
 

 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 

เรื่อง   ประกาศใช้คู่มือส าหรับประชาชนขององค์ปกครองส่วนท้องถิ่น 

******************************** 

  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 7 แห่งพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ประกอบกับหนังสือด่วนที่สุด มท 0812.4/ว 1495  ลงวันที่  
14 กรกฎาคม 2558 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน เนื่องจาก
ปัจจุบันมีกฎหมายซึ่งต้องขออนุญาตเป็นจํานวนมาก  และบางครั้งมิได้กําหนดขั้นตอนระยะเวลาและเอกสาร
หลักฐานที่จําเป็นในการใช้พิจารณา 

  ดังนั้น องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง  ในฐานะหน่วยงานของรัฐมีการบริหารจัดการที่ดี 
สามารถจัดบริการสาธารณะตอบสนองความต้องการของประชาชนผู้มารับบริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
สะดวก รวดเร็วและเกิดการบริหารจัดการที่ดีตามหลักธรรมาภิบาล ซึ่งสอดคล้องกับนโยบายของรัฐบาล  
องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง  จึงได้ดําเนินการประกาศและเร่งรัดจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน เพ่ือ
เผยแพร่ให้ประชาชนทราบหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขตามแต่กรณี  รวมถึงขั้นตอนระยะเวลาในการ
พิจารณาอนุญาต ณ องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง  และทางเว็บไซต์  www.banyanglocal.go.th 

  จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ  ณ  วันที่  7  เดือนมกราคม  พ.ศ.2563 

 

     (นายกฤตเมต    เสาไธสง) 
      นายกองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง 

  

http://www.banyanglocal.go.th/


 
คู่มือส าหรับประชาชน 

 
ตามพระราชบัญญตัิการอ านวยความสะดวก 

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 

ปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ.2563 
 

 
 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 

อ าเภอพุทไธสง  จังหวัดบุรีรัมย์ 
 

 

 



 

ค าน า 

ด้วยพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
2558 ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 ตามมาตรา 7  ได้กําหนดให้หน่วยงาน
ของรัฐที่มีการอนุญาตต้องจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับคําขอ และให้นําคู่มือสําหรับประชาชนปิดประกาศไว้ ณ สถานที่
ยื่นคําขอและเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์  

องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง จึงได้จัดทํา “คู่มือสําหรับประชาชน” ขึ้น เพ่ือแสดง
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนตําบลบ้ านยาง  ซึ่งทําให้ประชาชนมี
ความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และระยะเวลาแล้วเสร็จของการให้บริการแต่ละ
ประเภท โดยประชาชนสามารถตรวจสอบการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยางได้ ซึ่งถือเป็น
การปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 ตาม
มาตรา 20 และมาตรา 29 และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้เป็นประโยชน์ต่อประชาชนและผู้บริการต่อไป 
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การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง  อ าเภอพุทไธสง  จังหวัดบุรีรัมย์ 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

1.ที่มา 
       เนื่องด้วยปัจจุบัน มีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจํานวนมาก กําหนดให้การประกอบกิจการของ
ประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต  การขึ้นทะเบียนและการแจ้งในการขออนุญาต
ดําเนินการต่างๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้กําหนดระยะเวลา 
เอกสาร และหลักฐานที่จําเป็นรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ทําให้เกิดความคลุมเครือไม่ชัดเจน
อันเป็นการสร้างภาระแก่ประชาชนอย่างมาก  และเป็นอุปสรรคต่อการเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบ
ธุรกิจของประเทศในเวทีการค้าโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ได้ปรึกษาลงมติให้เสนอร่าง พระราชบัญญัติ
การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.......ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ หัวหน้า
คณะรักษาความสงบแห่งชาติ จึงได้ใช้อํานาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรีตามาตรา 43 วรรค
สอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติ
ดังกล่าวต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่องเร่งด่วน  สภานิติบัญญัติแห่งชาติในการประชุมครั้งที่ 
25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 2557 ได้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติ
เห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย นายกรัฐมนตรี ได้นําร่างพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ...ขึ้นทูลเกล้าทูลกระหม่อม ถวายแด่พระบาทสมเด็จพระเจ้ าอยู่หัว เพ่ือ
ทรงลงประปรมาภิไธย 
       ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 16 มกราคม 2558 
และมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 
       มาตรา 7 วรรคหนึ่ง กําหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดให้การกระทําใดจะต้องได้รับอนุญาต        
ผู้อนุญาตจะต้องจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไข 
(ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขอ
อนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับคําขอ และจะกําหนดให้ยื่นคําขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นคําขอด้วย
ตนเองก็ได ้
        มาตรา 7 วรรคสอง คู่มือสําหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ที่
กําหนดให้ยื่นคําขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนได้สําเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่คัดสําเนาให้ โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ใน
คู่มือสําหรับประชาชนด้วย 
        มาตรา 7 วรรคสาม กําหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบ
ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่กําหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตาม
หลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่า ขั้นตอน และระยะเวลาที่
กําหนดดังกล่าวล่าช้าเกินสมควรให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณา และสั่งการให้ผู้อนุญาตดําเนินการแก้ไขให้
เหมาะสมโดยเร็ว 
       มาตรา 17 ให้ผู้อนุญาตจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนตา มาตรา 7 ให้เสร็จสิ้น ภายในหนึ่งร้อย
แปดสิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
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2.วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
       2.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ ที่เกี่ยวข้องและประชาชนใช้เป็นแนวทางในการดําเนินการ 
       2.2 เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

3.ค าจ ากัดความ 
      “การบริการประชาชน” หมายถึง การดําเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจน
แล้วเสร็จตามคําขอ การยื่นคําขอนี้เป็นการยื่นคําขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงานของ
รัฐกําหนดให้ผู้รับบริการต้องยื่นคําขอก่อนดําเนินการใด ได้แก่การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ            
การจดทะเบียน การข้ึนทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตร และการให้อาชญาบัตร 
      “ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรง หรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับ
บริการจากหน่วยงานภาครัฐ 
      “หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย ส่วนราชการ จังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ 
องค์การมหาชน และหน่วยงานภาครัฐรูปแบบใหม่ 

4.แนวคิดและหลักการ 
        แนวคิดและหลักการของการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอํานวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ได้นําหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
มาเป็นหลักการสําคัญ ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของ
ภาครัฐ การสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผย
ขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพ่ือเป้าหมายอันเป็นหัวใจสําคัญคือ การคํานวณความสะดวกให้แก่
ประชาชน 
         4.1 ความหมายของคู่มือสําหรับประชาชน เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่
ชัดเจน ในการติดต่อรับบริการจากหน่วยงานของรัฐ ว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและ
หลักฐานที่จําเป็นอย่างไร เพ่ือเป็นการอํานวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 
         4.2 ขอบเขตการดําเนินการ หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กําหนดให้
ประชาชนต้องขออนุญาต จดทะเบียนขึ้นทะเบียนหรือแจ้งก่อนจะดําเนินการใดๆ ต้องจัดทําคู่มือสําหรับ
ประชาชน 
         4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน การจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนมี
วัตถุประสงค์ดังนี้ 
  1) เพ่ือเป็นการอํานวยความสะดวกในการติดต่อ ขอรับบริการของประชาชน โดยให้ข้อมูลที่
ชัดเจน เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบคําขอ 
สถานที่ให้บริการ 
  2) เพื่อลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 
  3) เพ่ือยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามารถใน
การแข่งขันของประเทศ 
  4) เพื่อสร้างความโปร่งใส ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ 
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           4.4 เป้าหมายของการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน 
           หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ กําหนดให้
ประชาชนต้องมายื่นขออนุญาตก่อนดําเนินการใด มีการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน และนําไปใช้ในการ
ให้บริการประชาชน 

5.ประโยชน์ที่ได้จากการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
             ประโยชน์ต่อผู้รับบริการ 
  -ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอย่างชัดเจน 
  -ได้รับบริการที่มีมาตรฐาน และมีความโปร่งใส 
  -ได้รับความพึงพอใจเพ่ิมขึ้นจากการมารับบริการ 
  -มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) 

              ประโยชน์ต่อผู้ให้บริการ 
    -ให้บริการด้วยความโปร่งใส ลดการใช้ดุลยพินิจ ในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการ

ทุจริตคอรัปชั่น 
  - สามารถติดตามและประเมินผลการให้บริการ ตามหลักเกณฑ์ที่วางไว้ เพื่อนํามาปรับปรุง

การให้บริการ 
  - พัฒนาการให้บริการอย่างต่อเนื่อง 
 

      ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ 
  -ยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ 
  -เพ่ิมขีดความสามารถ ในการแข่งขันของประเทศ 
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คู่มือส าหรับประชาชน/งานที่ให้บริการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง  

อ าเภอพุทไธสง  จังหวัดบุรีรัมย์ 
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1. ส านักงานปลัด อบต. 
ภารกิจงานส านักงานปลดั อบต. 
  สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง  มีหน้าที่พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ทํา
ความเห็น สรุปรายงา เสนอแนะ และดําเนินการปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความชํานาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหาร
ทั่วไป หรืองานเลขานุการ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่างๆ หลายด้าน เช่น งานธุรการ งานบุคคล 
งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจัด
ระบบงาน งานจัดพิมพ์และงานแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานเตรียมเรื่องและเตรียมการ
สําหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานทํารายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ งานติดต่อกับ
หน่วยงานและบุคคลต่างๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของ
หน่วยงาน กําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากําลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่
รับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้คําปรึกษา
แนะนํา ปรับปรุงแก้ไข ติดต่อประเมินผล และแก้ไขข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง รวมทั้ง งานราชการที่มิได้กําหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดใน
องค์การบริหารส่วนตําบลโดยเฉพาะ โดยกํากับดูแลงาน 5 งาน ได้แก่ 

1. งานบริหารทั่วไป 
2. งานนโยบายและแผน 
3. งานกฎหมายและคดี 
4. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
5. งานส่งเสริมการเกษตร 

1. งานบริหารทั่วไป 
 ภารกิจงานที่ให้บริการประชาชน  มีดังนี้ 

1. ขอรับข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
2. การให้บริการอินเตอร์เน็ต 
3. รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 

2. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 ภารกิจงานที่ให้บริการประชาชน  มีดังนี้ 

1. การบริการด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- สนับสนุนน้ําอุปโภคบริโภค 
- ช่วยเหลือสาธารณภัย  ภัยน้ําท่วม  ภัยแล้ง  การระงับอัคคีภัย  ภัยแล้ง 

3. งานกฎหมายและคดี 
 ภารกิจงานที่ให้บริการประชาชน  มีดังนี้ 

1. การจดทะเบียนพาณิชย์ 
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งานที่ให้บริการ (1)  ขอรับข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานบริหารทั่วไป  สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ระยะเวลา 
- ดําเนินการภายใน  10 นาท ี
3. หลักฐานประกอบ 

1 บัตรประจําตัวประชาชน ฉบับจริง  1  ฉบับ 
สําเนา     1  ฉบับ 

 
4. สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง  เลขที่  50  หมู่ 6 ตําบลบ้านยาง   อําเภอพุทไธสง  จังหวัดบุรีรัมย์  
31120    โทรศัพท์/โทรสาร  044  666356  หรือติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์  ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
6. ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
  

ยื่นค าร้องขอข้อมูลข่าวสารต่อเจ้าหน้าที่ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องเพื่อเสนอเจ้าของข้อมูลพิจารณา 

ถ้าเป็นข้อมูลที่เปิดเผยได้ก็ให้บริการข้อมูลข่าวสารตามค าร้องขอ  

แต่ถ้าเป็นข้อมูลข่าวสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ให้ชี้แจงเหตุผล 
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งานที่ให้บริการ (2)  การให้บริการอินเตอร์เน็ต  Free  wifi 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานบริหารทั่วไป  สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  

