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ประกาศองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา
เรื่อง ประกาศใชคูมือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต

ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕58 (ฉบับปรับปรุง) พ.ศ. 2565
************************************************

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๗ พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ไดกําหนดให "ในกรณีท่ีมีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตองไดรับอนุญาตจะตอง
จัดทําคูมือสําหรับประชาชน..." โดยมีเปาหมายเพ่ืออํานวยความสะดวกแกประขาชน ลดตนทุนของประชาชนและ
เพ่ิมประสิทธิภาพในการใหบริหารของภาครัฐ สรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการลดการใชดุลยพินิจ
ของเจาหนาท่ี เปดเผยข้ันตอน ระยะเวลาใหประชาชนทราบ ดังนั้น องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา ในฐานะ
หนวยงานของรัฐซึ่งมีหนาท่ีตองปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ และเพ่ือความสะดวกของประชาชนในการติดตอขอรับบริการ จึงไดดําเนินการจัดทําคูมือ
ประชาชน ข้ึน  เพ่ือเผยแพรใหประชาชนไดรับทราบหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข(ถามี)ในการยื่นคําขอข้ันตอน
และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีผูขออนุญาตจะยื่นมาพรอมกับคําขอใน
การมาติดตอขอรับบริการ โดยองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา ไดดําเนินการปดประกาศคูมือสําหรับประชาชน
ณ ปายประชาสัมพันธองคการบริการสวนตําบลหลุบเลา

จึงประกาศใหทราบโดยท่ัวกัน

ประกาศ ณ วันท่ี 17 เดือน กุมภาพันธ พ.ศ. 2565

(นายโสวัฒน    ลาวัลย)
นายกองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา
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คํานาํ
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558      ตาม

มาตรา 7 ไดกําหนดให “ในกรณีท่ีมีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตองไดรับอนุญาต ผูอนุญาตจะตองจัดทํา
คูมือสําหรับประชาชน...”โดยมีเปาหมายเพ่ืออํานวยความสะดวกแกประชาชน ลดตนทุนของประชาชนและเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใชดุลยพินิจของ
เจาหนาท่ี เปดเผยข้ันตอน ระยะเวลาใหบริการประชาชนทราบ

ดังนั้น  เพ่ือใหประชาชนเขาใจและทราบแนวทางการขอรับบริการจากองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ได
อยางถูกตอง  และเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณของพระราชบัญญัตินี้  องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลาจึงได
จัดทํา “คูมือสําหรับประชาชน” เพ่ือใชเปนแนวทางในการขอรับบริการจากองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา ตอไป

องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา
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สารบัญ
หนา

ความเปนมาและความสําคัญคูมือสําหรับประชาชน 3-4
หมายเลขติดตอหนวยงาน 5
1. การชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 6-8
2. การรับชําระภาษีบํารุงทองท่ี ตามพระราชบัญญัติภาษีบํารุงทองท่ี พ.ศ.2508 9-10
3. การชําระภาษีปาย 11-12
4. การรับนักเรียนระดับกอนประถม 13-16
5. การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 17-21
6. การขอรับเงินสงเคราะหผูปวยเอดส 22-26
7. การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยความพิการ 27-32
8. การจัดทะเบียนพาณิชย(จัดตั้งใหม,เปลี่ยนแปลง,ยกเลิก) 33-34
9. การตรวจคนเอกสาร/รับรองสําเนา/ออกใบแทน ทะเบียนพาณิชย 35-36
10.การแจงการประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิงสําหรับการควบคุมประเภทท่ี ๒ 37-42
11.การแจงการประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิงสําหรับการควบคุมประเภทท่ี ๓ 43-46
12.การตอใบอนุญาตประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิงสําหรับการควบคุมประเภทท่ี ๓ 47-49

-ภาคผนวกทายคูมือ-
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ความเปนมาและความสําคัญของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน
1. ท่ีมา

ดวยปจจุบันมีกฎหมายวาดวยการอนุญาตจํานวนมาก กําหนดใหการประกอบกิจการของประชาชนตอง
ผานการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การข้ึนทะเบียน  และการแจง ในการขออนุญาตดําเนินการตางๆ
จะตองติดตอสวนราชการหลายแหง อีกท้ังกฎหมายบางฉบับไมไดกําหนดระยะเวลาเอกสารและหลักฐานท่ีจําเปน
รวมถึงข้ันตอนในการพิจารณาไวอยางชัดเจน  ทําใหเกิดความคลุมเครือ  ไมไดชัดเจนอันเปนการสรางภาระแก
ประชาชนอยางมากและเปนอุปสรรคตอการเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีการคา
โลก สภานิติบัญญัติแหงชาติจึงไดตราพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ. 2558 มีสาระสําคัญท่ีเก่ียวของกับการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน  ดังนี้

มาตรา 7 วรรคหนึ่ง  กําหนดใหในกรณีท่ีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตองไดรับอนุญาต
ผูอนุญาตจะตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชน ซึ่งอยางนอยตองประกอบดวย  หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข(ถามี)
ในการยื่นคําขอ ข้ันตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีผูขออนุญาต
จะตองยื่นมาพรอมกับคําขอ และจะกําหนดใหยื่นคําขอผานทางอิเล็กทรอนิกสแทนการมายื่นคําขอดวยตนเองก็ได

มาตรา 7 วรรคสอง คูมือสําหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งใหประกาศไว ณ สถานท่ีท่ีกําหนดใหยื่นคําขอ
และเผยแพรทางสื่ออิเล็กทรอนิกส และเม่ือประชาชนไดสําเนาคูมือดังกลาวใหพนักงานเจาหนาท่ีจัดทําสําเนาให
โดยจะคิดคาใชจายตามควรแกกรณีก็ได  ในกรณีเชนนั้น  ใหระบคุาใชจายดังกลาวไวใน “คูมือสําหรับประชาชน”
ดวย
2. วัตถุประสงค

2.1 เพ่ือใหพนักงาน เจาหนาท่ี ไดตระหนักและเขาใจในการใหบริการประชาชน
2.2 เพ่ือใหการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนเปนไปอยางถูกตองและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณของ

พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 และเพ่ือพัฒนา
ปรับปรุงการใหบริการใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลข้ึนไดอยางตอเนื่อง
3. คําจํากัดความ

“การใหบริการประชาชน” หมายถึง การดําเนินการใหบริการประชาชนของหนวยงานของรัฐจนแลว
เสร็จตามคําขอ การยื่นคําขอนี้เปนการยื่นคําขอท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ใหหนวยงานของรัฐกําหนดให
ผูบริการตองยื่นคําขอกอนดําเนินการใด ไดแก การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจัดทะเบียน การข้ึน
ทะเบียน การรับแจง การใหประทานบัตรและการใหอาชญาบัตร

“ผูรับบริการ” หมายถึง ประชาชนผูมารับบริการโดยตรงหรือหนวยงานภาคเอกชนท่ีมารับบริการจาก
หนวยงานของรัฐ

“หนวยงานของรัฐ” ประกอบดวย สวนราชการ จังหวัด องคกรปกครองสวนทองถ่ิน รัฐวิสาหกิจ
องคการ
4. แนวคิดและหลักการ

แนวคิดและหลักการของการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ไดนําหลักการของการบริการกิจการบานเมืองท่ีดีมาเปน
หลักการสําคัญ ไมวาจะเปนการลดตนทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐ
การสรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ  โดยการลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาท่ี เปดเผยข้ันตอน
ระยะเวลาใหประชาชนทราบ เพ่ือเปาหมายอันเปนหัวใจสําคัญ คือ การอํานวยความสะดวกใหแกประชาชน
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4.1 ความหมายของคูมือสําหรับประชาชน
เปนคูมือแสดงใหประชาชนรับทราบขอมูลท่ีชัดเจนในการติดตอขอรับบริการจากหนวยงานของรัฐวามี

หลักเกณฑ วิธีการ ข้ันตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานท่ีจําเปนอยางไร เพ่ือเปนการอํานวยความสะดวก
ใหแกประชาชน

4.2 ขอบเขตการดําเนินการ
องคการบริการสวนตําบลหลุบเลา ซึ่งมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ กําหนดใหประชาชนตองขอ

อนุญาตจดทะเบียน ข้ึนทะเบียน หรือแจงกอนจะดําเนินการใดๆ ตองจัดทําเปนคูมือสําหรับประชาชน
4.3 วัตถุประสงคในการจัดคูมือสําหรับประชาชน

การจัดทําคูมือประชาชนมีวัตถุประสงค ดังนี้
1.เพ่ือเปนการอํานวยความสะดวกในการติดตอขอรับบริการ โดยใหขอมูลท่ีชัดเจนเก่ียวกับ

หลักเกณฑ วิธีการ ข้ันตอน  ระยะเวลา คาใชจาย เอกสารหรือหลักฐานท่ีใชประกอบคําขอ สถานท่ีใหบริการ
2. เพ่ือลดตนทุนในการติดตอของรับบริการของประชาชน
3. เพ่ือยกระดับการพัฒนาการใหบริการขององคการบริการสวนตําบลหลุบเลา และเพ่ิมขีดความสามารถ

ในการแขงขันของประเทศ
4. เพ่ือสรางความโปรงใสในการปฏิบัติงานของหนวยงานองคการบริการสวนตําบลหลุบเลา
4.4 เปาหมายอขงการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน
องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ กําหนดใหประชาชนตองมายื่นคํา

ขออนุญาตกอนดําเนินการใดมีการจัดทําคูมือสําหรับประชาชนและนําไปใชในการใหบริการประชาชน
5. ประโยชนท่ีไดจากการจัดทําคูมือสําหรับประชาชน

-ประโยชนตอผูรับบริการ
1.ทราบแนวทางในการมารับบริการอยางชัดเจน
2.ไดรับบริการท่ีมีมาตรฐานและมีความโปรงใส
3.ไดรับความพึงพอใจเพ่ิมข้ึนจากการรับบริการ
4.มีโอกาสแสดงความคิดเห็น ติดชม(Feedback) เพ่ือนํามาใชปรับปรุงการใหบริการภาครัฐตอไป
-ประโยชนตอผูใหบริการ
1.ใหบริการดวยความโปรงใส ลดการใชดุลยพินิจในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการทุจริต

คอรรัปชั่น
2.สามารถติดตามและประเมินผลการใหบริการตามหลักเกณฑท่ีวางไว เพ่ือนํามาปรับปรุงการใหบริการ
3.พัฒนาการใหบริการอยางตอเนื่อง
-ประโยชนโดยรวมตอประเทศ
1. ยกระดับการพัฒนาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ
2. เพ่ิมขีดความสามารถในการแขงขันของประเทศ
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หมายเลขติดตอหนวยงาน
องคการบริการสวนตําบลหลุบเลา โทร./โทรสาร. 042099707

เบอรติดตอบุคลากรในสํานักงาน อบต.หลุบเลา
นายโสวัฒน  ลาวัลย เบอร 0650406336
นางสาวณิชพลัฏฐ  อินทรสิทธิ์ เบอร 0-8560-99891
นางตองใจ  ลาวัลย   รองปลัด อบต.หลุบเลา เบอร 0-8623-17253
นางนวลละมัย   แสงผา  ผูอํานวยการกองคลัง เบอร 0-8984-66022
นางสาวธันยภัคนันท  สายสุรยี  หัวหนาสํานักปลัด เบอร 0-8105-91818

เว็บไซต อบต.หลุบเลา www.loublao.go.th
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งานท่ีใหบริการ 1. การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือน
และ ท่ีดินพุทธศักราช ๒๔๗๕

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา

ขอบเขตการใหบริการ

สถานท่ี/ชองทางใหบริการ

งานจัดเก็บรายได กองคลัง วันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดราชการ)
องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.
หมายเลขโทรศัพท 0-4209-9707
หลักเกณฑ  วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ

ตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  พุทธศักราช ๒๔๗๕ กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
มีหนาท่ีในการรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดินจากทรัพยสินท่ีเปนโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอ่ืนๆ และท่ีดินท่ีใช
ตอเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนนั้น  โดยมีหลักเกณฑ  วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้

๑. องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีชําระภาษี
๒. แจงใหเจาของทรัพยสินทราบเพ่ือยื่นแบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.๒)
๓. เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.๑๒) ภายในเดือนกุมภาพันธ
๔. องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลาตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสินและแจงการประเมินภาษี

(ภ.ร.ด.๘)
๕. องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา รับชําระภาษี (เจาของทรัพยสินชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษี

ภายในกําหนดเวลา)
๖. กรณีท่ีเจาของทรัพยสินชําระภาษีเกินเวลากําหนด (เกิน ๓๐ นับตั้งแตไดรับแจงการประเมิน) ตอง

ชําระเงินเพ่ิมดวย
๗. กรณีท่ีผูรับการประเมิน (เจาของทรัพยสิน) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอนายกองคการ

บริหารสวนตําบลหลุบเลาไดภายใน ๑๕ วัน  นับตังแตไดรับแจงการประเมิน

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

ข้ันตอน

๑. เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน งานจัดเก็บรายได กองคลัง
(ภ.ร.ด. ๒) ภายในเดือน กุมภาพันธ

๒. พนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบรายการทรัพยสิน งานจัดเก็บรายได กองคลัง
ตามแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด. ๒)และ

คูมือสําหรับประชาชน

ระยะเวลาเปดใหบริการ

หนวยงานผูรับผิดชอบ
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/แจงการประเมิน...
แจงการประเมินภาษี (ภายใน ๓๐วัน ตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฎิบัติราชการทางปกครอง
พ.ศ ๒๕๓๗)

๓. เจาของทรัพยสินมีหนาท่ีชําระภาษีภายใน ๓๐วัน งานจัดเก็บรายได กองคลัง
นับตั้งแตไดรับแจงการประเมิน (กรณีชําระภาษี
เกิน 30 วันจะตองชําระเงินเพ่ิมตามอัตราท่ี
กฎหมายกําหนด)

