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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรโฆษณำด้วยกำรปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกำศหรือใบปลิวในที่สำธำรณะ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส่วนส ำนักงำนปลัด   

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบงเหนือ 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร 
ส่วนส ำนักงำนปลัด 
   โทรศัพท ์: 0 42704955 
   โทรสำร  : 0 42704954 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) 
ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 12.00 น.  
และ 13.00 – 16.30 น. 

 

ภำรกิจ และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

                พระรำชบัญญัติรักษำควำมสะอำดและควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้ำนเมืองพ.ศ. 2535 ก ำหนดให้กำรโฆษณำ
ด้วยกำรปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกำศหรือใบปลิวในที่สำธำรณะจะกระท ำได้ต่อเมื่อได้รับหนังสืออนุญำตจำกเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น
หรือพนักงำนเจ้ำหน้ำที่และต้องปฏิบัติให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ก ำหนดในหนังสืออนุญำตด้วยเว้นแต่เป็นกำรกระท ำ
ของรำชกำรส่วนท้องถิ่นรำชกำรส่วนอื่นหรือรัฐวิสำหกิจหรือของหน่วยงำนที่มีอ ำนำจกระท ำได้หรือเป็นกำรโฆษณำด้วยกำรปิด
แผ่นประกำศณสถำนที่ซึ่งรำชกำรส่วนท้องถิ่นจัดไว้เพ่ือกำรนั้นหรือเป็นกำรโฆษณำในกำรเลือกตั้งตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำร
เลือกตั้งสมำชิกสภำนิติบัญญัติแห่งรัฐสมำชิกสภำท้องถิ่นหรือผู้บริหำรท้องถิ่นและกำรโฆษณำด้วยกำรปิดประกำศของเจ้ำของ
หรือผู้ครอบครองอำคำรหรือต้นไม้เพ่ือให้ทรำบชื่อเจ้ำของผู้ครอบครองอำคำรชื่ออำคำรเลขที่อำคำรหรือข้อควำมอ่ืนเกี่ยวกับกำร
เข้ำไปและออกจำกอำคำรกรณีแผ่นประกำศหรือใบปลิวในกำรหำเสียงเลือกตั้งที่มีกำรโฆษณำทำงกำรค้ำหรือโฆษณำอ่ืนๆรวมอยู่
ด้วยจะต้องขออนุญำตจำกเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นหรือพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ตำมกฎหมำยนี้ด้วยเช่นกันกำรโฆษณำด้วยกำรปิดทิ้งหรือ
โปรยแผ่นประกำศหรือใบปลิวในที่สำธำรณะโดยไม่ได้รับอนุญำตจำกเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นหรือพนักงำนเจ้ำหน้ำที่หรือได้รับ
อนุญำตแต่มิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ที่ก ำหนดในกำรรับอนุญำตเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นหรือพนักงำนเจ้ำหน้ำที่มีอ ำนำจสั่ง
เป็นหนังสือให้ผู้โฆษณำปลดรื้อถอนขูดลบหรือล้ำงข้อควำมหรือภำพนั้นภำยในเวลำที่ก ำหนดและหำกเป็นกรณีที่มีข้อควำมหรือ
ภำพที่มีผลกระทบต่อควำมสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชำชนหรือลำมกอนำจำรเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นหรือพนักงำน
เจ้ำหน้ำที่มีอ ำนำจปลดถอนขูดลบหรือล้ำงข้อควำมหรือภำพนั้นได้เองโดยคิดค่ำใช้จ่ำยจำกผู้โฆษณำตำมที่ได้ใช้จ่ำยไปจริง 
เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นหรือพนักงำนเจ้ำหน้ำที่จะอนุญำตให้โฆษณำด้วยกำรปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกำศหรือใบปลิวในที่สำธำรณะ
ในกรณีดังต่อไปนี้ 
     (1) ข้อควำมหรือภำพในแผ่นประกำศหรือใบปลิวไม่ขัดต่อกฎหมำยควำมสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชำชน 
     (2) มีค ำรับรองของผู้ขออนุญำตว่ำจะเก็บปลดรื้อถอนขูดลบหรือล้ำงแผ่นประกำศหรือใบปลิวเมื่อหนังสืออนุญำตหมดอำยุ 
     (3) ในกรณีที่มีกฎหมำยก ำหนดให้กำรโฆษณำในเรื่องใดต้องได้รับอนุมัติข้อควำมหรือภำพที่ใช้ในกำรโฆษณำหรือจะต้อง
ปฏิบัติตำมกฎหมำยใดต้องได้รับอนุมัติหรือได้ปฏิบัติตำมกฎหมำยนั้นแล้วอำทิกำรขออนุญำตเล่นกำรพนันกำรขออนุญำตเรี่ยไร
กำรขออนุญำตแสดงมหรสพงิ้วเป็นต้น 
     (4) ในกรณีที่เป็นกำรโฆษณำด้วยกำรติดตั้งป้ำยโฆษณำต้องไม่อยู่ในบริเวณท่ีห้ำมติดตั้งป้ำยโฆษณำซึ่งได้แก่บริเวณคร่อมถนน
หรือทำงสำธำรณะวงเวียนอนุสำวรีย์สะพำนสะพำนลอยสะพำนลอยคนเดินข้ำมเกำะกลำงถนนสวนหย่อมสวนธำรณะถนนต้นไม้
และเสำไฟฟ้ำซึ่งอยู่ในที่สำธำรณะเว้นแต่เป็นกำรติดตั้งเพ่ือพระรำชพิธีรัฐพิธีหรือกำรต้อนรับรำชอำคันตุกะหรือแขกเมืองของ 
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รัฐบำล 
        ในกำรอนุญำตเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นหรือพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ต้องแสดงเขตท้องที่ที่อนุญำตไว้ในหนังสืออนุญำตและต้อง
ก ำหนดอำยุของหนังสืออนุญำตภำยใต้หลักเกณฑ์ดังนี้ 
       (1)  กำรโฆษณำที่เป็นกำรค้ำครั้งละไม่เกิน 60 วัน 
       (2)  กำรโฆษณำที่ไม่เป็นกำรค้ำครั้งและไม่เกิน 30 วัน 
       เมื่อได้รับอนุญำตแล้วให้ผู้รับอนุญำตแสดงข้อควำมว่ำได้รับอนุญำตจำกเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นหรือพนักงำนเจ้ำหน้ำที่โดย
แสดงเลขที่และวันเดือนปีที่ได้รับหนังสืออนุญำตลงในแผ่นประกำศหรือใบปลิวด้วย 
กำรโฆษณำด้วยกำรปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกำศหรือใบปลิวในที่สำธำรณะโดยไม่ได้รับอนุญำตจำกเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นหรือ
พนักงำนเจ้ำหน้ำที่หรือฝ่ำฝืนไม่ปฏิบัติตำมเงื่อนไขท่ีก ำหนดในหนังสืออนุญำตต้องระวำงโทษปรับไม่เกินห้ำพันบำท 
หมำยเหตุ : 
         กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อำจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้
รับค ำขอและผู้ยื่นค ำขอจะต้องลงนำมบันทึกสองฝ่ำยและรำยกำรเอกสำร/หลักฐำนร่วมกันพร้อมก ำหนดระยะเวลำให้  ผู้ยื่นค ำ
ขอด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติมหำกผู้ยื่นค ำขอไม่ด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดผู้รับค ำขอ  จะด ำเนินกำร
คืนค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ  พนักงำนเจ้ำหน้ำที่จะยังไม่พิจำรณำค ำขอและยังไม่นับระยะเวลำด ำเนินงำนจนกว่ำ
ผู้ยื่นค ำขอจะด ำเนินกำรแก้ไขค ำขอ   หรือยื่นเอกสำรเพิ่มเติมครบถ้วนตำมบันทึกสองฝ่ำยนั้นเรียบร้อยแล้ว 
       กรณีมีข้อขัดข้องเกี่ยวกับกำรพิจำรณำอนุญำตซึ่งจะต้องมีกำรแก้ไขค ำร้องข้อควำมหรือภำพในแผ่นประกำศหรือแผ่นปลิว
หรือพบในภำยหลังว่ำผู้ขออนุญำตจะต้องด ำเนินกำรตำมกฎหมำยอื่นก่อนจะแจ้งเหตุขัดข้องหรือเหตุผลที่ไม่สำมำรถออกหนังสือ
อนุญำตให้ผู้ขออนุญำตทรำบภำยใน 3 วันนับแต่วันตรวจพบข้อขัดข้องแต่จะไม่เกิน 7 วัน 
        หน่วยงำนจะมีกำรแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ยื่นค ำขอทรำบภำยใน 7 วันนับแต่วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จตำมมำตรำ 10 แห่ง
พระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำรพ.ศ. 2558 
 
 รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบอกำรยื่นค ำขอ    
                   1. เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนของรัฐ 
                       -  แบบค ำร้องขออนุญำตโฆษณำ (แบบร.ส.1)   (ฉบับจริง)               จ ำนวน  1  ฉบับ 
                      -  แผนผังแสดงเขตท่ีจะปิดท้ิงหรือโปรยแผ่นประกำศหรือใบปลิว  (ฉบับจริง)  จ ำนวน  2  ชุด 
                      -  ตัวอย่ำงของแผ่นประกำศหรือใบปลิวที่จะโฆษณำ  (ฉบับจริง)       จ ำนวน  2  ชุด 

-  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ยื่นค ำร้องพร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง  (กรณีผู้ยื่นค ำร้องเป็นบุคคล
ธรรมดำและยื่นค ำร้องด้วยตนเอง)    จ ำนวน  1  ชุด 

- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ขออนุญำตพร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง(กรณีผู้ยื่นค ำร้องเป็นบุคคล
ธรรมดำแต่มอบให้บุคคลอ่ืนยื่นค ำร้องแทน)  จ ำนวน  1  ฉบับ 

- หนังสือมอบอ ำนำจให้ท ำกำรแทนพร้อมปิดอำกรแสตมป์ (กรณีผู้ยื่นค ำร้องเป็นบุคคลธรรมดำแต่มอบให้
บุคคลอื่นยื่นค ำร้องแทน)  จ ำนวน  1  ฉบับ 

- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ยื่นแทนพร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง  (กรณีผู้ยื่นค ำร้องเป็นบุคคล
ธรรมดำแต่มอบให้บุคคลอ่ืนยื่นค ำร้องแทน)  จ ำนวน  1  ฉบับ 

- ส ำเนำหลักฐำนหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคลซึ่งผู้มีอ ำนำจจัดกำรแทนนิติบุคคลรับรองส ำเนำ
ถูกต้องและประทับตรำนิติบุคคล(กรณีผู้ยื่นค ำร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอ ำนำจจัดกำรแทนนิติบุคคลเป็น
ผู้ยื่นค ำร้องด้วยตนเอง)   จ ำนวน  1  ชุด 
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- ส ำเนำหลักฐำนแสดงกำรเป็นผู้มีอ ำนำจจัดกำรแทนนิติบุคคลพร้อมรับรองส ำเนำถูกต้องและประทับตรำ
นิติบุคคล  (กรณีผู้ยื่นค ำร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอ ำนำจจัดกำรแทนนิติบุคคลเป็นผู้ยื่นค ำร้องด้วย
ตนเอง)  จ ำนวน  1  ฉบับ 

- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้มีอ ำนำจจัดกำรแทนนิติบุคคลผู้ยื่นค ำร้องพร้อมรับรองส ำเนำ
ถูกต้อง  (กรณีผู้ยื่นค ำร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอ ำนำจจัดกำรแทนนิติบุคคลเป็นผู้ยื่นค ำร้องด้วยตนเอง)  
จ ำนวน  1  ฉบับ 

- ส ำเนำหลักฐำนหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคลซึ่งผู้มีอ ำนำจจัดกำรแทนนิติบุคคลรับรองส ำเนำ
ถูกต้องและประทับตรำนิติบุคคล  (กรณีผู้ยื่นค ำร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอ ำนำจจัดกำรแทนนิติบุคคล
มอบให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นค ำร้องแทน)  จ ำนวน  1  ฉบับ 

- ส ำเนำหลักฐำนแสดงกำรเป็นผู้มีอ ำนำจจัดกำรแทนนิติบุคคลพร้อมรับรองส ำเนำถูกต้องและประทับตรำ
นิติบุคคล  (กรณีผู้ยื่นค ำร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอ ำนำจจัดกำรแทนนิติบุคคลมอบให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่น
ค ำร้องแทน)  จ ำนวน  1  ฉบบั 

- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้มีอ ำนำจจัดกำรแทนนิติบุคคลผู้มอบอ ำนำจพร้อมรับรองส ำเนำ
ถูกต้อง  (กรณีผู้ยื่นค ำร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอ ำนำจจัดกำรแทนนิติบุคคลมอบให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้ยื่นค ำ
ร้องแทน)  จ ำนวน  1  ฉบับ 

- หนังสือมอบอ ำนำจให้ท ำกำรแทนพร้อมปิดอำกรแสตมป์  (กรณีผู้ยื่นค ำร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอ ำนำจ
จัดกำรแทนนิติบุคคลมอบให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นค ำร้องแทน)  (ฉบับจริง  1  ฉบับ) 

- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้รับมอบอ ำนำจผู้ยื่นค ำร้องแทนพร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง(กรณีผู้
ยื่นค ำร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอ ำนำจจัดกำรแทนนิติบุคคลมอบให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นค ำร้องแทน)  
จ ำนวน  1  ฉบับ 

 
 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
 

- ผู้ยื่นค ำขอยื่นค ำร้องขออนุญำตพร้อมเอกสำรหลักฐำนเพื่อให้เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบ 
 กำรตรวจสอบเอกสำร    ใช้เวลำไม่เกิน  4  ชั่วโมง 

-  เสนอเรื่องให้เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นหรือพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ผู้มีอ ำนำจอนุญำตได้พิจำรณำ 
 กำรพิจำรณำ               ใชเ้วลำไม่เกิน  1  วัน 

- พิจำรณำออกหนังสืออนุญำต 
กำรพิจำรณำ                 ใช้เวลำไม่เกิน  5  วัน 
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ค่ำธรรมเนียม 

มีค่ำธรรมเนียม 
1.   หนังสืออนุญำตให้ปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกำศหรือใบปลิวเพ่ือกำรโฆษณำที่เป็นกำรค้ำ   

   ค่ำธรรมเนียม  200  บำท 
      2.     หนังสืออนุญำตให้ปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกำศหรือใบปลิวเพ่ือกำรโฆษณำอ่ืนๆที่ไม่เป็นกำรค้ำ  
             ค่ำธรรมเนียม100 บำท 

 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 

 
ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น สำมำรถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบงเหนือ โทร...  

042-704955 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร รับช ำระภำษีบ ำรุงท้องที่  ภำษีป้ำย และภำษีโรงเรือนและที่ดิน 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบงเหนือ 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที/่ช่องทำงกำรให้บริกำร 
กองคลัง อบต. บงเหนือ 
โทรศัพท ์: 0 42704955 
โทรสำร  : 0 42704954 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 12.00 น. 

และ 13.00 – 16.30 น. 
 

ภำรกิจ และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

กำรยื่นแบบภำษีบ ำรุงท้องท่ี 
- ที่ดินที่ใช้เป็นที่อยู่อำศัยไม่เกิน 1 งำน ได้รับกำรยกเว้นไม่ต้องเสียภำษี 

- ที่ดินที่ไม่ใช้ประโยชน์เท่ำที่ควรไม่ว่ำจะเป็นเนื้อที่เท่ำไหร่ จะต้องยื่นแบบช ำระภำษี 
- ก ำหนดกำรยื่นช ำระภำษีภำยในเดือน เมษายน ของทุกปี หรือยื่นแบบภำยในเดือนมกรำคม ของปีแรกที่มี

กำรตีรำคำปำนกลำงของท่ีดินใหม่หรือยื่นภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่เป็นกรรมสิทธิ์ในที่ดินใหม่ 
 

หมำยเหตุ หากมีการเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดินหรือ จ านวนเนื้อที่ดินลดลงให้แจ้งกับเจ้าหน้าที่ของ
องค์การบริหารส่วนต าบลบงเหนือทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนแปลงเพื่อให้เกิดความเป็นธรรมในการจัดเก็บภาษี 

 
ขั้นตอน ระยะกำรให้บริกำร และค่ำธรรมเนียม 

อัตรำค่ำภำษี 
อัตรำค่ำภำษี คิดไร่ละ 5 บำท ถ้ำไม่เกิน 20 ไร่ลดหย่อน 3 ไร่ และอัตรำ 20 ไร่ ลดหย่อน 5 ไร่ กรณีเกิน 20 ไร่ 

เงินเพิ่มส ำหรับภำษีบ ำรุงท้องที่ 
1. ไม่ยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีในเวลำที่ก ำหนด ให้เสีย  เงินเพิ่ม ร้อยละ 10 ของค่ำภำษี 

2. ให้ยื่นแบบแสดงรำยกำรที่ดินไม่ถูกต้องท ำให้ค่ำภำษีลดลงให้เสียเงินเพิ่ม ร้อยละ10 ของค่ำภำษีท่ี
ประเมินเพ่ิม 

3. ชี้เขตจ ำนวนไม่ถูกต้องต่อเจ้ำพนักงำน ให้เสียเงินเพ่ิม อีก 1 เท่ำ ของค่ำภำษีท่ีประเมินเพิ่ม 
4. ไม่ช ำระภำษีบ ำรุงท้องที่ภำยในเวลำที่ก ำหนดให้เสีย เงินเพ่ิม ร้อยละ 24 ต่อปี 

ประเมินที่ดินใช้เวลำประมำณ   5 นำท ี
รับช ำระภำษีใช้เวลำประมำณ    2  นำท ี
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ขั้นตอน ระยะกำรให้บริกำร และค่ำธรรมเนียม (ต่อ) 

ภำษีโรงเรือนและท่ีดิน 
โรงเรือน หมำยถึง บ้ำน ตึกแถว ร้ำนค้ำ ส ำนักงำน บริษัท โรงแรม โรงมหรสพ โรงพยำบำล แฟลต 

โรงสีข้ำว ฯลฯ 
- ก ำหนดยื่นแบบแสดงรำยกำร ภ.ร.ด.2 ภำยในเดือน กุมภาพันธ์ ของทุกปี พร้อมช ำระในวันที่ยื่น

แบบ หรือช ำระภำษีภำยใน 30 วัน นับถัดจำกวันที่ได้รับแจ้งกำรประเมิน 
 

เงินเพิ่มส ำหรับภำษีโรงเรือนและท่ีดิน 
1. ถ้ำช ำระไม่เกิน 1 เดือน นับแต่วันพ้นก ำหนด ให้เพ่ิม  ร้อยละ 2.5 ของค่ำภำษีท่ีค้ำง 

2. ถ้ำเกิน 1 เดือน แต่ไม่เกิน 2 เดือน ให้เพ่ิมร้อยละ 5 ของค่ำภำษีที่ค้ำง 
3. ถ้ำเกิน 2 เดือน แต่ไม่เกิน 3 เดือน ให้เพ่ิมร้อยละ 7.5 ของค่ำภำษีท่ีค้ำง 
4. ถ้ำเกิน 3 เดือน แต่ไม่เกิน 4 เดือน ให้เพ่ิมร้อยละ 10 ของค่ำภำษีท่ีค้ำง 

ยื่นแบบแจ้งกำรประเมินใช้เวลำประมำณ   5 นำที 
รับช ำระภำษีใช้เวลำประมำณ             2  นำที 

 

ภำษีป้ำย 
ป้าย หมำยควำมว่ำ ป้ำยที่แสดงชื่อ ยี่ห้อหรือ เครื่องหมำยที่ใช้ในกำรประกอบกำรค้ำ หรือประกอบ

กิจกำรอ่ืนเพื่อหำรำยได้ 
- ก ำหนดช ำระภำษีภำยในเดือน มีนาคม ของทุกปี หรือภำยใน 15 วัน นับแต่รับกำรแจ้งประเมิน 

อัตรำภำษีป้ำย 
1. ป้ำยที่มีอักษรไทยล้วน 3.- บำท ต่อ 500 ตร.ซม. 