ลงทะเบียนผู้ขอใช้อินเตอร์เน็ต 

กรอกข้อมูล 
Username : guset 
Password : 12345678 

 

เริ่มใช้งานอินเตอร์เน็ต 
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งานที่ให้บริการ (3)  การให้บริการรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานบริหารทั่วไป  สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ประชาชนเขียนค าร้องทั่วไปหรือเขียนบรรยายร้องทุกข์  

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบข้อเท็จจริง แก้ไข 
 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง (1 วันท าการ) 

ด าเนินการแก้ไข/แจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้องแก้ไข  

แจ้งผู้ยื่นค าร้องทราบผลการตรวจสอบและความก้าวหน้า
ในการแก้ปัญหา 
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งานที่ให้บริการ (4)  การบริการด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

- แจ้งเหตุสาธารณภัย  สามารถแจ้งได้ตลอด  24  ชัว่โมง   ทางหมายเลขโทรศัพท์ 044  666356 
 

2. ระยะเวลา 
 - ดําเนินการทันที และเดินทางไปถึงสถานที่เกิดเหตุภายใน  30  นาท ี
 
3. หลักฐานประกอบ 

1 บัตรประจําตัวประชาชน ฉบับจริง  1  ฉบับ 
สําเนา     1  ฉบับ 

 
4. สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง  เลขที่  50  หมู่ 6 ตําบลบ้านยาง   อําเภอพุทไธสง  จังหวัดบุรีรัมย์  
31120    โทรศัพท์/โทรสาร  044  666356  หรือติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการตลอด  24  ชัว่โมง 
6. ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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ขั้นตอนการให้ความช่วยเหลือน้ าอุปโภคบริโภค 
 
 

 

  

รับแจ้งขอน้ าอุปโภคบริโภค 

แจ้งเจ้าหน้าที่จัดหาน้ าอุปโภคบริโภค 

บริการส่งน้ าอุปโภคบริโภค 
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ขั้นตอนการให้ความช่วยเหลือภัยน้ าท่วม (อุทกภัย) 
 
 

 

  

รับแจ้งขอความช่วยเหลือภัยน้ าท่วม 
(อุทกภัย) 

แจ้งเจ้าหน้าที่ 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการให้ความ
ช่วยเหลือในเบื้องต้น 



12 

ขั้นตอนการให้ความช่วยเหลือระงับอัคคีภัย 
 
 

 

  

รับแจ้งขอความช่วยเหลือ 

แจ้งเจ้าหน้าที่ 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการให้ความช่วยเหลือ 

ระงับอัคคีภัยในทันทีหลังจากได้รับแจ้งเหตุ 
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ขั้นตอนการให้ความช่วยเหลือสาธารณภัย  
 
 

 

  

รับแจ้งขอความช่วยเหลือ 

แจ้งเจ้าหน้าที่ 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการให้ความ
ช่วยเหลือในเบื้องต้น 
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คูมือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

งานกฎหมายและคดี สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0 4466-6356     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0 4466-6356              ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.banyanglocal.go.th 

 
 

ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์ คือ บุคคลธรรมดาคนเดียว หรือหลายคน (ห้างหุ้นส่ วนสามัญ) หรือนิติบุคคล
รวมทั้งนิติบุคคลที่ตั้งข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศท่ีมาตั้งสํานักงานสาขาในประเทศไทย ซึ่งประกอบกิจการ อัน
เป็นพาณิชย์กิจตามท่ีกระทรวงพาณิชย์กําหนด 

 
  

 
 

• การจดทะเบียนพาณิชย์ต้องมีสถานที่ตั้งอยู่ในเขต                     งานกฎหมายและคดี สํานักปลัด อบต.  

องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง ภายใน 30 วัน  

นับแต่วันที่ประกอบกิจการ/เปลี่ยนแปลง/เลิกประกอบกิจการ 

1.ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และยื่นคําขอต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน 

2.เจ้าหน้าที่ / นายทะเบียนตรวจคําขอ และหลักฐานต่างๆ 

3.ผู้ประกอบการรับใบสําคัญทะเบียนพาณิชย์   และชําระค่าธรรมเนียม 

 

 

 

งานที่ให้บริการ                      การจดทะเบียนพาณิชย์ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ             งานกฎหมายและคดี ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

http://www.banyanglocal.go.th/
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ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 

 

 
 

เอกสารประกอบการยื่น 

1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)                                                  จํานวน  1   ฉบับ                                   

2) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ                              จํานวน  1   ฉบับ 

3) สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ                                          จํานวน   1   ฉบับ 

4) กรณีผู้ประกอบพาณิชย์กิจมิได้เป็นเจ้าบ้านให้แนบเอกสารเพิ่มเติมดังนี้ 
• หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสํานักงานแห่งใหม่                               จํานวน   1   ฉบับ 
• สําเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน  
  หรือสําเนาสัญญาเช่า                                                                          จํานวน   1   ฉบับ  
• แผนที่แสดงสถานที่ตั้งซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สําคัญ 
  บริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป                                                             จํานวน   1   ฉบับ  

5) กรณีมอบอํานาจ หนังสือมอบอํานาจ สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  
  และสําเนาทะเบียนบ้านของ ผู้มอบอํานาจ                                                จํานวน   1   ฉบับ 

6) กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่าแผ่นซีดีแถบบันทึก วีดีทัศน์แผ่นวีดีทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดีทัศน์
ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ให้ส่งสําเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จําหน่ายหรือ
ให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้า ที่ขายหรือให้เช่า 

7) กรณีเปลี่ยนแปลง หรือ เลิก ประกอบพาณิชยกิจให้นําใบทะเบียนพาณิชย์มาด้วย 
• กรอกคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) พร้อมแนบเอกสารต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์ 
• เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์ตรวจ พิจารณา ออกเลขรับ 
• เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์ออกใบเสร็จเรียกเก็บค่าธรรมเนียม 
• เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์จัดทําใบทะเบียนพาณิชย์ พร้อมจ่ายใบทะเบียนพาณิชย์เป็นอันเสร็จขั้นตอน 
 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 

ระยะเวลา 
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ที ่ รายการ จ านวนเงิน (บาท) 

1 คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่ 50 

2 คําขอยกเลิกทะเบียนพาณิชย์ 20 
3 คําขอเปลี่ยนแปลงรายการ 20 
4 คําร้องขอรับใบแทน 30 
5 คําร้องขอรับรองสําเนา 30 

 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

งานกฎหมายและคดี สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง โทรศัพท์: 0 4466-6356 

หรือ เว็บไซต์ : http://www.banyanglocal.go.th 

ค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 

http://www.banyanglocal.go.th/


17 

งานที่ให้บริการ  การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 
   กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานกฎหมายและคด ี สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง 
 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
2. ระยะเวลา 
 - ระยะเวลาดําเนินการรวม  60  นาท ี
 

3. หลักฐานประกอบ 
1 คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) จํานวน  1  ฉบับ 
2 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง) จํานวน  1  ฉบับ 
3 สําเนาทะเบียนบ้าน (พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง) จํานวน  1  ฉบับ 
4 หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสํานักงานแห่งใหม่ โดยให้เจ้าของร้าน

หรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนาม และให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 
หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) 

ฉบับจริง  1 ฉบับ 

5 สําเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือสําเนา
สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม (พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง) 

จํานวน  1  ฉบับ 

 

ผู้ขอยื่นค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการ
จดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
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6 แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สําคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขป (พร้อมลงนามรับรองเอกสาร) 

ฉบับจริง  1  ฉบับ 

7 หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท ฉบับจริง  1  ฉบับ 
8 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบอํานาจ (ถ้ามี) 

(พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง) 
จํานวน  1  ฉบับ 

9 สําเนาหนังสืออนุญาต หรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จําหน่ายหรือให้เช่าสินค้า
ดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า หรือสําเนา
ใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซื้อขายจาก
ต่างประเทศ (พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง) 
หมายเหตุ  (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบ
บันทึกวีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดิทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะที่
เกี่ยวกับการบันเทิง) 

จํานวน  1 ฉบับ 

10 หนงัสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจํานวน
เงินทุน หรืออาจมาพบเจ้าหน้าที่เพ่ือทําบันทึกถ้อยคําเก่ียวกับข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนก็ได้ 
หมายเหตุ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับด้วยอัญมณี) 

ฉบับจริง  1  ฉบับ 

 
4. สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง  เลขที่  50  หมู่ 6 ตําบลบ้านยาง   อําเภอพุทไธสง  จังหวัดบุรีรัมย์  
31120    โทรศัพท์/โทรสาร  044  666356  หรือติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน  (งานนิติการ) 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
6. ค่าธรรมเนียม 
 (1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ)  50 บาท 
 (2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ)   30 บาท 
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งานที่ให้บริการ  การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)  
ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 

   กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานกฎหมายและคด ี สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง 
 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
2. ระยะเวลา 
 - ระยะเวลาดําเนินการรวม  60  นาท ี
 

3. หลักฐานประกอบ 
1 คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) จํานวน  1  ฉบับ 
2 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ 

(พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง) 
จํานวน  1  ฉบับ 

3 สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ (พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง) จํานวน  1  ฉบับ 
4 (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสํานักงานแห่งใหม่ โดยให้เจ้าของ

ร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนาม และให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 
หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

 
 

ผู้ขอยื่นค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ 
การจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ย่ืนค าขอ 
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5 สําเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือสําเนาสัญญา
เช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม (พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง) 
หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) 

จํานวน  1  ฉบับ 

6 แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สําคัญบริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขป (พร้อมลงนามรับรองเอกสาร) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

7 หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท ฉบับจริง 1 ฉบับ 
8 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบอํานาจ (ถ้ามี) 

(พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง) 
จํานวน  1  ฉบับ 

9 ใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 
4. สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง  เลขที่  50  หมู่ 6 ตําบลบ้านยาง   อําเภอพุทไธสง  จังหวัดบุรีรัมย์  
31120    โทรศัพท์/โทรสาร  044  666356  หรือติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน  (งานนิติการ) 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
6. ค่าธรรมเนียม 
 (1) ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ)    20 บาท 
 (2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ)   30 บาท 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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2. กองคลัง 
ภารกิจงานกองคลัง 
  กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการเงิน การเบิกจ่าย 
การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน การตรวจเงิน การหักภาษีเงินและนําส่งภาษี การตัดโอนเงินเดือน รวบรวมสถิติ
เงินได้ประเภทต่างๆ การรายงานเงินคงเหลือประจําวัน งานขออนุญาตเบิกตัดปีและขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
งานจัดทํางบและแสดงฐานะการเงิน งบทรัพย์สิน หนี้สิน งบโครงการ เงินสะสม งานจัดทําบัญชีทุกประเภท 
งานทะเบียนคุมเงินรายได-้รายจ่าย งานจัดเก็บรายได้ และพัฒนารายได้ เพ่ือสามารถจัดเก็บได้ตามเป้าหมายที่
กําหนด และงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง และท่ีได้รับมอบหมาย โดยกํากับดูแลงาน 4 งาน ได้แก่ 
  1. งานการเงิน 
  2. งานบัญชี 
  3. งานพัฒนาและการจัดเก็บรายได้ 
  4. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

1. งานพัฒนาและการจัดเก็บรายได้ 
 ภารกิจงานที่ให้บริการประชาชน  มีดังนี้ 

1. การรับชําระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
2. การรับชําระภาษีป้าย 
3. การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
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คูมือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1. กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0 4466-6356     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0 4466-6356       ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http:// www.banyanglocal.go.th 

 
 

