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ค ำน ำ 
 

พระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำรพ.ศ. ๒๕๕๘ 
ตำมมำตรำ๗ ได้ก ำหนดให้ “ในกรณีท่ีมีกฎหมำยก ำหนดให้กำรกระท ำใดจะต้องได้รับอนุญำต ผู้อนุญำตจะต้อง 
จัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน”โดยมีเป้ำหมำยเพื่ออ ำนวยควำมสะดวกแก่ประชำชนลดต้นทุนของประชำชนและ
เพ่ิมประสิทธิภำพในกำรให้บริกำรของภำครัฐสร้ำงให้เกิดควำมโปร่งใสในกำรปฏิบัติรำชกำรลดกำรใช้ดุลยพินิจ
ของเจ้ำหน้ำที่เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลำให้ประชำชนทรำบ ดังนั้นเพื่อให้หน่วยงำนของรัฐเข้ำใจและทรำบแนว 
ทำงในกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชนสำมำรถจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชนได้อย่ำงถูกต้อง และเกดิผลสัมฤทธิ์
ตำมเจตนำรมณ์ของพระรำชบัญญัติฉบับนี้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำจงึได้จัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 
ขึ้นเพ่ือให้หน่วยงำนของรัฐใช้เป็นแนวทำงในกำรด ำเนินกำรต่อไป 
          
        องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ 
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กำรจัดท ำคู่มือประชำชน 
 
1. ที่มำ 
          เนื่องด้วยปัจจุบันมีกฎหมำยว่ำด้วยกำรอนุญำตจ ำนวนมำกก ำหนดให้กำรประกอบกิจกำรของ
ประชำชนต้องผ่ำนกำรอนุมัติกำรอนุญำตกำรออกใบอนุญำตกำรขึ้นทะเบียนและกำรแจ้งในกำรขออนุญำต
ด ำเนินกำรต่ำงๆ  จะต้องติดต่อกับส่วนรำชกำรหลำยแห่งอีกทั้งกฎหมำยบำงฉบับไม่ได้ก ำหนดระยะเวลำ
เอกสำรและหลักฐำนที่จ ำเป็นรวมถึงขั้นตอนในกำรพิจำรณำไว้อย่ำงชัดเจน  ท ำให้เกิดควำมคลุมเครือไม่ชัดเจน 
อันเป็นกำรสร้ำงภำระแก่ประชำชนอย่ำงมำกและเป็นอุปสรรคต่อกำรเพ่ิมขีดควำมสำมำรถในกำรประกอบ
ธุรกิจของประเทศในเวทีกำรค้ำโลกคณะรักษำควำมสงบแห่งชำติได้ประชุมปรึกษำลงมติให้เสนอร่ำง
พระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำรพ.ศ. 2558 ต่อสภำนิติบัญญัติ
แห่งชำติหัวหน้ำคณะรักษำควำมสงบแห่งชำติจึงได้ใช้อ ำนำจหน้ำที่ของนำยกรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรีตำม
มำตรำ 43 วรรคสองขอรัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย (ฉบับชั่วครำว) พุทธศักรำช 2557 เสนอร่ำง
พ ร ะ ร ำ ช บั ญ ญั ติ ดั ง ก ล่ ำ ว ต่ อ ส ภ ำ นิ ติ บั ญ ญั ติ แ ห่ ง ช ำ ติ พิ จ ำ ร ณ ำ เป็ น เ รื่ อ ง เ ร่ ง ด่ ว น 
          สภำนิติบัญญัติแห่งชำติในกำรประชุมครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกำยน 2557 
ได้พิจำรณำร่ำงพระรำชบัญญัติดังกล่ำวแล้วลงมติเห็นสมควรประกำศใช้เป็นกฎหมำยนำยกรัฐมนตรีได้น ำร่ำง
พระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำรพ.ศ.2558 ขึ้นทูลเกล้ำทูลกระ
ทูล-หม่อมถวำยแด่พระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัวเพ่ือทรงลงพระปรมำภิไธย 

ในกำรนี้พระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัวทรงลงพระปรมำภิไธยเมื่อวันที่ 16 มกรำคม 2558  และมีกำร
ประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำเมื่อวันที่ 22 มกรำคม 2558 
          พระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของรำชกำรพ.ศ. 2558 มีสำระส ำคัญ
ที่เก่ียวข้องกับกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน ดังนี้ 
          มำตรำ 7 วรรคหนึ่ง ก ำหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมำยก ำหนดให้กำรกระท ำใดจะต้องได้รับอนุญำต        
ผู้อนุญำตจะต้องจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน ซึ่งอย่ำงน้อยต้องประกอบด้วยหลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไข   
(ถ้ำมี)ในกำรยื่นค ำขอขั้นตอนและระยะเวลำในกำรพิจำรณำอนุญำตและรำยกำรเอกสำรหรือหลักฐำนที่ผู้ขอ
อนุญำตจะต้องยื่นมำพร้อมกับค ำขอและจะก ำหนดให้ยื่นค ำขอผ่ำนทำงอิเล็กทรอนิกส์แทนกำรมำยื่นค ำขอด้วย
ตนเองก็ได ้
          มำตรำ 7 วรรคสอง คู่มือส ำหรับประชำชนตำมวรรคหนึ่งให้ปิดประกำศไว้ ณ สถำนที่ที่ก ำหนดให้ยื่น
ค ำขอและเผยแพร่ทำงสื่ออิเล็กทรอนิกส์และเมื่อประชำชนได้ส ำเนำคู่มือดังกล่ำวให้พนักงำนเจ้ำหน้ำที่        
จัดส ำเนำให้โดยจะคิดค่ำใช้จ่ำยตำมควรแก่กรณีก็ได้ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่ำใช้จ่ำยดังกล่ำวไว้ในคู่มือส ำหรับ
ประชำชนด้วย 
          มำตรำ 7 วรรคสำม ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของคณะกรรมกำรพัฒนำระบบรำชกำรตรวจสอบขั้นตอน
และระยะเวลำในกำรพิจำรณำอนุญำตที่ก ำหนดตำมวรรคหนึ่งว่ำเป็นระยะเวลำที่เหมำะสมตำมหลักเกณฑ์   
และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดีหรือไม่ในกรณีที่เห็นว่ำขั้นตอนและระยะเวลำที่ก ำหนดดังกล่ำวล่ำช้ำเกิน
สมควรให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจำรณำและสั่งกำรให้ผู้อนุญำตด ำเนินกำรแก้ไขให้เหมำะสมโดยเร็ว 



               มำตรำ 17 ให้ผูอ้นุญำตจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชนตำมมำตรำ 7 ให้เสร็จสิ้นภำยในหนึ่งร้อยแปด
สิบวันนบัแต่วนัท่ีพระราชบญัญติัน้ีประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 

๒ 
 
2. วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 
         2.1  เพ่ือให้หน่วยงำนของรัฐเข้ำใจและทรำบแนวทำงในกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 