2. ป้ำยที่มีอักษรไทยปนอักษรต่ำงประเทศหรือเครื่องหมำย 20.- บำท ต่อ 500 ตร.ซม. 
3. ป้ำยต่อไปนี้คิด 40.- บำท ต่อ 500 ตร.ซม. 

- ป้ำยไม่มีอักษรไทย ไม่ว่ำจะเป็นภำพ เครื่องหมำยใดหรือไม่มีอักษรไทย 
- ป้ำยที่มีอักษรไทยบำงส่วน หรือ อยู่ใต้หรือต่ ำกว่ำอักษรต่ำงประเทศ 

- ถ้ำค ำนวณพ้ืนที่ของป้ำยแล้วต่ ำกว่ำ 200.- บำท ให้เสียคำ่ภำษีป้ำยละ 200.-บำท 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น สำมำรถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบงเหนือ โทรศัพท์ 0 42704955 
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ตัวอย่ำงแบบฟอร์มภำษีโรงเรือนและท่ีดิน 

 

 

 

แบบแจ้งรำยกำรเพื่อเสียภำษีโรงเรือนและท่ีดิน 

ประจ ำปีภำษี  25........ 

 

ชื่อผู้ขอรับประเมิน...................................................... 

 

โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้ำงที่เป็นกรรมสิทธิ์ของ
ผู้ย่ืนตั้งอยู่ท่ี 

 

สัญชำติ.............................. 

ถนน................................... 

ใกล้เคียงกับ........................ 

อ ำเภอ  เมือง 

 

อยู่บ้ำนเลขที่............... 

หมู่ที.่.......................... 

ต ำบล.......................... 

จังหวัด........................ 

 

ถนน, ตรอก, 
ซอย……………………………………………….. 
ต ำบล....................................................... 

อ ำเภอ     เมือง   จังหวัด   สกลนคร 

ขอยื่นรำยกำรเพื่อเสียภำษีโรงเรือนและท่ีดินต่อ  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบงเหนือ   ดังมีรำยกำรต่อไปนี้ 

จ ำนวนโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้ำงอย่ำงอ่ืน ๆ 

ซึ่งได้แจ้งรำยกำรในบัญชีฉบับนี้ 

 

รำยกำร หลัง ห้อง 

ตึกแถว  โรงเรือน  อ่ืน ๆ   
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ภ.ร.ด.2 
ภ.ร.ด.8  เลขท่ี...............เล่มที่............ 
ภ.ร.ด.12 เลขท่ี...............เล่มที่.............. 
    
    
    
     



คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนที่ให้บริกำร กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำมพ.ร.บ.
ทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส่วนสวัสดิกำรสังคม   

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบงเหนือ 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที/่ช่องทำงกำรให้บริกำร 
กองคลัง 
   โทรศัพท ์: 0 42704955 
   โทรสำร  : 0 42704954 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 12.00 น.  
และ 13.00 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์  วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

             กฎกระทรวงพำณิชย์ฉบับที่  3  (พ.ศ.  2540)ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติทะเบียนพำณิชย์  
พ.ศ.  2499 
             1. ผู้ประกอบพำณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพำณิชย์ไว้ต่อมำได้เลิกประกอบพำณิชยกิจทั้งหมดจะโดย
เหตุใดกต็ำมเช่นขำดทุนไม่ประสงค์จะประกอบกำรค้ำต่อไปเจ้ำของสถำนที่เรียกห้องคืนเพรำะหมดสัญญำเช่ำ
หรือเลิกห้ำงหุ้นส่วนบริษัทให้ยื่นค ำขอจดทะเบียนเลิกประกอบพำณิชยกิจต่อพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ภำยในก ำหนด 
30 วันนับตั้งแต่วันเลิกประกอบพำณิชยกิจ  (มำตรำ 13) 
          2. กรณีผู้ประกอบพำณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สำมำรถยื่นค ำขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริต
ตำยสำบสูญเป็นต้นให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตำมกฎหมำยเช่นสำมีภริยำบิดำมำรดำหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิก
ประกอบพำณิชยกิจแทนผู้ประกอบพำณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตำมกฎหมำยลงลำยมือชื่อในค ำขอจด
ทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสำรหลักฐำนกำรที่ผู้ประกอบพำณิชยกิจไม่สำมำรถมำยื่นค ำขอจดทะเบียนได้ด้วย
ตนเองเช่นใบมรณบัตรค ำสั่งศำลเป็นต้น 
         3. ผู้ประกอบพำณิชยกิจสำมำรถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพำณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบ
อ ำนำจให้ผู้อ่ืนยื่นแทนก็ได้ 
        4.ให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้ำของกิจกำรหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลำยมือชื่อ
รับรองรำยกำรในค ำขอจดทะเบียนและเอกสำรประกอบค ำขอจดทะเบียน 
        5. แบบพิมพ์ค ำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ ำนำจสำมำรถขอได้จำกพนักงำนเจ้ำหน้ำที่
หรือดำวน์โหลดจำก www.dbd.go.th 
   หมำยเหตุขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรครบถ้วน
ตำมท่ีระบุไว้ในคู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีค ำขอหรือเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถ้วนและ/หรือมี
ควำมบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สำมำรถพิจำรณำได้เจ้ำหน้ำที่จะจัดท ำบันทึกควำมบกพร่องของรำยกำร
เอกสำรหรือเอกสำรหลักฐำนที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค ำขอจะต้องด ำเนินกำรแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสำร
เพ่ิมเติมภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดในบันทึกดังกล่ำวมิเช่นนั้นจะถือว่ำผู้ยื่นค ำขอละทิ้งค ำขอโดยเจ้ำหน้ำที่และผู้ 
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ยื่นค ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจจะลงนำมบันทึกดังกล่ำวและจะมอบส ำเนำบันทึกควำมพร่องดังกล่ำวให้ผู้ยื่น
ค ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจไว้เป็นหลักฐำน 
        รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

1. เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
-  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน  (พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง)  จ ำนวน  1  ฉบับ 
- ส ำเนำทะเบียนบ้ำน           (พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง)        จ ำนวน  1  ฉบับ 

            2.  เอกสำรอ่ืนๆ  ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
                      -  ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์(แบบ ทพ.)             จ ำนวน  1  ฉบับ 
                     -  หนังสือให้ควำมยินยอมให้ใช้สถำนที่ตั้งส ำนักงำนแห่งใหญ่โดยให้เจ้ำของร้ำนหรือเจ้ำของ
กรรมสิทธิ์ลงนำมและให้มีพยำนลงชื่อรับรองอย่ำงน้อย  1  คน  (กรณีผู้ประกอบพำณิชยกิจมิได้เป็นเจ้ำของ
บ้ำน) 
                   -  ส ำเนำทะเบียนบ้ำนที่แสดงให้เห็นว่ำผู้ให้ควำมยินยอมเป็นเจ้ำของบ้ำนหรือส ำเนำสัญญำเช่ำ
โดยมีผู้ให้ควำมยินยอมเป็นผู้เช่ำหรือเอกสำรสิทธิ์อย่ำงอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้ำของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ควำมยินยอมพร้อม
ลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง  (กรณีผู้ประกอบพำณิชยกิจมิได้เป็นเจ้ำของบ้ำน)  จ ำนวน  1  ฉบับ 
                  -  แผนที่แสดงสถำนที่ซึ่งใช้ประกอบพำณิชยกิจและสถำนที่ส ำคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป
พร้อมลงนำมรับรองเอกสำร  (เอกสำรตัวจริง)                           จ ำนวน  1  ฉบับ 
                 -  หนังสือมอบอ ำนำจ(ถ้ำมี)  พร้อมปิดอำกรแสตมป์  10  บำท  จ ำนวน  1  ฉบับ 
                 -  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้รับมอบอ ำนำจ  (ถ้ำมี)  พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง  
จ ำนวน  1  ฉบับ 
                 -  ใบทะเบียนพำณิชย์  (ฉบับจริง) 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
- นำยทะเบียนตรวจพิจำรณำเอกสำร/แจ้งผล   
  กำรตรวจสอบเอกสำร                             ใช้เวลำไม่เกิน   30  นำที  

- เจ้ำหน้ำที่กำรเงินรับช ำระค่ำธรรมเนียม 
 กำรตรวจสอบเอกสำร                             ใช้เวลำไม่เกิน   5  นำที  

- นำยทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูลเข้ำระบบ/จัดเตรียมใบส ำคัญกำรจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส ำเนำเอกสำร 
 กำรพิจำรณำ                                        ใช้เวลำไม่เกิน   15  นำที  

- นำยทะเบียนตรวจเอกสำรและลงนำม/มอบใบทะเบียนพำณิชย์ให้ผู้ยื่นค ำขอ 
 กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ                             ใช้เวลำไม่เกิน   10  นำที  
                                                        รวมระยะเวลำด ำเนินกำร  60  นำที 
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ค่ำธรรมเนียม 

มีค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน  (ครั้งละ  20  บำท) 
มีค่ำท ำเนียมคัดส ำเนำเอกสำร   (ชุดละ  30  บำท ) 
 
 
 
 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 

       ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลบงเหนือ โทร...  042-704955 กองคลัง อบต.บงเหนือ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนที่ให้บริกำร กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เลิกประกอบพำณิชยกิจ) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียน
พำณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองคลัง   

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบงเหนือ 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที/่ช่องทำงกำรให้บริกำร 
กองคลัง 
   โทรศัพท ์: 0 42704955 
   โทรสำร  : 0 42704954 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 12.00 น.  
และ 13.00 – 16.30 น. 