ทรัพย์สินที่ต้องเสียภาษี คือ ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง  
     1.๑ ที่ดิน หมายความว่า พ้ืนดิน และให้หมายความรวมถึงพ้ืนที่ที่เป็นภูเขาหรือที่มีน้ําด้วย (แม่น้ํา และ
ทะเลไม่ถือเป็นที่ดินตามพระราชบัญญัตินี้) ที่ดินที่ต้องเสียภาษี ได้แก่ (๑) ที่ดินที่เป็นกรรมสิทธิ์ของบุคคล
ธรรมดาหรือนิติบุคคล เช่น โฉนด ตราจอง ตราจอง ที่ตราว่าได้ทําประโยชน์ (๒) ที่ดินที่ไม่เป็นกรรมสิทธิ์ของ
บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่อยู่ในความครอบครองของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล เช่น นส.๓, นส.๓ ก 
และ นส.๓ ข สปก. ๔, ก.ส.น., ส.ค.๑, นค.๑, นค.๓ ส.ท.ก.๑ ก, ส.ท.ก.๒ ก, นส.๒ (ใบจอง) และที่ดินอันเป็น
ทรัพย์สินของรัฐซึ่งมีการเข้าไปครอบครองหรือ ทําประโยชน์ ฯลฯ เป็นต้น  
    1.2 “สิ่งปลูกสร้าง” หมายความว่า โรงเรือน อาคาร ตึก หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่บุคคลอาจเข้าอยู่อาศัย
หรือใช้สอยได้ หรือที่ใช้เป็นที่เก็บสินค้าหรือประกอบการอุตสาหกรรมหรือพาณิชยกรรม และให้หมายความ
รวมถึงห้องชุดตามกฎหมายว่าด้วยอาคารชุดที่ได้ออกหนังสือแสดงกรรมสิทธิ์ห้องชุดแล้ว หรือแพ ที่บุคคลอาจ
ใช้อยู่อาศัยได้หรือที่มีไว้เพ่ือหาผลประโยชน์ด้วย นิยามคําว่าสิ่งปลูกสร้างตามพระราชบัญญัตินี้มีเจตนารมณ์ที่
ต่างออกไปจากนิยามของคําว่า “โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
พุทธศักราช 2475 ดังนั้น การพิจารณาว่าอะไรเป็นสิ่งปลูกสร้างจึงไม่พิจารณารวมถึงเครื่องจักรซึ่งเป็นส่วน
ควบของโรงเรือนแต่อย่างใด กรณีสิ่งปลูกสร้างที่อยู่ระหว่างก่อสร้างยังไม่แล้วเสร็จ และยังไม่สามารถใช้
ประโยชน์ได้ไม่ถือ เป็นสิ่งปลูกสร้างที่ต้องเสียภาษีตามพระราชบัญญัตินี้ 

 

 

 

 

งานที่ให้บริการ                     การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ            งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
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 1. การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
  1.1 เมื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งการประเมินแก่ผู้เสียภาษีภายในเดือน
กุมภาพันธ์แล้ว ผู้เสียภาษีต้องนําเงินมาชําระต่อพนักงานเก็บภาษีภายในเดือนเมษายน ณ สํานักงานที่ทําการ
องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง  โดยให้ถือวันที่พนักงานเก็บภาษีลงลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงินเป็นวันที่
ชําระภาษี 
  1.2 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะมอบให้ส่วนราชการรับชําระภาษีแทนองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นก็ได้  โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทําความตกลงเป็นหนังสือกับส่วนราชการนั้น และให้ส่วน
ราชการที่รับชําระภาษีแทน สามารถหักค่าใช้จ่ายในอัตราร้อยละ 3 ของภาษีที่รับชําระไว้แทนได้ โดยให้ถือว่า
วันที่เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐซึ่งได้รับมอบหมายลงลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงินเป็นวันที่
ชําระภาษี 
  1.3 ผู้เสียภาษีอาจชําระภาษีโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ หรือโดยการชําระผ่าน
ธนาคารโดยวิธีการอ่ืนใด เช่น ชําระภาษีผ่านจุดบริการ เป็นต้น 
   กรณีชําระภาษีทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ โดยส่งธนาณัติ ตั๋วแลกเงินไปรษณีย์ เช็ค
ธนาคาร หรือเช็คที่ธนาคารรับรองสั่งจ่ายให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้ถือว่าวันที่หน่วยงานให้ บริการ
ไปรษณีย์ประทับตราลงทะเบียนเป็นวันที่ชําระภาษี 
  กรณีชําระโดยผ่านทางธนาคารหรือวิธีการอ่ืนใด ให้ถือว่าวันที่ธนาคารได้รับเงินค่าภาษีหรือ
วันที่มีการชําระเงินค่าภาษีผ่านจุดบริการ เป็นวันที่ชําระภาษี 

2. การผ่อนช าระภาษี 
ผู้เสียภาษีจะขอผ่อนชําระภาษีก็ได้  โดยวงเงินที่จะขอผ่านชําระจะต้องมีจํานวนตั้งแต่ 3,000 

บาทขึ้นไป และต้องทําเป็นหนังสือยื่นต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นภายในเดือนเมษายน ซึ่งกําหนดเวลาใน
การผ่อนชําระให้แบ่งได้ไม่เกิน 3 งวดๆ ละเท่าๆ กัน ดังนี้ 

2.1 งวดที่ 1 ชําระภายในเดือนเมษายน 
2.2 งวดที่ 2 ชําระภายในเดือนพฤษภาคม 
2.3 งวดที่ 3 ชําระภายในเดือนมิถุนายน 

 3. การเร่งรัดภาษีค้าช าระ 
  ถ้าผู้เสียภาษีไม่ชําระภาษีภายในเดือนเมษายน หรือไม่ชําระภาษีภายในระยะเวลาที่ขอผ่าน
ชําระหรือไม่ชําระภาษีภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมินเพ่ิมเติม ให้ถือเป็นภาษีค้างชําระที่
จะต้องติดตามเร่งรัดภาษีค้างชําระดังกล่าว โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดําเนินการดังนี้ 
  3.1 มีหนังสือแจ้งเตือนผู้เสียภาษีที่มีภาษีค้างชําระภายในเดือนพฤษภาคมของปี เพ่ือให้มา
ชําระภาษีค้างชําระ พร้อมเบี้ยปรับและเงินเพ่ิม 
  3.2 ถ้าผู้เสียภาษีไม่มาชําระภายในระยะเวลาที่กําหนดในหนังสือแจ้งเตือน ให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งรายการภาษีค้างชําระให้สํานักงานที่ดินหรือสํานักงานที่ดินสาขา ซึ่งที่ดินหรือสิ่งปลูก
สร้างอยู่ในเขตท้องที่ของสํานักงานที่ดินหรือสํานักงานที่สาขานั้นทราบ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการจดทะเบียนสิทธิ
และนิติกรรมโอนกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครองในที่ดินและอสังหาริมทรัพย์ต่อไป 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
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  3.3 การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมโอนกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครองในที่ดินหรือสิ่งปลูก
สร้างตามพระราชบัญญัตินี้จะทําไม่ได้ หากปรากฏหลักฐานจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นว่ามีภาษีค้างชําระ
สําหรับที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างนั้น ดังนั้น หากต่อมาผู้เสียภาษีได้มาชําระภาษีค้างชําระพร้อมเบี้ยปรับและเงิน
เพ่ิมแล้ว  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะต้องรีบดําเนินการแจ้งให้สํานักงานที่ดินหรือสํานักงานที่ดินสาขาทราบ 
เพ่ือถอนการอายัดดังกล่าวต่อไป 
 4. การคิดเบี้ยปรับและเงินเพิ่ม 
  ถ้าผู้เสียภาษีไม่มาชําระภาษีภายในระยะเวลาที่กําหนด จะต้องเสียภาษีค้างชําระรวมทั้งเบี้ย
ปรับและเงินเพ่ิม ดังนี้ 
  4.1 ถ้าผู้เสียภาษีมิได้มาชําระภาษีภายในเวลาที่กําหนด แต่ต่อมาได้มาชําระภาษีก่อนที่จะ
ได้รับหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรับร้อยละ 10 ของจํานวนภาษีค้างชําระ 
  4.2 ถ้าผู้เสียภาษีมาชําระภาษีภายในระยะเวลาที่กําหนดในหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรับ
ร้อยละ 20 ของจํานวนภาษีค้างชําระ 
  4.3 ถ้าผู้เสียภาษีมาชําระภาษีภายหลังจากที่กําหนดในหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรับร้อย
ละ 40 ของจํานวนภาษีค้างชําระ 
  4.4 ถ้าผู้เสียภาษีมิได้ชําระภาษีภายในเวลาที่กําหนด ให้เสียเงินเพ่ิมอีกร้อยละ 1 ต่อเดือน
ของจําวนภาษีค้างชําระ เศษของเดือนให้นับเป็น 1 เดือน โดยให้เริ่มนับเมื่อพ้นกําหนเวลาชําระภาษีจนถึงวันที่
มีการชําระภาษี แต่ไม่ให้เกินกว่าจํานวนภาษีท่ีต้องชําระ 
  4.5 กรณีที่ผู้บริหารท้องถิ่นให้ขยายกําหนดเวลาชําระภาษี และได้มีการชําระภาษีภายใน
กําหนดเวลาที่ขยายให้นั้น ให้คิดเงินเพ่ิมลดลงเหลือร้อยละ 0.5 ต่อเดือนหรือเศษของเดือน 
  4.6 เบี้ยปรับอาจงดได้ ในกรณีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างถูกยึดหรืออายัดตามกฎหมาย โดยผู้มี
หน้าที่เสียภาษีจะต้องยื่นคําร้องเป็นหนังสือต่อผู้บริหารท้องถิ่น เพ่ือของดเบี้ยปรับของภาษีที่ค้างชําระ และให้
ผู้บริหารท้องถิ่นมีอํานาจสั่งงดเบี้ยปรับนับแต่วันที่ศาลหรือเจ้าหน้าที่ผู้มีอํานาจตามกฎหมายมีคําสั่งให้ยึด อายัด
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้างแล้วแต่กรณี 
 5. การขอรับเงินคืน 

กรณีที่ผู้เสียภาษีเสียภาษีโดยไม่มีหน้าที่ต้องเสีย หรือเสียภาษีเกินกว่าจํานวนที่ต้องเสีย ไม่ว่า
โดยความผิดพลาดของตนเองหรือจากการประเมินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้นั้นมีสิทธิได้รับเงินคืนโดย
ดําเนินการ ดังนี้ 

5.1  ผู้เสียภาษียื่นคําร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่นภายใน 3 ปีนับแต่วันที่ชําระภาษี พร้อมทั้งส่ง
เอกสารหลักฐาน หรือคําชี้แจงใดๆ ประกอบคําร้องด้วย 

5.2 ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาให้แล้วเสร็จ และแจ้งผลการพิจารณาคําร้องให้ผู้ยื่นคําร้อง
ทราบภายใน 90 วัน นับแต่วันที่ได้รับคําร้อง 

5.3 ถ้าผู้บริหารท้องถิ่นเห็นว่าผู้ยื่นคําร้องมีสิทธิได้รับเงินคืน ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีคําสั่งคืนเงิน
ให้แก่ผู้ยื่นคําร้อง โดยแจ้งให้ผู้ยื่นคําร้องทรายภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้มีคําสั่ง 
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  5.4 กรณีที่ผู้บริหารท้องถิ่นเห็นว่า องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประเมินภาษีผิดพลาด ให้
ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งให้ดอกเบี้ยแก่ผู้ได้รับคืนเงินในอัตราร้อยละ 1 ต่อเดือน หรือเศษของเดือนของเงินที่ได้รับคืน
โดยไม่คิดทบต้น นับแต่วันที่ยื่นคําร้องขอรับคืนเงินจนถึงวันที่คืนเงิน แต่ต้องไม่เกินจํานวนวงเงินที่ได้รับคืน 
  5.5 ถ้าผู้ยื่นคําร้องไม่มารับเงินคืนภายใน 1 ปี นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ให้เงินนั้นตกเป็นของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

 

 
 

1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษี ยื่นแบบชําระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง       งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
   พร้อมหลักฐานเอกสารประกอบ 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและประเมินภาษี แจ้งการประเมิน 
    ตามแบบชําระภาษี 