2.2  เพ่ือให้กำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชนเป็นไปอย่ำงถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธิ์ตำมเจตนำรมณ์ของ        
                พระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำรพ.ศ. 2558 
3. ค ำจ ำกัดควำม 
               “กำรบริกำรประชำชน” หมำยถึงกำรด ำเนินกำรให้บริกำรประชำชนของหน่วยงำนของรัฐจนแล้ว
เสร็จตำมค ำขอกำรยื่นค ำขอนี้เป็นกำรยื่นค ำขอตำมที่มีกฎหมำยกฎระเบียบข้อบังคับให้หน่วยงำนของรัฐ
ก ำหนดให้ผู้รับบริกำรต้องยื่นค ำขอก่อนด ำเนินกำรใดได้แก่กำรอนุญำตกำรออกใบอนุญำตกำรอนุมัติกำรจด
ทะเบียนกำรขึ้นทะเบียนกำรรับแจ้งกำรให้ประทำนบัตรและกำรให้อำชญำบัตร 
               “ผู้รับบริกำร” หมำยถึงประชำชนผู้มำรับบริกำรโดยตรงหรือหน่วยงำนภำคเอกชนที่มำรับบริกำร
จำกหน่วยงำนของรัฐ 
               “หน่วยงำนของรัฐ” ประกอบด้วยส่วนรำชกำรจังหวัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรัฐวิสำหกิจ 
องค์กำรมหำชน และหน่วยงำนของรัฐรูปแบบใหม่ 
4. แนวคิดและหลักกำร 
                 แนวคิดและหลักกำรของกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน  ตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำม 
สะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 ได้น ำหลักกำรของกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี 
มำเป็นหลักกำรส ำคัญไม่ว่ำจะเป็นกำรลดต้นทุนของประชำชนและเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรให้บริกำรของ
ภำครัฐกำรสร้ำงให้เกิดควำมโปร่งใสในกำรปฏิบัติรำชกำรโดยกำรลดกำรใช้ดุลยพินิจของเจ้ ำหน้ำที่เปิดเผย
ขั้นตอนระยะเวลำให้ประชำชนทรำบเพ่ือเป้ำหมำยอันเป็นหัวใจส ำคัญคือกำรอ ำนวยควำมสะดวกให้แก่
ประชำชน 
4.1 ควำมหมำยของคู่มือส ำหรับประชำชน 
                 เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชำชนรับทรำบข้อมูลที่ชัดเจนในกำรติดต่อขอรับบริกำรจำกหน่วยงำนของ
รัฐว่ำมีหลักเกณฑ์วิธีกำรขั้นตอนระยะเวลำเอกสำร และหลักฐำนที่จ ำเป็นอย่ำงไรเพ่ือเป็นกำรอ ำนวยควำม 
สะดวกให้แก่ประชำชน 
4.2 ขอบเขตกำรด ำเนินกำร 
                หนว่ยงำนของรัฐที่มีกฎหมำยกฎระเบียบข้อบังคับก ำหนดให้ประชำชนต้องขออนุญำตจดทะเบียน 
ขึ้นทะเบียนหรือแจ้งก่อนจะด ำเนินกำรใดๆต้องจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 
4.3 วัตถุประสงค์ในกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 
กำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชนมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

1) เพ่ือเป็นกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรติดต่อขอรับบริกำรของประชำชนโดยให้ข้อมูลที่ชัดเจน 
     เกี่ยวกับหลักเกณฑ์วิธีกำรขั้นตอนระยะเวลำค่ำใช้จ่ำยเอกสำรหรือหลักฐำนที่ใช้ประกอบค ำขอ 
     สถำนที่ให้บริกำร 
2)  เพ่ือลดต้นทุนในกำรมำติดต่อขอรับบริกำรของประชำชน 
3)  เพ่ือยกระดับกำรพัฒนำกำรให้บริกำรของหน่วยงำนภำครัฐและเพ่ิมขีดควำมสำมำรถในกำรแข่งขัน   
     ของประเทL 



4)  เพ่ือสร้ำงควำมโปร่งใสในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนของรัฐ 
 

๓ 
 

4.4 เป้ำหมำยของกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 
หน่วยงำนของรัฐที่มีงำนบริกำรประชำชนที่มีกฎหมำยกฎระเบียบข้อบังคับก ำหนดให้ประชำชนต้องมำ

ยื่นค ำขออนุญำตก่อนด ำเนินกำรใดมีกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชนและน ำไปใช้ในกำรให้บริกำรประชำชน 
5. ประเภทของกระบวนงำนบริกำร 
          ในกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชนจะมีประเด็นส ำคัญที่หน่วยงำนของรัฐจะต้องพิจำรณำใน 
รำยละเอียดกระบวนงำนบริกำรที่จ ำแนกเป็น 4 ประเภท 

1) กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงำนเดียว 
                หมำยถึงในกำรให้บริกำรประชำชนหน่วยงำนสำมำรถด ำเนินกำรได้อย่ำงเบ็ดเสร็จภำยใน
หน่วยงำนเดียว 
 2) กระบวนงำนบริกำรที่เชื่อมโยงหลำยหน่วยงำน 
                หมำยถึงในกำรให้บริกำรประชำชนมีขั้นตอนที่ จะต้องผ่ำนกำรพิจำรณำจำกหน่วยงำนอื่นในกำร
ด ำเนินกำรอนุมัติอนุญำตหรือให้ควำมเห็นชอบ 
 3) กระบวนงำนบริกำรที่ต่อเนื่องจำกหน่วยงำนอ่ืน 
       หมำยถึงในกำรให้บริกำรประชำชนมีกำรก ำหนดให้ประชำชนต้องน ำเอกสำรหรือหลักฐำนที่ออก
ให้โดยหน่วยงำนอื่นมำเป็นเอกสำรหรือหลักฐำนประกอบค ำขอเพ่ือพิจำรณำ 
 4) กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น 
                หมายถึงการใหบ้ริการประชาชนท่ีมีกฎหมายหรือกฎก าหนดใหผู้ว้า่ราชการจงัหวดัผูป้ฏิบติังานใน
ส่วนภูมิภาคส่วนทอ้งถ่ินเป็นผูอ้นุญาตโดยมีการใหบ้ริการทั้ง 3 ประเภทคือกระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จใน
หน่วยงานเดียวกระบวนงานบริการท่ีเช่ือมโยงหลายส่วนราชการกระบวนงานบริการท่ีต่อเน่ืองจาก
หน่วยงานอ่ืน 
6.ประโยชน์ทีไ่ด้จำกกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 
                ประโยชน์ต่อผูรั้บบริการ 
 - ทราบแนวปฏิบติัในการมารับบริการอยา่งชดัเจน 
 - ไดรั้บบริการท่ีมีมาตรฐานและมีความโปร่งใส 
 - ไดรั้บความพึงพอใจเพิ่มข้ึนจากการมารับบริการ 
 - มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) เพื่อน ามาใชป้รับปรุงการใหบ้ริการภาครัฐต่อไป 
                ประโยชน์ต่อผูใ้ห้บริการ 
 - ใหบ้ริการดว้ยความโปร่งใสลดการใชดุ้ลยพินิจในการตดัสินใจ และลดความเส่ียงในการ
เกิด   
                       ขอ้ผดิพลาด และผูรั้บบริการไดรั้บความสะดวกรวดเร็วมากข้ึน 
 