 

ภำรกิจ และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

   พ.ร.บ.  ทะเบียนพำณิชย์พ.ศ.  2499   
            1. ผู้ประกอบพำณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพำณิชย์ไว้ต่อมำได้เลิกประกอบพำณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุ
ใดก็ตำมเช่นขำดทุนไม่ประสงค์จะประกอบกำรค้ำต่อไปเจ้ำของสถำนที่เรียกห้องคืนเพรำะหมดสัญญำเช่ำหรือ
เลิกห้ำงหุ้นส่วนบริษัทให้ยื่นค ำขอจดทะเบียนเลิกประกอบพำณิชยกิจต่อพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ภำยในก ำหนด 30 
วันนับตั้งแต่วันเลิกประกอบพำณิชยกิจ  (มำตรำ 13) 
          2. กรณผีู้ประกอบพำณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สำมำรถยื่นค ำขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริต
ตำยสำบสูญเป็นต้นให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตำมกฎหมำยเช่นสำมีภริยำบิดำมำรดำหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิก
ประกอบพำณิชยกิจแทนผู้ประกอบพำณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตำมกฎหมำยลงลำยมือชื่อในค ำขอจด
ทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสำรหลักฐำนกำรที่ผู้ประกอบพำณิชยกิจไม่สำมำรถมำยื่นค ำขอจดทะเบียนได้ด้วย
ตนเองเช่นใบมรณบัตรค ำสั่งศำลเป็นต้น 
         3. ผู้ประกอบพำณิชยกิจสำมำรถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพำณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบ
อ ำนำจให้ผู้อ่ืนยื่นแทนก็ได้ 
        4.ให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้ำของกิจกำรหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลำยมือชื่อ
รับรองรำยกำรในค ำขอจดทะเบียนและเอกสำรประกอบค ำขอจดทะเบียน 
        5. แบบพิมพ์ค ำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ ำนำจสำมำรถขอได้จำกพนักงำนเจ้ำหน้ำที่
หรือดำวน์โหลดจำก www.dbd.go.th 
หมำยเหตุขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรครบถ้วนตำมที่
ระบุไว้ในคู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีค ำขอหรือเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถ้วนและ/หรือมีควำม
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สำมำรถพิจำรณำได้เจ้ำหน้ำที่จะจัดท ำบันทึกควำมบกพร่องของรำยกำร
เอกสำรหรือเอกสำรหลักฐำนที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค ำขอจะต้องด ำเนินกำรแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสำร
เพ่ิมเติมภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดในบันทึกดังกล่ำวมิเช่นนั้นจะถือว่ำผู้ยื่นค ำขอละทิ้งค ำขอโดยเจ้ำหน้ำที่และผู้ 
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ยื่นค ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจจะลงนำมบันทึกดังกล่ำวและจะมอบส ำเนำบันทึกควำมพร่องดังกล่ำวให้ผู้ยื่น
ค ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจไว้เป็นหลักฐำน 
          รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

1. เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
-  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน  (พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง)  จ ำนวน  1  ฉบับ 

           2.  เอกสำรอ่ืนๆ  ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
                      -  ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์(แบบ ทพ.)             จ ำนวน  1  ฉบับ 
                       -  ใบทะเบียนพำณิชย์  (ฉบับจริง) 
                       -  ส ำเนำใบมรณ  จ ำนวน  1  ฉบับ 
                       -  บัตรของผู้ประกอบพำณิชยกิจ  (กรณีถึงแก่กรรม)  โดยให้ทำยำทที่ยื่นค ำขอเป็นผู้ลงนำม
รับรองส ำเนำถูกต้อง 
                       -  ส ำเนำหลักฐำนควำมเป็นทำยำทของผู้ลงชื่อแทนผู้ประกอบพำณิชยกิจซึ่งถึงแก่กรรม
พร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
                 -  หนังสือมอบอ ำนำจ(ถ้ำมี)  พร้อมปิดอำกรแสตมป์  10  บำท  จ ำนวน  1  ฉบับ 
                 -  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้รับมอบอ ำนำจ  (ถ้ำมี)  พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง  
จ ำนวน  1  ฉบับ 
                   
 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
- นำยทะเบียนตรวจพิจำรณำเอกสำร/แจ้งผล   
  กำรตรวจสอบเอกสำร                             ใช้เวลำไม่เกิน   30  นำที  

- เจ้ำหน้ำที่กำรเงินรับช ำระค่ำธรรมเนียม 
 กำรตรวจสอบเอกสำร                             ใช้เวลำไม่เกิน   5  นำที  

- นำยทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูลเข้ำระบบ/จัดเตรียมใบส ำคัญกำรจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส ำเนำเอกสำร 
 กำรพิจำรณำ                                        ใช้เวลำไม่เกิน   15  นำที  
 

- นำยทะเบียนตรวจเอกสำรและลงนำม/มอบใบทะเบียนพำณิชย์ให้ผู้ยื่นค ำขอ 
 กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ                             ใช้เวลำไม่เกิน   10  นำที  
 
                                                        รวมระยะเวลำด ำเนินกำร  60  นำที 
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ค่ำธรรมเนียม 

มีค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน  (ครั้งละ  20  บำท) 
มีค่ำท ำเนียมคัดส ำเนำเอกสำร  (ชุดละ  30  บำท) 
 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 

       ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลบงเหนือ โทร...  042-704955 กองคลัง อบต.บงเหนือ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนที่ให้บริกำร กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองคลัง   

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบงเหนือ 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร 
กองคลัง 
   โทรศัพท์ : 0 42704955 
   โทรสำร  : 0 42704954 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 12.00 น.  
และ 13.00 – 16.30 น. 
 

 

ภำรกิจ และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

           1. ผู้ประกอบพำณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพำณิชย์ภำยใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจกำร  
(มำตรำ 11) 
          2. ผู้ประกอบพำณิชยกิจสำมำรถยื่นจดทะเบียนพำณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ ำนำจให้ผู้อ่ืนยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได้ 
          3. ให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้ำของกิจกำรเป็นผู้ลงลำยมือชื่อรับรองรำยกำรในค ำขอจดทะเบียน
และเอกสำรประกอบค ำขอจดทะเบียน 
         4. แบบพิมพ์ค ำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ ำนำจสำมำรถขอได้จำกพนักงำนเจ้ำหน้ำที่
หรือดำวน์โหลดจำก www.dbd.go.th 
หมำยเหตุขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรครบถ้วนตำมที่
ระบุไว้ในคู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีค ำขอหรือเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถ้วนและ/หรือมีควำม
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สำมำรถพิจำรณำได้เจ้ำหน้ำที่จะจัดท ำบันทึกควำมบกพร่องของรำยกำร
เอกสำรหรือเอกสำรหลักฐำนที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค ำขอจะต้องด ำเนินกำรแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสำร
เพ่ิมเติมภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดในบันทึกดังกล่ำวมิเช่นนั้นจะถือว่ำผู้ยื่นค ำขอละทิ้งค ำขอโดยเจ้ำหน้ำที่และผู้
ยื่นค ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจจะลงนำมบันทึกดังกล่ำวและจะมอบส ำเนำบันทึกควำมพร่องดังกล่ำวให้ผู้ยื่น
ค ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจไว้เป็นหลักฐำน 
 
       รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

1. เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
-  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน  (พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง)  จ ำนวน  1  ฉบับ 
- ส ำเนำทะเบียนบ้ำน           (พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง)        จ ำนวน  1  ฉบับ 
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                2.  เอกสำรอ่ืนๆ  ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
                      -  ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์(แบบ ทพ.)             จ ำนวน  1  ฉบับ 
                     -  หนังสือให้ควำมยินยอมให้ใช้สถำนที่ตั้งส ำนักงำนแห่งใหญ่โดยให้เจ้ำของร้ำนหรือเจ้ำของ
กรรมสิทธิ์ลงนำมและให้มีพยำนลงชื่อรับรองอย่ำงน้อย  1  คน  (กรณีผู้ประกอบพำณิชยกิจมิได้เป็นเจ้ำของ
บ้ำน) 
                   -  ส ำเนำทะเบียนบ้ำนที่แสดงให้เห็นว่ำผู้ให้ควำมยินยอมเป็นเจ้ำของบ้ำนหรือส ำเนำสัญญำเช่ำ
โดยมีผู้ให้ควำมยินยอมเป็นผู้เช่ำหรือเอกสำรสิทธิ์อย่ำงอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้ำของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ควำมยินยอมพร้อม
ลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง  (กรณีผู้ประกอบพำณิชยกิจมิได้เป็นเจ้ำของบ้ำน)  จ ำนวน  1  ฉบับ 
                  -  แผนที่แสดงสถำนที่ซึ่งใช้ประกอบพำณิชยกิจและสถำนที่ส ำคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป
พร้อมลงนำมรับรองเอกสำร  (เอกสำรตัวจริง)                           จ ำนวน  1  ฉบับ 
                 -  หนังสือมอบอ ำนำจ(ถ้ำมี)  พร้อมปิดอำกรแสตมป์  10  บำท  จ ำนวน  1  ฉบับ 
                 -  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้รับมอบอ ำนำจ  (ถ้ำมี)  พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง  
จ ำนวน  1  ฉบับ 
                  -  ส ำเนำหนังสืออนุญำตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ ำหน่ำยหรือให้เช่ำสินค้ำดังกล่ำวจำก
เจ้ำของลิขสิทธิ์ของสินค้ำที่ขำยหรือให้เช่ำหรือ  ส ำเนำใบเสร็จรับเงินตำมประมวลรัษฎำกรหรือหลักฐำนกำรซื้อ
ขำยจำกต่ำงประเทศพร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง  (ใช้ในกรณีประกอบพำณิชยกิจกำรขำยหรือให้เช่ำแผ่น
ซีดีแถบบันทึกวีดีทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพำะที่เก่ียวกับกำรบันเทิง) 
               -  หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มำของเงินทุนและหลักฐำนแสดงจ ำนวนเงินทุนหรืออำจมำ
พบเจ้ำหน้ำที่เพ่ือท ำบันทึกถ้อยค ำเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มำของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐำนแสดง
จ ำนวนเงินทุนก็ได้  (ฉบับจริง)    จ ำนวน  1  ฉบับ  (ใช้ในกรณีประกอบพำณิชยกิจกำรค้ำอัญมณีหรือ
เครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี) 
 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
- นำยทะเบียนตรวจพิจำรณำเอกสำร/แจ้งผล   
  กำรตรวจสอบเอกสำร                             ใช้เวลำไม่เกิน   30  นำที  

- เจ้ำหน้ำที่กำรเงินรับช ำระค่ำธรรมเนียม 
 กำรตรวจสอบเอกสำร                             ใช้เวลำไม่เกิน   5  นำที  

- นำยทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูลเข้ำระบบ/จัดเตรียมใบส ำคัญกำรจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส ำเนำเอกสำร 
 กำรพิจำรณำ                                        ใช้เวลำไม่เกิน   15  นำที  
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- นำยทะเบียนตรวจเอกสำรและลงนำม/มอบใบทะเบียนพำณิชย์ให้ผู้ยื่นค ำขอ 
 กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ                             ใช้เวลำไม่เกิน   10  นำที  
 
                                                        รวมระยะเวลำด ำเนินกำร  60  นำที 
 

 
ค่ำธรรมเนียม 

มีค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน  (ครั้งละ  50  บำท) 
มีค่ำท ำเนียมคัดส ำเนำเอกสำร  (ชุดละ  30  บำท) 
 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 

       ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลบงเหนือ  (กองคลัง) โทร...  042-704955 องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบงเหนือ  อ ำเภอสว่ำงแดนดิน 
จังหวัดสกลนคร 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนที่ให้บริกำร กำรแจ้งถมดิน 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองช่ำง   

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบงเหนือ 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร 
กองช่ำง 
   โทรศัพท ์: 0 42704955 
   โทรสำร  : 0 42704954 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 12.00 น.  
และ 13.00 – 16.30 น. 