3. รับชําระเงินและออกใบเสร็จรับเงิน 

4. ทํารายงานนําส่งเงินให้แก่เจ้าหน้าที่การเงิน 

 

 

  ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 

 

 
 

1. บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้าน                                                จํานวน  1  ฉบับ 

 

 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง   โทรศัพท์: 0 4466-6356 
หรือ เว็บไซต์ : http:// www.banyanglocal.go.th 

ขั้นตอนการชําระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 

ขั้นตอนการจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 

ระยะเวลา 



28 

คูมือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1. กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0 4466-6356     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0 4466-6356     ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http:// www.banyanglocal.go.th 

 
 

ป้าย หมายความว่า ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนเพ่ือ
หารายได้หรือโฆษณาการค้า หรือกิจการอื่นเพ่ือหารายได้  ไม่ว่าจะได้แสดงหรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใดๆ ด้วยอักษร 
ภาพ หรือเครื่องหมายที่เขียน แกะสลัก จารึกหรือทําให้ปรากฏด้วยวิธีอ่ืน  ให้เจ้าของป้ายมีหน้าที่เสียภาษีป้าย
โดยเสียเป็นรายปียกเว้นป้ายที่เริ่มติดตั้งหรือแสดงในปีแรกให้เสียภาษีป้ายตั้งแต่วันเริ่มติดตั้งหรือแสดงจนถึงวัน
สิ้นปีและให้คิดภาษีป้ายเป็นรายงวด งวดละสามเดือนของปี โดยเริ่มเสียภาษีป้ายตั้งแต่งวดที่ติดตั้งป้ายจนถึง
งวดสุดท้ายของปี 

 

 
 

1.ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1)      งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
   พร้อมเอกสารประกอบ 

2.เจ้าหน้าที่รับแบบยื่น ภ.ป.1 ตรวจสอบเอกสารกับข้อมูล ผ.ท.4 
   และ ผ.ท.5 

3.คํานวณพ้ืนที่ป้ายและประเมินค่าภาษีป้าย 

4.แจ้งการประเมิน (ภ.ป.3) 

5.ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายชําระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7)  

 

งานที่ใหบ้ริการ                     การจัดเก็บภาษีป้าย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ            งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
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  ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 

 

 
 

1. บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้าน                                                จํานวน  1  ฉบับ 

2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้าย ปีที่ผ่านมา (ภ.ป.7)                                                    จํานวน  1  ฉบับ    

 

อัตราภาษีป้าย แบ่งเป็น 3 อัตรา ดังนี้ 

อัตราภาษีป้าย (ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร) 

1) อักษรไทยล้วน 3 บาท 

2) อักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศ/ภาพ/เครื่องหมายอ่ืน 20 บาท 

3) ป้ายดังต่อไปนี้ 

ก. ไม่มีอักษรไทย40 บาท 

ข. อักษรไทยบางส่วนหรือทั้งหมดอยู่ใต้ หรือต่ํากว่าอักษรต่างประเทศ40 บาท 

4) ป้ายที่เปลี่ยนแปลงแก้ไขพ้ืนที่ป้าย ข้อความ ภาพ หรือเครื่องหมายบางส่วนในป้ายได้เสียภาษีป้ายแล้วอัน
เป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้ายเพ่ิมขึ้นให้คิดอัตรา ตาม 1) 2) หรือ 3) แล้วแต่กรณี และให้เสียเฉพาะเงินภาษีที่
เพ่ิมข้ึน 

5) ป้ายใดต่ํากว่า 200 บาท ให้เสีย 200 บาท 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง  โทรศัพท์: 0 4466-6356 

หรือ เว็บไซต์ : http:// www.banyanglocal.go.th 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 

ระยะเวลา 

ค่าธรรมเนียม  

 

การรับเรื่องร้องเรียน 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 



31 
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คูมือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0 4466-6356     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0 4466-6356     ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.banyanglocal.go.th 

 
 

กําหนดให้ผู้ที่ดําเนินกิจการที่ราชการส่วนท้องถิ่นกําหนดให้เป็นกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ   ต้องได้รับ
ใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นอาจกําหนดเงื่อนไขโดยเฉพาะเพ่ิมเติม ให้ผู้ดําเนิน
กิจการดังกล่าวปฏิบัติ เพ่ือป้องกันอันตรายต่อสุขภาพของสาธารณชนได้ ผู้ใดดําเนินกิจการที่ส่วนท้องถิ่น
กําหนดให้เป็นกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพโดยไม่มีใบอนุญาต ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกิน 6 เดือน หรือ
ปรับไม่เกิน 10,000 บาท หรือทั้งจําทั้งปรับ (มาตรา 71)  ผู้รับใบอนุญาตผู้ใดไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นกําหนดไว้ในใบอนุญาตต้องระวาง โทษ ปรับไม่เกิน 2,000 บาท (มาตรา 76) 

  

 
 

• ผู้ประกอบการยื่นคําขอพร้อมหลักฐาน                                 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 

* รายเก่า : ก่อนใบอนุญาตหมดอายุ 

* รายใหม่ : ก่อนเปิดดําเนินการ  

• ตรวจสอบแล้วถูกต้องตามเกณฑ์ พิจารณาออกใบอนุญาตภายใน 30 วัน 

• ใบอนุญาตมีกําหนดอายุ 1 ปี 

  

 

 

งานที่ให้บริการ                      การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ             งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

http://www.banyanglocal.go.th/
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 ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 

 

 
 

1. บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้าน                                          จํานวน   1   ฉบับ 

2. ใบเสร็จรับเงินค่าใบอนุญาตประกอบการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ                       จํานวน   1   ฉบับ 

 

ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพรายปี ปีละ 150 บาท 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง โทรศัพท์: 0 4466-6356 

หรือ เว็บไซต์ : http://www.banyanglocal.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 

ระยะเวลา 

ค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 

http://www.banyanglocal.go.th/
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 ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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37 
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คูมือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

 กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0 4466-6356     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0 4466-6356     ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.banyanglocal.go.th 

 
 

กําหนดให้ผู้ที่ดําเนินกิจการที่ราชการส่วนท้องถิ่นกําหนดให้เป็นกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ต้องได้รับ
ใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นอาจกําหนดเงื่อนไขโดยเฉพาะเพ่ิมเติม ให้ผู้ดําเนิน
กิจการดังกล่าวปฏิบัติ เพ่ือป้องกันอันตรายต่อสุขภาพของสาธารณชนได้ ผู้ใดดําเนินกิจการที่ส่ วนท้องถิ่น
กําหนดให้เป็นกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพโดยไม่มีใบอนุญาต ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกิน 6 เดือน หรือ
ปรับไม่เกิน 10,000 บาท หรือทั้งจําทั้งปรับ (มาตรา 71) ผู้รับใบอนุญาตผู้ใดไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นกําหนดไว้ในใบอนุญาตต้องระวางโทษ ปรับไม่เกิน 2,000 บาท (มาตรา 76) 

  

 
 

• ผู้ประกอบการยื่นคําขอพร้อมหลักฐาน                                 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 

* รายเก่า : ก่อนใบอนุญาตหมดอายุ 

* รายใหม่ : ก่อนเปิดดําเนินการ  

• ตรวจสอบแล้วถูกต้อง 

  ตามเกณฑ์ พิจารณาออกใบอนุญาตภายใน 30 วัน 

• ใบอนุญาตมีกําหนดอายุ 1 ปี 

  

 

งานที่ให้บริการ                      การขออนุญาตประกอบการเก็บขนสิ่งปฏิกูล 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ             งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

http://www.banyanglocal.go.th/
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 ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 

 

 
 

1. บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้าน                                         จํานวน  1  ฉบับ 

2. ใบเสร็จรับเงินค่าใบอนุญาตประกอบการเก็บขนสิ่งปฏิกูล                                จาํนวน  1  ฉบับ   

 

ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบการเก็บขนสิ่งปฏิกูลรายปี ปีละ 3,500 บาท 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง โทรศัพท์: 0 4466-6356 

หรือ เว็บไซต์ : http://www.banyanglocal.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 

ระยะเวลา 

ค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 

http://www.banyanglocal.go.th/
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 ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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คูมือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 0 4466-6356     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0 4466-6356     ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.banyanglocal.go.th 

 
 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 40 แห่งพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ .ศ. 
2535กฎกระทรวงฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2536) ออกตามความในพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พุทธศักราช 
2535 ข้อ 2ประกาศกระทรวงสาธารณสุขที่  2/2535 เรื่องแต่งตั้ งเจ้าพนักงานสาธารณสุขตาม
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พุทธศักราช 2535 องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง โดยได้รับความ
เห็นชอบ จากสภาองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง และนายอําเภอหนองสองห้อง จึงตราข้อบัญญัติตําบลขึ้น
เป็นข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง เรื่อง สถานที่จําหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พ.ศ.2551 

  

 
 

ผู้ที่ประสงค์จะประกอบกิจการสถานที่จําหน่ายอาหาร                งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  
และสถานที่สะสมอาหารซึ่งมีพ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร  
ต้องแจ้งขอรับหนังสือรับรองการแจ้งและพ้ืนที่เกิน  
200 ตารางเมตร จะต้องยื่นคําขอรับใบอนุญาตต่อ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข 
ตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยางกําหนด 
  

งานที่ให้บริการ                      การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายและสถานที่สะสมอาหาร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ             งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

http://www.banyanglocal.go.th/
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1.ผู้ขออนุญาตยื่นคําขอต่อเจ้าหน้าที่พร้อมเอกสารประกอบ 

2. เจ้าหน้าที่พร้อมด้วยเจ้าพนักงานสาธารณสุขออกตรวจสถานที่ 

3. เจ้าหน้าที่รายงานผลการตรวจสอบพร้อมให้พนักงานเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นพิจารณา 

4.เจ้าหน้าที่แจ้งให้เจ้าของผู้ขอรับใบอนุญาตเข้ามารับใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่สะสมอาหาร 

 

 ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 

 

 
 

เอกสารประกอบการยื่นขอรับหนังสือรับรองการแจ้งและใบอนุญาต 

1.บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านผู้ขอใบอนุญาต                        จํานวน   1  ฉบับ 

2.บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านของผู้จัดการหาก                      
 ไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต                                                          จํานวน  1   ฉบับ  

3.สําเนาทะเบียนบ้านที่ใช้ประกอบกิจการ                                                    จํานวน  1  ฉบับ 

4.หนังสือมอบอํานาจพร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของ                             
ผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจกรณีที่ผู้ขอรับไม่สามารถมาดําเนินการด้วยตัวเอง    จํานวน  1  ฉบับ 

5.แผนที่ตั้งสถานที่ประกอบกิจการ (เอกสารตามกรณีขออนุญาตรายใหม่-ใบอนุญาต 
หรือใบแทนใบอนุญาตฉบับเดิม)                                                                จํานวน  1  ฉบับ 

6. เอกสารที่เก่ียวข้อง 

เอกสารประกอบการยื่นขอต่ออายุหนังสือรับรองการแจ้ง/ใบอนุญาตฯ 

1.หนังสือรับรอง/ใบอนุญาตเดิม                                                                จํานวน  1  ฉบับ 

2.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจของ 
ผู้ขอต่อใบอนุญาตฯ                                                                               จํานวน  1  ฉบับ 

3.ใบรับรองแพทย์                                                                                 จาํนวน  1  ฉบับ                                                                                      

4.เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง     

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 

ระยะเวลา 
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ที ่ พื้นที่ประกอบอาหาร ค่าธรรมเนียมฉบับละ 
(บาทต่อปี) 

 อัตราค่าธรรมเนียมในการออกหนังสือรับรองการแจ้งการจัดตั้งสถานที่
จําหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใดซ่ึงมีพ้ืนที่ไม่
เกิน 200 ตารางเมตรและมิใช่เป็นการขายของในตลาด 

 