๔. หากเจาของทรัพยสินไมพอใจการประเมินของ งานจัดเก็บรายได กองคลัง
พนักงานเจาหนาท่ีใหยื่นอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ิน
(ภ.ร.ด.๙) เพ่ือขอใหพิจารณาการประเมินใหมภาย
ใน ๑๕ วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน

๕. นายกองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลาชี้ขาด งานจัดเก็บรายได กองคลัง
และแจงใหผูเสียภาษีทราบ (ภายใน ๓๐ วัน
ตามพระราชบัญญัติวิธีการปฎิบัติราชการ
ทางปกครอง พ.ศ ๒๕๓๙)

1. เจาของทรัพยสินตองยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสินและชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ตั้งแตวันท่ี
1 มกราคม  ถึง  สิ้นเดือนกุมภาพันธ  ของทุกป

2. ใชระยะเวลาท้ังสิ้นไมเกิน  60 วัน (ไมรวมระยะเวลาอุทธรณการประเมิน)
3. การรับชําระภาษีใชระยะเวลาไมเกิน  20  นาทีตอราย

เอกสารหรือหลักฐานท่ีใชประกอบการยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน พรอมสํานาหลักฐานและลงลายมือชื่อ
รับรองความถูกตองไดแก

๑. บัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบาน
๒. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและท่ีดิน  เชน โฉนดท่ีดิน ,ใบอนุญาตปลูกสราง,หนังสือสัญญาซื้อ

ขาย หรือใหโรงเรือนฯ
๓. หลักฐานการประกอบกิจการ  เชน  ใบทะเบียนการคา,ทะเบียนพาณิชย,ทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิมหรือ

ใบอนุญาตประกอบกิจการคาของฝายสิ่งแวดลอม ,สัญญาเชาอาคาร
๔.หนังสือรับรองนิติบุคล  และงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล)
๕. ใบมอบอํานาจกรณีใหผูอ่ืนทําการแทน

/คาธรรมเนียม

ระยะเวลา

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใชประกอบ
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ไมเสียคาธรรมเนียม

ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี นายกองคการ
บริหารสวนตําบลหลุบเลาหรอืปลัดองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา ณ   องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา
หรือหมายเลขโทรศัพท 0-4209-9707

๑. แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด.๒)
๒. แบบคํารองขอใหพิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. ๙)

ตัวอยางแบบฟอรมอยูภาคผนวกทายคูมือนี้

คาธรรมเนียม

การรับเรื่องรองเรียน

ตัวอยางแบบฟอรม
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คูมือสําหรับประชาชน

งานท่ีใหบริการ 2. การรับชําระภาษีบํารุงทองท่ี ตามพระราชบัญญัติภาษีบํารุงทองท่ี
พ.ศ. ๒๕๐๘

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา

ขอบเขตการใหบริการ

สถานท่ี/ชองทางใหบริการ

งานจัดเก็บรายได กองคลัง วันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดราชการ)
องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.
หมายเลขโทรศัพท 0-4209-9707

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ

ตามพระราชบัญญัติภาษีบํารุงทองท่ี พ.ศ. ๒๕๐๘ กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีในการรับชําระ
ภาษีบํารุงทองท่ีใหผูซึ่งเปนเจาของท่ีดิน ในวันท่ี ๑ มกราคม ของปใด มีหนาท่ีเสียภาษีสําหรับปนั้นจากราคา
ปานกลางของท่ีดิน บัญชีอัตราภาษีบํารุงทองท่ี โดยมีหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้

๑. องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี
๒. แจงใหเจาของท่ีดินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีบํารุงทองท่ี (ภ.บ.ท.๕)
๓. เจาของท่ีดินยื่นแบบแสดงรายการภาษีบํารุงทองท่ี (ภ.บ.ท.๕) ภายในเดือน มกราคม – เมษายน
๔. องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลาตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีบํารุงทองท่ีและแจงการประเมิน

ภาษีบํารุงทองท่ี (ภ.บ.ท.๑๐)
๕. องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลารับชําระภาษี (เจาของท่ีดินชําระภาษีทันที หรือชําระภาษีภายใน

กําหนดเวลา)
๖. กรณีท่ีเจาของท่ีดินชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด (เกิน ๑๕ วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระ

ภาษีและเงินเพ่ิม
๗. กรณีท่ีผูรับการประเมิน (เจาของท่ีดิน) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอนายกองคการบริหาร

สวนตําบลหลุบเลา ไดภายใน ๓๐ วัน นับแตวันไดรับแจงการประเมิน

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

ข้ันตอน

๑. เจาของท่ีดินยื่นแบบแสดงรายการภาษีบํารุง งานจัดเก็บรายได กองคลัง
ทองท่ี ( ภ.บ.ท๕ ) ภายในเดือนมกราคม

๒. พนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบรายการตามแบบ งานจัดเก็บรายได กองคลัง
แสดงรายการท่ีดิน (ภ.บ.ท.5) และแจงการประเมิน

/๓. ตองชําระ…

ระยะเวลาเปดใหบริการ

หนวยงานผูรับผิดชอบ
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๓. เจาของท่ีดินตองชําระภาษีภายในเดือนมกราคม งานจัดเก็บรายได กองคลัง
- เมษายนของทุกป หากไมชําระภายในกําหนด
ตองเสียเงินเพ่ิมตามอัตราท่ีกฎหมายกําหนด

1. เจาของท่ีดินตองยื่นแบบแสดงรายการและชําระภาษีบํารุงทองท่ี ตั้งแตวันท่ี 1 มกราคม  ถึง  30 เมษายน
ของทุกป

2. ใชระยะเวลาท้ังสิ้นไมเกิน  60 วัน (ไมรวมระยะเวลาอุทธรณการประเมิน)
3. การรับชําระภาษีใชระยะเวลาไมเกิน  20  นาทีตอราย

- เอกสารหรือหลักฐานท่ีใชประกอบการยื่นแบบแสดงรายการภาษีบํารุงทองท่ี พรอมสําเนาหลักฐานและลงลายมือ
ชื่อรับรองความถูกตอง  ไดแก

๑. บัตรประจําตัวประชานและสําเนาทะเบียนบาน
๒. โฉนดท่ีดินหรือหลักฐานการเปนเจาของท่ีดิน
๓. ใบเสร็จรับเงินและการเสียภาษีครั้งสุดทาย (ถามี)
๔. หนังสือมอบอํานาจกรณีใหผูอ่ืนดําเนินการแทน

ไมเสียคาธรรมเนียม

ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี นายกองคการ
บริหารสวนตําบลหลุบเลา หรอืปลัดองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา ณ   องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา
หรือหมายเลขโทรศัพท 0-4209-9707

๑. แบบแสดงรายการภาษีบํารุงทองท่ี ( ภ.บ.ท. ๕ )
๒. แบบยื่นอุทธรณภาษีบํารุงทองท่ี ( ภ.บ.ท. ๑๒ )

ตัวอยางแบบฟอรมอยูภาคผนวกทายคูมือนี้

ระยะเวลา

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใชประกอบ

คาธรรมเนียม

การรับเรื่องรองเรียน

ตัวอยางแบบฟอรม
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คูมือสําหรับประชาชน

งานท่ีใหบริการ 3. การรับชําระภาษีปาย  ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ.๒๕๑๐
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา

ขอบเขตการใหบริการ

สถานท่ี/ชองทางใหบริการ

งานจัดเก็บรายได กองคลัง วันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดราชการ)
องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.
หมายเลขโทรศัพท 0-4209-9707

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ

ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. ๒๕๑๐ กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีในการรับชําระภาษีปาย
แสดงชื่อ ยี่หอ หรือเครื่องหมายท่ีใชเพ่ือการประกอบการคาหรือการประกอบกิจการอ่ืน หรือโฆษณาการคาหรือ
กิจการอ่ืน เพ่ือหารายไดโดยมีหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้

๑. องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลาประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี
๒. แจงใหเจาของปายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.๑)
๓. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.๑) ภายในเดือนมีนาคม
๔. องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลาตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย

(ภ.ป.๓)
๕. องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา รับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายใน

กําหนดเวลา)
๖. กรณีท่ีเจาของปายชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด (เกิน ๑๕ วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระ

ภาษีและเงินเพ่ิมตามอัตราท่ีกฎหมายกําหนด
๗. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอนายกองคการบริหารสวน

ตําบลหลุบเลา ไดภายใน ๓๐ วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

ข้ันตอน

๑. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย งานจัดเก็บรายได กองคลัง
( ภ.ป.๑ ) ภายในเดือนมีนาคม

๒. พนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบรายการปายตาม งานจัดเก็บรายได กองคลัง
แบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.๑) และแจง
การประเมินภาษีภายใน ๓๐ วัน

/3.เจาของ...

ระยะเวลาเปดใหบริการ

หนวยงานผูรับผิดชอบ
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๓. เจาของปายมีหนาท่ีชําระภาษีภายใน ๑๕ วัน นับแต งานจัดเก็บรายได กองคลัง
ไดรับการแจงประเมิน (กรณีชําระเกิน ๑๕ วัน จะตอง
ชําระเงินเพ่ิมตามอัตราท่ีกฎหมายกําหนด

๔. หากเจาของปายไมพอใจการประเมินของพนักงาน งานจัดเก็บรายได กองคลัง
เจาหนาท่ีใหยื่นอุทธรณตอนายกองคการบริหารสวน
ตําบลหลุบเลา (ภ.ป.๔) เพ่ือขอใหพิจารณาการประเมิน
ใหมภายใน ๓๐ วัน

๕. นายกองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา ชี้ขาดและ งานจัดเก็บรายได กองคลัง
แจงใหผูเสียภาษีทราบ (ภ.ป.๕) ภายใน ๓๐ วัน

ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง
พ. ศ. ๒๕๓๙

1. เจาของปายตองยื่นแบบแสดงรายการและชําระภาษีปายตั้งแตวันท่ี 1 มกราคม  ถึง  31 มีนาคม ของทุกป

2. ใชระยะเวลาท้ังสิ้นไมเกิน 60  วัน  (ไมรวมระยะเวลาอุทธรณการประเมิน)
3. ในสวนการรับชําระภาษีใชระยะเวลาไมเกิน  20  นาทีตอราย

- เอกสารหรือหลักฐานท่ีใชประกอบการยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย พรอมสําเนาหลักฐานและลงลายมือชื่อ
รับรองความถูกตอง  ไดแก

๑. บัตรประจําตัวประชานและสําเนาทะเบียนบาน
๒. สถานท่ีตั้งหรือแสดงปาย  รายละเอียดเก่ียวกับปาย วัน เดือน ป ท่ีติดตั้งหรือแสดง
๓. หลักฐานการประกอบกิจการ เชน ใบทะเบียนการคา , ทะเบียนพาณิชย , ทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม
๔. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีเปนนิติบุคคล )
๕. ใบเสร็จรับเงินภาษีปายท่ีชําระครั้งสุดทาย
๖. อ่ืนๆ

ไมเสียคาธรรมเนียม

ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี นายกองคการ
บริหารสวนตําบลหลุบเลา หรอืปลัดองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา ณ   องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา
หรือหมายเลขโทรศัพท 0-4209-9707

๑. แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีปาย (ภ.ป.๑)
๒. แบบยื่นอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป.๔) ตัวอยางแบบฟอรมอยูภาคผนวกทายคูมือนี้

ระยะเวลา

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใชประกอบ

คาธรรมเนียม

การรับเรื่องรองเรียน

ตัวอยางแบบฟอรม
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คูมือสําหรับประชาชน

งานท่ีใหบริการ 4. การรับนักเรียนระดับกอนประถมศึกษา
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานปลัด สังกัดองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา

ขอบเขตการใหบริการ

สถานท่ี/ชองทางใหบริการ
สํานักงานปลัด วันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดราชการ)
องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา
หมายเลขโทรศัพท 0-4209-9707 ตั้งแตเวลา 08.30 – 12.00 และ 13.00 – 16.30 น.

