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ค ำน ำ 
 
   ด้วยพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘  ได้
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒  มกราคม ๒๕๕๘ ตามมาตรา ๗  ได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐที่มีการอนุญาตต้อง
จัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซ่ึงอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี)  ในการยื่นค าขอ ขั้นตอน
ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต  และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาต จะต้องยื่นมาพร้อมกับค าขอ และให้น าคู่มือ
ส าหรับประชาชนปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ยื่นค าขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์  

   องค์การบริหารส่วนต าบลปากน้ า  จึงได้จัดท าคู่มือเล่มนี้เพื่อแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
ประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลปากน้ า   ซ่ึงจะท าให้ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจ  ในขั้นตอนการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่และระยะเวลาแล้วเสร็จของการให้บริการแต่ละประเภท โดยประชาชนสามารถตรวจสอบการบริหารงานขององค์การ
บริหารส่วนต าบลปากน้ าได้   ซ่ึงถือเป็นการปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
ตามมาตรา  ๒๐  และมาตรา  ๒๙  และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้เป็นประโยชน์ต่อประชาชนและผู้บริการต่อไป 
 
 
 

องค์การบรหิารส่วนต าบลปากน้ า 



 
สำรบญั   

               หนำ้ 

๑. กำรรบัช ำระภำษโีรงเรอืนและทีด่นิ                  1  

๒. กำรรบัช ำระภำษปีำ้ย          12 

๓. กำรขอใบอนญุำตประกอบกจิกำรทีเ่ปน็อนัตรำยตอ่สขุภำพ      18 

4. กำรจดทะเบยีนพำณชิย(์ตั งใหม)่ ตำม พ.ร.บ.ทะเบยีนพำณชิย ์พ.ศ.2499 กรณผีูข้อจดเปน็บคุคลธรรมดำ 28 

5. กำรลงทะเบยีนและยืน่ค ำขอรบัเงนิเบี ยยงัชพีผูส้งูอำยุ                            36 

6. กำรลงทะเบยีนและยืน่ค ำขอรบัเงนิเบี ยควำมพกิำร       42 

7. กำรขอรบักำรสงเครำะหผ์ูป้ว่ยเอดส ์        48 

8. กำรขอใบอนญุำตจดัตั งตลำด         53 

9. กำรขออนญุำตกอ่สรำ้งอำคำรตำมมำตรำ 21       64 

10.กำรขออนญุำตดดัแปลงอำคำรตำมมำตรำ 21       77 

11.กำรขออนญุำตเปลีย่นกำรใชอ้ำคำรตำมมำตรำ 33       93 

12.กำรขออนญุำตรื อถอนอำคำรตำมมำตรำ 22       104 

13.กำรแจง้กอ่สรำ้งอำคำรตำมมำตรำ 39 ทวิ        117 

14.กำรขออนญุำตเคลือ่นยำ้ยอำคำร         126 

15.กำรขออนญุำตดดัแปลงหรอืใช้ทีจ่อดรถทีก่ลบัรถและทำงเขำ้-ออกเพื่อกำรอืน่ตำมมำตรำ 34   138 

16.กำรขอใบรบัรองกำรกอ่สรำ้งดดัแปลงหรอืเคลือ่นยำ้ยอำคำรตำมมำตรำ 32    153 

17.กำรขอตอ่อำยใุบอนญุำตกอ่สรำ้งดดัแปลงรื อถอนหรอืเคลือ่นยำ้ยอำคำร     165 

18.กำรขอเปลีย่นผูค้วบคมุงำน         176 

19.กำรแจง้ขดุดนิ           185 

20.กำรแจง้ถมดนิ           196 

21.กำรแจง้เคลือ่นยำ้ยอำคำรตำมมำตรำ 39 ทว ิ      207 

22.กำรแจง้รื อถอนอำคำรตำมมำตรำ 39 ทวิ        212 

23.กำรแจง้ดดัแปลงอำคำรตำมมำตรำ 39 ทวิ        216 

24.กำรขอรบับ ำเหนจ็พเิศษของลกูจำ้งประจ ำหรอืลกูจำ้งชั่วครำวขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่  223 

25.กำรขอรบับ ำเหนจ็ปกตหิรอืบ ำเหนจ็รำยเดอืนของลกูจำ้งประจ ำขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่  227 

26.กำรขอรบับ ำเหนจ็พเิศษของทำยำท (กรณลีกูจำ้งประจ ำหรอืลกูจำ้งชัว่ครำวของ อปท.ถงึแกก่รรม  231 

อนัเนื่องจำกกำรปฏบิตังิำนในหนำ้ที่)          

27.กำรขอรบับ ำเหนจ็ปกตขิองทำยำท (กรณลีกูจำ้งประจ ำขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่นถงึแก่กรรม)  237 

28.กำรขอรบับ ำเหนจ็ตกทอด(กรณลีกูจำ้งประจ ำผูร้บับ ำเหนจ็รำยเดอืนหรอืบ ำเหนจ็พเิศษรำยเดอืนถึงแกก่รรม) 242 

28.กำรขอรบับ ำเหนจ็พเิศษรำยเดอืนของลกูจำ้งประจ ำขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่   250 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนท่ีให้บริกำร : การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตจัดต้ังตลาด 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:  กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต้าบลปากน้้า  ต้าบลปากน้้าอ้าเภอเมือง
ชุมพร  จังหวัดชุมพร  กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น  กระทรวงมหาดไทย 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติมพ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาดพ.ศ. 2551 
3) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ  กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต้าบลปากน ้า ต้าบลปากน ้า  อ้าเภอเมืองจังหวัดชุมพร/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก้าหนด) ตั งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
9. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดต้ังตลาด (ยกเว้นกระทรวงทบวงกรมราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรของรัฐที่ได้
จัดต้ังตลาดขึ้นตามอ้านาจหน้าที่แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก้าหนดของท้องถิ่น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยย่ืนค้าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก้าหนดพร้อมทั้งเอกสาร
ประกอบการขออนุญาตตามข้อก้าหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
 2. เงื่อนไขในการย่ืนค าขอ  
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) ส้าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
 

10. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 



ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค้าขอรับ
ใบอนุญาตจัดต้ังตลาดพร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก้าหนด 
 