1 พ้ืนที่ประกอบการไม่เกิน  10 ตารางเมตร  50 
2 พ้ืนที่ประกอบการตั้งแต่   1๐ ตารางเมตรแต่ไม่เกิน  25  ตารางเมตร 100 
3 พ้ืนที่ประกอบการตั้งแต่   2๕ ตารางเมตรแต่ไม่เกิน  50  ตารางเมตร ๒๐๐ 
4 พ้ืนที่ประกอบการตั้งแต่   5๐ ตารางเมตรแต่ไม่เกิน 100 ตารางเมตร ๔00 
5 พ้ืนที่ประกอบการตั้งแต่ 10๐ ตารางเมตรแต่ไม่เกิน  200 ตารางเมตร 500 

 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง โทรศัพท์: 0 4466-6356 

หรือ เว็บไซต์ : http://www.banyanglocal.go.th 

ค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 

http://www.banyanglocal.go.th/
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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งานที่ให้บริการ  การขออนุญาตจัดตั้งตลาด  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

 

  

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตจัดตั้งตลาดพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

หมายเหตุ  ระยะเวลาให้บริการ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพื้นที่ 

(ระยะเวลา  15  นาที) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 

กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน  เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคําขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการ หากไม่สามารถ
ดําเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดทําบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

หมายเหตุ   1. ระยะเวลาให้บริการ  หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
     2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขคําขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน  ตามที่
กําหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนคําขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วย  และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 

(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 

กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะนําให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

หมายเหตุ  1. ระยะเวลาให้บริการ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
    2. กฎหมายกําหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน 

(ตาม พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557) 
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2. ระยะเวลา 
- ระยะเวลาดําเนินการรวม  20  วัน 

3. หลักฐานประกอบ 
1 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน  1 ฉบับ 
2 สําเนาทะเบียนบ้าน ฉบับจริง  1 ฉบับ 

สําเนา  1 ฉบับ 
 

  

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 

1. กรณีอนุญาต 
     มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่น
กําหนด  หากพ้นกําหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
     แจ้งคําสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

หมายเหตุ  1. ระยะเวลาให้บริการ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
    2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น  ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคําสั่งไม่อนุญาต
ได้ภายใน  30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 
ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และแจ้งให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ  
ทั้งนี้หากเจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จ  ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นคําขอทราบถึงเหตุ
แห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ  พร้อมสําเนาแจ้ง ก.พ.ร. 

 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 

แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 

หมายเหตุ  1. ระยะเวลาให้บริการ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
    2. กรณีไม่ชําระตามระยะเวลาที่กําหนด  จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่ค้างชําระ  
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เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด 
3 หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับจริง  1 ฉบับ 

สําเนา  1 ฉบับ 
4 ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที่มีการมอบอํานาจ) ฉบับจริง  1 ฉบับ 

สําเนา  1 ฉบับ 
5 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล ฉบับจริง  1 ฉบับ 

สําเนา  1 ฉบับ 
6 สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง เช่น สําเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้าง

อาคาร หรือหลักฐานแสดงว่าอาคารนั้นสามารถใช้ประกอบการได้ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุมอาคาร 

สําเนา 1 ฉบับ 

7 แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด ฉบบัจริง  1 ฉบับ 
สําเนา  1 ฉบับ 

8 ใบรับรองแพทย์ของผู้ขายของและผู้ช่วยขายของในตลาดหรือหลักฐานที่แสดงว่า
ผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร ตามหลักสูตรที่ท้องถิ่นกําหนด 

ฉบับจริง  1 ฉบับ 
สําเนา  1 ฉบับ 

 
4. สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง  เลขท่ี 50 หมู่ที่ 6 ตําบลบ้านยาง   อําเภอพุทไธสง  จังหวัดบุรีรัมย์  
31120  โทรศัพท์/โทรสาร  044  666356  ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน (กองคลัง) 
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
- อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งตลาด  ฉบับละไม่เกิน  2,000 บาทต่อปี 
(หมายเหตุ  ระบุตามข้อกําหนดของท้องถิ่น) 
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งานที่ให้บริการ  การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ องคก์ารบริหารส่วนตําบลบ้านยาง 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

 

  

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะพร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

หมายเหตุ  ระยะเวลาให้บริการ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพื้นที่ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 

กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน  เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคําขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการ หากไม่สามารถ
ดําเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดทําบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

หมายเหตุ   1. ระยะเวลาให้บริการ  หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
     2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขคําขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน  ตามที่
กําหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนคําขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วย  และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 

กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะนําให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

หมายเหตุ  1. ระยะเวลาให้บริการ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
    2. กฎหมายกําหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน 

(ตาม พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2557) 
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2. ระยะเวลา 
- ระยะเวลาดําเนินการรวม  20  วัน 

3. หลักฐานประกอบ 
1 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน  1 ฉบับ 
2 สําเนาทะเบียนบ้าน สําเนา  1 ฉบับ 

 

  

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 

1. กรณีอนุญาต 
     มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่น
กําหนด  หากพ้นกําหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
     แจ้งคําสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

หมายเหตุ  1. ระยะเวลาให้บริการ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
    2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น  ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคําสั่งไม่อนุญาต
ได้ภายใน  30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 
ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และแจ้งให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน  7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ  
ทั้งนี้หากเจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จ  ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นคําขอทราบถึงเหตุ
แห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ  พร้อมสําเนาแจ้ง ก.พ.ร. 

 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 

แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 

หมายเหตุ  1. ระยะเวลาให้บริการ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
    2. กรณีไม่ชําระตามระยะเวลาที่กําหนด  จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 ของ
จํานวนเงินที่ค้างชําระ  
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เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด 
3 แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจําหน่ายอาหาร (กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่) ฉบับจริง  1 ฉบับ 

สําเนา  1 ฉบับ 
8 ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอใบอนุญาต และผู้จําหน่ายอาหาร หรือเอกสารหลักฐานที่

แสดงว่าผ่านการอบรมหลักสูตรสุขาภิบาลอาหาร (กรณีจําหน่ายสินค้าประเภท
อาหาร) 

ฉบับจริง  1 ฉบับ 
 

 
4. สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง  เลขที่ 50 หมู่ที่ 6 ตําบลบ้านยาง   อําเภอพุทไธสง  จังหวัดบุรีรัมย์  
31120  โทรศัพท์/โทรสาร  044  666356  ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน (กองคลัง) 
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
- อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
    (ก) จําหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งที่ใดโดยปกติ  ฉบับละไม่เกิน  500 บาทต่อปี 
    (ข) จําหน่ายโดยลักษณะการเร่ขาย ฉบับละไม่เกิน 50 บาทต่อปี 
(หมายเหตุ  ระบุตามข้อกําหนดของท้องถิ่น) 
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3. กองช่าง 
ภารกิจงานกองช่าง 
  กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง  มีหน้าที่พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ติดต่อ
ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข 
ติดตาม ประเมินผล แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทําความเห็นเสนอแนะ
ต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ และการวินิจฉัย สั่งการทุกเรื่องในกองช่าง ในเรื่อง
ที่ไม่เก่ียวกับงานนโยบายของคณะผู้บริหาร โดยควบคุมการตรวจสอบการวัดการงานต่างๆ  โดยกํากับดูแลงาน 
4 งาน ได้แก่ 
  1. งานก่อสร้าง 
  2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
  3. งานประสานสาธารณูปโภค 
  4. งานผังเมือง 

1. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
 ภารกิจงานที่ให้บริการประชาชน  มีดังนี้ 

1. การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามาตรา 21 
2. การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารมาตรา 32 

2. งานสาธารณูปโภค 
 ภารกิจงานที่ให้บริการประชาชน มีดังนี้ 

1. การรับแจ้งและซ่อมไฟฟ้าสาธารณะ 
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งานที่ให้บริการ (1)  การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง งานออกแบบและควบคุมอาคาร องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

 

  

ยื่นขออนุญาตก่อสร้างอาคาร พร้อมเอกสาร 

หมายเหตุ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 

หมายเหตุ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย   

ว่าด้วยการผังเมือง ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง จัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป 

ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกรทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหารฯ และ พ.ร.บ.สรรที่ดินฯ 

หมายเหตุ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 

และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1) 

หมายเหตุ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
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2. ระยะเวลา 
- ระยะเวลาดําเนินการรวม  20  วัน 

3. หลักฐานประกอบ 
1 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

หมายเหตุ  (กรณีบุคคลธรรมดา) 
จํานวน  1 ฉบบั 

2 สําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล 
หมายเหตุ  (กรณีนิติบุคคล) 

จํานวน  1 ชุด 

3 แบบคําขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบ ข.1) ฉบับจริง 1 ชุด 
 

เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต 
4 โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดิน 

ลงนามรับรองสําเนาทุกหน้า กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 

สําเนา  1 ชุด 

5 ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อม
เงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย 
(กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

ฉบับจริง  1 ชุด 

6 กรณีท่ีมีการมอบอํานาจ ต้องมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท 
พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับมอบอํานาจ 

ฉบับจริง 1 ชุด 

7 บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอํานาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบอํานาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

สําเนา 1 ชุด 

8 หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) ฉบับจริง 1 ชุด 
 

เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน 
9 หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ

วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง  1 ชุด 

10 หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง  1 ชุด 

11 แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับ
เขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบ ตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 

ฉบบัจริง 1 ชุด 
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12 รายการคํานวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร สถานที่
ก่อสร้าง ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ของวิศวกรผู้คํานวณพร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณีอาคาร
สาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณท่ีต้องมีการคํานวณให้อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวงกําหนดการรับน้ําหนัก ความ
ต้านทาน ความคงทนของอาคาร และพ้ืนดินที่รองรับอาคารในการต้านทาน
แรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ.2540 ต้องแสดงรายละเอียดการคํานวณ 
การออกแบบโครงสร้าง 

ฉบบัจริง  1 ชุด 

13 กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ีกําหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ.2527 เช่น  
ใช้ค่า fc >65 ksc. หรือ ค่า fc’>173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการ
ทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้ วิศวกร        
ผู้คํานวณและผู้ขออนุญาตลงนาม 

ฉบับจริง  1 ชุด 

14 กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ.25440 ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อยกว่าที่กําหนดใน
กฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้
ประกอบการขออนุญาต 

ฉบับจริง 1 ชุด 

15 หนงัสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมสําเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมี
สถาปนิกควบคุมงาน) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

16 หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมสําเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกร
ควบคุมงาน) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

 

เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน 
17 แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 33 

(พ.ศ.2535) 
ฉบับจริง  1 ชุด 

18 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ปรับอากาศ 

ฉบับจริง  1 ชุด 

19 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้า 

ฉบับจริง  1 ชุด 

20 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ป้องกันเพลิงไหม้ 

ฉบับจริง  1 ชุด 

21 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
บําบัดน้ําเสียและการระบายน้ําทิ้ง 

ฉบับจริง  1 ชุด 
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เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน 
22 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ

ประปา 
ฉบับจริง  1 ชุด 

18 หนงัสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ลิฟต์ 

ฉบับจริง  1 ชุด 

 
4. สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง  เลขที่ 50 หมู่ที่ 6 ตําบลบ้านยาง   อําเภอพุทไธสง  จังหวัดบุรีรัมย์  
31120  โทรศัพท์/โทรสาร  044  666356  ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน (กองช่าง) 
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
- เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ.2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ.2522 
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งานที่ให้บริการ (2)  การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง งานออกแบบและควบคุมอาคาร องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ระยะเวลา 
- ระยะเวลาดําเนินการรวม 10 วัน 

  

ยื่นแจ้ง และเสียค่าธรรมเนียม 

หมายเหตุ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขอใบรับรองการก่อสร้าง 
ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจอาคารที่ก่อสร้างแล้วเสร็จ และพิจารณาออกใบรับรอง อ.6 

และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบ น.1 

หมายเหตุ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง 
หรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบนัดวันตรวจ 