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ

การจัดการศึกษาเปนการใหบริการสาธารณะตามอํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล  ตาม
พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 13) พ.ศ.2552
พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2542 และ
พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 13) พ.ศ.2553 ประกอบกับ
พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 มาตรา 5 ท่ีกําหนดใหคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินแลวแตกรณีประกาศรายละเอียดเก่ียวกับการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา และการ
จัดสรรโอกาสเขาศึกษาตอระหวางสถานศึกษาอยูในเกณฑการศึกษาภาคบังคับ โดยใหปดประกาศไว ณ สํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีสํานักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และสถานศึกษา รวมท้ังตองแจงเปนหนังสือใหกับผูปกครองของ
เด็กทราบกอนเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาเปนเวลาไมนอยกวาหนึ่งป สําหรับการนับอายุเด็กเพ่ือเขารับการศึกษา
ภาคบังคับในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ใหนับตามปปฏิทิน หากเด็กอายุครบเจ็ดปบริบูรณในปใด ใหนับเด็กมีอายุยาง
เขาปท่ีเจ็ดในปนั้น ตามกฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการนับอายุเพ่ือเขารับการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.
2545 นอกจากนี้ยังกําหนดใหกระทรวงศึกษาธิการ คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา องคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน และสถานศึกษาจัดการศึกษาเปนพิเศษสําหรับเด็กท่ีมีความบกพรองทางรางกาย จิตใจ สติปญญา อารมณ
สังคม การสื่อสารและการเรียนรู หรือมีรางกายพิการหรือทุพพลภาพ หรือเด็กซึ่งไมสามารถพ่ึงตนเองได หรือไมมี
ผูดูแล หรือดอยโอกาส หรือเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษใหไดรับการศึกษาภาคบังคับดวยรูปแบบและวิธีการท่ี
เหมาะสม รวมท้ังการไดรับสิ่งอํานวยความสะดวก สื่อ บริการ ความชวยเหลืออ่ืนใดตามความจําเปนเพ่ือประกัน
โอกาสและความเสมอภาคในการไดรับการศึกษาภาคบังคับ

การรับนักเรียนระดับกอนประถมศึกษา
1. องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา ประกาศรายละเอียดเก่ียวกับการสงเด็กเขาเรียนใน

สถานศึกษา และการจัดสรรโอกาสเขาศึกษาตอระหวางสถานศึกษาอยูในเกณฑการศึกษาภาคบังคับ โดยใหปด
ประกาศไว   ณ   องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา และศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  รวมท้ังมีหนังสือแจงใหผูปกครอง
ของเด็กทราบกอนเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาเปนเวลาไมนอยกวาหนึ่งป

2. องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา ตรวจสอบขอมูลจํานวนประชากรในวัยเรียนในเขตพ้ืนท่ีจาก
ขอมูลกรมการปกครอง กระทวงมหาดไทย และขอมูลจากสํามะโนประชากรวัยเรียนของสถานศึกษาท่ีจะเขาเรียน
ระดับชั้นอนุบาล 1

ระยะเวลาเปดใหบริการ
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/3.ศูนยพัฒนา...
3. ศูนยพัฒนาเด็กเล็กแตงตั้งคณะกรรมการรับนักเรียน
4. ศูนยพัฒนาเด็กเล็กจัดประชุมชี้แจงใหผูเก่ียวของทราบเก่ียวกับกฎหมายการจัดการศึกษาภาค

บังคับ นโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน แผนการรับนักเรียน สัดสวนการรับนักเรียนและวิธีการรับ
นักเรียน

5. ศูนยพัฒนาเด็กเล็กแจงประชาสัมพันธประกาศการรับนักเรียน แนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับ
นักเรียน และวิธีการรับนักเรียนใหผูปกครองและประชาชนในเขตพ้ืนท่ีทราบ

6. คณะกรรมการรับนักเรียนดําเนินการรับสมัครนักเรียน คัดเลือกนักเรียนเขาเรียน และกํากับ
ดูแลใหการรับนักเรียนเปนไปดวยความโปรงใส ยุติธรรม เสมอภาค

(1) ระดับชั้นกอนประถมศึกษา เขาเรียนโดยไมมีการสอบวัดความสามารถดานวิชาการ ถา
ยังไมเต็มจํานวนใหรับเด็กนอกพ้ืนท่ีได กรณีมีผูสมัครเกินจํานวนท่ีรับได ใหจับสลาก

(2) กรณีรับสมัครนักเรียนรอบแรกแลวยังไมครบจํานวนตามแผนการรับนักเรียน ใหสามารถ
รับนักเรียนเพ่ิมเติมจนครบจํานวนได

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ

ข้ันตอน
1. องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา สํานักงานปลัด
ประกาศรายละเอียดการรับเด็กเขาเรียน
และมีหนังสือแจงผูปกครองใหทราบ
(ระยะเวลาอยางนอย 1 ป)
2. องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา ตรวจสอบ สํานักงานปลัด
ขอมูลประชากรในวัยเรียนในเขตพ้ืนท่ีท่ีจะเขา
เรียนระดับกอนประถมศึกษา
(ระยะเวลา 1 วัน)
3. ศูนยพัฒนาเด็กเล็กแตงตั้งคณะกรรมการรับ ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
นักเรียนและประชุมชี้แจงใหผูเก่ียวของใหทาบ
ถึงแนวทางการรับนักเรียนและวิธีการรับ
(ระยะเวลา 3 วัน)
4. ศูนยพัฒนาเด็กเล็กแจงประกาศและประชาสัมพันธ ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
ใหผูปกครองทราบแนวทางรับนักเรียน และวิธีการ
รับนักเรียน (ระยะเวลา 2 เดือน)
5. ศูนยพัฒนาเด็กเล็กดําเนินการรับสมัครนักเรียนตรวจสอบ ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
เอกสารหลักฐานทางการศึกษาและดําเนินการเลือก
นักเรียน (ระยะเวลา 1 เดือน)
6. ศูนยพัฒนาเด็กเล็กประกาศรายชื่อนักเรียนท่ีไดรับการ ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก

คัดเลือด (ระยะเวลา 7 วัน)

หนวยงานผูรับผิดชอบ
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เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช
1. สูติบัตรของนักเรียนผูสมัคร และสําเนา จํานวน 1 ชุด โดยบิดา มารดา หรือผูปกครองของนักเรียน

ลงนามรับรองสําเนาถูกตอง
(1) กรณีท่ีไมมีหลักฐานตาม (1) ใหเรียกหนังสือรับรองการเกิด บัตรประจําตัวประชาชน สําเนา

ทะเบียนบาน หรือหลักฐานท่ีทางราชการจัดทําข้ึนในลักษณะเดียวกัน
(2) ในกรณีท่ีไมมีหลักฐานตาม (1) (2)ใหเรียกหลักฐานท่ีทางราชการออกให หรือเอกสารตามท่ี

กระทรวงศึกษาธิการกําหนดใหใชได
(3) กรณีท่ีไมมีหลักฐานตาม (1) (2)หรือ (3) ใหบิดา มารดา หรือผูปกครองหรือองคกรเอกชนทํา

บันทึกแจงประวัติบุคคล ตามแนบทายระเบียบนี้ เปนหลักฐานท่ีจะนํามาลงหลักฐานทางการศึกษา
(4) ในกรณีท่ีไมมีบุคคล หรือองคกรเอกชน(4)ใหซักถามประวัติบุคคลผูมาสมัครเรียนหรือผูเก่ียวของ

นํามาลงรายการบันทึกแจงประวัติบุคคลตามแนบทายระเบียบนี้เปนหลักฐานท่ีจะนํามาลงหลักฐานทางการศึกษา
2. ทะเบียนบานตัวจริงของนักเรียนผูสมัคร บิดา มารดา หรือผูปกครอง และสําเนา จํานวน 1 ชุด
3. กรณีท่ีเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล ใหนําใบเปลี่ยนตัวจริงและสําเนา จํานวน 1 ชุด
4. รูปถายของนักเรียนผูสมัคร ขนาดและจํานวนตามท่ีสถานศึกษากําหนด

เอกสารอ่ืน ๆ ตามท่ีสถานศึกษากําหนด

ไมเสียคาธรรมเนียม

ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี นายกองคการ
บริหารสวนตําบลหลุบเลา หรอืปลัดองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา ณ   องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา
หรือหมายเลขโทรศัพท 0-4209-9707

แบบฟอรมใบสมัครเด็กเล็ก

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

คาธรรมเนียม

การรับเรื่องรองเรียน

ตัวอยางแบบฟอรม
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แบบฟอรมใบสมัครเด็กเล็ก

เขียนท่ี...............................................................

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

สมัครเขาเรียนในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก................................................................ระดับชั้น.......................................

ขอมูลเด็ก
1. ชื่อ - สกุล................................................................เชื้อชาติ...................สัญชาติ...............ศาสนา..................
2. เกิดวันท่ี.............เดือน...................................พ.ศ.....................อายุ.................ป.................เดือน....................
3. ท่ีอยูตามสําเนาทะเบียนบาน   บานเลขท่ี................หมูท่ี..............ถนน..................................................ตําบล
...........................................อําเภอ...............................................จังหวัด.......................................................
4. ท่ีอยูปจจุบัน บานเลขท่ี...............หมูท่ี...............ถนน........................................ตําบล...................................
อําเภอ........................................จังหวัด......................................................โทรศัพท.............................................
5. บิดาชื่อ........................................................อาชีพ..........................................รายไดตอเดือน...........................

มารดาชื่อ.....................................................อาชีพ...........................................รายไดตอเดือน..........................
6.มีพ่ีนองรวมบิดา มารดาเดียวกัน   จํานวน................คน    เปนบุตรลําดับท่ี.............................................
ขอมูลบิดา – มารดา   หรือผูอุปการะ
1.ปจจุบันเด็กอยูในความดูแลอุปการะ / รับผิดชอบของ

1.1   (       )   บิดา (       )  มารดา               (        )   ท้ังบิดา – มารดา   รวมกัน
1.2   (       )   ญาติ ( โปรดระบุความสัมพันธกับเด็ก )………………………………………………………..
1.3   (       )   อ่ืน ๆ (โปรดระบุ )………………………………………………………………….……………………

2. ผูดูแลอุปการะเด็กตามขอ  1.  มีรายไดในครอบครัวตอเดือน..................................................บาท
3. ผูนําเด็กมาสมัครในวันนี้ชื่อ................................................................เก่ียวของเปน..........................................

คํารับรอง
1.   ขาพเจาขอรับรองวาไดอานประกาศรับสมัครของ  องคการบริหารสวนตําบล............. เขาใจดแีลว  เด็กท่ี

นํามาสมัครมีคุณสมบัติถูกตองตามประกาศ   และหลักฐานท่ีนํามาสมัครในวันนี้เปนหลักฐานท่ีถูกตองจริง
2.   ขาพเจามีสิทธิถูกตองในการท่ีจะใหเด็กสมัครเขารับการศึกษาเลี้ยงดูในศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคการ

บริหารสวนตําบล.............
3.   ขาพเจายินดีท่ีจะปฏิบัติตามระเบียบ  ขอกําหนดขององคการบริหารสวนตําบล............. และยินดีท่ีจะ

ปฏิบัติตามคําแนะนําเก่ียวกับการพัฒนาความพรอมตามท่ีศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคการบริหารสวน
ตําบล............. กําหนด

ลงชื่อ..............................................................ผูนําเด็กมาสมัคร
(..........................................................)
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คูมือสําหรับประชาชน

งานท่ีใหบริการ 5. การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา

ขอบเขตการใหบริการ

สถานท่ี/ชองทางใหบริการ

สํานักงานปลัด วันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดราชการ)
องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา ตั้งแตเวลา 08.30 – 12.00 และ 13.00 – 16.30 น.
หมายเลขโทรศัพท 0-4209-9707

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน  พ.ศ. ๒๕๕๒ กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุปใหผูท่ีจะมีอายุครบหกสิบปบริบูรณข้ึนไปใน
ปงบประมาณถัดไป  และมีคุณสมบัติครบถวนตามขอ ๖ มาลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุดวย
ตนเองตอองคปกครองสวนทองถ่ินท่ีตนมีภูมิลําเนา  ณ  สํานักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  หรือสถานท่ีท่ี
องคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนด

หลักเกณฑ
ผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  ตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้

๑.. มีสัญชาติไทย
๒. .มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน
๓.. มีอายุหกสิบปบริบูรณข้ึนไป  ซึ่งไดลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอองคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน
๔. ไมเปนผูไดรับเงินสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ืนใดในหนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน  ไดแก ผูรับบํานาญ เบี้ยหวัด  บํานาญพิเศษ  หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผูสูงอายุท่ีอยู
ในสถานสงเคราะหของรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ผูไดรับเงินเดือน คาตอบแทน รายไดประจํา
หรือผลประโยชนอยางอ่ืนของรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดใหเปนประจํา ยกเวนผูพิการและผูปวยเอดส
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
พ.ศ. ๒๕๔๘

ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูสูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง  ดังตอไปนี้

(๑)รับเงินสดดวยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลท่ีไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ
(๒)โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิ หรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนาม

บุคคลท่ีไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ

วิธีการ
๑.. ผูท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไป  ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสาร

หลักตอสวนสวัสดิการสังคมองคการบรหิารสวนตําบลหลุบเลา ภายในระยะเวลาท่ีองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา

ระยะเวลาเปดใหบริการ
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.../ประกาศ
ประกาศกําหนด ดวยตนเองหรือมอบอํานาจใหผูอ่ืนดําเนินการได

๒. กรณีผูสูงอายุท่ีไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณท่ีผาน
มาใหถือวาเปนผูไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตามระเบียบนี้แลว

๓. กรณีผูสูงอายุท่ีมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพยายท่ีอยู และยังประสงคจะรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตองไป
แจงท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมท่ีตนยายไป

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ

ข้ันตอน

๑. ผูท่ีประสงคจะขอรับเงินเบี้ยผูสูงอายุในปงบประมาณ สํานักงานปลัด
ถัดไปหรือผูรับมอบอํานาจ ยื่นคําขอพรอมเอกสาร
หลักฐาน (ระยะเวลา ๑๐ นาที)

๒. เจาหนาท่ีตรวจสอบคํารองขอลงทะเบียนและ สํานักงานปลัด
เอกสารหลักฐานประกอบ
(ระยะเวลา ๑๐ นาที)

๓. ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นคําขอลง สํานักงานปลัด
ทะเบียนใหผูขอลงทะเบียนหรือผูรับมอบอํานาจ
(ระยะเวลา ๑๐ นาที)

ระยะเวลา
ตั้งแตวันท่ี ๑ พฤศจิกายน  ถึง ๓๐ พฤศจิกายน ของทุกป ในวันจันทร – ศุกร  เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.ใช
ระยะเวลาท้ังสิ้นไมเกิน ๓๐ นาทีตอราย และองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา จะปดประกาศบัญชีรายชื่อผูมี
สิทธิภายใน ๑๕ วันนับแตวันสิ้นสุดระยะเวลาการลงทะเบียน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหลักฐานประกอบคําขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  ดังนี้
๑. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหนวยงานของรัฐท่ีมีรูปถายพรอมสําเนา จํานวน ๑ ชุด
๒. ทะเบียนบานพรอมสําเนา จํานวน ๑ ชุด
๓. สมุดบัญชีธนาคารพรอมสําเนา(กรณีผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุประสงคขอรับเงิน

เบี้ยยังชีพผานธนาคาร) จํานวน ๑ ชุด
๔. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหนวยงานของรัฐท่ีมีรูปถายพรอมสําเนา

ของผูรับมอบอํานาจ(กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) จํานวน ๑ ชุด
๕. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ(กรณีผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคารของผูรับมอบอํานาจ) จํานวน ๑ ชุด

/คาธรรมเนียม...