15 นาที องค์การบริหาร
ส่วนต้าบลปากน้้า
อ้าเภอเมืองชุมพร
จังหวัดชุมพร 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค้าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันที  กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค้าขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด้าเนินการ
หากไม่สามารถด้าเนินการได้ใน
ขณะนั้นให้จัดท้าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานย่ืนเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก้าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค้าขอลงนาม
ไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง องค์การบริหาร
ส่วนต้าบลปากน้้า
อ้าเภอเมืองชุมพร
จังหวัดชุมพร 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะแนะน้าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 
 

20 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต้าบลปากน้้า
อ้าเภอเมืองชุมพร
จังหวัดชุมพร 

- 

4) 
- 
 

การแจ้งค้าสั่งออกใบอนุญาต/
ค้าสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 

8 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต้าบลปากน้้า
อ้าเภอเมืองชุมพร

 



ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก้าหนดหากพ้นก้าหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค้าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
จัดต้ังตลาดแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
 
 

จังหวัดชุมพร 

5) 

- 
 

ช้าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค้าสั่งอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขอ
อนุญาตมาช้าระค่าธรรมเนียม
ตามอัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก้าหนด 
 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต้าบลปากน้้า
อ้าเภอเมืองชุมพร
จังหวัดชุมพร 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วัน 
 

 
 
 

11. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

11.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ ำตัว กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบับ - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประชำชน 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบับ - 

3) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ  

4) 
ใบมอบอ ำนำจ 
(ในกรณีที่มีกำร
มอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ฉบับ  

5) 

หลักฐำนที่แสดง
กำรเป็นผู้มี
อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ  

 

11.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส ำเนำใบอนุญำตตำม
กฎหมำยอ่ืนที่เกี่ยวข้องเช่น
ส ำเนำใบอนุญำตสิ่งปลูกสร้ำง
อำคำรหรือหลักฐำนแสดงว่ำ
อำคำรนั้นสำมำรถใช้
ประกอบกำรได้ตำมกฎหมำย
ว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำร 

 
 
 

- 0 1 ฉบับ  

2) 
แผนที่โดยสังเขปแสดงสถำน
ที่ต้ังตลำด 

- 1 1 ฉบับ  

3) 
ใบรับรองแพทย์ของผู้ขำยของ
และผู้ช่วยขำยของในตลำด
หรือหลักฐำนที่แสดงว่ำผ่ำน

- 1 1 ฉบับ  



ที ่ รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กำรอบรมเรื่องสุขำภิบำล
อำหำรตำมหลักสูตรที่ท้องถิ่น
ก ำหนด 

 
12. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งตลาดฉบับละไม่เกิน 2,000 บาทต่อปี 

 
13. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  ที่ท้าการองค์การบริหารส่วนต้าบลปากน้้า  ต้าบลปากน้้า  อ้าเภอเมือง  จังหวัดชุมพร

โทร. 0-7752-1353  เว็ปไซด์  www.paknamchumporn.go.th 
  
14. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 1) แบบค้าขอรับใบอนุญาตจัดต้ังตลาด  แบบ ลต.1 

2) ใบอนุญาตจัดต้ังตลาด  แบบ ลต.2 
3) แบบค้าขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด แบบ ลต.3 
4) ค้าขออนุญาตการต่างๆเกี่ยวกับการจัดต้ังตลาด แบบ ลต.4 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน 
งานท่ีให้บริการ  :  การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 
10. ชื่อกระบวนงาน  :  การลงทะเบียนและยื่นค้าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
11. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  ส้านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต้าบลปากน้้า  อ้าเภอเมืองชุมพร 

จังหวัดชุมพร กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  กระทรวงมหาดไทย 
12. ประเภทของงานบริการ :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

13. หมวดหมู่ของงานบริการ :  ขึ้นทะเบียน  
14. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
พ.ศ. 2552 

15. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

16. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
17. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ  ที่ท้าการองค์การบริหารส่วนต้าบลปากน ้า  ต้าบลปากน ้า  อ้าเภอเมือง  จังหวัดชุมพร            
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก้าหนด) ตั งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

 
18. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นพ.ศ. 2552 ก้าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปใน
ปีงบประมาณถัดไปและมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นค้าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเอง
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล้าเนาณส้านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก้าหนด 
 
    หลักเกณฑ์ 
    1.มีสัญชาติไทย 
    2.มีภูมิล้าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
    3.มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นค้าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
    4.ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครองส่วน



ท้องถิ่นได้แก่ผู้รับบ้านาญเบี้ยหวัดบ้านาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุท่ีอยู่ในสถาน
สงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจ้าหรือผลประโยชน์
อย่างอื่นที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ้ายกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2548 
 

       ในการย่ืนค้าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี้ 
       1.รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ้านาจจากผู้มีสิทธิ 
       2.โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่
ได้รับมอบอ้านาจจากผู้มีสิทธิ 
 
       วิธีการ 
     1.ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปย่ืนค้าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก้าหนดด้วย
ตนเองหรือมอบอ้านาจให้ผู้อ่ืนด้าเนินการได้ 
     2.กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้
ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค้าขอรับเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
     3.กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้งต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 
19. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุใน
ปีงบประมาณถัดไปหรือ
ผู้รับมอบอ้านาจยื่นค้าขอ
พร้อมเอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค้าร้อง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

20 นาที องค์การบริหาร
ส่วนต้าบล
ปากน้้าอ้าเภอ
เมืองชุมพร
จังหวัดชุมพร 

- 

2) การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียนตาม 10 นาที องค์การบริหาร - 



ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 แบบยื่นค้าขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับ
มอบอ้านาจ 
 
 

ส่วนต้าบล
ปากน้้าอ้าเภอ
เมืองชุมพร
จังหวัดชุมพร 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 นาที 
 

20. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

- เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ ำตัวประชำชน
หรือบัตรอ่ืนที่ออกให้
โดยหน่วยงำนของรัฐที่มี
รูปถ่ำยพร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้ำนพร้อม
ส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงิฝำก
ธนำคำรพร้อมส ำเนำ 
(กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้ประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอำยุผ่ำน
ธนำคำร) 

 
 
 

- 1 1 ชุด - 

4) 
หนังสือมอบอ ำนำจ 
(กรณีมอบอ ำนำจให้
ด ำเนินกำรแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) 

บัตรประจ ำตัวประชำชน
หรือบัตรอ่ืนที่ออกให้
โดยหน่วยงำนของรัฐที่มี
รูปถ่ำยพร้อมส ำเนำของ
ผู้รับมอบอ ำนำจ (กรณี
มอบอ ำนำจให้
ด ำเนินกำรแทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สมุดบัญชีเงิฝำก
ธนำคำรพร้อมส ำเนำ
ของผู้รับมอบอ ำนำจ 
(กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอำยุผ่ำน
ธนำคำรของผู้รับมอบ
อ ำนำจ) 