 

ภำรกิจ และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

                          พระรำชบัญญัติกำรขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543 
1. กำรขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้ 

                  1.1  กำรด ำเนินกำรขุดดินนั้นจะต้องเป็นกำรด ำเนินกำรในท้องที่ที่พระรำชบัญญัติกำรขุดดิน
และถมดินใช้บังคับได้แก่ 

                       1) เทศบำล 
                       2) กรุงเทพมหำนคร 

                       3) เมืองพัทยำ 
                       4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตำมท่ีมีกฎหมำยโดยเฉพำะจัดตั้งขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกำศ

ก ำหนดในรำชกิจจำนุเบกษำ 
                      5) บริเวณท่ีมีพระรำชกฤษฎีกำให้ใช้บังคับกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำร 

                      6) เขตผังเมืองรวมตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรผังเมือง 
                      7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกำศก ำหนดให้ใช้บังคับพระรำชบัญญัติกำรขุดดินและถมดิน (ใช้กับ

กรณีองค์กำรบริหำรส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอำคำรและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
                1.2  กำรด ำเนินกำรขุดดินเข้ำลักษณะตำมมำตรำ 17แห่งพระรำชบัญญัติกำรขุดดินและถมดินคือ
ประสงค์จะท ำกำรขุดดินโดยมีควำมลึกจำกระดับพ้ืนดินเกิน 3เมตรหรือมีพ้ืนที่ปำกบ่อดินเกินหนึ่งหมื่นตำรำง

เมตรหรือมีควำมลึกหรือพ้ืนที่ตำมท่ีเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นประกำศก ำหนดโดยกำรประกำศของเจ้ำพนักงำน
ท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นกำรกระท ำท่ีขัดหรือแย้งกับพระรำชบัญญัติกำรขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543    

          2. กำรพิจำรณำรับแจ้งกำรขุดดิน 
                 เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตำมแบบที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นก ำหนดเพื่อเป็นหลักฐำน

กำรแจ้งภำยใน 7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งถ้ำกำรแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้
ถูกต้องภำยใน 7วันนับแต่วันที่มีกำรแจ้งถ้ำผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภำยใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้
แก้ไขให้เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นมีอ ำนำจออกค ำสั่งให้กำรแจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้ำผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภำยใน

เวลำที่ก ำหนดให้เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภำยใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
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 3.    เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
                3.1  เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนของภำครัฐ 
                           -  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน   (กรณีบุคคลธรรมดำ) จ ำนวน  1  ฉบับ   
                           -  หนังสือรับรองนิติบุคคล  (กรณีนิติบุคคล)                 จ ำนวน  1  ฉบับ 

 4.   หลักฐำนอ่ืนๆที่ต้องย่ืนเพิ่มเติม 
                           -  แผนผังบริเวณท่ีประสงค์จะด ำเนินกำรถมดิน  (ฉบับจริง )  จ ำนวน  1  ชุด    
                          -  แผนผังแสดงเขตท่ีดินและที่ดินบริเวณข้ำงเคียง  (ฉบับจริง)  จ ำนวน  1  ชุด 
                          -  แบบแปลนรำยกำรประกอบแบบแปลน  (ฉบับจริง)  จ ำนวน  1  ชุด 
                         -   โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบับทุกหน้ำพร้อมเจ้ำของที่ดินลงนำมรับรอง
ส ำเนำทุกหน้ำ  (กรณีผู้ขออนุญำตไม่ใช่เจ้ำของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้ำของที่ดินให้ก่อสร้ำงอำคำรใน
ที่ดิน)  ส ำเนำเอกสำร  จ ำนวน  1  ชุด 
                        -  หนังสือมอบอ ำนำจกรณีให้บุคคลอื่นยื่นแจ้งกำรขุดดิน  จ ำนวน  1  ชุด 
                        -  หนังสือยินยอมของเจ้ำของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอื่น      จ ำนวน  1  ชุด 
                        -  รำยกำรค ำนวณ (กรณีกำรถมดินที่มีพ้ืนที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืนเดียวกันเกิน 2,000 
ตำรำงเมตรและมีควำมสูงของเนินดินตั้งแต่ 2 เมตรขึ้นไปวิศวกรผู้ออกแบบและค ำนวณต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญำตให้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมสำขำวิศวกรรมโยธำไม่ต่ ำกว่ำระดับสำมัญวิศวกรกรณีพ้ืนที่เกิน 
2,000 ตำรำงเมตรและมีควำมสูงของเนินดินเกิน 5 เมตรวิศวกรผู้ออกแบบและค ำนวณต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญำตให้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมสำขำวิศวกรรมโยธำระดับวุฒิวิศวกร )  (ฉบับจริง)  จ ำนวน  1  
ชุด 
                     -  ชื่อผู้ควบคุมงำน (กรณีกำรถมดินที่มีพ้ืนที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืนเดียวกันเกิน 2,000 
ตำรำงเมตรและมีควำมสูงของเนินดินตั้งแต่ 2 เมตรขึ้นไปต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุมสำขำวิศวกรรมโยธำ)  (ฉบับจริง)  จ ำนวน  1  ชุด 
                     -  ชื่อและท่ีอยู่ของผู้แจ้งกำรถมดิน  (ฉบับจริง)  จ ำนวน  1  ชุด 

                 
 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
- ผู้แจ้งยื่นเอกสำรแจ้งกำรขุดดินตำมที่ก ำหนดให้เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นด ำเนินกำรตรวจสอบข้อมูล 

กำรตรวจสอบเอกสำร                                ใช้เวลำไม่เกิน  1  วัน 
- เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นด ำเนินกำรตรวจสอบและพิจำรณำ (กรณีถูกต้อง) 

กำรพิจำรณำ                                            ใช้เวลำไม่เกิน  5  วัน 
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- เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นออกใบรับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมำรับใบรับแจ้ง 
กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ                 ใช้เวลำไม่เกิน  1  วัน 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม 
1.  ค่ำธรรมเนียมต่อฉบับ  ฉบับละ  500  บำท 

 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 

       
               ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่องค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลบงเหนือ  อ ำเภอสว่ำงแดนดิน  จังหวัดสกลนคร  โทร...  042-704955  
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนที่ให้บริกำร กำรแจ้งขุดดิน 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ กองช่ำง   

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบงเหนือ 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร 
กองช่ำง 
   โทรศัพท ์: 0 42704955 
   โทรสำร  : 0 42704954 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 12.00 น.  
และ 13.00 – 16.30 น. 

 

ภำรกิจ และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

             พระรำชบัญญัติกำรขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543 
  1. กำรขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้ 
                  1.1  กำรด ำเนินกำรขุดดินนั้นจะต้องเป็นกำรด ำเนินกำรในท้องที่ที่พระรำชบัญญัติกำรขุดดิน
และถมดินใช้บังคับได้แก่ 
                       1) เทศบำล 
                       2) กรุงเทพมหำนคร 
                       3) เมืองพัทยำ 
                       4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตำมท่ีมีกฎหมำยโดยเฉพำะจัดตั้งขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกำศ
ก ำหนดในรำชกิจจำนุเบกษำ 
                      5) บริเวณท่ีมีพระรำชกฤษฎีกำให้ใช้บังคับกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำร 
                      6) เขตผังเมืองรวมตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรผังเมือง 
                      7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกำศก ำหนดให้ใช้บังคับพระรำชบัญญัติกำรขุดดินและถมดิน (ใช้กับ
กรณีองค์กำรบริหำรส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอำคำรและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
                1.2  กำรด ำเนินกำรขุดดินเข้ำลักษณะตำมมำตรำ 17แห่งพระรำชบัญญัติกำรขุดดินและถมดินคือ
ประสงค์จะท ำกำรขุดดินโดยมีควำมลึกจำกระดับพ้ืนดินเกิน 3เมตรหรือมีพ้ืนที่ปำกบ่อดินเกินหนึ่งหมื่นตำรำง
เมตรหรือมีควำมลึกหรือพ้ืนที่ตำมท่ีเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นประกำศก ำหนดโดยกำรประกำศของเจ้ำพนักงำน
ท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นกำรกระท ำท่ีขัดหรือแย้งกับพระรำชบัญญัติกำรขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543    
          2. กำรพิจำรณำรับแจ้งกำรขุดดิน 
                 เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตำมแบบที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นก ำหนดเพื่อเป็นหลักฐำน
กำรแจ้งภำยใน 7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งถ้ำกำรแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้
ถูกต้องภำยใน 7วันนับแต่วันที่มีกำรแจ้งถ้ำผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภำยใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้
แก้ไขให้เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นมีอ ำนำจออกค ำสั่งให้กำรแจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้ำผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภำยใน
เวลำที่ก ำหนดให้เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภำยใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
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 3.    เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
                3.1  เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนของภำครัฐ 
                           -  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน   (กรณีบุคคลธรรมดำ) จ ำนวน  1  ฉบับ   
                           -  หนังสือรับรองนิติบุคคล  (กรณีนิติบุคคล)                 จ ำนวน  1  ฉบับ 