หนวยงานผูรับผิดชอบ
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คาธรรมเนียม
ไมมีคาธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน

การรับเรื่อรองเรียน

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน หรือเม่ือประกาศรายชื่อผูมีสิทธิไมปรากฏรายชื่อผู
ลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพสามารถติดตอหรือรองเรียนคัดคานไดท่ี นายกองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา
หรือปลัดองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา ณ   องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา หรือหมายเลขโทรศัพท
0-4209-9707

ตัวอยางแบบฟอรมและการกรอกขอมูล

แบบคําขอรับการสงเคราะหเบี้ยยังชีพ ประจําปงบประมาณ พ.ศ............
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ทะเบียนเลขท่ี .............................../........................

แบบคําขอข้ึนทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ...........................
หมายเหตุ ใหขีดฆาขอความท่ีไมตองการออก และทําเครื่องหมายในชอง หนาขอความท่ีตองการ
ผูยื่นคําขอฯ [   ] แจงดวยตนเองผูยื่นคําขอฯ [   ] แทนตามหนังสือมอบอํานาจ เก่ียวของเปน.............................
กับผูสูงอายุท่ีขอข้ึนทะเบียน  ชื่อ-สกุล..........................................................................เลขประจําตัวประชาชนผูรับ
มอบอํานาจ - - -  ท่ีอยู..................................................................
.................................................................................................................โทรศัพท....................................................

เขียนท่ี....................................................................................

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

ดวยขาพเจา ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว) .................................................นามสกุล...........................................
เกิดวันท่ี...................เดือน.....................................พ.ศ. ..................... อายุ...............ป สัญชาติ..........................มีชื่อ
อยูในสําเนาทะเบียนบานเลขท่ี...................หมูท่ี..................ตําบล..................................อําเภอ.................................
จังหวัด..........................................รหัสไปรษณีย.........................................โทรศัพท..................................................
หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชนของผูยื่นคําขอ - - - -
สถานภาพ  โสด  สมรส  หมาย  หยาราง  แยกกันอยู  อ่ืน ๆ.............................
 ไดรับการสงเคราะหเบี้ยยังชีพผูปวยเอดส  ไดรับการสงเคราะหเบี้ยความพิการ
 ยายภูมิลําเนาเขามาอยูใหม เม่ือ............................................................................
มีความประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ประจําปงบประมาณ พ.ศ.................... โดยวิธีดังตอไปนี้ (เลือก ๑ วิธี)
 รับเงินสดดวยตนเอง  รับเงินสดโดยบุคคลท่ีไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ
 โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิ โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคลท่ี

ไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ
พรอมแนบเอกสาร ดังนี้
 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือสําเนาบัตรอ่ืน ท่ีออกโดยหนวยงานของรัฐท่ีมีรูปถาย
 สําเนาทะเบียนบาน
 สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร  ( ในกรณีผูขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผาน

ธนาคาร )
 หนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ

ขาพเจาขอรับรองวาขาพเจาเปนผูมีคุณสมบัติครบถวน ไมไดเปนผูรับบํานาญหรือสวัสดิการเปนราย
เดือนจากหนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตน
เปนความจริงทุกประการ

(ลายมือชื่อ)........................................................ผูยื่นคําขอ (ลายมือชื่อ).............................................
(.........................................................) (.................................................)



23

เจาหนาท่ีผูรับจดทะเบียน

ความเห็นเจาหนาท่ีผูรับลงทะเบียน
เรียน  คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ

ไดตรวจสอบคุณสมบัติหมายเลขบัตรประจําตัว
ประชาชน
 - - - -
ของนาย/ นาง/ นางสาว/................................................
แลว
 เปนผูมีคุณสมบัติครบถวน  เปนผูท่ีขาดคุณสมบัติ
ดังนี้...................................................................................

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

เจาหนาท่ีผูรับลงทะเบียน

ความเห็นเจาหนาท่ีผูรับลงทะเบียน
เรียน  นายกองคการบริหารสวนตําบล

คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติไดตรวจสอบ
แลว มีความเห็นดังนี้
 สมควรรับลงทะเบียน  ไมสมควรรับลงทะเบียน

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

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

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

คําสั่ง
 รับลงทะเบียน  ไมรับลงทะเบียน  อ่ืน ๆ .............................................................................

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

วัน/เดือน/ป ......................................................

(ตัดตามรอยเสนประใหผูสูงอายุท่ียื่นคําขอลงทะเบียนเก็บไว) .

ยื่นแบบคําขอลงทะเบียนเม่ือวันท่ี .............................เดือน ......................................พ.ศ. ................................

การลงทะเบียนครั้งนี้ เพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุประจําปงบประมาณ พ.ศ...........................
โดยจะเริ่มรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตั้งแตเดือนตุลาคม.........................ถึงเดือนกันยายน............................ กรณี
ผูสูงอายุยายท่ีอยูไปอยูท่ีอ่ืนในระหวางปงบประมาณ พ.ศ...........................จะตองไปยื่นคําขอลงทะเบียนกอนสิ้น
ปงบประมาณ หรือภายในเดือนพฤศจิกายน ................................ เพ่ือรักษาสิทธิใหตอเนื่องในการรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุในปงบประมาณ พ.ศ.................................
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คูมือสําหรับประชาชน

งานท่ีใหบริการ 6. การขอรับเงินสงเคราะหผูปวยเอดส
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา

ขอบเขตการใหบริการ

สถานท่ี/ชองทางใหบริการ

สํานักงานปลัด วันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดราชการ)
องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา ตั้งแตเวลา 08.30 – 12.00 และ 13.00 – 16.30 น.
หมายเลขโทรศัพท 0-4209-9707

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
พ.ศ ๒๕๔๘ กําหนดใหผูปวยเอดสท่ีมีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบ  และมีความประสงคจะขอรับการสงค
เคราะหใหยื่นคําขอตอผูบริหารทองถ่ินท่ีตนมีภูมิลําเนาอยู กรณีไมสามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการสงคเคราะห
ดวยตนเองไดจะมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได

หลักเกณฑ ผูมีสิทธิจะไดรับเงินสงคเคราะห ตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี้
๑. เปนผูปวยเอดสท่ีแพทยไดรับรองและทําการวินิจฉัยแลว
๒. มีภูมิลําเนาอยูในเขตพ้ืนท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
๓. มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพ หรือถูกทอดท้ิงหรือขาดผูอุปการะเลี้ยงดู  หรือไมสามารถ

ประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได
ในการขอรับการสงคเคราะหผูปวยเอดส ผูปวยเอดสท่ีไดรับความเดือดรอนกวา หรือผูท่ีมีปญหาซ้ําซอน

หรือผูท่ีอาศัยอยูในพ้ืนท่ีหางไกลทุรกันดารตอการเขาถึงบริการของรัฐเปนผูท่ีไดรับการพิจารณากอน

วิธีการ
๑. ผูปวยเอดส ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ณ ท่ีทํา

การองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ดวยตนเองหรือ  มอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได
๒. ผูปวยเอดส รับการตรวจสภาพความเปนอยูคุณสมบัติวาสมควรไดรับการสงคเคราะหหรือไม

โดยพิจารณาจากความเดือดรอนเปนผูท่ีมีปญหาซ้ําซอน หรือเปนผูท่ีอาศัยอยูในพ้ืนท่ีหางไกลทุรกันดารยากตอการ
เขาถึงบริการของรัฐ

๓. กรณีผูปวยเอดสท่ีไดรับเบี้ยยังชีพยายท่ีอยู ถือวาขาดคุณสมบัติตามวินัยแหงระเบียบ ตองไป
ยื่นความประสงคตอองคปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมท่ีตนยายไปเพ่ือพิจารณาใหม

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ

ข้ันตอน

๑. ผูท่ีประสงคจะขอรับเงินสงเคราะหผูปวยเอดส สํานักงานปลัด

ระยะเวลาเปดใหบริการ

หนวยงานผูรับผิดชอบ
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/ยื่นคําขอ...
ยื่นคําขอพรอมเอกสารหลักฐานตอองคการ
บริหารสวนตําบลหลุบเลา (ระยะเวลา ๑๐ นาที)

๒. เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการ สํานักงานปลัด
ยื่นคําขอ  (ระยะเวลา ๑๐ นาที)

๓. พนักงานเจาหนาท่ีทําบันทึกเสนอนายกองคการ สํานักงานปลัด
บริหารสวนตําบลหลุบเลา เพ่ือพิจารณาอนุมัติ
(ระยะเวลา ๑๐ นาที)

ระยะเวลา
ผูท่ีประสงคจะขอรับเงินสงเคราะหผูปวยเอดสยื่นคําขอไดตลอดปงบประมาณ
ใชระยะเวลาในการดําเนินการไมเกิน ๓๐ นาทีตอราย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหลักฐานประกอบคําขอลงทะเบียนการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส ดังนี้
1. ใบรับรองแพทยท่ีแสดงวาเปนผูปวยเอดสพรอมสําเนา จํานวน ๑ ชุด
2. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกโยหนวยงานของรัฐท่ีมีรูปถายพรอมสําเนา จํานวน ๑ ชุด
3. ทะเบียนบานพรอมสําเนา จํานวน ๑ ชุด
4. สมุดบัญชีธนาคารพรอมสําเนา (กรณีผูขอรับเงินสงเคราะหผูปวยเอดสประสงคขอรับเงิน

ผานธนาคาร) จํานวน ๑ ชุด
5. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหนวยงานของรัฐท่ีมีรูปถายพรอมสําเนา

ของผูรับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) จํานวน ๑ ชุด
6. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ (กรณีผูขอรับเงินสงเคราะห

ผูปวยเอดสผานธนาคารของผูรับมอบอํานาจ) จํานวน ๑ ชุด

คาธรรมเนียม
ไมมีคาธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน

การรับเรื่อรองเรียน
ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี นายกองคการ

บริหารสวนตําบลหลุบเลา หรือปลัดองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา ณ   องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา
หรือหมายเลขโทรศัพท 0-4209-9707
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ตัวอยางแบบฟอรมและการกรอกขอมูล
แบบคําขอรับการสงเคราะหเบี้ยยังชีพ

ทะเบียนเลขท่ี….........................../.................

แบบคําขอข้ึนทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผูปวยเอดส ประจําปงบประมาณ  พ.ศ.........................
ผูยื่นคําขอฯ [    ]  แจงดวยตนเอง

[    ]  ผูยื่นคําขอฯ  แทนตามหนังสือมอบอํานาจ  เก่ียวของเปน....................................................
กับผูปวยเอดสท่ีขอข้ึนทะเบียน
ชื่อ – สกุล..................................................................เลขประจําตัวประชาชน  .........................................................
ท่ีอยู............................................................................................................................................................................
โทรศัพท.....................................................

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

ดวยขาพเจา  (นาย/นาง/นางสาว)  ชื่อ............................................นามสกุล..........................................
เกิดวันท่ี...............เดือน..................................... พ.ศ. ..............อายุ..............ป  สัญชาติ...........................................
มีชื่ออยูในสําเนาทะเบียนบานเลขท่ี..................หมูท่ี..........................ตรอก/ซอย......................................................
ถนน...............................................ตําบล/แขวง.....................................อําเภอ/เขต...................................................
จังหวัด...........................................รหัสไปรษณีย......................................โทรศัพท....................................................
หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชนของผูปวยเอดสท่ียื่นคําขอ ....................................................................................
สถานภาพสมรส  โสด  สมรส  หมาย  หยาราง  แยกกันอยู อ่ืนๆ
........................
บุคคลอางอิงท่ีสามารถติดตอได………………………………………………….โทรศัพท...........................................................
เก่ียวของโดยเปน  บิดา-มารดา  บุตร  สามี-ภรรยา  พ่ีนอง     อ่ืนๆ ..........................................
สถานภาพรับสวัสดิการภาครัฐ ยังไมไดรับการสงเคราะหเบี้ยยังชีพ  อยูในบัญชีสํารองสงเคราะหเบี้ยยังชีพ
มีความประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดส ประจําปงบประมาณ พ.ศ................ โดยวิธีดังตอไปนี้ (เลือก 1 วิธี)
 รับเงินสดดวยตนเอง  รับเงินสดโดยบุคคลท่ีไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ
 โอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิ  โอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีไดรับมอบ

อํานาจจากผูมีสิทธิ
พรอมแนบเอกสาร ดังนี้
 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  หรือสําเนาบัตรอ่ืน  ท่ีออกโดยหนวยงานของรัฐท่ีมีรูปถาย
 สําเนาทะเบียนบาน
 ใบรับรองแพทยซึ่งออกใหโดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันวาปวยเปนโรคเอดส จริง
 หนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/สําเนาทะเบียนบานของผูรับมอบอํานาจ  (ในกรณี

ยื่นคําขอฯ แทน)
ขาพเจาขอรับรองวาขาพเจาเปนผูมีคุณสมบัติครบถวนและขอความดังกลาวขางตนเปนความจริงทุก

ประการ
(ลงชื่อ)............................................................ผูยื่นคําขอ (ลงชื่อ)............................................................

(..........................................................) (........................................................)
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เจาหนาท่ีผูรับจดทะเบียน
หมายเหตุ ใหขีดฆาขอความท่ีไมตองการออก  และทําเครื่องหมาย  ลงในชองหนาขอความท่ีตองการ

ความเห็นเจาหนาท่ีผูรับจดทะเบียน

เรียน    คณะกรรมการการตรวจสอบคุณสมบัติ
ไดตรวจสอบคุณสมบัติของ นาย/นาง/นางสาว...................................................................................

หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชน ....................................................................................  แลว
 เปนผูมีสิทธิครบถวน
 เปนผูท่ีขาดคุณสมบัติ  ดังนี้..................................................................................................................

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

ตําแหนง..................................................

ความเห็นคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ

เรียน  นายกองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา
คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติไดตรวจสอบแลว  มีความเห็นดังนี้
 สมควรรับข้ึนทะเบียน
 ไมสมควรรับข้ึนทะเบียน

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

คําสั่ง

 รับข้ึนทะเบียน
 ไมรับข้ึนทะเบียน
อ่ืนๆ........................................................................................................................................................

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

(.............................................)
นายกองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา
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หนังสือมอบอํานาจ

เขียนท่ี..................................................................

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

โดยหนังสือฉบับนี้ขาพเจา............................................................. ซึ่งเปนผูถือบัตร  ...................................
เลขท่ี..................................................ออกให  ณ  .............................................  เม่ือวันท่ี  ......................................
อยูบานเลขท่ี............หมูท่ี  ............   ตรอก / ซอย  ..................................   ถนน...........................  แขวง / ตําบล
.............................................เขต / อําเภอ  .......................................   จังหวัด  ................................................

ขอมอบอํานาจให  ...................................................................   ซึ่งเปนผูถือบัตร  .....................................
เลขท่ี  ..................................................   ออกให  ณ  ......................................  เม่ือวันท่ี  ......................................
อยูบานเลขท่ี.............หมูท่ี........... ตรอก / ซอย................................ถนน.........................................  แขวง / ตําบล
.......................................เขต / อําเภอ  .......................................   จังหวัด  ................................................

เปนผูมีอํานาจยื่นคําขอข้ึนทะเบียนรับเงินสวัสดิการเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสแทนขาพเจาจนเสร็จการ
ขาพเจาขอรับผิดชอบในการท่ีผูรับมอบอํานาจไดกระทําไปตามหนังสือมอบอํานาจนี้เสมือนวาขาพเจา ไดกระทํา
ดวยตนเองท้ังสิ้น เพ่ือเปนหลักฐานขาพเจาไดลงลายมือชื่อ / ลายพิมพนิ้วมือ  ไวเปนสําคัญตอหนาพยานแลว

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

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

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

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

งานท่ีใหบริการ.l 7. การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา

ขอบเขตการใหบริการ

สถานท่ี/ชองทางใหบริการ

สํานักงานปลัด วันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดราชการ)
องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา ตั้งแตเวลา 08.30 – 12.00 และ 13.00 – 16.30 น.
หมายเลขโทรศัพท 0-4209-9707

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๕๓ กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป ใหคนพิการลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงิน
เบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไป ณ ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีตนมีภูมิลําเนาหรือสถานท่ีท่ี
องคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนด

หลักเกณฑ
ผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบี้ยความพิการ ตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้

๑. มีสัญชาติไทย
๒. มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน
๓. มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ
๔. ไมเปนบุคคลซึ่งอยูในความอุปการะของสถานสงเคราะหของรัฐ

ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ  คนพิการหรือผูดูแลคนพิการจะตองแสดงความประสงค
ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดดวยตนเอง  หรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผูดูแล
คนพิการ  ผูแทนโดยชอบธรรม  ผูพิทักษ  ผูอนุบาล  แลวแตกรณี

ในกรณีท่ีคนพิการเปนผูเยาวซึ่งมีผูแทนโดยชอบธรรม คนเสมือนไรความสามารถหรือคนไรความสามารถให
ผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ หรือผูอนุบาล  แลวแตกรณี  ยื่นคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเปนผูแทน
ดังกลาว

วิธีการ
1. คนพิการ  ท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไป ใหคนพิการ หรือผูดูแลคน

พิการ  ผูแทนโดยชอบธรรม  ผูพิทักษ  ผูอนุบาล  แลวแตกรณี  ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ณ สถานท่ีและภายในระยะเวลา  ท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศกําหนด

๒. กรณีคนพิการท่ีไดรับเบี้ยความพิการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณท่ีผานมา
ใหถือวาเปนผูท่ีไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แลว

๓. กรณีคนพิการท่ีมีสิทธิไดรับเบี้ยความพิการไดยายท่ีอยู และยังประสงคจะรับเงินเบี้ยความพิการ
ตองไปแจงตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมท่ีตนยายไป

ระยะเวลาเปดใหบริการ
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/ข้ันตอน...
-2-

ข้ันตอนและระยะเวลาใหบริการ

ข้ันตอน หนวยงานท่ีรับผิดชอบ
1. ผูท่ีประสงคท่ีจะขอรับเบี้ยความพิการ สํานักงานปลัด
ในปงบประมาณถัดไปหรือผูรับมอบอํานาจ

ยื่นคําขอพรอมเอกสาร หลักฐาน
(ระยะเวลา ๑๐ นาที)

2. เจาหนาท่ีตรวจสอบคํารองขอลงทะเบียนและ สํานักงานปลัด
เอกสารหลักฐานประกอบ
(ระยะเวลา ๑๐ นาที)

3. ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคําขอ สํานักงานปลัด
ลงทะเบียนใหผูขอลงทะเบียน

(ระยะเวลา ๑๐ นาที)

ระยะเวลา

ตั้งแตวันท่ี ๑ พฤศจิกายน - ๓๐ พฤศจิกายน ของทุกป ในวันจันทร – ศุกร ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.
โดยใชเวลาในการดําเนินการท้ังสิ้นไมเกิน ๓๐ นาทีตอราย และองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา จะปดประกาศ
บัญชีรายชื่อผูมีสิทธิภายใน ๑๕ วันนับแตวันสิ้นสุดระยะเวลาการลงทะเบียน

รายการเอกการหลักฐานประกอบ
เอกสารหลักฐานประกอบแบบคําขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยผูพิการ ดังนี้
(๑) บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการพรอมสําเนา จํานวน ๑ ชุด
(๒) ทะเบียนบานพรอมสําเนา จํานวน ๑ ชุด
(๓) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา  (กรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยความพิการประสงคขอ

รับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร) จํานวน ๑ ชุด
(๔) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหนวยงานของรัฐท่ีมีรูปถายพรอมสําเนาของผูดูแลคนพิการ

ผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี  (กรณียื่นคําขอแทน) จํานวน ๑ ชุด
(๕) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูดูแลคนพิการ ผูแทนโดยชอบธรรม  ผูพิทักษ

ผูอนุบาล  แลวแตกรณี จํานวน ๑ ชุด

ในกรณีท่ีคนพิการเปนผูเยาวซึ่งมีผูแทนโดยชอบ  คนเสมือนไรความสามารถหรือคนไรความสามารถ  ใหผูแทนโดย
ชอบธรรม ผูพิทักษ หรือผูอนุบาล  แลวแตกรณี ยื่นคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว

คาธรรมเนียม
ไมมีคาธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน
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/การรับเรื่อง...
-3-

การรับเรื่องรองเรียน

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน หรือเม่ือประกาศรายชื่อผูมีสิทธิไมปรากฏรายชื่อ
ผูลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยความพิการ สามารถติดตอเพ่ือรองเรียน คัดคานไดท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบล
หลุบเลา หรือปลัดองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา ณ   องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา หรือหมายเลข
โทรศัพท 0-4209-9707

ตัวอยางแบบฟอรมและการกรอกขอมูล

แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ ประจําปงบประมาณ พ.ศ.................
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ทะเบียนเลขท่ี........................./...............
แบบคําขอข้ึนทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. .....................

เฉพาะกรณีคนพิการมอบอํานาจใหบุคคลอ่ืนมายื่นคําขอลงทะเบยีนแทน : ผูยื่นคําขอฯ แทน ตามหนังสือมอบอํานาจ เก่ียวของ
กับคนพิการท่ีขอข้ึนทะเบียน โดยเปน  บิดา – มารดา  สามี – ภรรยา  พ่ีนอง  ผูดูแลคนพิการตามระเบยีบฯ
ช่ือ – สกุล ( ผูรับมอบอํานาจ/ผูดแูลคนพิการ)..................................................................................................................................
เลขประจําตัวประชาชน ⃞ - ⃞ ⃞ ⃞ ⃞- ⃞ ⃞ ⃞ ⃞ ⃞ - ⃞ ⃞ - ⃞ ท่ีอยู......................................................
................................................................................................................................................โทรศัพท..............................................

ขอมูลคนพิการ
เขียนท่ี.....................................................................................
วันท่ี........เดือน........................................... พ.ศ. ...................

คํานําหนานาม  เด็กชาย  เด็กหญิง  นาย  นาง  นางสาว  อ่ืนๆ ( ระบุ) ..........................
ช่ือ......................................................นามสกุล..............................................................เกิดวันท่ี..............เดือน...................................
พ.ศ. .................อายุ................ป สัญชาติ..............มีช่ืออยูในสําเนาทะเบียนบาน   เลขท่ี............หมูท่ี.........ตรอก/ซอย.....................
ถนน..............................................หมูบาน/ชุมชน..........................................ตําบล/แขวง...................................................................
อําเภอ/เขต........................................................จังหวัด....................................................รหัสไปรษณีย...............................................
โทรศัพท..............................................................................
หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชนของคนพิการท่ียื่นคําขอ ⃞ - ⃞ ⃞ ⃞ ⃞ - ⃞ ⃞ ⃞ ⃞ ⃞ - ⃞ ⃞ - ⃞
ประเภทคนพิการ ⃞ ความพิการทางการเห็น ⃞ ความพิการทางสติปญญา⃞ ความพิการทางการไดยินหรอืสื่อความหมาย ⃞ ความพิการทางการเรยีนรู⃞ ความพิการทางการเคลื่อนไหวหรือทางรางกาย ⃞ ความพิการทางออทิสติก⃞ ความพิการทางจิตใจหรือพฤติกรรม
สถานภาพสมรส ⃞ โสด ⃞ สมรส ⃞ หมาย ⃞ หยาราง ⃞ แยกกันอยู ⃞ อ่ืน ๆ..................................
บุคคลอางอิงท่ีสามารถติดตอได.................................................................................โทรศัพท............................................................
ขอมูลท่ัวไป : สถานภาพรบัสวัสดิการภาครัฐ ⃞ ยังไมเคยไดรบัเบี้ยยังชีพ ⃞ เคยไดรับ ( ยายภูมลิําเนา ) เขามาอยู
ใหม เมื่อ...........................................................................................⃞ ไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ⃞ ไดรับการสงเคราะหเบี้ยยังชีพผูปวยเอดส ⃞ อ่ืนๆ (ระบุ) ................................⃞ ไมสามารถใชชีวิตประจําวันดวยตนเอง ⃞ มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพ ⃞ ไมสามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได⃞ มีอาชีพ (ระบุ)........................................................ รายไดตอเดือน (ระบุ)................................................................(บาท)

มีความประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชัพความพิการ ประจําปงบประมาณ พ.ศ...................โดยวิธีดังตอไปน้ี (เลือก 1 วิธี)⃞ รับเงินสดดวยตนเอง ⃞ รับเงินสดโดยบุคคลท่ีไดรับมอบอํานาจจากผูมสีิทธิ⃞ โอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมสีิทธิ ⃞ โอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีไดรับมอบอํานาจ
จากผูมสีิทธิธนาคาร...................................  สาขา...............................เลขบัญชี ⃞ ⃞ ⃞ - ⃞ - ⃞ ⃞ ⃞ ⃞ ⃞ - ⃞
พรอมแนบเอกสาร ดังน้ี⃞ สําเนาบัตรประจําตัวคนพิการ หรือ สําเนาบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหนวยงานของรัฐท่ีมีรูปถาย ⃞ สําเนาทะเบียนบาน⃞ สําเนาสมดุบัญชีเงินฝากธนาคาร (ในกรณผีูรับเงินเบี้ยความพิการประสงคขอรับเงินฝากธนาคาร)⃞ หนังสือมอบอํานาจพรอมสําเนาบตัรประจําตัวประชาชนของผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจ (ในกรณียื่นคําขอฯ แทน)

ขาพเจาขอรับรองวาขาพเจาเปนผูมีคุณสมบัตคิรบถวนและขอความดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ

(ลงช่ือ).....................................................ผูยื่นคําขอ (ลงช่ือ)....................................................เจาหนาท่ีผูรับจดทะเบียน
(...............................................) (...................................................)

หมายเหตุ : ใหขีดฆาขอความท่ีไมตองการออก และทําเครื่องหมาย √ ในชอง ⃞ หนาขอความท่ีตองการ
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-2-
ความเห็นเจาหนาท่ีผูรับลงทะเบียน
เรียน คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ

ไดตรวจสอบคุณสมบัติหมายเลขบัตรประจําตัว
ประชาชน นาย / นาง / นางสาว
.......................................................................
หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชน⃞ - ⃞ ⃞ ⃞ ⃞ - ⃞ ⃞ ⃞ ⃞ ⃞ - ⃞ ⃞ - ⃞
แลว ⃞ เปนผูมีคุณสมบัติครบถวน⃞ เปนผูท่ีขาดคุณสมบัติ………………………………………..
............................................................................................
………………………………………………………………………………..

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

เจาหนาท่ีผูท่ีรับจดทะเบียน

ความเห็นคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ
เรียน นายก อบต. .............

คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติได
ตรวจสอบแลวมีความเห็นดังนี้⃞ สมควรรับลงทะเบียน⃞ ไมสมควรรับลงทะเบียน

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

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

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

คําสั่ง ⃞ รับลงทะเบียน ⃞ ไมรับลงทะเบียน ⃞ อ่ืน ๆ ....................................................................................
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

(ลงชื่อ) ....................................................................
นายก อบต. ..........................................................................

วันท่ี / เดือน / ป ............................................................