- 1 1 ชุด - 

 
21. ค่าธรรมเนียม   (ไม่มีค่าธรรมเนียม) 
22. ช่องทางการร้องเรียน  
1) ช่องทางการร้องเรียน  ที่ท้าการองค์การบริหารส่วนต้าบลปากน้้า ต้าบลปากน้้า  อ้าเภอเมือง  จังหวัดชุมพร 

309 หมู่ 8 ต้าบลปากน้้า  อ้าเภอเมือง  จังหวัดชุมพร   รหัสไปษณีย์   86120   โทรศัพท์  077-521353  เว็ปไซด์ 
www.paknumchumporn.go.th 
 

23. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค้าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 

 

 

 

 



 
คู่มือส ำหรับประชำชน 

งานท่ีให้บริการ  :   การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
 
24. ชื่อกระบวนงาน   :  การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
25. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:  ส้านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต้าบลปากน้้า  ต้าบลปากน้้า อ้าเภอ

เมืองชุมพร          จังหวัดชุมพร  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  กระทรวงมหาดไทย 

26. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

27. หมวดหมู่ของงานบริการ  :  รับแจ้ง  
28. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 
2548 

29. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

30. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
31. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ  ที่ท้าการองค์การบริหารสว่นต้าบลปากน ้า ต้าบลปากน ้า อ้าเภอเมืองชุมพร  จังหวัดชุมพร/
ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก้าหนด) ตั งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

 

32. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
พ.ศ. ๒๕๔๘ก้าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์ให้ยื่นค้าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ล้าเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค้าขอรับการ
สงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอ้านาจให้ผู้อุปการะมาด้าเนินการก็ได้ 
 

 หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท้าการวินิจฉัยแล้ว 
2. มีภูมิล้าเนาอยู่ในเขตพื้นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบอาชีพ
เลี้ยงตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ที่มีปัญหา
ซ้้าซ้อนหรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณา
ก่อน 



 วิธีการ 
    1. ผู้ป่วยเอดส์ยื่นค้าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณที่ท้าการองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอ้านาจให้ผู้อุปการะมาด้าเนินการก็ได้ 
    2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดยพิจารณา
จากความเดือดร้อนเป็นผู้ที่มีปัญหาซ้้าซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึง
บริการของรัฐ 
    3.กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปย่ืนความ
ประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพื่อพิจารณาใหม่ 
 
33. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์หรือผู้รับมอบอ้านาจ
ยื่นค้าขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบค้าร้องขอลงทะเบียน
และเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

30 นาที องค์การบริหาร
ส่วนต้าบลปากน้้า
อ้าเภอเมืองชุมพร
จังหวัดชุมพร 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ
ความเป็นอยู่และคุณสมบัติ 
 

15 นาที องค์การบริหาร
ส่วนต้าบลปากน้้า
อ้าเภอเมืองชุมพร
จังหวัดชุมพร 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่และ
คุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับ
การสงเคราะห์ 
 

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต้าบลปากน้้า
อ้าเภอเมืองชุมพร
จังหวัดชุมพร 

 

4) 

การพิจารณา 
 

จัดท้าทะเบียนประวัติพร้อม
เอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหาร
พิจารณา 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต้าบลปากน้้า
อ้าเภอเมืองชุมพร
จังหวัดชุมพร 

 

5) การพิจารณา พิจารณาอนุมัติ 5 วัน องค์การบริหาร  



ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

  ส่วนต้าบลปากน้้า
อ้าเภอเมืองชุมพร
จังหวัดชุมพร 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 13 วัน 
 

34. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ ำตัวประชำชน
หรือบัตรอ่ืนที่ออกให้โดย
หน่วยงำนของรัฐที่มีรูปถ่ำย
พร้อมส ำเนำ 

 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ 

 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำร
พร้อมส ำเนำ (กรณีที่ผู้
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอำยุประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุผ่ำน
ธนำคำร) 

 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบอ ำนำจ (กรณี
มอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำร
แทน)  

 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 
บัตรประจ ำตัวประชำชน
หรือบัตรอ่ืนที่ออกให้โดย
หน่วยงำนของรัฐที่มีรูปถ่ำย

- 1 1 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พร้อมส ำเนำของผู้รับมอบ
อ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจ
ให้ด ำเนินกำรแทน) 

6) 

สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำร
พร้อมส ำเนำของผู้รับมอบ
อ ำนำจ (กรณีที่ผู้ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอำยุผ่ำนธนำคำร
ของผู้รับมอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ชุด - 

 
35. ค่าธรรมเนียม  (ไม่มีค่าธรรมเนียม) 
36. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  ที่ท้าการองค์การบริหารส่วนต้าบลปากน้้า  ต้าบลปากน้้า  อ้าเภอเมือง   จังหวัดชุมพร

โทร.0-7752-1353  ทางเว็บไซด์ www.paknamchumporn.go.th 
  
37. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1)  แบบขอรับการสงเคราะห์ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน 
งานท่ีให้บริการ  :  การรับช าระภาษีป้าย 
 
38. ชื่อกระบวนงาน :  การรับช้าระภาษีป้าย 

39. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต้าบลปากน้้า ต้าบลปากน้้า  อ้าเภอ
เมืองชุมพร         จังหวัดชุมพร  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  กระทรวงมหาดไทย 

40. ประเภทของงานบริการ :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

41. หมวดหมู่ของงานบริการ :  รับแจ้ง  
42. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
43. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

44. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
45. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ  ที่ท้าการองค์การบริหารส่วนต้าบลปากน ้า  ต้าบลปากน ้า  อ้าเภอเมือง  จังหวัดชุมพร/
ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก้าหนด) ตั งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

46. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 ก้าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช้าระ
ภาษีป้ายแสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค้า
หรือกิจการอ่ืนเพื่อหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต้าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสีย
ภาษ ี
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช้าระภาษี (เจ้าของป้ายช้าระภาษีทันทีหรือช้าระภาษีภายในก้าหนดเวลา) 
6. กรณีที่เจ้าของป้ายช้าระภาษีเกินเวลาที่ก้าหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช้าระภาษีและ
เงินเพิ่ม 
7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วัน
นับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายใน
ระยะเวลา 60 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 