 



 
 
 
 

 
 

๔ 

 

คู่มือส าหรับประชาชน 
งานที่ให้บริการ การขอข้อมูลข่าวสาร   
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  งานบริหารทั่วไป องค์การบริหารส่วนต าบลลาดหญ้า 

 

 

 

 
ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ วันและเวลำรำชกำร 

โทรศัพท์ : ๐ ๓๔๕๑ ๐๖๒๙ 
เว็บไซด์ : www.Ladya-sao.go.th 
 

 

               ตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.๒๕๔๐ ได้ก ำหนดให้หน่วยงำนของรัฐ 

รวบรวมข้อมูลข่ำวสำร ของรำชกำร เหตุผลหรือเจตนำรมณ์ของกำรมีกฎหมำยข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรนั น 

ก็โดยเห็นว่ำในระบอบประชำธิปไตย กำรให้ประชำชนมีโอกำสกว้ำงขวำงในกำรได้รับข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับกำร

ด ำเนินงำนต่ำงๆ ของรัฐเป็นสิ่งที่จ ำเป็นเพ่ือที่ประชำชนจะได้สำมำรถแสดงควำมคิดเห็นและใช้สิทธิทำง

กำรเมืองได้โดยถูกต้องตรงตำมควำมเป็นจริงอันจะเป็นกำรส่งเสริม  ให้มีรัฐบำลที่มีกำรบริหำรที่มีประสิทธิภำพ 

โปร่งใส และเป็นไปเพื่อประชำชนมำกขึ น 

 

 

 

        

งำนบริหำรงำนทั่วไป 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงือนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 



   ๑. เขียนแบบฟอร์มขอข้อมูลข่ำวสำร ได้ที่ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ 

   ๒. เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรแจ้งให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ  ( ๑๕ นำที ) 

   ๓. เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรให้ข้อมูลข่ำวสำรแก่ผู้ที่ขอรับ 

       (หมำยเหตุ) กรณีเป็นข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ สำมำรถดำวโหลด จำกเว็บ    

       ไซด์ www.Ladya-sao.go.th 

 

 

 

 ไม่เกิน ๑ วันท ำกำร นับตั งแต่ได้รับค ำขอข้อมูลข่ำวสำร 

 

 

 

๕ 

 

 

 

๑. แบบฟอร์มขอข้อมูลข่ำวสำร (งำนบริหำรทั่วไป ส ำนักปลัด) 

๒. บัตรประจ ำตัวประชำชน 

 

 

- ไม่มีค่ำธรรมเนียม 

 

 

กรณีเจ้ำหน้ำที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ ไม่ด ำเนินกำรให้ข้อมูลข่ำวสำรแก่ผู้มำขอรับ 

สำมำรถร้องเรียน ได้ที่ 

โทรศัพท์ : ๐ ๓๔๕๑ ๐๖๒๙   ต่อ  ๑๑๐    

เว็บไซด์ : www.Ladya-sao.go.th 

 

 

 

(รำยละเอียดตำมเอกสำรแนบท้ำย) 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหรือหลักฐานประกอบที่ต้องใช้ 

ค่ำธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๖ 

 

คู่มือส าหรับประชาชน 
งานที่ให้บริการ ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์   
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานธุรการ  องค์การบริหารส่วนต าบลลาดหญ้า                                           

 

 

 

 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ วันและเวลำรำชกำร 

โทรศัพท์ :๐ ๓๔๕๑ ๐๖๒๙  ต่อ ๑๐๑ 

(นอกเวลำรำชกำร) ๐๘  ๙๒๕๔ ๔๔๐๔ 

เว็บไซด์ : www.Ladya-sao.go.th 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงือนไขในการยื่นค าขอ 



 

           พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดีพ .ศ. ๒๕๔๖ได้ก ำหนด
แนวทำงปฏิบัติรำชกำรมุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชำชนโดยยึดประชำชนเป็นศูนย์กลำงเพ่ือตอบสนองควำม
ต้องกำรของประชำชนให้เกิดควำมผำสุกและควำมเป็นอยู่ที่ดีของประชำชนเกิดผลสัมฤทธิ์ต่องำนบริกำร        
มีประสิทธิภำพและเกิดควำมคุ้มค่ำในกำรให้บริกำรไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงำนเกินควำมจ ำเป็นมีกำรปรับปรุง
ภำรกิจให้ทันต่อสถำนกำรณ์ประชำชนได้รับกำรอ ำนวยควำมสะดวกและได้รับกำรตอบสนองควำมต้องกำรและ
มีกำรประเมินผลกำรให้บริกำรสม่ ำเสมอ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ จึงได้จัดตั้งศูนย์รับเรื่องรำวร้อง
ทุกข์ให้ค ำปรึกษำรับเรื่องปัญหำควำมต้องกำรและข้อเสนอแนะของประชำชน เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวก และ
ช่วยลดช่องทำงในกำรบริกำรแก่ประชำชน  
 

 

 

       

                                                                       องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ 

ช่องทางการรับบริการ ความถี่ในการตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการรับข้อ
ร้องเรียนเพื่อประสานหาทาง

แก้ไข 
ร้องเรียนด้วยตัวเอง ณ ศูนย์รับเรื่องรำว
ร้องทุกข์ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำด
หญ้ำ 

ทุกครั งที่มีผู้ร้องเรียน ภำยใน ๗ วันท ำกำร 

ร้องเรียนผ่ำนเว็บไซด์องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลลำดหญ้ำ 

ทุกวัน ภำยใน ๗ วันท ำกำร 

ร้องเรียนทำงโทรศัพท์ ๐ ๓๔๕๑ ๐๖๒๙ ทุกวัน ภำยใน ๗ วันท ำกำร 
๗ 

 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนศูนย์รบัเรื่องร้องทุกข์ 
       ๑. กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียนโดยมีรำยละเอียดคือชื่อ – สกุลผู้ร้องเรียนที่อยู่หมำยเลข  
                    ติดต่อกลับเรื่องร้องเรียนและสถำนที่เกิดเหตุ 
       ๒. เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรแจ้งผู้บังคับบัญชำทรำบ ( ๑ ชั่วโมง ) 
       ๓. แจ้งหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ตรวจสอบด ำเนินกำร ( ๑ชั่วโมง ) 
       ๔. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำแล้วเสร็จ ภำยใน ๗ วันท ำกำร 
 

  

ระยะเวลำด ำเนินกำรแล้วเสร็จ ไม่เกิน ๗ วันท ำกำร  

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 



 

  

เอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ 

๑. แบบฟอร์มร้องเรียนร้องทุกข์ (สำมำรถรับได้ที่ศูนยร์้องเรียนรอ้งทุกข์ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ) 

๒. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 

๓. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

 

 

ไม่มีค่ำธรรมเนียม 

 

 

กรณีเกินเวลำที่ก ำหนด สำมำรถติดต่อได้ที่ ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์ ณ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ                     

หรือโทร ๐ ๓๔๕๑ ๐๖๒๙  ตอ่ ๑๑๐ (หรือ) โทร๐๘  ๙๒๕๔ ๔๔๐๔ 

 

 

(รำยละเอียดตำมเอกสำรแนบท้ำย) 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๘ 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนที่ให้บริกำร สงเครำะห์ผู้ประสบภัยจำกสำธำรณภัย 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
ลำดหญ้ำ 

 
 

รำษฎรที่อำศัยในเขตพ้ืนที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ 

รายการเอกสารหรือหลักฐานประกอบที่ต้องใช้ 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ค่ำธรรมเนียม 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 

ขอบเขตการให้บริการ  



 

 
งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ 

 โทรศัพท์ : ๐๓๔-๕๑๐๖๒๙  ต่อ ๑๑๕ 

 
 
วันจันทร์  ถึง  วันเสำร ์ ตั้งแต่เวลำ  ๐๘.๓๐ น. – ๑๒.๐๐  น.  และ ๑๓.๐๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 

 
 
กำรด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำควำมเดือดร้อนให้กับประชำชนที่มำยื่นค ำร้องขอควำมช่วยเหลือจำกสำธำรณภัย 
จะต้องด ำเนินกำรตรวจสอบดูว่ำเรื่องร้องเรียน ฯ เป็นเรื่องที่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่และอยู่ในควำมรับผิดชอบของ
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ 
 
 
 
๑.ประชำชนแจ้งค ำร้องขอควำมช่วยเหลือต่อเจ้ำหน้ำที่      ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ 
๒.ลงรับหนังสือแจ้งค ำร้องขอควำมช่วยเหลือ/         ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ   
  ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ ในทะเบียนคุมหนังสือรับ 
๓.มอบหมำยเจ้ำหน้ำที่เพ่ือตรวจสอบค ำร้องขอควำม        ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ 
  ช่วยเหลือ/ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ ว่ำเรื่องที่ประชำชน 
  ร้องเรียนอยู่ในเขตควำมรับผิดชอบของ 
  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ หรือไม่   
๔.เจ้ำหน้ำที่ท่ีได้รับมอบหมำยด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำ         ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ 
   ตำมข้อร้องเรียน /ค ำร้องขอควำมช่วยเหลือ/ 
   ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ พร้อมทั้งรำยงำนผลกำร 
   แก้ไขปัญหำให้ผู้บังคับบัญชำทรำบตำมล ำดับชั้น 
๕. แจ้งผลกำรด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำให้ผู้ยื่น ข้อร้องเรียน   ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ 
    ค ำร้องขอควำมช่วยเหลือ/ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ 
    ให้ผู้ยื่นค ำร้องทรำบ  

๙ 

  
 

 
ภำยใน ๑๕  วันท ำกำร หรือแล้วแต่กรณีตำมระเบียบหนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้องถูกต้อง  ครบถ้วน 
 

 
  

 

สถานที่/ช่องทางให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหรือหลักฐานประกอบที่ต้องใช้ 



๑.แบบฟอร์มข้อร้องเรียน ฯ    จ ำนวน  ๑ ฉบับ 
 ๒.ส ำเนำบัตรประชำชน     จ ำนวน  ๑ ฉบับ 
 ๓.ส ำเนำทะเบียนบ้ำน     จ ำนวน  ๑ ฉบับ 
 ๔.ส ำเนำเอกสำรที่ดิน     จ ำนวน  ๑ ฉบับ 
 ๕.ส ำเนำกำรข้ึนทะเบียนเกษตรกร    จ ำนวน  ๑ ฉบับ 
 

 
 ไม่มีค่ำธรรมเนียม 
 
 
  

สำมำรถติดต่อเพ่ือช่วยเหลือจำกงำนสำธำรณภัย ได้ที่ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำด
หญ้ำอ ำเภอเมืองฯ  จังหวัดกำญจนบุรี  โทรศัพท์  ๐๓๔-๕๑๐๖๒๙  ต่อ ๑๑๕ 

 
 
 
 (รำยละเอียดตำมเอกสำรแนบท้ำย) 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
๑๐ 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
งำนที่ให้บริกำรกำรสนับสนุนน้ ำอุปโภค – บริโภค 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ     งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลลำดหญ้ำ 

 
 
 เขตพ้ืนทีอ่งค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ 

ค่ำธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 

ขอบเขตการให้บริการ  



 

 ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ 
 โทรศัพท์ : ๐๓๔-๕๑๐๖๒๙  ต่อ ๑๑๕ 
 
 
 วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ ตั้งแต่เวลำ  ๐๘.๓๐ น. – ๑๒.๐๐  น.  และ ๑๓.๐๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
 
 

 

กำรด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำควำมเดือดร้อนให้กับประชำชนที่มำขอสนับสนุนน้ ำอุปโภค – บริโภค
จะต้องด ำเนินกำรตรวจสอบดูว่ำเรื่องร้องเรียน ฯ เป็นเรื่องที่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่และอยู่ในควำมรับผิดชอบของ
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ 
 

 
 
 
๑.ประชำชนแจ้งค ำร้องขอควำมช่วยเหลือต่อเจ้ำหน้ำที่   ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ 
๒.ลงรับหนังสือแจ้งค ำร้องขอควำมช่วยเหลือ/      ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ   
  ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ ในทะเบียนคุมหนังสือรับ 
๓.มอบหมำยเจ้ำหน้ำที่เพ่ือตรวจสอบค ำร้องขอควำม      ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ 
  ช่วยเหลือ/ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ ว่ำเรื่องที่ 
  ประชำชนร้องเรียนอยู่ในเขตควำมรับผิดชอบ 
  ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ  
๔.เจ้ำหน้ำที่ท่ีได้รับมอบหมำยด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำ      ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ 
  ตำมข้อร้องเรียน /ค ำร้องขอควำมช่วยเหลือ/ 
  ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ พร้อมทั้งรำยงำนผลกำร 
  แก้ไขปัญหำให้ผู้บังคับบัญชำทรำบตำมล ำดับชั้น 
 

๑๑ 
 
๕.แจ้งผลกำรด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำให้ผู้ยื่น           ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ 
   ค ำร้องขอควำมช่วยเหลือ/ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ 
   ให้ผู้ยื่นค ำร้องทรำบ  
    
 
 ภำยใน  ๑  วันท ำกำร  นับตั้งแต่วันที่เจ้ำหน้ำที่ได้รับเอกสำรถูกต้อง  ครบถ้วน 
 

สถานที่/ช่องทางให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหรือหลักฐานประกอบที่ต้องใช้ 



  
๑.แบบฟอร์มค ำร้อง    จ ำนวน  ๑ ฉบับ 

 
 