(ตัดตามรอยเสนประ ใหผูพิการท่ียื่นคําขอลงทะเบียนเก็บไว

ยื่นแบบคําขอลงทะเบียนเม่ือวันท่ี....................เดือน.................................................. พ.ศ. ............................
การลงทะเบียนครั้งนี้   เพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพผูพิการประจําปงบประมาณ พ.ศ. .........................

โดยจะเริ่มรับเงินเบี้ยความพิการตั้งแตเดือนตุลาคม ........................... ถึง เดือนกันยายน ........................ ในอัตรา
เดือน .......................บาท ภายในวันท่ี 10 ของทุกเดือน    กรณีผูพิการยายภูมิลําเนาไปอยูท่ีอ่ืน  (ตั้งแตวันท่ี 1
ธันวาคม ......................... ถึงวันท่ี 30 พฤศจิกายน ............................ ) จะตองไปลงทะเบียนยื่นคําขอรับเงินเบี้ย
ความพิการ ณ ท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมภายในเดือนพฤศจิกายน .............................. ท้ังนี้เพ่ือเปน
การ เพ่ือรักษาสิทธิใหตอเนื่อง
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หนังสือมอบอํานาจ

ท่ี ..................................................................

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

โดยหนังสือฉบับนี้ขาพเจา..............................................ซึ่งเปนผูถือบัตร..........................................
เลขท่ี................................ ออกให ณ...................................................เม่ือวันท่ี...................................อยูบานเลขท่ี
...............หมูท่ี.......................ตรอก/ซอย..................................ถนน............................................หมูบ าน/ชุมชน
......................................ตําบล....................................................อําเภอ....................... ......................................
จังหวัด...................................................................

ขอมอบอํานาจให ...................................................ซึ่งเปนผูถือบัตร.............................................
เลขท่ี................................ ออกให ณ...................................................เม่ือวันท่ี...................................อยูบานเลขท่ี
....................หมูท่ี.......................ตรอก/ซอย..................................ถนน............................................หมูบาน/ชุมชน
...................................................ตําบล.............................................อําเภอ.............................................................
จังหวัด...................................................................

เปนผูมีอํานาจ...........................................................................................................................
แทนขาพเจาจนเสร็จการ

ขาพเจาขอรับผิดชอบในการท่ีผูรับมอบอํานาจไดกระทําไปตามหนังสือมอบอํานาจนี้เสมือนวา
ขาพเจาไดกระทําดวยตนเองท้ังสิ้น

เพ่ือเปนหลักฐานขาพเจาได  ลงลายมือชื่อ/ลายพิมพนิ้วมือ  ไวเปนสําคัญตอหนาพยานแลว

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

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

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

ลงชื่อ...................................................พยาน
(...........................................)
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งานท่ีใหบริการ 8. การจดทะเบียนพาณิชย (จัดตั้งใหม , เปลี่ยนแปลง , เลิก)
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา

ขอบเขตการใหบริการ

สถานท่ี/ชองทางใหบริการ

งานทะเบียนพาณิชย สํานักงานปลัด วันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดราชการ)
องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา ตั้งแตเวลา 08.30 – 12.00 และ 13.00 – 16.30 น.
หมายเลขโทรศัพท 0-4209-9707
หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน มีภารกิจท่ีไดรับโอนจากกรมพัฒนาธุรกิจการคา ตามพระราชบัญญัติการจด
ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 โดยมีอํานาจหนาท่ีในการรับจดทะเบียนพาณิชยของผูประการพาณิชย

ผูประกอบพาณิชยสามารถยื่นคําขอตอองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา โดยองคการบริหารสวนตําบล
หลุบเลา จะพิจารณาคําขอและดําเนินการจดทะเบียนพาณิชยตามหลักเกณฑและเงื่อนไขท่ีกําหนดไวใน
พระราชบัญญัตกิารจดทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีมีเหตุขัดของเก่ียวกับการจดทะเบียนพาณิชยในระบบ
จัดเก็บและบันทึกขอมูลทะเบียนพาณิชยของกรมพัฒนาธุรกิจการคา หรือระบบอินเตอรเน็ตขัดของไมอาจ
ดําเนินการจดทะเบียนพาณิชยในวันท่ีผูประกอบพาณิชยยื่นคําขอได  จะนัดหมายใหผูขอจดทะเบียนมารับใบ
ทะเบียนพาณิชยในวันหลัง

ในกรณีท่ีไมรับจดทะเบียนพาณิชย จะแจงเหตุผลพรอมดวยสิทธิอุทธรณใหกับผูยื่นคําขอทราบเปนลาย
ลักษณอักษร
ข้ันตอนและระยะการใหบริการ

ข้ันตอน

1. ผูประกอบพาณิชยยื่นคําขอ สํานักงานปลัด
(ระยะเวลา 5 นาที)

2. นายทะเบียนพาณิชย องคการบริหารสวนตําบล สํานักงานปลัด
หลุบเลา ตรวจสอบคําขอหรือสอบถามขอมูลเพ่ิมเติม
จากผูประกอบพาณิชย(ระยะเวลา ไมเกิน 5 นาที)

3. นายทะเบียนพาณิชยองคการบริหารสวนตําบล สํานักงานปลัด
หลุบเลา บันทึกขอมูลในระบบจัดเก็บและบันทึก
ขอมูลทะเบียนพาณิชยของกรมพัฒนาธุรกิจการคา
และสั่งพิมพใบทะเบียนพาณิชย

คูมือสําหรับประชาชน

ระยะเวลาเปดใหบริการ

หนวยงานผูรับผิดชอบ
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(ระยะเวลาไมเกิน 10 นาที)

ใชระยะเวลาท้ังสิ้นไมเกิน 20 นาที

1. แบบ  ทพ. จํานวน  1  ฉบับ
2. สําเนาทะเบียนบาน จํานวน  1  ฉบับ
3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน  1  ฉบับ
4. หนังสือยินยอมใหใชสถานท่ีประกอบพาณิชย จํานวน  1  ฉบับ

กรณีประกอบพาณิชยในสถานท่ีของผูอ่ืน

1. คาธรรมเนียมในกรณีจดทะเบียนพาณิชยจัดตั้งใหม 50 บาท
2. คาธรรมเนียมในกรณีจดทะเบียนพาณิชยแกไขเปลี่ยนแปลง 20 บาท
3. คาธรรมเนียมในกรณีจดทะเบียนพาณิชยเลิกกิจการ 20 บาท

วิธีการชําระคาธรรมเนียม
ชําระคาธรรมเนียมท่ีกองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา

ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี นายกองคการ
บริหารสวนตําบลหลุบเลา หรือปลัดองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา ณ   องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา
หรือหมายเลขโทรศัพท 0-4209-9707

1. แบบ  ทพ.
2. แบบหนังสือมอบอํานาจ

ตัวอยางแบบฟอรมอยูภาคผนวกทายคูมือนี้

ระยะเวลา

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช  (ใหระบุจํานวน ดวย)

คาธรรมเนียม

การรับเรื่องรองเรียน

ตัวอยางแบบฟอรม
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คูมือสําหรับประชาชน

งานท่ีใหบริการ 9. การขอตรวจคนเอกสาร/รับรองสําเนาเอกสาร/ออกใบแทน ทะเบียน
พาณิชย

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา

ขอบเขตการใหบริการ

สถานท่ี/ชองทางใหบริการ
สํานักงานปลัด วันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดราชการ)
องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา ตั้งแตเวลา 08.30 – 12.00 และ 13.00 – 16.30 น.
หมายเลขโทรศัพท 0-4209-9707

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ

ผูประกอบพาณิชยหรือผูมีสวนไดเสียท่ีมีความประสงคขอตรวจคนเอกสาร/รับรองสําเนาเอกสาร เก่ียวกับ
การจดทะเบียนพาณิชยหรือตองการออกใบแทนทะเบียนพาณิชยเดิมท่ีชํารุดหรือสูญหาย ใหยื่นคําขอตอองคการ
บริหารสวนตําบลหลุบเลา เพ่ือดําเนินการตามท่ีรองขอ

ในกรณีนายทะเบียนพาณิชยองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา ไมอาจดําเนินการตามท่ีรองขอได ใหแจง
เหตุผลพรอมสิทธิอุทธรณ ใหกับผูยื่นคําขอทราบเปนลายลักษณอักษร

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ

ข้ันตอน

1. ผูประกอบพาณิชยหรือผูมีสวนไดเสียยืนคํารองขอ สํานักงานปลัด
(ระยะเวลา ไมเกิน 5 นาที)

2. นายทะเบียนพาณิชยองคการบริหารสวนตําบล สํานักงานปลัด
หลุบเลา ตรวจสอบคําขอ สืบคนขอมูลแลวดําเนิน
การตามท่ีรองขอหรืออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย
(ระยะเวลา ไมเกิน 20 นาที)

ใชระยะเวลาท้ังสิ้นไมเกิน  25  นาที

1. แบบบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย หรือแบบคํารอง จํานวน  1  ฉบับ
2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน  1  ฉบับ

ระยะเวลาเปดใหบริการ

หนวยงานผูรับผิดชอบ

ระยะเวลา

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช
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3. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบใหผูอ่ืนมาดําเนินการแทน) จํานวน  1  ฉบับ
4. ใบสําคัญทะเบียนพาณิชยฉบับเดิม (กรณีขอใบแทน) จํานวน  1  ฉบับ
5. หลักฐานการแจงความ (กรณีขอใบแทนท่ีสูญหาย) จํานวน  1  ฉบับ

1. คาธรรมเนียมกรณีออกใบแทน ฉบับละ 30  บาท
2. คาธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเก่ียวกับการจดทะเบียนพาณิชย  ครั้งละ 20  บาท
3. คาธรรมเนียมการขอใหคัดสําเนาและรับรองสําเนาเอกสารการจดทะเบียนพาณิชย

ของผูประกอบการรายหนึ่งใหเรียกเก็บ  ฉบับละ 30  บาท

วิธีการชําระคาธรรมเนียม
ชําระคาธรรมเนียมท่ีสวนการคลัง  องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา

ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี นายกองคการ
บริหารสวนตําบลหลุบเลา หรอืปลัดองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา ณ   องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา
หรือหมายเลขโทรศัพท0-4209-9707

1. แบบบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย

2. แบบคํารอง

ตัวอยางแบบฟอรมอยูภาคผนวกทายคูมือนี้

คาธรรมเนียม

การรับเรื่องรองเรียน

ตัวอยางแบบฟอรม
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คูมือสําหรับประชาชน

งานท่ีใหบริการ 10. การแจงการประกอบกิจการน้ํามันเช้ือเพลิง สําหรับกิจการควบคุมประเภท
ท่ี 2

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองชาง  องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา

ขอบเขตการใหบริการ

สถานท่ี/ชองทางใหบริการ

กองชาง วันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดราชการ)
องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา ตั้งแตเวลา 08.30 – 12.00 และ 13.00 – 16.30 น.
หมายเลขโทรศัพท 0-4209-9707

หลักเกณฑ วิธีการ  และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน มีภารกิจท่ีไดรับโอนจากกรมธุรกิจพลังงานตาม พระราชบัญญัติควบคุมน้ํามัน

เชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 โดยมีอํานาจหนาท่ีรับแจงการประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิง สําหรับกิจการควบคุมน้ํามัน
เชื้อเพลิงประเภทท่ี 2 คือโรงงานขนาดเล็ก หรือสถานท่ีเก็บนํามันเพ่ือการเกษตร , ปมถังลอยดีเซลริมทางขนาด
เล็ก , ปมหลอดแกวมือหมุน และสถานีบริการน้ํามันขนาดเล็ก ซึ่งเปนกิจการท่ีผูประกอบกิจการสามารถ
ดําเนินการไดโดยจะตองแจงใหพนักงานเจาหนาท่ีทราบกอนจึงจะประกอบกิจการได

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

ข้ันตอน และหนวยงานผูรับผิดชอบ
1. ผูประกอบกิจการควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิงประเภทท่ี 2 นําเอกสารตาง ๆ ตามแบบ ธพ.น. 1 ยื่นตอ

พนักงานเจาหนาท่ี   ณ องคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสถานประกอบกิจการนั้นตั้งอยู
2. พนักงานเจาหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา ทําการตรวจสอบเอกสารหลักฐานให

ถูกตองตามแบบ ธพ.น. 1 จากนั้นใหออกใบรับแจงตามแบบ ธพ.น. 2 ในวันท่ีรับแจงเพ่ือเปนหลักฐานใหแกผูแจง
ในกรณีท่ีปรากฎวาการแจงเอกสารไมถูกตองครบถวนใหพนักงานเจาหนาท่ีแจงใหผูแจงทราบภายในวันท่ีไดรับแจง
นั้น เพ่ือใหผูแจงนําไปแกไขใหถูกตอง
(ระยะเวลา ไมเกิน 1 วัน) หนวยงานผูรับผิดชอบคือ กองชาง

3. หากตรวจพบภายหลังวา การแจงของผูประกอบกิจการไมครบถวนหรือไมถูกตอง ใหพนักงาน
เจาหนาท่ีมีอํานาจสั่งใหผูประกอบการแกไขหนังสือแจงใหถูกตองหรือครบถวนภายใน 7 วัน นับจากวันท่ีไดรับ
คําสั่งของพนักงานเจาหนาท่ี
(ระยะเวลา ไมเกิน 7 วัน) หนวยงานผูรับผิดชอบคือ กองชาง

/4.องคการ...