 
8. กรณีค้าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้
ในขณะนั้นผู้รับค้าขอและผู้ยื่นค้าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อม
ก้าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค้าขอด้าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค้าขอไม่ด้าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก้าหนดผู้รับค้าขอจะด้าเนินการคืนค้าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค้าขอและยังไม่นับระยะเวลาด้าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค้าขอจะด้าเนินการ
แก้ไขค้าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค้าขอได้ตรวจสอบค้าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค้าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตาม
มาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ้านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
47. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของป้ายย่ืนแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสาร
หลักฐาน 
 

1 นาที องค์การบริหารส่วน
ต้าบลปากน้้าอ้าเภอ
เมืองชุมพรจังหวัดชุมพร 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการป้ายตาม
แบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) และแจ้งการ
ประเมินภาษี 
 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต้าบลปากน้้าอ้าเภอ
เมืองชุมพรจังหวัดชุมพร 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายช้าระภาษี 
 

1 นาที องค์การบริหารส่วน
ต้าบลปากน้้าอ้าเภอ
เมืองชุมพรจังหวัดชุมพร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 1 วัน 
 
 



48. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
- เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยนัตวัตน 

หนว่ยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจ ำตัวประชำชนหรือบัตร
ที่ออกให้โดยหน่วยงำนของรัฐ
พร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ - 1 1 ชุด - 

3) 
แผนผังแสดงสถำนที่ต้ังหรือแสดง
ป้ำยรำยละเอียดเกี่ยวกับป้ำยวัน
เดือนปีที่ติดต้ังหรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หลักฐำนกำรประกอบกิจกำรเช่น
ส ำเนำใบทะเบียนกำรค้ำส ำเนำ
ทะเบียนพำณิชย์ส ำเนำทะเบียน
ภำษีมูลค่ำเพิ่ม 

- 0 1 ชุด - 

5) 
หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

6) 
ส ำเนำใบเสร็จรับเงินภำษีป้ำย (ถ้ำ
ม)ี  

- 0 1 ชุด - 

7) 
หนังสือมอบอ ำนำจ (กรณีมอบ
อ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
49. ค่าธรรมเนียม  (ไม่มีค่าธรรมเนียม) 
50. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  ที่ท้าการองค์การบริหารส่วนต้าบลปากน้้า  ต้าบลปากน้้า  อ้าเภอเมือง   จังหวัดชุมพร

โทร.0-7752-1353  เว็ปไซด์  www.paknamchumporn.go.th 
 

51. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 1. แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1)  

2. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 
 
 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน 
งานท่ีให้บริการ  : การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
 
52. ชื่อกระบวนงาน : การรับช้าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

53. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองคลัง องค์การบริหารส่วนต้าบลปากน้้า ต้าบลปากน้้า  อ้าเภอเมือง
ชุมพรจังหวัดชุมพร กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  กระทรวงมหาดไทย 

54. ประเภทของงานบริการ :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

55. หมวดหมู่ของงานบริการ:  รับแจ้ง  
56. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 
57. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

58. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
59. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ  ที่ท้าการองค์การบริหารส่วนต้าบลปากน ้า  ต้าบลปากน ้า  อ้าเภอเมือง   จังหวัดชุมพร/
ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก้าหนด) ตั งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

60. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 ก้าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช้าระ
ภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นๆและที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือน
หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
1.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการช้าระภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช้าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช้าระภาษีทันทีหรือช้าระภาษีภายในก้าหนดเวลา) 
6. เจ้าของทรัพย์สินด้าเนินการช้าระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีที่เจ้าของทรัพย์สิน
ช้าระภาษีเกินเวลาที่ก้าหนดจะต้องช้าระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายก้าหนด 
7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 
15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วันนับ
จากวันท่ีเจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
 
8. กรณีค้าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้



ในขณะนั้นผู้รับค้าขอและผู้ยื่นค้าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อม
ก้าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค้าขอด้าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค้าขอไม่ด้าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายใน
ระยะเวลาที่ก้าหนดผู้รับค้าขอจะด้าเนินการคืนค้าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค้าขอและยังนับระยะเวลาด้าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค้าขอจะด้าเนินการ
แก้ไขค้าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายน้ันเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค้าขอได้ตรวจสอบค้าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11.จะด้าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค้าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
61. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

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

1 นาที องค์การบริหาร
ส่วนต้าบล
ปากน้้าอ้าเภอ
เมืองชุมพร
จังหวัดชุมพร 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และ
แจ้งการประเมินภาษีให้
เจ้าของทรัพย์สินด้าเนินการ
ช้าระภาษ ี
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต้าบล
ปากน้้าอ้าเภอ
เมืองชุมพร
จังหวัดชุมพร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 2 วัน 
 

 
 
62. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ ำตัว
ประชำชนหรือบัตร
อ่ืนที่ออกให้โดย
หน่วยงำนของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้ำนพร้อม
ส ำเนำ 

 

- 1 1 ชุด - 

3) 

หลักฐำนแสดง
กรรมสิทธิ์โรงเรือน
และที่ดินพร้อม
ส ำเนำเช่นโฉนดที่ดิน
ใบอนุญำตปลูก
สร้ำงหนังสือสัญญำ
ซื้อขำยหรือให้
โรงเรือนฯ 

 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หลักฐำนกำร
ประกอบกิจกำร
พร้อมส ำเนำเช่นใบ
ทะเบียนกำรค้ำ
ทะเบียนพำณิชย์
ทะเบียน
ภำษีมูลค่ำเพิ่มหรือ
ใบอนุญำตประกอบ
กิจกำรค้ำของฝ่ำย
สิ่งแวดล้อมสัญญำ
เช่ำอำคำร 

 

- 1 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคลและงบแสดง
ฐำนะกำรเงิน (กรณี
นิติบุคคล) พร้อม

- 1 1 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ส ำเนำ 

6) 
หนังสือมอบอ ำนำจ 
(กรณีมอบอ ำนำจให้
ด ำเนินกำรแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
63. ค่าธรรมเนียม   (ไม่มีค่าธรรมเนียม) 
64. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  ที่ท้าการองค์การบริหารส่วนต้าบลปากน้้า  ต้าบลปากน้้า  อ้าเภอเมือง  จังหวัดชุมพร

โทร.0-7752-1353   ผ่านเว็ปไซด์  www.paknamchumphon.go.th 
  
65. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 1. แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2) 