หมายเหตุ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขอใบรับรองการก่อสร้าง 
ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 
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3. หลักฐานประกอบ 
1 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

หมายเหตุ  (กรณีบุคคลธรรมดา) 
จํานวน  1 ฉบับ 

2 สําเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล 
หมายเหตุ  (กรณีนิติบุคคล) 

จํานวน  1  ชุด 

3 แบบคําขอใบรับรองการก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคาร จํานวน  1 ชุด 
4 ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต หรือใบรับแจ้ง ฉบับจริง 1 ชุด 
5 หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร 

(กรณีผู้ครอบครองอาคารเป็นผู้ขออนุญาต) 
ฉบับจริง  1  ชุด 

6 ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร 
(เฉพาะกรณีท่ีอาคารที่ขออนุญาตเปลี่ยนการใช้ได้รับใบรับรองหรือได้รับ
ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารมาแล้ว) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

7 หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงานรับรองว่าได้ควบคุมงานเป็นไปโดยถูกต้อง
ตามท่ีได้รับใบอนุญาต 

ฉบับจริง 1 ชุด 

 
4. สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ  
- องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง  เลขที่ 50 หมู่ที่ 6 ตําบลบ้านยาง   อําเภอพุทไธสง  จังหวัดบุรีรัมย์  
31120  โทรศัพท์/โทรสาร  044  666356  ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน (กองช่าง) 
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 
6. คา่ธรรมเนียม 
- เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ.2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ.2522 
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งานที่ให้บริการ (1)   การรับแจ้งและซ่อมไฟฟ้าสาธารณะ  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง งานประสานสาธารณูปโภค องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง 
 
1. ขัน้ตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 

 

 

 

 

2. ระยะเวลา 
- ระยะเวลาดําเนินการรวม  15  วัน 
 
3. หลักฐานประกอบ 
- หนังสือร้องเรียนร้องทุกข์  แจ้งซ่อมไฟฟ้าที่ขัดข้อง 
 
4. สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ  
- องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง  เลขที่ 50 หมู่ที่ 6 ตําบลบ้านยาง   อําเภอพุทไธสง  จังหวัดบุรีรัมย์  
31120  โทรศัพท์/โทรสาร  044  666356  ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน (กองช่าง) 
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

 

 

รับแจ้งไฟฟ้าขัดข้องและส ารวจความเสียหาย 
 

ซ่อมแซมไฟฟ้าที่ขัดข้อง 
 

เตรียมวัสดุอุปกรณ์การซ่อม  
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4. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ภารกิจงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง  มีหน้าที่รับผิดชอบ
ดําเนินการเกี่ยวกับสาธารณสุข อนามัย การป้องกันและควบคุมโรค  การรักษาความสะอาด การอนุรักษ์และ
ฟ้ืนฟูทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม วางแผนประสานงาน คุ้มครองดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรอ่ืน 
รวมทั้งการจัดการและการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติ การเฝ้าระวัง ติดตาม ตรวจสอบ และดํารงไว้ซึ่ง
สภาวะแวดล้อมที่เอ้ืออํานวยต่อการดํารงชีพของสิ่งมีชีวิต โดยกํากับดูแลงาน 4 งาน ได้แก่ 
  1. งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
  2. งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
  3. งานรักษาความสะอาด 
  4. งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม 

1. งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
 ภารกิจงานที่ให้บริการประชาชน  มีดังนี้ 

1. การให้บริการรถกู้ชีพ (EMS) 
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งานที่ให้บริการ (1)   การให้บริการรถกู้ชีพ (EMS)  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
2. ระยะเวลา 
- ดําเนินการทันทีเมื่อได้รับแจ้งเหตุ 
 
3. หลักฐานประกอบ 

-  
4. สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ  
- องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง  เลขที่ 50 หมู่ที่ 6 ตําบลบ้านยาง   อําเภอพุทไธสง  จังหวัดบุรีรัมย์  
31120  โทรศัพท์/โทรสาร  044  666356   หน่วยงาน (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียม 
  

ผู้ขอรับความช่วยเหลือแจ้งเหตุ โทร.1669 
หรือโทร. 044  666356 

 

ข้าราชการ/พนักงาน อบต. ปฏิบัติหน้าที่ทันที 
เมื่อได้รับแจ้งเหตุ 

 

ผู้ได้รับแจง้เหตุ  ประสานผู้ปฏิบัติหน้าที่ทราบ 
 

ให้ความช่วยเหลือในทันที 
เมื่อได้รับแจ้งเหตุ 
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5. กองสวสัดิการสังคม 
ภารกิจงานกองสวัสดิการสังคม 
  กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานด้านสวัสดิการสังคมเกี่ยวกับการสังคมสงเคราะห์ การส่งเสริมสวัสดิการสังคม การป้องกันช่วยเหลือ
และแก้ไขปัญหาแก่กลุ่มเป้าหมาย และผู้ด้อยโอกาสทางสังคมและผู้ประสบปัญหาทางสังคม รวมถึงการให้
คําปรึกษา แนะนําในด้านสังคมสงเคราะห์ งานส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมชมรมผู้สูงอายุ การฌาปนกิจ
สงเคราะห์ผู้สูงอายุ การพัฒนาชุมชน การสนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชน งานส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรม
และสร้างเครือข่ายพัฒนาศักยภาพเด็ก สตรี และผู้สูงอายุ งานส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมและพัฒนาด้านอาชีพ 
งานกิจกรรมชุมชน งานด้านเสริมสร้างความเข้มแข็งภายในชุมชน และปฏิบัติง านอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย โดยกํากับดูแลงาน 3 งาน ได้แก่ 
  1. งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
  2. งานสังคมสงเคราะห์ 
  3. งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 

1. งานสังคมสงเคราะห์ 
 ภารกิจงานที่ให้บริการประชาชน  มีดังนี้ 

1. การข้ึนทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ/ผู้พิการ/ผู้ป่วยเอดส์ 
2. การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ/ผู้พิการ/ผู้ป่วยเอดส์ 
3. การขึ้นทะเบียนรับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
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งานที่ให้บริการ (1)   การขึ้นทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ /ผู้พิการ/ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
2. ระยะเวลา 
- ดําเนินการรวม  10 นาที 

3. หลักฐานประกอบ 
1 บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย 

พร้อมสําเนา 
ฉบับจริง  1  ชุด 
สําเนา  1 ชุด 

2 ทะเบียนบ้าน ฉบับจริง  1  ชุด 
สําเนา  1 ชุด 

3 สมุดบัญชีธนาคารพร้อมสําเนา (กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 

ฉบับจริง  1  ชุด 
สําเนา  1 ชุด 

4 หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน) ฉบับจริง  1  ชุด 
สําเนา  1 ชุด 

5 บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน) 

ฉบับจริง  1  ชุด 
สําเนา  1 ชุด 

6 สมุดบัญชีธนาคารพร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ (กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอํานาจ) 

ฉบับจริง  1  ชุด 
สําเนา  1 ชุด 

ยื่นแบบค าขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  
เดือนพฤศจิกายนของทุกปี 

 

ตรวจสอบรายช่ือ ณ อบต.บ้านยาง /ที่ท าการก านัน ผู้ใหญ่บ้าน 
เดือนธันวาคมของทุกปี 

 

ตรวจสอบหลักฐาน  รับขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ 

 

รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
เดือนตุลาคมในปีงบประมาณถัดไป 
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4. สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ  
- องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง  เลขที่ 50 หมู่ที่ 6 ตําบลบ้านยาง   อําเภอพุทไธสง  จังหวัดบุรีรัมย์  
31120  โทรศัพท์/โทรสาร  044  666356   หน่วยงาน (กองสวัสดิการสังคม) 
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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คูมือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง        วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (1–30 พฤศจิกายน ) 

โทรศัพท์: 0 4466-6356     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0 4466-6356               ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.banyanglocal.go.th 

 

 

1.สัญชาติไทย 

2.มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง (ตามทะเบียนบ้าน) 

3.เป็นผู้ที่มีอายุ 60 ปี บริบูรณ์ในปีถัดไป (ปัจจุบัน อายุ 59 ปีบริบูรณ์ และต้องเกิดก่อน 1 ตุลาคม) 

4.ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครองท้องถิ่น 
ผู้รับ เงินบํานาญ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน 

5.กรณีท่ีผู้สูงอายุไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้ มอบอํานาจให้ผู้อ่ืนเป็นผู้ยื่นคําร้องขอได้ โดยให้ผู้รับ
มอบอํานาจติดต่อที่ องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง  พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบ
อํานาจ 

 
  

 
 

1.ผู้สูงอายุ ยื่นเอกสารที่ใช้ในการลงทะเบียนผู้สูงอายุ                      กองสวัสดิการสังคม  
       องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง 

2.เจ้าหน้าที่รับเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร,คุณสมบัติ  

3.เสนอคณะผู้บริหาร 

 

งานที่ให้บริการ                      การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ      งานสังคมสงเคราะห์ กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

http://www.banyanglocal.go.th/
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ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 

 

 
 

1.บัตรประจําตัวประชาชน  หรือบัตรอ่ืนที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย          จํานวน   1  ฉบับ 
  พร้อมสําเนา 
2.ทะเบียนบ้าน  พร้อมสําเนา                                                                   จํานวน   1  ฉบับ 
3.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อมสําเนา (เฉพาะหน้าที่แสดงชื่อและเลขบัญชี)   
  สําหรับกรณีที่ผู้ขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผ่านธนาคาร                                     จํานวน   1  ฉบับ 

 
 

 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง โทรศัพท์: 0 4466-6356 

หรือ เว็บไซต์ : http://www.banyanglocal.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 

ระยะเวลา 

ค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 

http://www.banyanglocal.go.th/
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                                                                                   ทะเบียนเลขท่ี......................../......... 

แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ................ 
 

 

 

 

ข้อมูลผู้สูงอายุ 

เขียนที่.................................................      

วันท่ี..............เดือน..................................พ.ศ..................... 

 ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ช่ือ........................................................นามสกุล....................................................... 
เกิดวันที่....................เดือน............................พ.ศ. ......................  อายุ................ปี  สญัชาติ             มีชื่ออยู่ในสําเนา 
ทะเบียนบ้านเลขท่ี......................หมู่ที่/ชุมชน...........................ตรอก/ซอย............................................ถนน................................ 
ตําบล/แขวง                     อําเภอ/เขต                   จังหวัด                          . 
รหัสไปรษณีย์               โทรศัพท์.......................................................หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชนของ 
ผู้สูงอายุท่ียื่นคําขอ  ---- 
สถานภาพสมรส    โสด    สมรส    หม้าย    หย่าร้าง    แยกกันอยู่    อื่นๆ................................. 
อาชีพ.....................................................................................................รายได้ต่อเดือน...........................................บาท 
ข้อมูลทั่วไป :  สถานภาพการรับสวัสดิการของรฐั 

 ไม่ได้รับการสงเคราะหเ์บี้ยยังชีพ   ได้รับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์   ได้รับการสงเคราะห์ความพิการ 
 ย้ายภูมลิําเนาเข้ามาอยู่ใหม่ เมื่อวันที่...........................................................................................................โดยยา้ยมาจาก 
(ระบุที่อยู่เดมิ.......................................................................................................................................................................) 

 มีความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.................  โดยวิธีดังต่อไปนี้ (เลือก  1 วิธี) 
  รับเงินสดด้วยตนเอง     รับเงินสดโดยบุคคลที่ไดร้ับมอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ 
  โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธ ิ   โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ 
พร้อมแนบเอกสาร ดังน้ี 

  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือสําเนาบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย    สําเนาทะเบียนบ้าน 
  สําเนาสมดุบัญชีเงินฝากธนาคาร (ในกรณผีู้ขอรับเงินเบีย้ยังชีพผูสู้งอายุประสงค์ขอรับเงินเบีย้ยังชีพผูสู้งอายุผ่านธนาคาร) 
  หนังสือมอบอํานาจพร้อมสาํเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูม้อบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผูม้ีคุณสมบัตคิรบถ้วน ไม่ไดเ้ป็นผูร้บับํานาญหรือสวัสดิการเป็นรายเดอืนจาก
หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างตน้เป็นความจริงทุก
ประการ 
         (ลงช่ือ)............................................................    (ลงช่ือ)..........................................................               