 4.   หลักฐำนอ่ืนๆที่ต้องย่ืนเพิ่มเติม 
                           -  แผนผังบริเวณท่ีประสงค์จะด ำเนินกำรขุดดิน  (ฉบับจริง )  จ ำนวน  1  ชุด    
                          -  แผนผังแสดงเขตท่ีดินและที่ดินบริเวณข้ำงเคียง  (ฉบับจริง)  จ ำนวน  1  ชุด 
                          -  แบบแปลนรำยกำรประกอบแบบแปลน  (ฉบับจริง)  จ ำนวน  1  ชุด 
                         -   โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบับทุกหน้ำพร้อมเจ้ำของที่ดินลงนำมรับรอง
ส ำเนำทุกหน้ำ  (กรณีผู้ขออนุญำตไม่ใช่เจ้ำของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้ำของที่ดินให้ก่อสร้ำงอำคำรใน
ที่ดิน)  ส ำเนำเอกสำร  จ ำนวน  1  ชุด 
                        -  หนังสือมอบอ ำนำจกรณีให้บุคคลอื่นยื่นแจ้งกำรขุดดิน  จ ำนวน  1  ชุด 
                        -  หนังสือยินยอมของเจ้ำของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอื่น      จ ำนวน  1  ชุด 
                        -  รำยกำรค ำนวณ (วิศวกรผู้ออกแบบและค ำนวณกำรขุดดินที่มีควำมลึกจำกระดับพ้ืนดิน
เกิน๓เมตรหรือพ้ืนที่ปำกบ่อดินเกิน 10,000 ตำรำงเมตรต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุมสำขำวิศวกรรมโยธำไม่ต่ ำกว่ำระดับสำมัญวิศวกรกรณีกำรขุดดินที่มีควำมลึกเกินสูง 20 เมตรวิศวกร
ผู้ออกแบบและค ำนวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมสำขำวิศวกรรมโยธำระดับ
วุฒิวิศวกร)  จ ำนวน  1  ชุด 
                     -  รำยละเอียดกำรติดตั้งอุปกรณ์ส ำหรับวัดกำรเคลื่อนตัวของดิน  (กรณีกำรขุดดินลึกเกิน 20 
เมตร)  จ ำนวน  1  ชุด 
                     -  ชื่อผู้ควบคุมงำน (กรณีกำรขุดดินลึกเกิน 3 เมตรหรือมีพ้ืนที่ปำกบ่อดินเกิน 10,000 ตำรำง
เมตรหรือมีควำมลึกหรือมีพ้ืนที่ตำมที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นประกำศก ำหนดผู้ควบคุมงำนต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญำตประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมสำขำวิศวกรรมโยธำ)  จ ำนวน  1  ชุด 
                  
 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
 

-  ผู้แจ้งยื่นเอกสำรแจ้งกำรขุดดินตำมท่ีก ำหนดให้เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นด ำเนินกำรตรวจสอบข้อมูล 
กำรตรวจสอบเอกสำร                                ใช้เวลำไม่เกิน  1  วัน 

- เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นด ำเนินกำรตรวจสอบและพิจำรณำ (กรณีถูกต้อง) 
กำรพิจำรณำ                                            ใช้เวลำไม่เกิน  5  วัน 
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- เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นออกใบรับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมำรับใบรับแจ้ง 

กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ                 ใช้เวลำไม่เกิน  1  วัน 
 

ค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม 
1.  ค่ำธรรมเนียมต่อฉบับ  ฉบับละ  500  บำท 

 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 

       ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลบงเหนือ  อ ำเภอสว่ำงแดนดิน  จังหวัดสกลนคร  โทร...  042-704955  
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

 

งำนที่ให้บริกำร กำรรับสมัครนักเรียนก่อนประถมศึกษำในสถำนศึกษำสังกัด  อปท. 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส่วนกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม   

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบงเหนือ 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร 
ส่วนกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
   โทรศัพท ์: 0 42704955 
   โทรสำร  : 0 42704954 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 12.00 น.  
และ 13.00 – 16.30 น. 

 

ภำรกิจ และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

ด้วยศูนย์พัฒนำเด็กเล็กองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบงเหนือ จะเปิดรับสมัคร โดยท ำกำรคัดเลือก
ให้เข้ำเรียนในศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก ประจ ำปีกำรศึกษำ 2558  ดังรำยละเอียดตำมหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขในกำรรับสมัคร ดังต่อไปนี้ 

             1.  คุณสมบัติของผู้สมัคร 
             1.1 เด็กท่ีสมัครมีภูมิล ำเนำอยู่ในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบงเหนือและพ้ืนที่ใกล้เคียง 
             1.2 เด็กท่ีสมัครต้องมีอำยุครบ  3  ปี  ถึง  5  ปี   นับถึงวันรับสมัคร 
             1.3 เด็กท่ีสมัครต้องเป็นเด็กที่มีสุขภำพแข็งแรงไม่เป็นโรคติดต่อร้ำยแรง  หรือโรคอ่ืน ๆ 
ที่จะท ำให้เป็นอุปสรรคต่อกำรเรียน 

2. หลักฐำนและเอกสำรที่ต้องน ำมำในวันสมัคร 
            2.1  ใบสมัครของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กฯ  ที่กรอกข้อควำมสมบูรณ์แล้ว 
            2.2  ส ำเนำทะเบียน (ฉบับจริง) พร้อมส ำเนำ  1  ชุด 
            2.3  สูติบัตร (ฉบับจริง)  พร้อมส ำเนำ   จ ำนวน  1  ชุด 
            2.4  ต้องน ำเด็กมำแสดงตัวในวันยื่นใบสมัคร 
            2.5  สมุดบันทึกสุขภำพ (เล่มสีชมพู)  หรือใบรับรองแพทย์ 
            2.6  รูปถ่ำยขนำด 1  นิ้ว   จ ำนวน  4  รูป 

   3.  วัน  เวลำ   สถำนที่รับสมัคร 

                3.1  ใบสมัครติดต่อรับได้ที่ศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบงเหนือ หรือที่ส่วน
กำรศึกษำศำสนำและวัฒนธรรมองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบงเหนือ  ตั้งแต่วันที่  1  เดือน  เมษำยน  พ. ศ.  
2558  ถึงวันที่  30  เดือน  เมษำยน พ. ศ. 2558 
                3.2 ก ำหนดวันรับสมัครวันที่  1  เดือน  เมษำยน  พ.ศ. 2558  ถึงวันที่  30 เดือน  เมษำยน  
พ.ศ. 2558 โดยยื่นใบสมัครได้ที่ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กใกล้บ้ำน   ในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบงเหนือ หรือ
ติดต่อสอบถำมได้ทีส่่วนกำรศึกษำศำสนำและวัฒนธรรม  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบงเหนือ 
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 4.    วันมอบตัว 

 ผู้ที่ได้รับเข้ำเรียน  ให้มอบตัวในวันที่ 1 พฤษภำคม พ.ศ.2558 เวลำ 08.30 น. ณ  ศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก
ใกล้บ้ำน  ในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบงเหนือ  ที่ผู้ปกครองแจ้งควำมประสงค์จะส่งบุตรหลำนเข้ำเรียน 

 5.   ก ำหนดกำรปิด - เปิดภำคเรียน 

       ภำคเรียนที่  1   เปิดเรียน   วันที่  1  เดอืน พฤษภำคม  พ.ศ. 2558 
                            ปิดเรียน    วันที่  1  เดือน ตุลำคม พ.ศ. 2558 
       ภำคเรียนที่   2  เปิดเรียน   วันที่  1  เดือน พฤศจิกำยน พ.ศ. 2558 
                                      ปิดเรียน    วันที่  1  เดือน เมษำยน  พ.ศ. 2558 
                   ก ำหนดเวลำเรียน 

- เปิดเรียนวันจันทร์  -  วันศุกร์ 
- เวลำเข้ำเรียน  08.00 น.  -  เวลำเลิกเรียน  15.00  น. 

6.   อำหำรส ำหรับเด็ก  ศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก  จัดอำหำรให้  3  เวลำ  ดังนี้ 
               -  เวลำ  10.00  น.   อำหำรเสริม  (นม) 
               -  เวลำ  11.00  น.   อำหำรกลำงวัน 
               -  เวลำ  14.00  น.   อำหำรว่ำง 

7.   อุปกรณ์กำรเรียน  ศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก  จัดหำให้ตลอดปีกำรศึกษำ 

8.   เครื่องใช้ส ำหรับเด็ก   
               เครื่องใช้ส่วนตัว  เช่นแปรงสีฟัน  ผ้ำขนหนูผืนเล็ก  หวี  แป้ง ผู้ปกครองเตรียมมำให้เด็กตั้งแต่  
วันเปิดเรียนวันแรก 

9. กำรรักษำควำมปลอดภัยแก่นักเรียน 
           9.1  ผู้ปกครองที่จะมำขอรับตัวนักเรียน  ต้องแสดงบัตรซึ่งทำงศูนย์พัฒนำเด็กเล็กออกให้ส ำหรับ
รับตัวนักเรียนแก่เจ้ำหน้ำที่ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กทุกครั้ง  มิฉะนั้นจะไม่อนุญำตให้รับนักเรียนออกจำกศูนย์พัฒนำ
เด็กเล็กโดยเด็ดขำด 
           9.2  กำรมำรับและส่งนักเรียน  ผู้ปกครองจะต้องไม่น ำเด็กส่งต่อเจ้ำหน้ำที่ศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก  
ก่อน   เวลำ07.30  น. ให้รับกลับเวลำ  15.00 น.  และไม่ช้ำกว่ำ  17.00  น.  ทั้งนี้เพรำะทำงศูนย์พัฒนำเด็ก
เล็กไม่ประสงค์ให้เด็กอยู่ในศูนย์ฯ  โดยไม่มีผู้ดูแล  เว้นแต่มีควำมจ ำเป็น  ซึ่งต้องขออนุญำตต่อหัวหน้ำศูนย์
พัฒนำเด็กเล็กในแต่ละครั้ง 
           9.3   ในกรณีที่เด็กหยุดเรียนด้วยประกำรใด ๆ ก็ตำม  ผู้ปกครองจะต้องแจ้งให้ทำงศูนย์พัฒนำเด็ก
เล็กทรำบเป็นลำยลักษณ์อักษรหรือทำงโทรศัพท์  
              9.4    ห้ำมนักเรียนน ำเครื่องดื่มเครื่องใช้ที่อำจเกิดอันตรำยมำท่ีศูนย์พัฒนำเด็กเล็กหำกฝ่ำฝืน และ
เกิดกำรสูญหำย  ทำงศูนย์พัฒนำเด็กเล็กจะไม่รับผิดชอบใด ๆ  ทั้งสิ้น 
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                      ภำรกิจ และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 