 2. แบบค้าร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 9) 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน 
งานท่ีให้บริการ : การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราว 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) 
 
66. ชื่อกระบวนงาน : การขอรับบ้าเหน็จพิเศษของทายาท  (กรณีลูกจ้างประจ้าหรือลูกจ้างชั่วคราวของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) 
67. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน :  ส้านักปลัด องค์การบริหารส่วนต้าบลปากน้้า ต้าบลปากน้้า  อ้าเภอ

เมืองชุมพรจังหวัดชุมพร  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  กระทรวงมหาดไทย 

68. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

69. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัติ  
70. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ้าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2542 
71. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

72. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
73. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ  ที่ท้าการองค์การบริหารส่วนต้าบลปากน ้า  ต้าบลปากน ้า  อ้าเภอเมือง   จังหวัดชุมพร/
ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก้าหนด) ตั งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

74. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ้าเหน็จพิเศษกรณีลูกจ้างประจ้าหรือลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วย
เพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท้าตามหน้าที่ถึงแก่ความตายก่อนได้รับ
บ้าเหน็จพิเศษให้จ่ายบ้านาญพิเศษให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์โดย
อนุโลม 
2. กรณีทายาทลูกจ้างประจ้าหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิได้รับท้ังบ้าเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้เงินสงเคราะห์
ผู้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการปฏิบัติงานของ
ชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรมเงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการ
พิจารณาบ้าเหน็จความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์หรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจากทาง
ราชการหรือจากหน่วยงานอ่ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติงานเงินดังกล่าวให้เลือกรับได้เพียง
อย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่จะเลือก 
3. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต้าบล /เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่น
ค้าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บ.การอ้านวยความสะดวกใน



การพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
4. กรณีค้าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้
ในขณะนั้นผู้รับค้าขอและผู้ยื่นค้าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อม
ก้าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค้าขอด้าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค้าขอไม่ด้าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก้าหนดผู้รับค้าขอจะด้าเนินการคืนค้าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค้าขอและยังไม่นับระยะเวลาด้าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค้าขอจะด้าเนินการ
แก้ไขค้าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายน้ันเรียบร้อยแล้ว 
6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค้าขอตรวจสอบค้าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
75. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทยื่นเรื่องขอรับบ้าเหน็จ
พิเศษพร้อมเอกสารที่
เกี่ยวข้องต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นที่ลูกจ้างประจ้า
หรือลูกจ้างชั่วคราวสังกัดและ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ตรวจสอบความถูกต้องและ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน 
 

3 ชั่วโมง องค์การบริหาร
ส่วนต้าบลปากน้้า
อ้าเภอเมืองชุมพร
จังหวัดชุมพร 

 
 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
รวบรวมหลักฐานและเอกสาร
ที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ้านาจ
พิจารณา 
 
 
 

6 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต้าบลปากน้้า
อ้าเภอเมืองชุมพร
จังหวัดชุมพร 

- 

3) การพิจารณา นายกองค์กรปกครองส่วน 8 วัน องค์การบริหาร  



ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 ท้องถิ่นหรือผู้ที่รับมอบอ้านาจ 
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ้าเหน็จ
พิเศษและให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิก
จ่ายเงินดังกล่าว ให้แก่
ทายาทต่อไป 
 
 

ส่วนต้าบลปากน้้า
อ้าเภอเมืองชุมพร
จังหวัดชุมพร 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วัน 
 

76. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

- เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบค ำขอรับ
บ ำเหน็จพิเศษ
ลูกจ้ำง 

องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลปำกน้ ำ
อ ำเภอเมืองชุมพร
จังหวัดชุมพร 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือรับรอง
กำรใช้เงินคืนแก่
หน่วยกำรบริหำร
รำชกำรส่วน
ท้องถิ่น 

องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลปำกน้ ำ
อ ำเภอเมืองชุมพร
จังหวัดชุมพร 

1 0 ฉบับ - 

3) ใบมรณบัตร - 0 1 ฉบับ - 

 
 

77. ค่าธรรมเนียม  (ไม่มีค่าธรรมเนียม) 

 

 
78. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  ที่ท้าการองค์การบริหารส่วนต้าบลปากน้้า  ต้าบลปากน้้า  อ้าเภอเมือง  จังหวัดชุมพร



โทร.0-7752-1353  ผ่านเว็ปไซด์ www.paknamchumporn.go.th 
 

79. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 1. แบบค้าขอรับบ้าเหน็จพิเศษ  

 2. ตัวอย่างหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
     
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน 
งานท่ีให้บริการ  :  การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือนหรือ
บ าเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 
 
80. ชื่อกระบวนงาน: การขอรับบ้าเหน็จตกทอด  (กรณีลูกจ้างประจ้าผู้รับบ้าเหน็จรายเดือนหรือบ้าเหน็จ

พิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 
81. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:   ส้านักปลัด องค์การบริหารส่วนต้าบลปากน้้า ต้าบลปากน้้า  อ้าเภอ

เมืองชุมพรจังหวัดชุมพร กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น  กระทรวงมหาดไทย 

82. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

83. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัติ  
84. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ้าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2542 
85. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

86. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
87. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ  ที่ท้าการองค์การบริหารส่วนต้าบลปากน ้า ต้าบลปากน ้า  อ้าเภอเมือง  จังหวัดชุมพร/
ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก้าหนด) ตั งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

88. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ้าเหน็จตกทอดเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ทายาทของลูกจ้างประจ้าที่รับบ้าเหน็จ
รายเดือนหรือบ้าเหน็จพิเศษรายเดือนที่ถึงแก่ความตาย 
2. การจ่ายบ้าเหน็จตกทอดจ่ายเป็นจ้านวน 15 เท่าของบ้าเหน็จรายเดือนหรือบ้าเหน็จพิเศษรายเดือนแล้วแต่
กรณี 
3. กรณีไม่มีทายาทให้จ่ายแก่บุคคลตามที่ลูกจ้างประจ้าของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นระบุให้เป็นผู้
มีสิทธิรับบ้าเหน็จตกทอดตามหนังสือแสดงเจตนาฯกรณีมากกว่า 1 คนให้ก้าหนดส่วนให้ชัดเจนกรณีมิได้
ก้าหนดส่วนให้ถือว่าทุกคนมีสิทธิได้รับในอัตราส่วนที่เท่ากันตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ้าเหน็จ
ตกทอดลูกจ้างประจ้าของราชการส่วนท้องถิ่นตามหนังสือกระทรวงมหาดไทยที่มท 0808.5/ว 4061 ลงวันที่ 30 
สิงหาคม 2555 
4.องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต้าบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค้า
ขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ้านวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 