             (..................................................................)          (..........................................................)                  

                 ผู้ยื่นคําขอ/ผู้รับมอบอํานาจยื่นคําขอ                 เจ้าหน้าท่ีผู้รับลงทะเบียน 

เฉพาะกรณีผู้สูงอายุมอบอ านาจให้บุคคลอ่ืนมาย่ืนค าขอลงทะเบียนแทน 

ผู้ยื่นคําขอฯ แทน ตามหนังสือมอบอํานาจ เก่ียวข้องเป็น.....................................................................กับผู้สูงอายุที่ขอ
ลงทะเบียน ชื่อ-สกุล (ผู้รับมอบอํานาจ)  .................................................................................................เลขประจําตัว
ประชาชนผู้รับมอบอํานาจ 

---- ที่อยู่
......................................................................................... 

.........................................................................โทรศัพท์................................................................................................. 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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ความเห็นเจ้าหน้าท่ีผู้รับลงทะเบียน 

เรียน  คณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบัต ิ

          ได้ตรวจสอบคณุสมบัติของ  นาย / นาง / นางสาว 

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

หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชน 

----   

  เป็นผู้มีคณุสมบัติครบถ้วน   

  เป็นผู้ที่ขาดคณุสมบัต ิเนื่องจาก 

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

(ลงช่ือ).............................................................................. 

       (...............................................................................) 

จ้าหน้าที่ผู้รับลงทะเบยีน 

ความเห็นคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตาํบล........................ 

        คณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบัตไิด้ตรวจสอบ
แล้ว มีความเห็นดังน้ี 

  สมควรรับลงทะเบยีน    ไม่สมควรรับลงทะเบียน 

 

กรรมการ  (ลงช่ือ)............................................................. 

                        (.......................................................) 

กรรมการ  (ลงช่ือ)............................................................. 

                        (.......................................................) 

กรรมการ  (ลงช่ือ)............................................................. 

                        (.......................................................) 

ค าสั่ง 

           รับลงทะเบียน    ไม่รับลงทะเบียน    อื่นๆ................................................................................................... 

(ลงช่ือ)......................................................... 

     (......................................................)                                    

นายกองค์การบริหารส่วนตําบล...................................... 

วัน/เดือน/ปี............................................. 

 (ตัดตามรอยเส้นประ ใหผู้้สูงอายทุี่ยื่นคําขอลงทะเบียนเก็บไว้                                                                 .                                                                                                                                          

ผู้สูงอายุ  ช่ือ นาย/นาง/นางสาว..................................................................บ้านเลขท่ี........................หมู่ที่..................... 

ยื่นแบบคําขอลงทะเบียนเมื่อวันท่ี.....................เดือน...........................................พ.ศ. ................................. 

  การลงทะเบียนครั้งนี้ เพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ...........    โดยจะเริ่มรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตั้งแต่เดือน ตุลาคม ..............  ถึงเดือนกันยายน ................  ในอัตราแบบขั้นบันได  ภายในวันท่ี 10 ของทุก
เดือน  กรณีผู้สูงอายุย้ายภูมิลําเนาที่ไปอยู่ที่อื่น (ตั้งแต่วันที่ 1 ธันวาคม ............. ถึงวันท่ี  30  พฤศจิกายน ..............) จะต้องไป
ลงทะเบียนยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ณ  ที่องค์การบริหารส่วนตําบลแห่งใหม่ภายในเดือนพฤศจิกายน ........ ทั้งนี้เพื่อ
เป็นการรักษาสิทธิให้ต่อเนื่อง                                            

                                      (ลงชื่อ)........................................................... 

                         (........................................................) 

          เจ้าหน้าที่ผู้รบัลงทะเบียน 
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คูมือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1.กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง        วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (1–30 พฤศจิกายน ) 

โทรศัพท์: 0 4466-6356     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0 4466-6356      ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.banyanglocal.go.th 

 

 

1. มีสัญชาติไทย 

2. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง (ตามทะเบียนบ้าน) 

3. มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 

4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 

5. กรณีท่ีผู้พิการไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้  มอบอํานาจให้ผู้ดูแลคนพิการยื่นคําร้องขอแทน  แต่
ต้องนําหลักฐานของคนพิการและคนดูแลคนพิการไปแสดงต่อเจ้าหน้าที่ 

 
  

 
 

1.ผู้พิการ ยื่นเอกสารที่ใช้ในการลงทะเบียนผู้พิการ                    กองสวัสดิการสังคม  
       องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง 

2.เจ้าหน้าที่รับเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร,คุณสมบัติ  

3.เสนอคณะผู้บริหาร 

 

ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 

งานที่ให้บริการ                 การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ         งานสังคมสงเคราะห์  กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

http://www.banyanglocal.go.th/
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1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านของผู้พิการ                       จํานวน   1  ชุด 
2. บัตรประจําตัวผู้พิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตความพิการ          จํานวน   1  ชุด 
3. รูปถ่ายผู้พิการ 1 นิ้ว                                                                              จํานวน   1  รูป 
4. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านของผู้ดูแล                        จํานวน   1  ชุด 
5. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อมสําเนา (เฉพาะหน้าที่แสดงชื่อและเลขบัญชี)  
สําหรับกรณีที่ผู้ขอรับเบี้ยยังชีพคนพิการ ผ่านธนาคาร                                         จํานวน   1  ฉบับ 

 
 

 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง  โทรศัพท์: 0 4466-6356 

หรือ เว็บไซต์ : http://www.banyanglocal.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 

http://www.banyanglocal.go.th/
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ทะเบียนเลขที่................../................ 
แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ........... 

 

 

 

ข้อมูลคนพิการ 
เขียนท่ี........................................................... 

วันท่ี........................เดือน...............................พ.ศ....................... 

คํานําหน้านาม   เด็กชาย   เด็กหญิง   นาย   นาง   นางสาว   อื่น  ๆ(ระบุ)......................... 
ชื่อ............................................................นามสกุล....................................................................  
เกิดวันท่ี....................เดือน..........................พ.ศ........................อายุ..................ปี สัญชาติ..... ................... มีชื่ออยู่ในสําเนาทะเบียน
บ้านเลขท่ี...............หมู่ท่ี.....................ตรอก/ซอย......................ถนน..........................ตําบล         อําเภอ       . จังหวัด          รหัส
ไปรษณีย์.............โทรศัพท์....................  
หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชนของผู้พิการท่ียื่นคําขอ ----  

ประเภทความพิการ         ความพิการทางการเห็น          ความพิการทางสติปัญญา                             
   ความพิการทางการได้ยินหรือสื่อความหมาย        ความพิการทางการเรียนรู้      ความพิการทางการเคลื่อนไหวหรือทางร่างกาย         
ความพิการทางออทิสติก        ความพิการทางจิตใจหรือพฤติกรรม       พิการซํ้าซ้อน      ไม่ระบุความพิการ 
สถานภาพ    โสด       สมรส      หม้าย      หย่าร้าง      แยกกันอยู่      อื่น ๆ........... 
บุคคลอ้างอิงท่ีสามารถติดต่อได้ .............................................................................โทรศัพท์.................................................................. 

ข้อมูลทั่วไป : สถานภาพรับสวัสดิการภาครัฐ    
  ยังไม่เคยได้รับการสงเคราะห์เบี้ยยงัชีพ    เคยไดร้ับ(ย้ายภูมิลําเนา)เข้ามาอยู่ใหม่ เมื่อ............................  ได้รับการสงเคราะห์เบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุ      ได้รับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์   อื่น  ๆ(ระบุ)........ 
 ไม่สามารถใช้ชีวิตประจําวันด้วยตนเอง     มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ   ไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้ 
 มีอาชีพ (ระบุ)...................................................... รายได้ต่อเดือน(ระบุ)................................บาท 
มีความประสงค์ขอรับเงินเบ้ียความพิการ ประจําปีงบประมาณ  พ.ศ...............   โดยวิธีดังต่อไปน้ี (เลือก 1 วิธี)  

  รับเงินสดด้วยตนเอง      รับเงินสดโดยบุคคลท่ีได้รับมอบอํานาจจากผู้มิสิทธิ 
  โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ   โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีได้รับมอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ 

   ธนาคาร.........................................................ชื่อบัญชี...........................................................เลขท่ีบัญชี    ……………………………………………………………… 
พร้อมแนบเอกสารดังนี ้

  สําเนาบัตรประจําตัวคนพิการ หรือสําเนาบัตรอื่นท่ีออกโดยหน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่าย     สําเนาทะเบียนบ้าน  
  สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ในกรณีผู้ขอรับเงินเบ้ียความพิการประสงค์ขอรับเงินผ่านธนาคาร) 
  หนังสือมอบอํานาจพร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ (ในกรณียืน่คําขอฯแทน) 

 ข้าพเจ้า ขอรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน ไม่ได้เป็นผู้รับบํานาญหรือสวัสดิการเป็นรายเดือนจาก
หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

             (ลงชื่อ)........................................................              (ลงชื่อ).......... .............................................. 
                    (........................................................)                      (............................................ ...........) 
                    ผู้ยื่นคําขอ/ผู้รับมอบอํานาจยื่นคําขอ                            เจ้าหน้าท่ีผู้รับลงทะเบียน 
หมายเหต ุ ให้ขีดฆ่าข้อความท่ีไม่ต้องการออก   และทําเครื่องหมาย   ในช่อง  หน้าข้อความท่ีต้องการ 

 

เฉพาะกรณีคนพิการมอบอ านาจให้บุคคลอื่นมายื่นค าขอลงทะเบยีนแทน : ผู้ยื่นค าขอฯ แทนตามหนังสือมอบอ านาจ เกี่ยวข้องกับคน
พิการที่ขอข้ึนทะเบียน โดยเป็น  บิดา - มารดา   บุตร   สามี- ภรรยา   พี่น้อง   ผู้ดูแลคนพิการ   อื่น  ๆ ..........................ลงทะเบียน
ช่ือ – สกุล (ผูร้ับมอบอ านาจ).....................................................................................เลขประจ าตัวประชาชนผู้รับมอบอ านาจ 
---- ที่อยู่..............................................................โทรศัพท์.......................................... 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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ความเห็นเจ้าหน้าท่ีผู้รับลงทะเบียน 

เรียน คณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบัติ 

 ได้ตรวจสอบคณุสมบัติของนาย/นาง/นางสาว/…………….............. 

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

หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชน 

---- แล้ว 

  เป็นผู้มีคณุสมบัติครบถ้วน     เป็นผู้ที่ขาดคณุสมบัต ิ

เนื่องจาก............................................................................................ 

 (ลงช่ือ)................................................. 

        (...................................................) 

     เจ้าหน้าท่ีผู้รับลงทะเบียน 

ความเห็นคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตาํบล........................... 

          คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัตไิด้ตรวจสอบ
แล้วมีความเห็นดังนี ้

  สมควรรับลงทะเบยีน    ไม่สมควรรับลงทะเบียน 

กรรมการ (ลงช่ือ).......................................................... 

                     (........................................................) 

กรรมการ (ลงช่ือ).......................................................... 

                     (........................................................) 

กรรมการ (ลงช่ือ).......................................................... 

                     (........................................................) 

ค าสั่ง 

  รับลงทะเบียน     ไม่รบัลงทะเบียน     อื่น ๆ .................................................................................... 

(ลงช่ือ)................................................. 

นายกองค์การบริหารส่วนตําบล............................. 

วัน/เดือน/ปี............................................ 

 

 

 

 

ยื่นแบบคําขอลงทะเบียนเมื่อวันท่ี.............................เดือน......................................พ.ศ....................................... 