 ไม่มีค่ำธรรมเนียม 
 

        สำมำรถติดตอ่เพ่ือยื่นค ำร้องขอควำมช่วยเหลือ ได้ที่ งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ส ำนักงำนปลัด
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำอ ำเภอเมืองฯ  จังหวัดกำญจนบุรี  โทรศัพท์  ๐๓๔-๕๑๐๖๒๙  ต่อ ๑๑๕ 
 
 
 (รำยละเอียดตำมเอกสำรแนบท้ำย) 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๒ 

 
คูมือส ำหรับประชำชน 

 
 

 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 

ค่ำธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

งานที่ให้บริการ               การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ      กองสวัสดิการสังคมองค์การบริหารส่วนต าบลลาดหญ้า 

ขอบเขตการให้บริการ 



 
 
กองสวัสดิกำรสังคม องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ          วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: 0 3451-0629 ต่อ 103   (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
โทรสำร : 0 3451-0639    ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ : http://www.ladya-sao.go.th/ 
 
 

 
1.สัญชำติไทย 
2.มีภูมิล ำเนำอยู่ในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ(ตำมทะเบียนบ้ำน) 
3.เป็นผู้ที่มีอำยุ 60 ปี บริบูรณ์ในปีถัดไป (ปัจจุบัน อำยุ 59 ปีบริบูรณ์ และต้องเกิดก่อน 1 ตุลำคม) 
4.ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิกำรหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจำกหน่วยงำนของรัฐ รัฐวิสำหกิจหรือองค์กรปกครองท้องถิ่น     
  ผู้รับ เงินบ ำนำญ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน 
5.กรณีท่ีผู้สูงอำยุไม่สำมำรถมำลงทะเบียนด้วยตนเองได้ มอบอ ำนำจให้ผู้อ่ืนเป็นผู้ยื่นค ำร้องขอได้ โดยให้ผู้รับ  
  มอบอ ำนำจติดต่อที่ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ พร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้รับมอบ  
  อ ำนำจ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ผู้สูงอำยุ ยื่นเอกสำรที่ใช้ในกำรลงทะเบียนผู้สูงอำยุ   กองสวัสดิกำรสังคม องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ 
2.เจ้ำหน้ำที่รับเอกสำร ตรวจสอบเอกสำร, คุณสมบัติ  
3.เสนอคณะผู้บริหำร 
 
 
 
 
 
 

            ๑๓ 

 

 
 
ใช้ระยะเวลำ ไม่เกิน 1 วัน 
 
 
 

สถานที/่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
 

ระยะเวลา 

http://www.kknontat.com/


 
 
 
1.บัตรประจ ำตัวประชำชน  พร้อมส ำเนำ     จ ำนวน   ๒  ชุด 
2.ทะเบียนบ้ำน  พร้อมส ำเนำ      จ ำนวน   2  ชุด 
3.สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำร พร้อมส ำเนำ     จ ำนวน   2  ฉบับ 
   (เฉพำะหน้ำที่แสดงชื่อและเลขบัญชี ธนำคำร ธกส. หรือ ธนำคำรกรุงไทย) 
 
 

 
ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
 
 

 
ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
กองสวัสดิกำรสังคม  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำโทรศัพท์: 0 3451-0629 ต่อ 103 
หรือ เว็บไซต์ : http://www.ladya-sao.go.th/ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1๔ 
 

 
                                                                                   

 ทะเบียนเลขท่ี......................../......... 
แบบค ำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ................ 

ค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 

http://www.kknontat.com/


 
 
 
 
 

 
 ข้อมูลผูสู้งอำย ุ

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

 
 ด้วยข้ำพเจ้ำ (นำย/นำง/นำงสำว) ช่ือ...........................................................นำมสกลุ.................................................... 
เกิดวันที่....................เดือน............................พ.ศ. .........................  อำยุ.........................ปี  สัญชำต ิ        
มีชื่ออยู่ในส ำเนำทะเบยีนบ้ำนเลขที่..............................หมู่ที/่ชุมชน...........................ตรอก/ซอย..........................ถนน................ 
ต ำบล/แขวงลำดหญ้ำ อ ำเภอ/เขตเมืองกำญจนบุรี จังหวัดกำญจนบรุี....รหสัไปรษณีย์ 71190    โทรศัพท์..........................
หมำยเลขบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้สูงอำยุท่ียื่นค ำขอ  ---- 
สถำนภำพสมรส    โสด    สมรส    หม้ำย    หย่ำร้ำง    แยกกันอยู่    อื่นๆ................................. 
อำชีพ.....................................................................................................รำยได้ต่อเดือน...........................................บำท 
ข้อมูลทั่วไป :  สถำนภำพกำรรับสวัสดิกำรของรฐั 
 ไม่ได้รับกำรสงเครำะหเ์บี้ยยังชีพ   ได้รับกำรสงเครำะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์  ได้รับกำรสงเครำะห์ควำมพิกำร 
 ย้ำยภูมลิ ำเนำเข้ำมำอยู่ใหม่ เมื่อวันที่...........................................................................................................โดยยำ้ยมำจำก 
(ระบุที่อยู่เดมิ.......................................................................................................................................................................) 
 มีควำมประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.................  โดยวิธีดังต่อไปนี้ (เลือก  1วิธี) 
  รับเงินสดด้วยตนเอง     รับเงินสดโดยบุคคลที่ไดร้ับมอบอ ำนำจจำกผู้มีสิทธิ 
  โอนเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรในนำมผู้มีสิทธ ิ   โอนเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรในนำมบุคคลที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกผู้มีสิทธิ 
พร้อมแนบเอกสำร ดังน้ี 
  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน หรือส ำเนำบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงำนของรัฐที่มีรูปถ่ำย    ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
  ส ำเนำสมดุบัญชีเงินฝำกธนำคำร (ในกรณผีู้ขอรับเงินเบีย้ยังชีพผูสู้งอำยุประสงค์ขอรับเงินเบีย้ยังชีพผูสู้งอำยุผ่ำนธนำคำร) 
  หนังสือมอบอ ำนำจพร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผูม้อบอ ำนำจและผู้รับมอบอ ำนำจ 
 
 ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำข้ำพเจ้ำเป็นผูม้ีคุณสมบัตคิรบถ้วน ไม่ไดเ้ป็นผูร้บับ ำนำญหรือสวัสดิกำรเป็นรำยเดอืนจำก
หน่วยงำนของรัฐ รัฐวิสำหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และขอรับรองว่ำข้อควำมดังกล่ำวข้ำงตน้เป็นควำมจริงทุก
ประกำร 
 
         (ลงช่ือ)............................................................    (ลงช่ือ)..........................................................               
             (..................................................................)          (..........................................................)                  
                 ผู้ยื่นค ำขอ/ผู้รับมอบอ ำนำจยื่นค ำขอ                 เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับลงทะเบียน 

  ๑๕ 
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เฉพำะกรณีผู้สูงอำยุมอบอ ำนำจให้บุคคลอื่นมำย่ืนค ำขอลงทะเบียนแทน 
ผู้ยื่นค ำขอฯ แทน ตำมหนังสือมอบอ ำนำจ เก่ียวข้องเป็น.....................................................................กับผู้สูงอำยุ
ที่ขอลงทะเบียน ชื่อ-สกุล (ผู้รับมอบอ ำนำจ)  .........................................................................................................
เลขประจ ำตัวประชำชนผู้รับมอบอ ำนำจ  ............................................................................................................... 
 