 
5. กรณีค้าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้
ในขณะนั้นผู้รับค้าขอและผู้ยื่นค้าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อม
ก้าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค้าขอด้าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค้าขอไม่ด้าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก้าหนดผู้รับค้าขอจะด้าเนินการคืนค้าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค้าขอและยังไม่นับระยะเวลาด้าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค้าขอจะด้าเนินการ
แก้ไขค้าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายน้ันเรียบร้อยแล้ว 
7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค้าขอตรวจสอบค้าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
89. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทหรือผู้มีสิทธิยื่นเรื่อง
ขอรับบ้าเหน็จตกทอดพร้อม 
เอกสารต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นที่ลูกจ้างประจ้า
รับบ้าเหน็จรายเดือนหรือ
บ้าเหน็จพิเศษรายเดือนและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสาร
หลักฐาน 
 

3 ชั่วโมง องค์การบริหาร
ส่วนต้าบล
ปากน้้าอ้าเภอ
เมืองชุมพร
จังหวัดชุมพร 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ตรวจสอบความถูกต้องและ
รวบรวมหลักฐานเอกสาร  
ที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ้านาจ
พิจารณา 
 
 
 

6 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต้าบล
ปากน้้าอ้าเภอ
เมืองชุมพร
จังหวัดชุมพร 

- 

3) การพิจารณา นายกองค์กรปกครองส่วน 8 วัน องค์การบริหาร  



ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 ท้องถิ่นหรือผู้ที่รับมอบ
อ้านาจ   
พิจารณาสั่งจ่ายเงิน
บ้าเหน็จตกทอดโดยองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้ง
และเบิกจ่ายเงิน ดังกล่าว
ให้แก่ทายาทหรือผู้มีสิทธิฯ
ต่อไป 
 
 

ส่วนต้าบล
ปากน้้าอ้าเภอ
เมืองชุมพร
จังหวัดชุมพร 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วัน 
 

90. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

- เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 
แบบค ำขอรับบ ำเหน็จตก
ทอดลูกจ้ำงประจ ำ 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
ปำกน้ ำอ ำเภอเมืองชุมพร
จังหวัดชุมพร 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือแสดงเจตนำระบุ
ตัวผู้รับบ ำเหน็จตกทอด
ลูกจ้ำงประจ ำของรำชกำร
ส่วนท้องถิ่น (ถ้ำม)ี 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
ปำกน้ ำอ ำเภอเมืองชุมพร
จังหวัดชุมพร 

1 0 ฉบับ - 

3) 
หนังสือรับรองกำรใช้เงิน
คืนแก่หน่วยกำรบริหำร
รำชกำรส่วนท้องถิ่น 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
ปำกน้ ำอ ำเภอเมืองชุมพร
จังหวัดชุมพร 

1 0 ฉบับ - 

4) ใบมรณบัตร - 0 1 ฉบับ - 

 
 

91. ค่าธรรมเนียม  (ไม่มีค่าธรรมเนียม) 
92. ช่องทางการร้องเรียน 



1) ช่องทางการร้องเรียน  ที่ท้าการองค์การบริหารส่วนต้าบลปากน้้า  ต้าบลปากน้้า  อ้าเภอเมือง  จังหวัดชุมพร
โทร. 0-7752-1353  เว็ปไซด์  www.paknamchumporn.go.th 
 

93. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 1. แบบค้าขอรับบ้าเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ้า 

 2. ตัวอย่างหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  
 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน 
งานท่ีให้บริการ : การขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถและทางเข้า – ออกของรถเพื่อ
การอื่น 
ตามมาตรา 34 
 
94. ชื่อกระบวนงาน : การขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถและทางเข้า - ออกของรถเพื่อการอ่ืน

ตามมาตรา 34 

95. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กองช่าง องค์การบริหารส่วนต้าบลปากน้้า ต้าบลปากน้้า  อ้าเภอเมือง
ชุมพรจังหวัดชุมพร  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย 

96. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

97. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
98. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
99. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส้าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

100. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
101. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ที่ท้าการองค์การบริหารส่วนต้าบลปากน ้า ต้าบลปากน ้า อ้าเภอเมือง  จังหวัดชุมพร /  
ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก้าหนด) ตั งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
102. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
หามมิใหเจาของหรือผูครอบครองอาคารที่ตองมีพื้นที่หรือสิ่งที่สรางขึ้นเพื่อใชเปนที่จอดรถที่กลับรถและทางเขา

ออกของรถตามที่ระบุไวในมาตรา 8 (9) ดัดแปลงหรือใชหรือยินยอมใหบุคคลอ่ืนดัดแปลงหรือใชที่จอดรถที่

กลับรถและทางเขาออกของรถนั้นเพื่อการอ่ืนทั้งนี้ไมวาทั้งหมดหรือบางสวนเวนแตจะไดรับใบอนุญาตจากเจา
พนักงานทองถิ่น 
 
ข้อห้ามตามวรรคหนึ่งใหถือวาเปนภาระติดพันในอสังหาริมทรัพยนั้นโดยตรงตราบที่อาคารนั้นยังมีอยูทั้งนี้ไมว

าจะมีการโอนที่จอดรถที่กลับรถและทางเขาออกของรถนั้นตอไปยังบุคคลอ่ืนหรือไมก็ตาม 
 
 
 
 
 



103. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตดัดแปลง
พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต้าบล
ปากน้้า 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต้าบล
ปากน้้า 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด้าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง
จัดท้าผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนที่เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯ
และพรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
 

7 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต้าบล
ปากน้้า 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.4) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
(น.1) 
 

35 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต้าบล
ปากน้้า 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วัน 
 

104. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 



11.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
 

11.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 

ค ำขออนุญำตดัดแปลงหรือใช้ที่
จอดรถที่กลับรถและทำงเข้ำออก
ของรถเพื่อกำรอ่ืน (แบบข. 4) 

 

องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบล
ปำกน้ ำ 

1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดินน.ส. 3 หรือส.ค.1 
ขนำดเท่ำต้นฉบับทุกหน้ำพร้อม
เจ้ำของที่ดินลงนำมรับรอง
ส ำเนำทุกหน้ำ 

 

- 0 1 ชุด - 

3) 