               9.5    ห้ำมนักเรียนสวนเครื่องประดับของเล่นที่มีรำคำแพงมำท่ีศูนย์พัฒนำเด็กเล็กหำกฝ่ำฝืนและ
เกิดกำรสูญหำย  ทำงศูนย์พัฒนำเด็กเล็กจะไม่รับผิดชอบใด ๆ ทั้งสิ้น 

      9.6    หำกผู้ปกครองมีปัญหำใด ๆ  เกี่ยวกับนักเรียน  โปรดติดต่อกับเจ้ำหน้ำที่ศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก
โดยตรง   ถ้ำมีกำรนัดหมำยล่วงหน้ำก็จะท ำให้สะดวกยิ่งขึ้น 

 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 

- ผู้ปกครองน ำหลักฐำนประกอบกำรสมัครยื่นต่อเจ้ำหน้ำที่ 
- เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนกำรสมัคร  
- ยื่นใบสมัครและใบมอบตัว เช่น ส ำเนำสูติบัตร ,ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของนักเรียนและผู้ปกครอง 
  และส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ปกครอง 
- พิจำรณำคุณสมบัติ 
-ประกำศผลกำรรับสมัคร 
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจเอกสำรหลักฐำน                  ใช้เวลำไม่เกิน 3 นำที 
พิจำรณำคุณสมบัติ                                 ใช้เวลำไม่เกิน 4 นำที 
 
 

ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีค่ำธรรมเนียม 
 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 

       ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ส่วนกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบงเหนือ โทรศัพท์ 0 42704955  
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ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 

แบบฟอร์มใบสมัครเดก็เล็ก 

เขียนที.่.............................................................. 

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

สมัครเข้ำเรียนใน        ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กต ำบลบงเหนือ  ระดับชั้น..................................................................... 

ข้อมูลเด็ก 

1.ชื่อ -  สกุล...............................................................เชื้อชำติ...................สัญชำติ..................ศำสนำ....................... 

2.เกิดวันที่.....................เดือน......................................พ.ศ.....................อำยุ...................ปี..............เดือน.................. 

3.ที่อยู่ตำมส ำเนำทะเบียนบ้ำน   บ้ำนเลขท่ี...........................ถนน...................................ต ำบล................................. 

อ ำเภอ...............................................จังหวัด........................................... 

4.ที่อยู่ปัจจุบัน       บ้ำนเลขท่ี...............ถนน...............................ต ำบล...........................อ ำเภอ................................ 
จังหวัด................................................................โทรศัพท.์.................................................................... 

5.บิดำชื่อ..............................................................อำชีพ...............................รำยได้ต่อเดือน....................................... 

มำรดำชื่อ..........................................................อำชีพ...............................รำยได้ต่อเดือน....................................... 

6.มีพ่ีน้องร่วมบิดำ มำรดำเดียวกัน   จ ำนวน...................คน    เป็นบุตรล ำดับที่....................................................... 

ข้อมูลบิดำ – มำรดำ   หรือผู้อุปกำระ 

1.ปัจจุบันเด็กอยู่ในควำมดูแลอุปกำระ / รับผิดชอบของ 

 1.1   (       )   บิดำ (       )  มำรดำ               (        )   ทั้งบิดำ – มำรดำ   ร่วมกัน 

 1.2   (       )   ญำติ ( โปรดระบุควำมสัมพันธ์กับเด็ก )……………………………….….. 

 1.3   (       )   อ่ืน ๆ            (โปรดระบุ )…………………………………………………..……… 

2.ผู้ดูแลอุปกำระเด็กตำมข้อ  1.  มีรำยได้ในครอบครัวต่อเดือน..................................................บำท 

3.ผู้น ำเด็กมำสมัครในวันนี้ชื่อ................................................................เกี่ยวข้องเป็น....................... 
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ค ำรับรอง 

1.   ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำได้อ่ำนประกำศรับสมัครของ  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบงเหนือ  เข้ำใจแล้ว  เด็กท่ีน ำมำสมัครมี
คุณสมบัติถูกต้องตำมประกำศ   และหลักฐำนที่น ำมำสมัครในวันนี้เป็นหลักฐำนที่ถูกต้องจริง 

2.   ข้ำพเจ้ำมีสิทธิถูกต้องในกำรที่จะให้เด็กสมัครเข้ำรับกำรศึกษำเลี้ยงดูในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กขององค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลบงเหนือ 

3.   ข้ำพเจ้ำยินดีที่จะปฏิบัติตำมระเบียบ  ข้อก ำหนดขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบงเหนือ  และยินดีที่จะปฏิบัติตำม
ค ำแนะน ำเกี่ยวกับกำรพัฒนำควำมพร้อมตำมที่ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบงเหนือก ำหนด 

       

 

             ลงชื่อ...........................................................ผู้น ำเด็กมำสมัคร 

                           (..........................................................) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนที่ให้บริกำร กำรลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส่วนสวัสดิกำรสังคม   

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบงเหนือ 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร 
ส่วนสวัสดิกำรสังคม 
   โทรศัพท ์: 0 42704955 
   โทรสำร  : 0 42704954 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 12.00 น.  
และ 13.00 – 16.30 น. 

 

ภำรกิจ และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

             ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินเบี้ยควำมพิกำรให้คนพิกำรขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  2553  ก ำหนดให้ภำยในเดือน  พฤศจิกำยน  ของทุกปีให้คนพิกำรลงทะเบียนและ
ยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำรในปีงบประมำณถัดไป  ณ  ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบงเหนือ  ตำม
ภูมิล ำเนำ  หรือสถำนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก ำหนดหลักเกณฑ์ 
             1.  ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยควำมพิกำรต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ำมดังต่อไปนี้ 
             1.1 มีสัญชำติไทย 
             1.2 มีภูมิล ำเนำอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตำมทะเบียนบ้ำน 
             1.3 มีบัตรประจ ำตัวคนพิกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรส่งเสริมกำรคุณภำพชีวิตคนพิกำร 
             1.4 ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในควำมอุปกำรของสถำนสงเครำะห์ของรัฐ 
         ในกำรยื่นค ำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยควำมพิกำรคนพิกำรหรือผู้ดูแลคนพิกำรจะต้องแสดงควำม
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำรโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรในนำมคนพิกำร
หรือผู้ดูแลคนพิกำรผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบำลแล้วแต่กรณี 
         ในกรณีที่คนพิกำรเป็นผู้เยำว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบธรรม  เสมือนไร้ควำมสำมำรถหรือคนไร้
ควำมสำมำรถให้ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์  หรือผู้อนุบำลแล้วแต่กรณียื่นค ำขอแทนโดยแสดงหลักฐำนกำร
เป็นผู้แทนดังกล่ำว 

3. วิธีกำร 
            2.1  ควำมพิกำรที่จะมีสิทธิ์รับเงินเบี้ยควำมพิกำรในปีงบประมำณถัดไปให้คนพิกำรหรือผู้ดูแลคน
พิกำร  ผู้แทนโดยชอบธรรม  ผู้พิทักษ์ผู้อนุบำลแล้วแต่กรณียื่นค ำขอตำมแบบพร้อมเอกสำรหลักฐำนต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  ณ  สถำนที่  และภำยในระยะเวลำที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบงเหนือประกำศก ำหนด 
            2.2  กรณีผู้พิกำรที่ได้รับเงินเบี้ยควำมพิกำรจำกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบงเหนือใน
ปีงบประมำณท่ีผ่ำนมำ  ให้ถือว่ำเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเบี้ยควำมพิกำรตำมระเบียบนี้แล้ว 
           2.3   กรณีคนพิกำร  ที่มีสิทธิได้รับเบี้ยควำมพิกำรได้ย้ำยที่อยู่และยังประสงค์จะรับเบี้ยควำมพิกำร
ต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ำยไป 
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 3.    เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
                    3.1  บัตรประจ ำตัวคนพิกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรส่งเสริมกำรคุณภำพชีวิตคนพิกำรพร้อม
ส ำเนำ  จ ำนวน  1  ฉบับ 
                    3.2  ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ  จ ำนวน  1  ฉบับ 
                    3.3  สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำ  กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำรประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุผ่ำนธนำคำร 
                     3.4  บัตรประจ ำตัวประชำชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกโดยหน่วยงำนของรัฐที่มีรูปถ่ำยพร้อมส ำเนำ
ของผู้ดูแลคนพิกำร  ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบำลแล้วแต่กรณี(กรณียื่นค ำขอแทน) 
                     3.4  สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำของผู้ดูแลคนพิกำร  ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์
ผู้อนุบำลแล้วแต่กรณี  (กรณีที่คนพิกำรเป็นผู้เยำว์ซึ่งมีผู้แทนโดยธรรมคนเสมือนไร้ควำมสำมำรถให้ผู้แทนโดย
ชอบธรรมผู้พิทักษ์  หรือผู้อนุบำลแล้วแต่กรณียื่นค ำขอแทนต้องแสดงหลักฐำนกำรเป็นผู้แทนดังกล่ำว 

  4.   หลักฐำนอ่ืนๆที่ต้องย่ืนเพิ่มเติม 
                               ไม่พบเอกสำรอ่ืนๆส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
  
                   5. ก ำหนดเวลำในกำรลงทะเบียน 
                     -  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  1-30  พฤศจิกำยน  ของทุกปี 
 
 
 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
- ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยควำมพิกำรในปีงบประมำณถัดไปหรือผู้รับมอบอ ำนำจยื่นค ำขอพร้อมเอกสำร  
หลักฐำนและเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอค ำร้อง  ขอลงทะเบียนและเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

- เจ้ำหน้ำที่ออกใบรับรองลงทะเบียนตำมแบบยื่นค ำขอลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียน  
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจเอกสำรหลักฐำน                  ใช้เวลำไม่เกิน   20  นำที 
กำรพิจำรณำ                                        ใช้เวลำไม่เกิน   10  นำที 
 

ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีค่ำธรรมเนียม 
 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 

       ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ส่วนสวัสดิกำร
สังคม โทร...  042-704955 องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบงเหนือ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนที่ให้บริกำร กำรลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส่วนสวัสดิกำรสังคม   

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบงเหนือ 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร 
ส่วนสวัสดิกำรสังคม 
   โทรศัพท ์: 0 42704955 
   โทรสำร  : 0 42704954 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 12.00 น.  
และ 13.00 – 16.30 น. 