ควำมเห็นเจ้ำหน้ำท่ีผู้รับลงทะเบียน 
เรียน  คณะกรรมกำรตรวจสอบคณุสมบัต ิ
          ได้ตรวจสอบคณุสมบัติของนำย / นำง / นำงสำว 
.................................................................................................. 
หมำยเลขบัตรประจ ำตัวประชำชน 
---- 
  เป็นผู้มีคณุสมบัติครบถ้วน   
  เป็นผู้ที่ขำดคณุสมบัติเนื่องจำก 
.................................................................................................. 
(ลงช่ือ).............................................................................. 
       (...............................................................................) 

จ้ำหน้ำที่ผู้รับลงทะเบยีน 

ควำมเห็นคณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบัติ 
เรียน  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล.ลำดหญ้ำ 
        คณะกรรมกำรตรวจสอบคณุสมบัตไิด้ตรวจสอบ
แล้ว มีควำมเห็นดังน้ี 
สมควรรับลงทะเบียน    ไมส่มควรรับลงทะเบียน 
 
กรรมกำร  (ลงช่ือ)............................................................. 
                           ( นำยวิทยำ      เสือส่ำน ) 
ต ำแหน่ง                 นักพัฒนำชุมชนช ำนำญกำร 
 
กรรมกำร  (ลงช่ือ)............................................................. 
                         ( นำงภรณ์นภัส    แย้มกระจ่ำง) 
ต ำแหน่ง           ผู้อ ำนวยกำรกองสวัสดิกำรสังคม 
 
กรรมกำร  (ลงช่ือ)............................................................. 
                           (นำงสำวพนิตสุภำ   หอทอง) 
ต ำแหน่ง   รองปลัดองค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ 

ค ำสั่ง 
รับลงทะเบยีน    ไม่รับลงทะเบียน    อื่นๆ................................................................................................... 
 

(ลงช่ือ)......................................................... 
     ( นำยชูชำติ     เสือส่ำน ) 

นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ 
วัน/เดือน/ปี............................................. 

 (ตัดตำมรอยเส้นประ ใหผู้้สูงอำยทุี่ยื่นค ำขอลงทะเบียนเก็บไว้                                                                 .       

                                                                                                                                    

ผู้สูงอำยุ  ช่ือ นำย/นำง/นำงสำว..................................................................บ้ำนเลขท่ี........................หมู่ที่..................... 

ยื่นแบบค ำขอลงทะเบียนเมื่อวันท่ี.....................เดือน...........................................พ.ศ. ................................. 
  กำรลงทะเบียนครั้งนี้ เพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ......... .......    โดยจะเริ่มรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุตั้งแต่เดือน ..................พ.ศ.  ................  ในอัตรำแบบขั้นบันได  ภำยในวันที่ 10 ของทุกเดือน กรณี
ผู้สูงอำยุย้ำยภูมิล ำเนำที่ไปอยู่ที่อื่น จะต้องไปลงทะเบียนยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ ณ  ท่ีองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลแห่ง
ใหม่ และมำแจ้งกับทำงเจ้ำหน้ำท่ีทีเกี่ยวข้อง ทั้งนี้เพื่อเป็นกำรรักษำสิทธิให้ต่อเนื่อง 
                                      (ลงชื่อ)........................................................... 
                         (........................................................) 
          เจ้ำหน้ำที่ผู้รบัลงทะเบียน 

 

๑๖ 

คูมือส ำหรับประชำชน 



 
 

 
 
 
 
1.กองสวัสดิกำรสังคม องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ           วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: 0 3451-0629  ต่อ 103    (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
โทรสำร : 0 3451-0639     ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ : http://www.ladya-sao.go.th/ 
 
 

 
1.มีสัญชำติไทย 
2.มีภูมิล ำเนำอยู่ในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ(ตำมทะเบียนบ้ำน) 
3.มีบัตรประจ ำตัวคนพิกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรส่งเสริมคุณภำพชีวิตคนพิกำร 
4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในควำมอุปกำระของสถำนสงเครำะห์ของรัฐ 
5.กรณีท่ีผู้พิกำรไม่สำมำรถมำลงทะเบียนด้วยตนเองได้  มอบอ ำนำจให้ผู้ดูแลคนพิกำรยื่นค ำร้องขอแทน  แต่
ต้องน ำหลักฐำนของคนพิกำรและคนดูแลคนพิกำรไปแสดงต่อเจ้ำหน้ำที่ 
 
 

 
 

 
 
1.ผู้พิกำร ยื่นเอกสำรที่ใช้ในกำรลงทะเบียนผู้พิกำร     กองสวัสดิกำรสังคม องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ 
2.เจ้ำหน้ำที่รับเอกสำร ตรวจสอบเอกสำร,คุณสมบัติ  
3.เสนอคณะผู้บริหำร 
 
 
 
ใช้ระยะเวลำ ไม่เกิน 1 วัน 
 
 

 

 

๑๗ 

 

งานที่ให้บริการ               การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ      กองสวัสดิการสังคมองค์การบริหารส่วนต าบลลาดหญ้า 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 

ระยะเวลา 

http://www.kknontat.com/


 
 
 

 
1.ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน และส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้พิกำร                    จ ำนวน  2   ชุด 
2.บัตรประจ ำตัวผู้พิกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรส่งเสริมคุณภำพชีวิตควำมพิกำร       จ ำนวน  2  ชุด 
๓.ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน และส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ดูแล                      จ ำนวน  2  ชุด 
๔.สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำร พร้อมส ำเนำ        จ ำนวน   2ฉบับ 
  (เฉพำะหน้ำที่แสดงชื่อและเลขบัญชี ธนำคำร ธกส. หรือ ธนำคำรกรุงไทย)  
           

 
 

 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
 
 

 
ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
กองสวัสดิกำรสังคมองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำโทรศัพท์: 0 3451-0629 ต่อ 103 
หรือ เว็บไซต์ : http://www.ladya-sao.go.th/ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๘ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
 

ค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 

http://www.kknontat.com/


ทะเบียนเลขที่............../............... 
แบบค ำขอขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยควำมพิกำร ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ............... 

หมำยเหตุ  ให้ขีดฆ่ำข้อควำมที่ไม่ต้องกำรออก และท ำเครื่องหมำย  ในช่อง  หน้ำข้อควำมที่ต้องกำร 
ผู้ยื่นค ำขอฯ   [  ]  แจ้งด้วยตนเอง   

[  ]  ผู้ยืน่ค ำขอฯแทนตำมหนังสอืมอบอ ำนำจ เก่ียวข้องเป็น..................กับคนพิกำรที่ขอขึ้นทะเบียน  
ชื่อ-สกุล................................................................................................................................ 
.เลขประจ ำตัวประชำชนผู้รับมอบอ ำนำจ---- 
 ที่อยู่........................................................................................................โทรศัพท์........................................................... 