หนังสือยินยอมของเจ้ำของที่ดิน
ท่ีให้ใชเ้ป็นท่ีจอดรถ (กรณีผู้ขอ
อนุญำตไม่ใช่เจ้ำของที่ดิน) 

 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบอ ำนำจเจ้ำของที่ดิน 
(กรณีผู้ขออนุญำตไม่ใช่เจ้ำของ
ที่ดิน) 

 
 

- 1 0 ชุด - 

5) 

ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน
และทะเบียนบ้ำนของผู้มีอ ำนำจ
ลงนำมแทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อ ำนำจเจ้ำของที่ดิน (กรณีนิติ

- 0 1 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

บุคคลเป็นเจ้ำของที่ดิน) 

6) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบและค ำนวณ (กรณี
เป็นสิ่งที่สร้ำงขึ้นเป็นอำคำรเพื่อ
ใช้เป็นที่จอดรถ) 

 

- 1 0 ชุด - 

7) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม
ของผู้ออกแบบสถำปัตยกรรม 
(กรณีที่เป็นสิ่งที่สร้ำงขึ้นเป็น
อำคำรเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ) 

- 1 0 ชุด - 

8) 

หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้
ควบคุมงำน (แบบน. 4) (กรณีที่
เป็นอำคำรมีลักษณะขนำดอยู่
ในประเภทวิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

9) 

หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้
ควบคุมงำน (แบบน. 4) (กรณีที่
เป็นอำคำรมีลักษณะขนำดอยู่
ในประเภทวิชำชีพ
สถำปัตยกรรมควบคุม) 

 

- 1 0 ชุด - 

10) 
แผนผังบริเวณแบบแปลนและ
รำยกำรประกอบแบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

11) 

รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำงพร้อม
ลงลำยมือชื่อเลขทะเบียนของ
วิศวกรผู้ออกแบบ (กรณีที่เป็นสิ่ง
ที่สร้ำงขึ้นเป็นอำคำรเพื่อใช้เป็น
ที่จอดรถ) 

- 1 0 ชุด - 

12) ส ำเนำใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำร - 1 0 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

หรือดัดแปลงอำคำรหรือ
เคลื่อนย้ำยอำคำรหรือเปลี่ยน
กำรใช้อำคำร 

 
105. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม

อาคารพ.ศ. 2522 
 

106. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต้าบลปากน้้าต้าบลปากน้้าอ้าเภอเมืองจังหวัดชุมพรโทร.0-7752-

1353 เว็ปไซด์  www.paknamchumporn.go.th 
 

107. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) ค้าขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถเพื่อการอ่ืน แบบ ข.4 
2) แบบ น.1 
3) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน แบบ น.4 
4) ใบอนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถเพื่อการอ่ืน แบบ อ.4 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน 
งานท่ีให้บริการ  :  การแจ้งขุดดิน 
 
108. ชื่อกระบวนงาน:การแจ้งขุดดิน 

109. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองช่าง องค์การบริหารส่วนต้าบลปากน้้า ต้าบลปากน้้า  อ้าเภอเมือง
ชุมพรจังหวัดชุมพร  กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น  กระทรวงมหาดไทย 

110. ประเภทของงานบริการ:  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

111. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
112. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543 
113. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

114. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
115. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ที่ท้าการองค์การบริหารส่วนต้าบลปากน ้า  ต้าบลปากน ้า  อ้าเภอเมือ  งจังหวัดชุมพร/
ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก้าหนด) ตั งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
116. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.การขุดดินท่ีต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้ 
      1.1การด้าเนินการขุดดินนั้นจะต้องเป็นการด้าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้
บังคับได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกาศก้าหนดใน
ราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก้าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณี
องค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
 



 
         1.2 การด้าเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือ
ประสงค์จะท้าการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน 3เมตรหรือมีพื้นที่ปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่นตาราง
เมตรหรือมีความลึกหรือพื้นที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก้าหนดโดยการประกาศของเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการกระท้าที่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543    
     2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก้าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 
7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 
7วันนับแต่วันที่มีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นมีอ้านาจออกค้าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่
ก้าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
 
117. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุด
ดินตามที่ก้าหนดให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นด้าเนินการ
ตรวจสอบข้อมูล 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต้าบล
ปากน้้า 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด้าเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต้อง) 
 

5 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต้าบล
ปากน้้า 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบ
รับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมา
รับใบรับแจ้ง 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต้าบล
ปากน้้า 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 7 วัน 
 
 

 
118. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 



11.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

- 0 1 ฉบับ ((กรณีบุคคล
ธรรมดำ)) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ ((กรณีนิติบุคคล)) 

 

11.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แผนผังบริเวณที่
ประสงค์จะด ำเนินกำร
ขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) 
แผนผังแสดงเขตที่ดิน
และที่ดินบริเวณ
ข้ำงเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) 
แบบแปลนรำยกำร
ประกอบแบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนำดเท่ำ
ต้นฉบับทุกหน้ำพร้อม
เจ้ำของที่ดินลงนำม
รับรองส ำเนำทุกหน้ำ 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขออนุญำต
ไม่ใช่เจ้ำของที่ดิน
ต้องมีหนงัสือยินยอม
ของเจ้ำของที่ดินให้
ก่อสร้ำงอำคำรใน
ที่ดิน) 

5) 

หนังสือมอบอ ำนำจ
กรณีให้บุคคลอ่ืนยื่น
แจ้งกำรขุดดิน 

 

- 1 0 ชุด - 

6) 
หนังสือยินยอมของ
เจ้ำของที่ดินกรณีที่ดิน
บุคคลอ่ืน 

- 1 0 ชุด - 

7) รำยกำรค ำนวณ - 1 0 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

(วิศวกรผู้ออกแบบและ
ค ำนวณกำรขุดดินที่มี
ควำมลึกจำกระดับ
พื้นดินเกิน๓เมตรหรือ
พื้นที่ปำกบ่อดินเกิน 
10,000 ตำรำงเมตรต้อง
เป็นผู้ได้รับใบอนุญำต
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุมสำขำ
วิศวกรรมโยธำไม่ต่ ำ
กว่ำระดับสำมัญวิศวกร
กรณีกำรขุดดินที่มีควำม
ลึกเกินสูง 20 เมตร
วิศวกรผู้ออกแบบและ
ค ำนวณต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญำตประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุมสำขำวิศวกรรม
โยธำระดับวุฒิวิศวกร) 

8) 