ระยะเวลาเปดใหบริการ
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4. องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา รายงานการรับแจงการประกอบกิจการควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง

ประเภทท่ี 2 พรอมเอกสารท่ีเก่ียวของใหสํานักงานพลังงานจังหวัด เพ่ือตรวจสอบความถูกตอง

(ระยะเวลา ไมเกิน 1 วัน) หนวยงานผูรับผิดชอบคือ กองชาง

ใชระยะเวลาท้ังสิ้นไมเกิน  2  วัน (กรณีการแจงถูกตองและเอกสารครบถวน)

1. แบบ ธพ.น. 1 จํานวน  1  ฉบับ
2. แบบ ธพ.น. 2 จํานวน  1  ฉบับ
3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน  1  ฉบับ
4. สําเนาทะเบียน จํานวน  1 ฉบับ
5. สําเนาเอกสารสําคัญเก่ียวกับท่ีดินอันเปนท่ีตั้งสถานประกอบการ จํานวน  1  ฉบับ
6. แผนท่ีพอสังเขป จํานวน  1  ฉบับ

คาธรรมเนียมตามอัตราท่ีกําหนดโดยกฎกระทรวง

วิธีการชําระคาธรรมเนียม
ชําระคาธรรมเนียมท่ีสวนการคลัง องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา

ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี นายกองคการ
บริหารสวนตําบลหลุบเลา หรือปลัดองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา ณ   องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา
หรือหมายเลขโทรศัพท 0-4209-907

1. แบบ ธพ.น. 1

ระยะเวลา

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช  (ใหระบุจํานวน ดวย)

คาธรรมเนียม

การรับเรื่องรองเรียน

ตัวอยางแบบฟอรม
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แบบ ธพ.น.1
ใบแจงการประกอบกิจการ  ควบคุมประเภทท่ี  2

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

1. ขาพเจา....................................................................................................................................................
1.1 เปนบุคคลธรรมดา  สัญชาติ......................เกิดวันท่ี.............เดือน.................................พ.ศ..................

อายุ...............ป  อยูบานเลขท่ี.......................ตรอง/ซอย..................................ถนน...................................................
หมูท่ี......................ตําบล.......................................อําเภอ......................................จังหวัด..........................................
รหัสไปรษณีย...................................โทรศัพท........................................อาชีพ............................................................
ชื่อสํานักงาน.......................................................................................ตั้งอยูเลขท่ี....................................ตรอก/ซอย
.....................................ถนน.................................................หมูท่ี......................ตําบล..............................................
อําเภอ................................................จังหวัด.................................................รหัสไปรษณีย.......................................
โทรศัพท................................................โทรสาร...................................................

1.2 เปนนิติบุคคลประเภท.............................................................................ตามกฎหมายของประเทศ
..........................................จดทะเบียนเม่ือวันท่ี....................เดือน............................................พ.ศ...........................
เลขทะเบียน............................................มีสํานักงานใหญตั้งอยูเลขท่ี..........................ตรอง/ซอย.............................
ถนน...................................................หมูท่ี...................ตําบล.....................................อําเภอ......................................
จังหวัด.......................................รหสัไปรษณีย........................โทรศัพท..............................โทรสาร............................
โดยมี....................................................................ตําแหนง...................................................เปนผูมีอํานาจลงชื่อแทน

2. ขาพเจาขอแจงการดําเนินการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี  2  เพ่ือการจําหนาย / ใชเอง  ตาม
พระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง  พ.ศ.  2542

2.1 สถานท่ีประกอบกิจการมีชื่อทางการคา........................................................................................ตั้งอยู
เลขท่ี........................หมูท่ี...........................ตรอง/ซอย..........................................ถนน..............................................
ตําบล..........................................อําเภอ.......................................................จังหวัด....................................................
รหัสไปรษณีย....................................โทรศัพท...........................................โทรสาร...............................................

2.2 ประเภทของสถานท่ีประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี  2

ประกอบกิจการสถานท่ีเก็บรักษาน้ํามันเชื้อเพลิง  ลักษณะท่ี  2
ประกอบกิจการสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงประเภท.......................ลักษณะท่ี............................

/ตามรายการ...

เลขรับท่ี..........................................
วันท่ี...............................................
ลงช่ือ.................................ผูรับแจง
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ตามรายการดังตอไปนี้

ประเภท
น้ํามันเชื้อเพลิง

ชนิด
น้ํามันเชื้อเพลิง

ภาชนะบรรจุ
น้ํามันเชื้อเพลิง

ปริมาณ  (ลิตร)
น้ํามันเชื้อเพลิง

หมายเหตุ

3. เอกสารประกอบการแจง
(1) ภาพถายบัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนของผูแจง  (กรณีบุคคลธรรมดา)
(2) หนังสือรับรองการจดทะเบียน  พรอมสําเนารายละเอียด  วัตถุประสงค  และผูมีอํานาจลงชื่อ

แทนนิติบุคคลท่ีออกใหไมเกินหนึ่งรอยแปดสิบวัน  (กรณีนิติบุคคลเปนผูแจง)
(3) สําเนาหนังสือแสดงความเปนตัวแทนของบุคคลหรือนิติบุคคลผูแจง  (กรณีตัวแทนของบุคคลหรือ

นิติบุคคลเปนผูแจง)
(4) สําเนาหรือภาพถาย           โฉนดท่ีดิน                 น.ส.3                น.ค.1
(5) สําเนาเอกสารแสดงวาผูแจงมีสิทธิใชท่ีดินหรือหนังสือยินยอมของท่ีดิน
(6) สําเนาหนังสืออนุญาต  พรอมดวยสําเนาแผนผังบริเวณท่ีไดอนุญาตใหผูขออนุญาตทําทางเชื่อม

ระหวางบริเวณท่ีไดรับอนุญาตกับถนนสาธารณะ  ทางหลวง  หรือถนนสวนบุคคลเพ่ือใชเปนทาง
สําหรับยายพาหนะเขา-ออก  สถานบริการน้ํามันเชื้อเพลิงประเภท  ค  ลักษณะท่ีหนึ่ง  เพ่ือการ
จําหนายหรือขาย  หรือสําเนาหนังสืออนุญาตพรอมดวยสําเนาแผนผังบริเวณท่ีไดรับอนุญาตให
ทําสิ่งลวงล้ําลําน้ําจากเจาหนาท่ีผูดูแลและรับผิดชอบถนนสาธารณะ  ทางหลวงถนนสวนบุคคล
หรือลําน้ําสายนั้น

/(7) แผนท่ี...
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(7) แผนท่ีสังเขปแสดงสถานท่ีประกอบกิจการ  พรอมท้ังแสดงสิ่งปลูกสรางท่ีอยูภายในรัศมี  50.00

เมตร จํานวน  3 ชุด
(8) แผนผังบริเวณของสถานท่ีประกอบกิจการ  จํานวน  3  ชดุ
(9) แบบกอสรางถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงเหนือพ้ืนดินขนาดใหญ  พรอมระบบทอและอุปกรณ  จํานวน

3  ชุด
(10) รายการคํานวณความม่ันคงแข็งแรงของถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงพ้ืนดินขนาดใหญ  จํานวน  1  ชุด
(11) หนังสือรับรองจากวิศวกรสาขาท่ีเก่ียวของ  ซึ่งเปนผูคํานวณความม่ันคงแข็งแรง  ระบบความ

ปลอดภัย  และระบบควบคุมมลพิษของถังน้ํามันเชื้อเพลิงเหนือพ้ืนดินขนาดใหญและสิ่งปลูห
สรางตาง ๆ   และเปนผูไดรับอนุญาตใหประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายวาดวย
วิชาชีพวิศวกรรม  พรอมท้ังแนบภาพถายใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
จํานวน................ฉบับ

(12) อ่ืน ๆ (ถามี)
......................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................

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

หมายเหตุ 1.  ขีดฆาขอความท่ีไมใชออก
2.  ใสเครื่องหมาย / ในชอง หนาขอความท่ีตองการ
3.  ในกรณีท่ีนิติบุคคลเปนผูแจง  หากขอบังคับของนิติบุคคลดังกลาวกําหนดใหตอง

ประทับตราของนิติบุคคลแลว  ใหประทับตรานิติบุคคลนั้นดวย
4. ประเภทของน้ํามันเชื้อเพลิง  หมายถึง  น้ํามันปโตรเลียมดิบ  น้ํามันเบนซิน  น้ํามัน

เชื้อเพลิงสําหรับเครื่องบิน  น้ํามันกาด  น้ํามันดีเซล  น้ํามันเตา  หรือน้ํามันหลอลื่น
5.  ชนิดน้ํามันเชื้อเพลิง  หมายถึง  ชนิดไวไฟมาก  ชนิดไวไฟปานกลาง หรือชนิดไวไฟนอย
6.  ภาชนะบรรจุน้ํามันเชื้อเพลิง  หมายถึง  ขวดน้ํามันเชื้อเพลิง  กระปองน้ํามันเชื้อเพลิง  ถัง

น้ํามันเชื้อเพลิง  หรือถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิง
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คําเตือน

1. ผูประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2  ตองปฏิบัติตามขอกําหนดหรือหลักเกณฑตาง ๆ ท่ีกําหนดไวใน
กฎกระทรวง

2. ผูประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2 ผูใดไมปฏิบัติตามหลักเกณฑท่ีกําหนดในกฎกระทรวงท่ีออกตาม
มาตรา 7 ตองระวางโทษคุกไมเกินหกเดือน หรือปรับไมเกินหาหม่ืนบาทหรือท้ังจําท้ังปรับตามมาตรา 63

3. ผูประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2 โดยแจงการประกอบกิจการไมถูกตองครบถวนตามท่ีกําหนดใน
กฎกระทรวงซึ่งออกตามมาตรา 19 วรรคสอง ตองระวางโทษปรับไมเกินหาหม่ืนบาทตาม 64 วรรคหนึ่ง

4. ผูประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2 ผูใดไมแจงการประกอบกิจการใหถูกตองครบถวนตามคําสั่งของ
พนักงานเจาหนาท่ีตามมาตรา 19 วรรคสี่ ตองระวางโทษปรับไมเกินหนึ่งแสนบาทและตองเลิกประกอบ
กิจการตามคําสั่งศาลตามมาตรา 64 วรรคสอง

5. ผูประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2 ในเขตหามประกอบกิจการควบคุมตามมาตรา 29 ตองระวางโทษ
จําคุกไมเกินหนึ่งปหรือปรับไมเกินหนึ่งแสนบาท หรือท้ังจําท้ังปรับตามมาตรา 69(2)

6. ในกรณีท่ีสถานท่ีตั้งของสถานประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2 อยูภายใตการบังคับของกฎหมายใด ผู
ประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2 ตองปฏิบัติตามกฎหมายนั้นดวย

ลงชื่อ.............................................................ผูแจง
(................................................................)
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คูมือสําหรับประชาชน

งานท่ีใหบริการ 11. การอนุญาตประกอบกิจการน้ํามันเช้ือเพลิงสําหรับกิจการควบคุมประเภท
ท่ี 3

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองชาง  องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา

ขอบเขตการใหบริการ

สถานท่ี/ชองทางใหบริการ

กองชาง วันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดราชการ)
องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา ตั้งแตเวลา 08.30 – 12.00 และ 13.00 – 16.30 น.
หมายเลขโทรศัพท 0-4209-9707

หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน มีภารกิจท่ีไดรับโอนจากกรมธุรกิจพนักงานตามพระราชบัญญัติควบคุมน้ํามัน

เชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 โดยมีอํานาจหนาท่ีในการอนุญาตประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิง สําหรับกิจการควบคุม
น้ํามันเชื้อเพลิง ประเภทท่ี 3 สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงบนถนนใหญ , สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงขนาดเล็กใน
ซอย , ปมถังลอยดีเซลริมทางขนาดใหญ และสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงทางน้ําขนาดใหญเก็บน้ํามันดีเซลหรือ
น้ํามันเบนซิน ซึ่งเปนกิจการท่ีผูประกอบการตองไดรับใบอนุญาตกอนจึงจะประกอบการได โดยใหยื่นคําขออนุญาต
พรอมเอกสารหลักฐานตางๆ ตามแบบ ธพ.น. 3 ณ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

ข้ันตอน และหนวยงานผูรับผิดชอบ

1. การย่ืนขออนุญาต ผูประสงคจะประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 ยื่นคําขออนุญาตพรอม
เอกสารหลักฐานตาง ๆ ตามแบบ ธพ.น. 3 โดยยื่นตอองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา

2. ตรวจสอบเอกสารคําขออนุญาต พนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารและหลักฐานตาง ๆ ให
ถูกตองครบถวน หากถูกตองใหองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา แจงตอสํานักงานพลังงานจังหวัด เพ่ือนัดหมาย
ตรวจสอบสถานท่ีรวมกัน
(ระยะเวลา ไมเกิน 7-15 วันทําการ) หนวยงานผูรับผิดชอบคือ กองชาง

3. ตรวจสอบสถานท่ีประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3
3.1 เจาหนาท่ีท้ังสองฝาย ออกไปตรวจสอบสถานท่ีขออนุญาตรวมกัน โดยตรวจสอบจุดท่ีตั้งของ

สถานท่ีขออนุญาต พิจารณากฎเกณฑเก่ียวกับความปลอดภัยของสถานท่ีตั้ง เชน ความกวางของถนน ระยะหาง
เชิงลาดสะพาน ทางโคง ทางแยก ฯลฯ ตามขอกําหนด พรอมท้ังตรวจสอบวาสถานท่ีตั้งอยูภายใตบังคับของ
กฎหมายอ่ืนดวยหรือไม เชน กฎหมายวาดวยการผังเมือง เปนตน

/3.2 ผลการ...