 

ภำรกิจ และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

             ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  พ.ศ.  2552  ก ำหนดให้ภำยในเดือน  พฤศจิกำยน  ของทุกปีให้ผู้มีอำยุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปใน
ปีงบประมำณถัดไปมีคุณสมบัติครบถ้วนมำลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุด้วยตนเองต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล ำเนำ  ณ  ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบงเหนือ  ตำมภูมิล ำเนำ  
หรือสถำนที่องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นก ำหนดหลักเกณฑ์ 
             1.  ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยควำมพิกำรต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ำมดังต่อไปนี้ 
             1.1 มีสัญชำติไทย 
             1.2 มีภูมิล ำเนำอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตำมทะเบียนบ้ำน 
             1.3 มีอำยุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุต่อ
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบงเหนือ 
             1.4 ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิกำรหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจำกหน่วยงำนภำครัฐวิสำหกิจหรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นได้แก่ผู้รับบ ำนำญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอำยุที่อยู่ในสถำนสงเครำะห์
ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือนค่ำตอบแทนรำยได้ประจ ำหรือผลประโยชน์อย่ำงอ่ืนที่รัฐ
หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ ำยกเว้นผู้พิกำรและผู้ป่วยเอดส์ตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทย
ว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินสงเครำะห์เพ่ือกำรยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  2548 
         ในกำรยื่นค ำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ  ผู้สูงอำยุจะต้องแสดงควำมประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี้ 
          1.  รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกผู้มีสิทธิ 
          2.  โอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรในนำมผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้ำบัญชีฝำกธนำคำรในนำมบุคคล
ที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกผู้มีสิทธิ 
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2. วิธีกำร 
 

                  2.1  ผู้ที่จะมีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุในปีงบประมำณถัดไปยื่นค ำขอตำมแบบพร้อม
เอกสำรหลักฐำนต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ณ  สถำนที่และภำยในระยะเวลำที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นประกำศก ำหนดด้วยตนเองหรืออ ำนำจให้ผู้อ่ืนด ำเนินกำรได้ 
                  2.2  กรณีผู้สูงอำยุที่ได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุจำกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมำณ
ที่ผ่ำนมำให้ถือว่ำเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุตำมระเบียบนี้แล้ว 

      2.3  กรณีผู้สูงอำยุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ำยที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 
ต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ำยไป    
 3.    เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
                    3.1  บัตรประจ ำตัวประชำชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกให้โดยหน่วยงำนของรัฐที่มีรูปถ่ำยพร้อม
ส ำเนำ 
                    3.2  ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ  จ ำนวน  1  ฉบับ 
                    3.3  สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำ  กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุผ่ำนธนำคำร 
                     3.4  บัตรประจ ำตัวประชำชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกโดยหน่วยงำนของรัฐที่มีรูปถ่ำยพร้อมส ำเนำ
(กรณีมอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน) 
                     3.5  สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำของผู้รับมอบอ ำนำจ  (กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ) 
                     3.6  หนังสือมอบอ ำนำจ  (กรณีมอบให้ด ำเนินกำรแทน) 

 4.   หลักฐำนอ่ืนๆที่ต้องย่ืนเพิ่มเติม 
                               ไม่พบเอกสำรอ่ืนๆส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
  
         5. ก ำหนดเวลำในกำรลงทะเบียน 
                     -  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  1-30  พฤศจิกำยน  ของทุกปี 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
- ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุในปีงบประมำณถัดไปหรือผู้รับมอบอ ำนำจยื่นค ำขอพร้อมเอกสำร
หลักฐำนและเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบค ำร้องขอลงทะเบียนและเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

- เจ้ำหน้ำที่ออกใบรับลงทะเบียนตำมแบบยื่นค ำขอลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับ  
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจเอกสำรหลักฐำน                  ใช้เวลำไม่เกิน   20  นำที 
กำรพิจำรณำ                                        ใช้เวลำไม่เกิน   10  นำที 
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ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีค่ำธรรมเนียม 
 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 

       ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ส่วนสวัสดิกำร
สังคม โทร...  042-704955 องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบงเหนือ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนที่ให้บริกำร กำรขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส่วนสวัสดิกำรสังคม   

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบงเหนือ 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร 
ส่วนสวัสดิกำรสังคม 
   โทรศัพท ์: 0 42704955 
   โทรสำร  : 0 42704954 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 12.00 น.  
และ 13.00 – 16.30 น. 

 

หลักเกณฑ์  วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

             ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินสงเครำะห์เพ่ือกำรยังชีพ  ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๔๘  ก ำหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตำมระเบียบฯและมีควำมประสงค์จะขอรับ
กำรสงเครำะห์ให้ยื่นค ำขอต่อผู้บริหำรท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล ำเนำอยู่กรณีไม่สำมำรถเดินทำงมำยื่นค ำขอรับกำร
สงเครำะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอ ำนำจให้ผู้มีอุปกำระมำด ำเนินกำรก็ได้ 
             1.  หลักเกณฑ์ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเครำะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ำม
ดังต่อไปนี้ 
             1.1 เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท ำกำรวินิจฉัยแล้ว 
             1.2 มีภูมิล ำเนำอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตำมทะเบียนบ้ำน 
             1.3 มีรำยได้ไม่เพียงพอแก่กำรยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขำดผู้อุปกำระเลี้ยงดูหรือไม่สำมำรถ
ประกอบอำชีพเลี้ยงตนเองได้ในกำรขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์  ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับควำมเดือดร้อนกว่ำ
หรือผู้ที่มีปัญหำซ้ ำซ้อนหรือผู้ที่อยู่อำศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่ำงไกลทุรกันดำรยำกต่อกำรเข้ำถึงบริกำรของรัฐเป็นผู้ได้รับ
กำรพิจำรณำก่อน 

  
2. วิธีกำร 

                 2.1  ผู้ป่วยเอดส์ยื่นค ำขอตำมแบบพร้อมเอกสำรหลักฐำนต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ท ำ
กำรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอ ำนำจให้ผู้อุปกำระมำด ำเนินกำรก็ได้ 
                2.2  ผู้ป่วยเอดส์รับกำรตรวจสภำพควำมเป็นอยู่คุณสมบัติว่ำสมควรได้รับกำรสงเครำะห์
หรือไม่โดยพิจำรณำจำกควำมเดือดร้อนเป็นผู้ที่มีปัญหำซ้ ำซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อำศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่ำงไกล
ทุรกันดำรยำกต่อกำรเข้ำถึงบริกำรของรัฐ 

      2.3  กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ำยที่อยู่ถือว่ำขำดคุณสมบัติตำมนัยแห่งระเบียบต้อง 
ไปยื่นควำมประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ำยไปเพ่ือพิจำรณำใหม่ 
  3.    เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
                   3.1  บัตรประจ ำตัวประชำชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงำนของรัฐที่มีรูปถ่ำยพร้อมส ำเนำ 
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                   3.2  ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ  จ ำนวน  1  ฉบับ 
                    3.3  สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำ  กรณีท่ีผู้ขอรับเงินผู้ป่วยเอดส์ผู้ประสงค์ขอรับเงิน
ผู้ป่วยเอดส์ผ่ำนธนำคำร 
                     3.4  บัตรประจ ำตัวประชำชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกโดยหน่วยงำนของรัฐที่มีรูปถ่ำยพร้อมส ำเนำ
(กรณีมอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน) 
                     3.5  สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำของผู้รับมอบอ ำนำจ  (กรณีผู้ขอรับเงินผู้ป่วย
เอดส์ผู้ประสงค์ขอรับเงินผู้ป่วยเอดส์) 
                     3.6  หนังสือมอบอ ำนำจ  (กรณีมอบให้ด ำเนินกำรแทน) 

  4.   หลักฐำนอ่ืนๆที่ต้องย่ืนเพิ่มเติม 
                               ไม่พบเอกสำรอ่ืนๆส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
  
                   5. ก ำหนดเวลำในกำรลงทะเบียน 
                     -  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร  1-30  พฤศจิกำยน  ของทุกปี 
 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
- ผู้ที่ประสงค์จะขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์ในปีงบประมำณถัดไปหรือผู้รับมอบอ ำนำจยื่นค ำขอพร้อม
เอกสำรหลักฐำนและเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบค ำร้องขอลงทะเบียนและเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจเอกสำรหลักฐำน                  ใช้เวลำไม่เกิน   45  นำที 

-ออกใบนัดหมำยตรวจสภำพควำมเป็นอยู่และคุณสมบัติ 
กำรพิจำรณำ                                        ใช้เวลำไม่เกิน   15  นำที 
-ตรวจสภำพควำมเป็นอยู่และคุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับกำรสงเครำะห์ 
กำรพิจำรณำ                                         ใช่เวลำไม่เกิน   3   วัน 
-จัดท ำทะเบียนประวัติพร้อมเอกสำรหลักฐำนประกอบควำมเห็นเพื่อเสนอผู้บริหำรพิจำรณำ 
กำรพิจำรณำ                                          ใช้เวลำไม่เกิน   2   วัน 
-พิจำรณำอนุมัติ      
กำรพิจำรณำอนุมัติ                                   ใช้เวลำไม่เกิน     7  วัน  
                                  
 

ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีค่ำธรรมเนียม 
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กำรรับเรื่องร้องเรียน 

       ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ส่วนสวัสดิกำร
สังคม โทร...  042-704955 องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบงเหนือ 
 

 

 

 
 
 
 

 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน 
 
 
 

 
 

 
 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบงเหนือ 
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