เขียนที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญำ้ 
วันที่..............เดือน..................................พ.ศ................ 

 ด้วยข้ำพเจ้ำ (นำย/นำง/นำงสำว) ชื่อ....................................................นำมสกุล.............................................. 
เกิดวันที่.......................เดือน....................................พ.ศ. ............  อำยุ...................ปี  สัญชำติ.........ไทย......................
มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้ำนเลขที่.............................หมู่ที่............/ชุมชน....................ตรอก/ซอย....................ถนน.............. 
ต ำบล/แขวง..............ลำดหญ้ำ..................อ ำเภอ/เขต...........เมืองกำญจนบุรี..............จังหวัด..............กำญจนบุรี.......... 
รหัสไปรษณีย์.........71190......โทรศัพท์.............................................................................. 
หมำยเลขบัตรประจ ำตัวประชำชนของคนพิกำรที่ยืน่ค ำขอ  ---- 
ประเภทควำมพิกำร    ควำมพกิำรทำงกำรมองเห็น    ควำมพิกำรทำงจติใจหรือพฤติกรรมหรือออทิสติก 
      ควำมพิกำรทำงกำรได้ยนิหรือสื่อควำมหมำย     ควำมพิกำรทำงสตปิัญญำ 
      ควำมพิกำรทำงกำรเคลื่อนไหวหรือทำงร่ำงกำย   ควำมพิกำรทำงกำรเรียนรู ้
      พิกำรซ้ ำซ้อน       ไม่ระบุควำมพิกำร 
สถำนภำพสมรส    โสด    สมรส    หม้ำย    หย่ำร้ำง    แยกกันอยู่    อ่ืนๆ......................... 
บุคคลอ้ำงอิงที่สำมำรถติดต่อได้..............................................................................โทรศัพท์............................................ 
เก่ียวข้องโดยเป็น    บิดำ-มำรดำ    บุตร     สำมี-ภรรยำ    พี่น้อง     อ่ืนๆ....................................... 
สถำนภำพรับสวสัดิกำรภำครัฐ     ยังไม่ได้รับกำรสงเครำะห์เบี้ยยังชพี 
           ได้รับกำรสงเครำะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ   ได้รบักำรสงเครำะห์เบี้ยยงัชพีผูป้่วยเอดส์ 
                     ย้ำยภูมิล ำเนำเข้ำมำอยู่ใหม่  เมื่อ................................................................. 
มีควำมประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. .........................  โดยวิธีดังต่อไปนี้ (เลือก 1 วิธี) 
  รับเงินสดด้วยตนเอง     รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกผู้มสีิทธ ิ
  โอนเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรในนำมผู้มีสิทธิ   โอนเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรในนำมบุคคลที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกผู้มีสิทธิ 
ธนำคำร...........................................................สำขำ.................................................................เลขที่บัญชี .......................................................................................... 
พร้อมแนบเอกสำร ดังนี ้
  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน หรือส ำเนำบัตรอ่ืนที่ออกโดยหน่วยงำนของรัฐที่มีรูปถ่ำย   
  ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
  ส ำเนำสมุดบัญชีเงนิฝำกธนำคำร (ในกรณีผู้ขอรับเงนิเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยงัชีพผูสู้งอำยุผำ่นธนำคำร) 
 หนังสือมอบอ ำนำจพร้อมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้มอบอ ำนำจและผู้รับมอบอ ำนำจ(ในกรณียื่นค ำขอฯ)   
 ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำข้ำพเจ้ำเปน็ผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน และข้อควำมดังกล่ำวข้ำงตน้เป็นควำมจริงทุกประกำร 

(ลงชื่อ)..........................................................  (ลงชื่อ).......................................................... 
       (..........................................................)         (  ....................................................  ) 
        ผู้ยื่นค ำขอ/ผู้รบัมอบอ ำนำจยื่นค ำขอ    เจ้ำหน้ำที่ผู้รบัลงทะเบียน 

 
1๙ 

-2- 



 

ควำมเห็นเจ้ำหน้ำท่ีผู้รับจดทะเบียน 
เรียน  คณะกรรมกำรตรวจสอบคณุสมบัต ิ
        ได้ตรวจสอบคุณสมบตัิของด.ช./ด.ญ./ นำย/นำง/นำงสำว 
 
...............…………..........................……………………………………… 
หมำยเลขบัตรประจ ำตัวประชำชน 
---- 
  เป็นผู้มีคณุสมบัติครบถ้วน   
  เป็นผู้ที่ขำดคณุสมบัติดังนี ้
................................................................................................. 
................................................................................................. 
 
 
(ลงช่ือ).............................................................................. 
              (......................................................) 
                   เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับจดทะเบียน 

ควำมเห็นคณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบัติ 
เรียน  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญำ้ 
        คณะกรรมกำรตรวจสอบคณุสมบัตไิด้ตรวจสอบ
แล้ว มีควำมเห็นดังน้ี 
สมควรรับลงทะเบียน   ไมส่มควรรับลงทะเบียน 
 
กรรมกำร  (ลงช่ือ)........................................................ 
                            ( นำยวิทยำ      เสือส่ำน ) 
ต ำแหน่ง                 นักพัฒนำชุมชนช ำนำญกำร 
 
กรรมกำร  (ลงช่ือ)......................................................... 
                       ( นำงภรณ์นภสั    แย้มกระจ่ำง) 
ต ำแหน่ง             ผู้อ ำนวยกำรกองสวัสดิกำรสังคม 
 
กรรมกำร  (ลงช่ือ)........................................................ 
                          (นำงสำวพนิตสุภำ   หอทอง) 
ต ำแหน่ง   รองปลัดองค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ 
 

ค ำสั่ง 
รับลงทะเบยีน    ไม่รับลงทะเบียน    อื่นๆ................................................................................................... 
 
 
 

(ลงช่ือ)......................................................... 
(นำยชูชำติ       เสือส่ำน ) 

นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ 
วัน.............เดือน......................ปี............. 