ระยะเวลาเปดใหบริการ
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3.2 ผลการตรวจสอบสถานท่ีใหเจาหนาท่ีผูตรวจสอบลงชื่อใบบันทึกการตรวจสอบรวมกันหากวา

ไมถูกตองหรือไมเปนไปตามขอกําหนดหรือกฎหมายท่ีเก่ียวของใหองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา มีหนังสือแจง
ขอขัดของดังกลาวพรอมสงเรื่องคืนไปยังผูขออนุญาต

3.3 หากผลการตรวจสอบสถานท่ีถูกตองและไมขัดตอขอกําหนดหรือกฎหมายท่ีเก่ียวของให
องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา สงผลการตรวจสอบสถานท่ี พรอมเรื่องรวมการขออนุญาตท้ังหมดพรอม
เอกสารท่ีเก่ียวของไปใหสํานักงานพลังงานจังหวัดเพ่ือตรวจสอบตอไป
(ระยะเวลา 2- 5 วัน) หนวยงานผูรับผิดชอบคือ กองชาง

4. พิจารณาและตรวจสอบเรื่องราวการขออนุญาตพรอมเอกสารท่ีเกี่ยวของ สํานักงานพลังงาน
จังหวัด ตรวจสอบแบบกอสราง ถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิง ตูจาย ระบบจายน้ํามันเชื้อเพลิง สิ่งปลูกสรางอ่ืน ระยะ
ปลอดภัย ระบบปองกันและระงับอัคคีภัย ระบบสุขาภิบาล ตรวจรายการคํานวณใหถูกตองตรงกันแบบ ใหเปนไป
ตามหลักเกณฑท่ีกําหนด หากตรวจพบวาถูกตองหรือไมถูกตองจะแจงผลการพิจารณาเห็นชอบใหทําการกอสราง
ไดหรือแจงขอขัดของใหองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลาทราบ(เปนการดําเนินของสวนราชการอ่ืน)

5. แจงผลการพิจารณาใหผูขออนุญาตทราบ เม่ือองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลาไดรับแจงผลการ
พิจารณาจากสํานักงานพลังงานจังหวัดแลว องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลาจะตองแจงผลการพิจารณาเห็นชอบ
ใหทําการกอสรางพรอมแบบกอสรางท่ีตรวจสอบหรือแจงขอขัดของใหแกผูขออนุญาตทราบเพ่ือดําเนินการตอไป
(ระยะเวลา 2 วัน) หนวยงานผูรับผิดชอบคือ กองชาง

6. การแจงขอทดสอบและตรวจสอบระบบความปลอดภัย
6.1 ผูขออนุญาตดําเนินการกอสรางสถานท่ีประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 ตามแบบแปลน

แผนผังท่ีไดรับแจงการเห็นชอบใหทําการกอสราง
6.2 ในระยะเวลาการกอสราง หากมีการติดตั้งถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิง ระบบจายน้ํามันเชื้อเพลิง

ระบบทออุปกรณแลวเสร็จ ผูขออนุญาตจะตองแจงขอใหทดสอบและตรวจสอบระบบความปลอดภัยในอุปกรณ
ดังกลาวตอองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา และองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลาตองแจงสํานักงานพลังงาน
จังหวัดภายใน 3 วัน(เปนการดําเนินการของผูขออนุญาตไมอาจกําหนดเวลาได)

หนวยงานผูรับผิดชอบคือ กองชาง
7. การทดสอบและตรวจสอบระบบความปลอดภัย สํานักงานพลังงานจังหวัดจัดสงเจาหนาท่ีไป

ควบคุมดูแล การทดสอบและตรวจสอบระบบความปลอดภัยของถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิง ระบบจายน้ํามันเชื้อเพลิง
ระบบทอและอุปกรณ เม่ือดําเนินการแลวเสร็จจะแจงผลการตรวจสอบใหองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลาทราบ
เพ่ือแจงตอผูขออนุญาตตอไป(เปนการดําเนินของสวนราชการอ่ืน)

8. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการ
8.1 เม่ือผูขออนุญาตกอสรางสถานท่ีประกอบกิจการตามแบบกอสรางท่ีไดรับความเห็นชอบ

แลวเสร็จใหแจงองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา

…/-3-
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8.2 องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา ตรวจสอบเอกสารหลักฐานท่ีผูขออนุญาตตองนํามายื่นแนบ

ประกอบการขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการตามท่ีระบุไวในแบบ ธพ.น 3 หากเห็นวาถูกตองครบถวน ใหสง
เจาหนาท่ีออกไปตรวจสอบสถานท่ีกอสราง

8.3 ผลการตรวจสอบหากเห็นวาไมถูกตององคการบริหารสวนตําบลหลุบเลาตองแจงใหผูขอ
อนุญาตทราบเพ่ือปรับปรุงแกไข หากเห็นวาถูกตองใหพิจารณาออกใบอนุญาตตามแบบ ธพ.น 4 และเรียก
เก็บคาธรรมเนียม

8.4 เม่ือไดออกใบอนุญาตแลว ใหองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา สงสําเนาใบอนุญาตไปให
สํานักงานพลังงานจังหวัดทราบภายใน 5 วัน เพ่ือเปนขอมูลหลักฐาน

อนึ่งใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 มีอายุ 1 ป นับแตวันท่ีออกใบอนุญาต
(ระยะเวลาไมเกิน  5 วัน) หนวยงานผูรับผิดชอบคือ กองชาง

ใชระยะเวลาท้ังสิ้นไมเกิน  60 วัน (ไมรวมระยะเวลาในสวนท่ีผูขออนุญาตตองทําดําเนินการเอง เชน การกอสราง
การแจงขอใหทดสอบและตรวจสอบระบบความปลอดภัยในอุปกรณ และการปรับปรุงระบบความปลอดภัย)

1. แบบ ธพ.น. 3 จํานวน  1  ฉบับ
2. สําเนาเอกสารสําคัญเก่ียวกับท่ีดินอันเปนท่ีตั้งสถานประกอบกิจการ จํานวน  1  ฉบับ
3. รายการคํานวณโครงการ จํานวน  1  ฉบับ
4. แบบแปลนการกอสราง จํานวน  1  ฉบับ
5. สําเนาใบอนุญาตผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม จํานวน  1   ฉบับ
6. หนังสือรับรองผูประกอบวิชาชีพ จํานวน  1  ฉบับ
7. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน (กรณีบุคคลธรรมดา) จํานวน  1  ฉบับ
8. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลท่ีออกไมเกิน 6 เดือน จํานวน  1  ฉบับ

(กรณีเปนนิติบุคคล)

คาธรรมเนียมใบอนุญาต  ใบแทนใบอนุญาต การอนุญาตใหใชภาชนะบรรจุน้ํามัน  หรือระบบการสงน้ํามันทางทอ
และการตออายุใบอนุญาต  ตองชําระตามอัตราท่ีกําหนดโดยกฎกระทรวง

วิธีการชําระคาธรรมเนียม
ชําระคาธรรมเนียมท่ีสวนการคลัง  องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา

ระยะเวลา

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช  (ใหระบุจํานวน ดวย)

คาธรรมเนียม
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ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี นายกองคการ
บริหารสวนตําบลหลุบเลา หรือปลัดองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา ณ   องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา
หรือหมายเลขโทรศัพท 0-4209-9707

1. แบบ ธพ.น. 3

ตัวอยางแบบฟอรมอยูภาคผนวกทายคูมือนี้

การรับเรื่องรองเรียน

ตัวอยางแบบฟอรม
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คูมือสําหรับประชาชน

งานท่ีใหบริการ 11. การตอใบอนุญาตประกอบกิจการน้ํามันเช้ือเพลิงสําหรับกิจการควบคุม
ประเภทท่ี 3

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองชาง  องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา

ขอบเขตการใหบริการ

สถานท่ี/ชองทางใหบริการ

กองชาง วันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดราชการ)
องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา ตั้งแตเวลา 08.30 – 12.00 และ 13.00 – 16.30 น.
หมายเลขโทรศัพท 0-4209-9707

หลักเกณฑ  วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน มีภารกิจท่ีไดรับโอนจากกรมธุรกิจพนักงานตามพระราชบัญญัติควบคุมน้ํามัน

เชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 โดยมีอํานาจหนาท่ีในการอนุญาตประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิง สําหรับกิจการควบคุม
น้ํามันเชื้อเพลิง ประเภทท่ี 3 ไดแกสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงบนถนนใหญ , สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงขนาด
เล็กในซอย , ปมถังลอยดีเซลริมทางขนาดใหญ และสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงทางน้ําขนาดใหญเก็บน้ํามันดีเซล
หรือน้ํามันเบนซิน ซึ่งเปนกิจการท่ีผูประกอบการตองไดรับใบอนุญาตกอนจึงจะประกอบการได โดยใหยื่นคําขอ
อนุญาตพรอมเอกสารหลักฐานตางๆ ตามแบบ ธพ.น. 3 ณ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน

ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิง สําหรับกิจการควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง
ประเภทท่ี 3 ตามแบบ ธพ.น. 6 พรอมกับแนบบันทึกผลการตรวจตราสถานท่ีประกอบกิจการน้ํามันท่ีพนักงาน
เจาหนาท่ีตรวจแลววาถูกตองตามเกณฑท่ีกําหนดไมเกิน  6  เดือน ณ ตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ภายใน
60 วัน กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ เม่ือไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวา
เจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาต

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ

ข้ันตอน และหนวยงานผูรับผิดชอบ

1. การย่ืนขอตออายุใบอนุญาต ผูประสงคจะขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3
ยื่นคําขอตามแบบ ธพ.น. 6 พรอมกับแนบบันทึกผลการตรวจตราสถานท่ีประกอบกิจการน้ํามันท่ีพนักงาน
เจาหนาท่ีตรวจแลววาถูกตองตามเกณฑท่ีกําหนดไมเกิน  6  เดือน

(ระยะเวลา ไมเกิน 1  ช.ม.) หนวยงานผูรับผิดชอบคือ กองชาง
2. พนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร และบันทึกผลการตรวจตราสถานท่ีประกอบกิจการน้ํามันท่ี

พนักงานเจาหนาท่ีตรวจแลววาถูกตองตามเกณฑท่ีกําหนดไมเกิน  6  เดือน  หากเห็นวามีลักษณะปลอดภัยและไม

/มีการ...

ระยะเวลาเปดใหบริการ
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-2-
มีการแกไขเปลี่ยนแปลงลักษณะสถานท่ีประกอบกิจการใด ๆ ใหออกใบอนุญาตได
(ระยะเวลา ไมเกิน 1 - 5 วันทําการ) หนวยงานผูรับผิดชอบคือ กองชาง

3. หากไมมีบันทึกผลการตรวจตราสถานท่ีประกอบกิจการน้ํามันท่ีพนักงานเจาหนาท่ีตรวจแลววาถูกตอง
ตามเกณฑท่ีกําหนดไมเกิน  6  เดือน ตามขอ 2 ใหพนักงานเจาหนาท่ีออกไปตรวจสอบลักษณะของถังเก็บน้ํามัน
เชื้อเพลิง  ระบบจายน้ํามันเชื้อเพลิง  ระบบทอและอุปกรณ  ตูจาย  สายหัวจาย  วามีรองรอยรั่วซึมหรือไม
ชนิดของน้ํามันเชื้อเพลิงตรงกับท่ีไดรับอนุญาตหรือไม  ตรวจสอบระบบปองกันและระงับอัคคีภัย สภาพการใชงาน
ของเครื่องดับเพลิง  ตรวจสอบอาคารและสิ่งปลูกสรางอ่ืนตามแบบท่ีไดรับอนุญาต  แลวบันทึกผลการตรวจสอบ
เสนอตอองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา

จากบันทึกการตรวจสอบ  หากเห็นวาไมถูกตอง  องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลาตองแจงใหผูขอตอ
อายุใบอนุญาตทราบ เพ่ือปรับปรุงแกไข หากเห็นวาถูกตองใหออกใบอนุญาต
(ระยะเวลา 2- 5 วัน) หนวยงานผูรับผิดชอบคือ กองชาง

4 องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลาออกใบอนุญาตตามแบบ ธพ.น 4 และเรียกเก็บคาธรรมเนียม
(ระยะเวลา 1 วัน) หนวยงานผูรับผิดชอบคือ กองชาง

5 เม่ือไดออกใบอนุญาตแลว ใหองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา สงสําเนาใบอนุญาตไปใหสํานักงาน
พลังงานจังหวัดทราบภายใน 5 วัน เพ่ือเปนขอมูลหลักฐาน
(ระยะเวลา 2- 5 วัน) หนวยงานผูรับผิดชอบคือ กองชาง

ใชระยะเวลาท้ังสิ้นไมเกิน 30 วัน

1. แบบ ธพ.น. 6 จํานวน  1  ฉบับ
2. บันทึกผลการตรวจตราสถานท่ีประกอบกิจการน้ํามันท่ีพนักงานเจาหนาท่ีตรวจแลว จํานวน  1  ฉบับ

วาถูกตองตามเกณฑท่ีกําหนดไมเกิน  6  เดือน
3. สําเนาใบอนุญาต (แบบ ธพ.น 4) ฉบับเดิม จํานวน  1  ฉบับ
7. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน (กรณีบุคคลธรรมดา) จํานวน  1  ฉบับ
8. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลท่ีออกไมเกิน 6 เดือน จํานวน  1  ฉบับ

(กรณีเปนนิติบุคคล)

คาธรรมเนียมใบอนุญาต  ใบแทนใบอนุญาต  การอนุญาตใหใชภาชนะบรรจุน้ํามัน  หรือระบบการสงน้ํามันทางทอ
และการตออายุใบอนุญาต  ชําระตามอัตราท่ีกําหนดโดยกฎกระทรวง

ระยะเวลา

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช  (ใหระบุจํานวน ดวย)

คาธรรมเนียม
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วิธีการชําระคาธรรมเนียม
ชําระคาธรรมเนียมท่ีสวนการคลัง  องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา

ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน  สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี
1. นายกองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา หมายเลขโทรศัพท 0-4209-9707
2. ปลัดองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา หมายเลขโทรศัพท 0-4209-9707

1. แบบ ธพ.น. 6

ตัวอยางแบบฟอรมอยูภาคผนวกทายคูมือนี้

การรับเรื่องรองเรียน

ตัวอยางแบบฟอรม
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ภาคผนวกทายคูมือ