รำยละเอียดกำรติดต้ัง
อุปกรณ์ส ำหรับวัดกำร
เคลื่อนตัวของดิน 

 
 
 

- 1 0 ชุด (กรณีกำรขุดดิน
ลึกเกิน 20 เมตร) 

9) 

ชื่อผู้ควบคุมงำน (กรณี
กำรขุดดินลึกเกิน 3 
เมตรหรือมีพื้นที่ปำกบ่อ
ดินเกิน 10,000 ตำรำง
เมตรหรือมีควำมลึกหรือ
มีพื้นที่ตำมที่เจ้ำ

- 1 0 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสารย่ืน
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พนักงำนท้องถิ่น
ประกำศก ำหนดผู้
ควบคุมงำนต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนุญำต
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุมสำขำ
วิศวกรรมโยธำ) 

 
119. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 500 บาท 

 
120. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  ที่ท้าการองค์การบริหารส่วนต้าบลปากน้้า  ต้าบลปากน้้า  อ้าเภอเมือง   จังหวัดชุมพร

โทร.0-7752-1353  เว็ปไซด์  www.paknumchumporn.go.th 
  
121. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) ใบแจ้งขุดดิน/ถมดิน ตาม พรบ.การขุดดินและถมดิน พ.ศ.2543 
2) ใบรับแจ้งการขุดดิน ตาม พรบ.การขุดดินและถมดิน พ.ศ.2543 
3) หนังสือแสดงความยินยอมของเจ้าของที่ดิน แบบ ด.3 
4) หนังสือมอบอ้านาจ  แบบ  ด.4 
5) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  แบบ ด.5 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนท่ีให้บริกำร : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
 
122. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่)  ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้

ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

123. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:  ส้านักปลัด องค์การบริหารส่วนต้าบลปากน้้า ต้าบลปากน้้า  อ้าเภอ
เมืองชุมพร  จังหวัดชุมพร  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  กระทรวงมหาดไทย 

124. ประเภทของงานบริการ:  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  
(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

125. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
126. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. ก้าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก้าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก้าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั งส้านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก้าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555  
9) ค้าสั่งส้านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก้าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ

เลขค้าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก้าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

 

127. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  

128. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
 
 
129. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ส้านักปลัด องค์การบริหารส่วนต้าบลปากน ้า  ต้าบลปากน ้า  อ้าเภอเมืองจังหวัดชุมพร  /



ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก้าหนด) ตั งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

130. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับต้ังแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 
11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ้านาจให้ผู้อื่นย่ืนจดทะเบียน
แทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค้าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค้าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค้าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ้านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ 
 
131. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/
แจ้งผล 
 

30 นาที องค์การบริหารส่วน
ต้าบลปากน้้า 

- 

2) 
การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช้าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที องค์การบริหารส่วน
ต้าบลปากน้้า 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส้าคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/ส้าเนาเอกสาร 
 

15 นาที องค์การบริหารส่วน
ต้าบลปากน้้า 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการ
มีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง
นาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้
ยื่นค้าขอ 
 

10 นาที องค์การบริหารส่วน
ต้าบลปากน้้า 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาที 
132. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

11.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนำมรับรอง
ส ำเนำถูกต้อง) 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนำมรับรอง
ส ำเนำถูกต้อง) 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 
ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ 
 (แบบทพ.) 

กรมพัฒนำ
ธุรกิจกำรค้ำ 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือให้ควำมยินยอมให้ใช้สถำน
ที่ต้ังส ำนักงำนแห่งใหญ่โดยให้
เจ้ำของร้ำนหรือเจ้ำของกรรมสิทธิ์
ลงนำมและให้มีพยำนลงชื่อรับรอง
อย่ำงน้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ
พำณิชยกิจ
มิได้เป็นเจ้ำ
บ้ำน ) 

3) 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนที่แสดงให้เห็น
ว่ำผู้ให้ควำมยินยอมเป็นเจ้ำบ้ำน
หรือส ำเนำสัญญำเช่ำโดยมีผู้ให้
ควำมยินยอมเป็นผู้เช่ำหรือเอกสำร
สิทธิ์อย่ำงอื่นที่ผู้เป็นเจ้ำของ
กรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ควำมยินยอม
พร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ
พำณิชยกิจ
มิได้เป็นเจ้ำ
บ้ำน ) 

4) 

แผนที่แสดงสถำนที่ซึ่งใช้ประกอบ
พำณิชยกิจและสถำนที่ส ำคัญ
บริเวณใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อมลง
นำมรับรองเอกสำร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 
หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) พร้อม
ปิดอำกรแสตมป์ 10 บำท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 
ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของ
ผู้รับมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) พร้อมลง

กรมกำร
ปกครอง 

0 1 ฉบับ - 



ที ่ รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

นำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 

7) 

ส ำเนำหนังสืออนุญำตหรือหนังสือ
รับรองให้เป็นผู้จ ำหน่ำยหรือให้เช่ำ
สินค้ำดังกล่ำวจำกเจ้ำของลิขสิทธิ์
ของสินค้ำที่ขำยหรือให้เช่ำหรือ
ส ำเนำใบเสร็จรับเงินตำมประมวล
รัษฎำกรหรือหลักฐำนกำรซื้อขำย
จำกต่ำงประเทศพร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พำณิชยกิจกำร
ขำยหรือใหเ้ชำ่
แผ่นซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศน์
แผ่นวีดิทัศน์ดวีี
ดีหรือแผ่นวีดี
ทัศน์ระบบ
ดิจิทัลเฉพำะที่
เกี่ยวกับกำร
บันเทิง) 

8) 

หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มำของเงินทุนและหลักฐำน
แสดงจ ำนวนเงินทุนหรืออำจมำพบ
เจ้ำหน้ำที่เพื่อท ำบันทึกถ้อยค ำ
เกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มำ
ของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐำน
แสดงจ ำนวนเงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พำณิชยกิจกำร
ค้ำอัญมณีหรือ
เครื่องประดับ
ซึ่งประดับ
ด้วยอัญมณ)ี 

 
133. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 

ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
 

134. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  ที่ท้าการองค์การบริหารส่วนต้าบลปากน้้า ต้าบลปากน้้า อ้าเภอเมือง  จังหวัดชุมพร

โทร. 0-7752-1353  เว็ปไซด์  www.paknamchumporn.go.th 



  
135. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

  1) ค้าขอจดทะเบียน  แบบ ทพ. 
2) หนังสือมอบอ้านาจ แบบ ท.พ. 

 
 

 

 