 การลงทะเบียนครั้งนี้ เพื่อขอรับเงินเบี้ยความพิการ ประจําปีงบประมาณ  พ.ศ............โดยจะไดร้ับเงินเบี้ยความพิการ
ตั้งแต่เดือนตุลาคม ...........   ถึง เดือนกันยายน .............  ในอัตราเดือนละ 800 บาท กรณีคนพิการย้ายภูมิล าเนาไปอยู่ที่อื่น
(ต้ังแต่วันที่ 1 ธันวาคม ............. ถึง 30 พฤศจิกายน ........... ) จะต้องไปลงทะเบียนยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ ณ ที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ภายใน  เดือนพฤศจิกายน............... เพื่อรักษาสิทธิให้ต่อเนื่องในการรับเงินเบี้ยความ
พิการ 

        

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

                           เจ้าหน้าท่ีผู้รับลงทะเบยีน 

ตัดตามเส้นประให้คนพิการที่ขึ้นทะเบียนเก็บไว้ 
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คูมือส าหรับประชาชน 
 

 

 

 

 

1. กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง           วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

โทรศัพท์: 0 4466-6356     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรสาร : 0 4466-6356     ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.banyanglocal.go.th 

 

 

1.ผู้ที่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดย สถานพยาบาลของรัฐ
ยืนยันว่าป่วยเป็นโรคเอดส์จริง 

2.ผู้ป่วยเอดส์ต้องมีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง 

3.กรณีท่ีผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถเดินทางมายื่นคําร้องด้วยตนเอง อาจมอบอํานาจให้ผู้อุปการะมาดําเนินการแทน
ได้ 

 
  

 
 

1.ผู้ป่วยเอดส์ ยื่นเอกสารที่ใช้ในการลงทะเบียน                            กองสวัสดิการสังคม 

         องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง 

2.เจ้าหน้าที่รับเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร,คุณสมบัติ   

3.เสนอคณะผู้บริหาร 

 
 

ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 

 

งานที่ให้บริการ               การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ       งานสังคมสงเคราะห์  กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านยาง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

http://www.banyanglocal.go.th/
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1.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน                                                            จํานวน    1   ฉบับ 
2.สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ป่วยเอดส์                                                       จํานวน    1   ฉบับ 
3.ใบรับรองแพทย์                                                                              จํานวน    1   ฉบับ 

 
 

 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง โทรศัพท์ : 0 4466-6356 

หรือ เว็บไซต์ : http://www.banyanglocal.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 

http://www.banyanglocal.go.th/
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แบบค าขอรับการสงเคราะห์ 

ลําดับที่............./..............           วันท่ี...........เดือน...........................พ.ศ. .............. 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตาํบล................................. 

 ด้วย..................................................เลขประจําตัวประชาชน........................................ 

เกิดวันที่........เดือน............................พ.ศ............ อายุ............ ปี มีชือ่อยู่ในทะเบียนบ้านเลขท่ี...............ถนน…..........................    
ตรอก/ซอย............................. หมูท่ี่.............. ตาํบล....................   อําเภอ.....................    จังหวัด..................   รหสัไปรษณีย์
...............  ขอแจ้งความประสงค์ขอรับเงินสงเคราะห์  เพื่อการยังชีพผู้ป่วยเอดส์ โดยขอให้รายละเอียดเพิ่มเตมิ ดังน้ี 

                      1. ท่ีพักอาศัย ( )  เป็นของตนเอง และมีลักษณะ ( ) ชํารุดทรุดโทรม ( ) ชํารุดทรุดโทรมบางส่วน ( )  มั่นคง
ถาวร    ( )  เป็นของ...............................................เกี่ยวข้องเป็น.................................................... 

  2 . ที่พักอาศัยอยู่ห่างจากบ้านหลงัที่ใกล้ที่สุดเป็นระทาง...........................สามารถเดินทางได ้

( )  สะดวก   ( )  ลําบาก  เนื่องจาก .......................................................................... อยู่หา่งจากชุมชน/หมู่บ้านเป็นระยะทาง
...................................สามารถเดนิทางได้ ( )  สะดวก   ( )  ลําบาก  เนื่องจาก.............................................. 

อยู่ห่างจากหน่วยบริการของรัฐที่ใกล้ที่สุดเป็นระยะทาง................สามารถเดินทางได้  ( )  สะดวก   ( )  ลําบาก  

เนื่องจาก  ................................................................................................... 

  3. การพักอาศัย ( )  อยู่เพียงลําพงั  เนื่องจาก......................................มาประมาณ.......................... 

( )  พักอาศัยกับ ...................รวม .........คน เป็นผู้สามารถประกอบอาชีพได้จํานวน.........คน มีรายได้รวม.........บาท/เดือน   ผู้
ที่ไม่สามารถประกอบอาชีพไดเ้นื่องจาก............................................................................................................... 

   4. รายได้ – รายจ่าย  มรีายได้รวม................บาท/เดือน  แหล่งที่มาของรายได้................................ 

นําไปใช้จ่ายเป็นค่า............................................................................................................. 

บุคคลที่สามารถติดต่อได้................................................................สถานท่ีติดต่อเลขท่ี.......................... 

ถนน..........................ตรอก/ซอย...................................หมู่ที่.................ตําบล.................................. 

อําเภอ.............................จังหวัด........................................รหสัไปรษณีย์............................................. 

โทรศัพท์.........................โทรสาร.........................................เกี่ยวข้องเป็น...........................................  

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าถ้อยคําท่ีให้ข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ     

         ................................................  ผู้ให้ถ้อยคํา 

                                             (................................................) 

 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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หนังสือแสดงความประสงค์ในการรับเงินสงเคราะห์ 

                                                   เขียนที่..........................................................    

 
   วันท่ี............เดือน.......................พ.ศ. ............. 

    

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตําบล...................................... 

   ตามที่มีการอนุมัติให้ข้าพเจ้า.................................................................เป็นผู้มีสิทธิได้รับการสงเคราะห์เงิน
สงเคราะห์เพื่อการยังชีพ.......................................................ลําดับที่...................นั้น 

  ข้าพเจ้าขอแจ้งความประสงค์ในการรับเงินสงเคราะห์  ดังนี้ 

             ( ) เป็นเงินสด 

                        ( ) โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร.............................สาขา................................. 
              เลขท่ีบัญชี..................................................................... 

 
      จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและดําเนินการต่อไป 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

    (...................................................) 
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หนังสือมอบอ านาจ 

 
                                                   เขียนที่..........................................................    

 
   วันที่............เดือน.......................พ.ศ. ............. 

    
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตําบล...................................... 

                    ข้าพเจ้า..................................................ขอมอบอํานาจให้................................... ........เลข
ประจําตัวประชาชน......................................... อยู่บ้านเลขท่ี.............ถนน........................ ตรอก/ซอย
....................หมู่ที่.......... ตําบล………………..  อําเภอ ………….........…… จังหวัด ……………… 
รหัสไปรษณีย์…………… โทรศัพท์........................        โทรสาร......................... เกี่ยวพันเป็น
..................................เป็นผู้มีอํานาจกระทําการแทนข้าพเจ้าในกิจการใดกิจการหนึ่งดังต่อไปนี้  และให้ถือ
เสมือนว่าข้าพเจ้าเป็นผู้กระทําเองทุกประการ 

  ( ) แจ้งความประสงค์ขอรับการสงเคราะห์เงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 

  ( ) แจ้งความประสงค์ในการรับเงินสงเคราะห์ 

            โดยให้จ่ายให้แก่.......................................................................................  

             ( ) เป็นเงินสด 

   ( ) โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร...................................สาขา....................................  

      เลขที่บัญชี.........................................................................................  

   ( ) แจ้งยืนยันความประสงค์จะขอรับเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพต่อไป 

ลงชื่อ............................................................ผู้มอบอํานาจ 
                                               (...........................................................) 

ลงชื่อ............................................................ผู้รับมอบอํานาจ 

     (...........................................................) 
                                          ลงชื่อ............................................................พยาน 

                                              (...........................................................)     
                                          ลงชื่อ............................................................พยาน 

     (...........................................................) 
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งานที่ให้บริการ  การขึ้นทะเบียนรับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการลงทะเบียน 
 1. ผู้รับรอง 2 คน (ผู้รับรองคนที่ 1 อาสาสมัครพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ (อพม.) หรือ
อาสาสมัครสาธารณสุข (อสม.)  ผู้รับรองคนท่ี 2 กํานัน หรือผู้ใหญ่บ้าน  หรือปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
หรือผู้ที่ปลัดมอบหมาย) 
 2. หญิงตั้งครรภ์นําเอกสาร ดร.02 พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาเอกสารการฝาก
ครรภ์ ขอรับเอกสาร ดร.01 ยื่นลงทะเบียน  ณ  กองสวัสดิการสังคม อบต.บ้านยาง 
 3. องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง  จัดทําประกาศรายชื่อผู้ขอรับเงินอุดหนุนฯ และติดประกาศ  
15 วัน  หากไม่มีผู้ใดคัดค้านให้ถือว่าเป็นผู้มีสิทธิ์ได้รับเงินอุดหนุนฯ 
 4. หลังจากเด็กเกิด นําสูติบัตรเด็กมายื่นที่จุดลงทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิ์ 

ยื่นแบบขึ้นทะเบียนรับเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด ดร.01  
วันที่ 1 ต.ค.2562 – 30 ก.ย.2563 

 

ตรวจสอบหลักฐาน   
รับขึ้นทะเบียนขอรับเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด 

 

ยื่นแบบค าขอขึ้นทะเบียนรับเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด ดร.01 
และแบบรับรองสถานะของครัวเรือน ดร.02 

 

ตรวจสอบรายช่ือได้รับสิทธิ์เงินอุดหนุนเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
ณ  อบต.บ้านยาง หรือ 

ศูนย์ปฏิบัติการโครงการเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด www.csg.dcy.go.th 
หรือ ศูนย์ช่วยเหลือสังคม (OSCC) โทร.1300 

หรือ ส านักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดบุรีรัมย์ 
 

รับเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิดหลังจากประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์ได้รับเงิน
อุดหนุนเด็กแรกเกิดเข้าบัญชีธนาคารที่แจ้งไว้ 

 

http://www.csg.dcy.go.th/
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2. ระยะเวลา 
- ดําเนินการรวม  15 นาที 

3. หลักฐานประกอบ 
1 บัตรประจําตัวประชาชนของหญิงตั้งครรภ์  พร้อมสําเนา ฉบับจริง  1  ชุด 

สําเนา  1 ชุด 
2 ทะเบียนบ้านของหญิงตั้งครรภ์  พร้อมสําเนา ฉบับจริง  1  ชุด 

สําเนา  1 ชุด 
3 สมุดบัญชีธนาคารพร้อมสําเนา (กรณีผู้ขอรับเงินอุดหนุน ประสงค์ขอรับเงิน

ผ่านบัญชีธนาคาร) 
ฉบับจริง  1  ชุด 
สําเนา  1 ชุด 

4 แบบลงทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิ์ฯ (ดร.01) ฉบับจริง  1  ชุด 
5 แบบรับรองสถานะของครัวเรือน (ดร.02) ฉบับจริง  1  ชุด 
6 สําเนาเอกสารการฝากครรภ์หรือสมุดบันทึกสุขภาพแม่และเด็ก  (หน้าแรก) ฉบับจริง  1  ชุด 

สําเนา  1 ชุด 
7 สูติบัตรเด็กแรกเกิด (ยื่นหลังคลอด) ฉบับจริง  1  ชุด 

สําเนา  1 ชุด 

4. สถานที่/หน่วยงานรับผิดชอบ  
- องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านยาง  เลขที่ 50 หมู่ที่ 6 ตําบลบ้านยาง   อําเภอพุทไธสง  จังหวัดบุรีรัมย์  
31120  โทรศพัท์/โทรสาร  044  666356   หน่วยงาน (กองสวัสดิการสังคม) 
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

 

 