 

(ตัดตำมรอยเส้นประ ให้คนพิกำรที่ยื่นค ำขอลงทะเบียนเก็บไว้                                                         .                                                                                                                                          

ยื่นแบบค ำขอลงทะเบียนเมื่อวันท่ี......................เดือน...........................................พ.ศ. ................................. 
  กำรลงทะเบียนครั้งนี้ เพื่อรับเงินเบี้ยควำมพิกำร ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ........................โดยจะเริ่มรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้พิกำรตั้งแต่เดือน.................................... พ.ศ. ..........................ในอัตรำเดือนละ 800 บำท ภำยในวันที่ 10 ของ
ทุกเดือน กรณีคนพิกำรย้ำยท่ีอยู่ไปอยู่ที่อื่นในระหว่ำงปีงบประมำณ พ.ศ. 2561 จะต้องไปยื่นค ำขอรับเงินเบ้ียควำมพิกำร 
ณ ที่ท ำกำรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ภำยในเดือนน้ันๆเพ่ือรักษำสิทธิให้ต่อเน่ืองในกำรรับเงินเบี้ยควำมพิกำรใน
เดือนน้ันๆ   
 
ช่อ 
 
 

๒๐ 

คูมือส ำหรับประชำชน 



 
 

 
 
 
 
 
1.กองสวัสดิกำรสังคม องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ           วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: 0 3451-0629 ต่อ 103    (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
โทรสำร : 0 3451-0639     ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ : http://www.ladya-sao.go.th/ 
 
 

 
1.ผู้ที่มีสิทธิได้รับเงินสงเครำะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดย สถำนพยำบำลของรัฐ   
  ยืนยันว่ำป่วยเป็นโรคเอดส์จริง 
2.ผู้ป่วยเอดส์ต้องมีภูมิล ำเนำอยู่ในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคลองหลำ 
3.กรณีท่ีผู้ป่วยเอดส์ไม่สำมำรถเดินทำงมำยื่นค ำร้องด้วยตนเอง อำจมอบอ ำนำจให้ผู้อุปกำระมำด ำเนินกำรแทน 
   ได ้
 
 

 
 

 
 
1.ผู้ป่วยเอดส์ ยื่นเอกสำรที่ใช้ในกำรลงทะเบียนกองสวัสดิกำรสังคม องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ 
2.เจ้ำหน้ำที่รับเอกสำร ตรวจสอบเอกสำร,คุณสมบัติ  
3.เสนอคณะผู้บริหำร 
 
 

 
ใช้ระยะเวลำ ไม่เกิน 1 วัน 

 

 

 

 

๒๑ 
 

งานที่ให้บริการ               การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ      กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลลาดหญ้า 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 

ระยะเวลา 

http://www.ladya-sao.go.th/


 
 

 
 
1.ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน                                                            จ ำนวน    1   ฉบับ 
2.ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ป่วยเอดส์                                                       จ ำนวน    1   ฉบับ 
3.ใบรับรองแพทย์                                                                              จ ำนวน    1   ฉบับ 

 
 

 
ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
 
 

 
ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
กองสวัสดิกำรสังคมองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำโทรศัพท์ : 0 3451-0629ต่อ 103 
หรือ เว็บไซต์ : http://www.ladya-sao.go.th/ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๒ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
 

ค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 

http://www.ladya-sao.go.th/


 

แบบค ำขอรับกำรสงเครำะห์ 

ล ำดับที่............./..............    วันท่ี...........เดือน...........................พ.ศ............... 

เรียน  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล................................. 

 ด้วย..................................................เลขประจ ำตัวประชำชน....................................................................... 
เกิดวันที่........เดือน............................พ.ศ............ อำยุ............ ปี มีชือ่อยู่ในทะเบียนบ้ำนเลขท่ี...............ถนน…..........................    
ตรอก/ซอย..................... หมู่ท่ี............. ต ำบล.................... อ ำเภอ..................... จังหวัด..................   รหัสไปรษณยี์..................  
ขอแจ้งควำมประสงค์ขอรับเงินสงเครำะห์ เพื่อกำรยังชีพผู้ป่วยเอดส์ โดยขอให้รำยละเอียดเพิม่เตมิ ดังนี้ 
                   1. ท่ีพักอำศัย ( ) เป็นของตนเอง และมลีักษณะ ( ) ช ำรุดทรุดโทรม ( ) ช ำรุดทรดุโทรมบำงส่วน ( ) มั่นคงถำวร    
( )เป็นของ...............................................เกีย่วข้องเป็น.................................................... 
     2 .ที่พักอำศัยอยู่ห่ำงจำกบ้ำนหลังท่ีใกล้ที่สุดเป็นระทำง...........................สำมำรถเดินทำงได้ ( )สะดวก    
( )  ล ำบำก  เนื่องจำก .......................................................................... อยู่ห่ำงจำกชุมชน/หมู่บ้ำนเป็นระยะทำง........................
สำมำรถเดินทำงได้ ( )สะดวก   ( )  ล ำบำก  เนื่องจำก..............................................อยูห่่ำงจำกหน่วยบริกำรของรัฐที่ใกล้ที่สดุ
เป็นระยะทำง................สำมำรถเดินทำงได้  ( )สะดวก   ( )  ล ำบำก  
เนื่องจำก................................................................................................... 
     3. กำรพักอำศัย ( )อยู่เพียงล ำพัง  เนื่องจำก......................................มำประมำณ............................................. 
( )  พักอำศัยกับ ...................รวม .........คน เป็นผู้สำมำรถประกอบอำชีพได้จ ำนวน.........คน มีรำยได้รวม.........บำท/เดือน    
ผู้ที่ไมส่ำมำรถประกอบอำชีพได้เนือ่งจำก...................................................................................................................................... 
    4. รำยได้ – รำยจ่ำย  มีรำยไดร้วม...................บำท/เดือน  แหล่งที่มำของรำยได.้............................................... 
น ำไปใช้จ่ำยเป็นค่ำ............................................................................................................. 
บุคคลที่สำมำรถติดต่อได้................................................................สถำนท่ีติดต่อเลขท่ี..................................... 
ถนน..........................ตรอก/ซอย...................................หมู่ที่.................ต ำบล.................................. 
อ ำเภอ.............................จังหวัด........................................รหสัไปรษณีย์............................................. 
โทรศัพท์.........................โทรสำร.........................................เกี่ยวข้องเป็น...........................................  

 ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำถ้อยค ำท่ีให้ข้ำงต้นเป็นควำมจริงทุกประกำร     

         ................................................ผู้ให้ถอ้ยค ำ 

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

 

 

 

 

 

๒๓ 



หนังสือแสดงควำมประสงค์ในกำรรับเงินสงเครำะห์ 

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

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

เรียน นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล...................................... 

  ตำมที่มีกำรอนุมัติให้ข้ำพเจ้ำ.................................................................เป็นผู้มีสิทธิได้รับกำรสงเครำะห์เงิน
สงเครำะห์เพื่อกำรยังชีพ.......................................................ล ำดับที่...................นั้น 

  ข้ำพเจ้ำขอแจ้งควำมประสงค์ในกำรรับเงินสงเครำะห์  ดังนี้ 

             ( ) เป็นเงินสด 

                        ( ) โอนเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำร.............................สำขำ................................. 
             เลขท่ีบัญชี..................................................................... 

 
     จึงเรียนมำเพื่อโปรดทรำบและด ำเนินกำรต่อไป 

 

ขอแสดงควำมนับถือ 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2๔ 



หนังสือมอบอ ำนำจ 
 

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

 วันที่............เดือน.......................พ.ศ.............. 
 
เรียน นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล...................................... 
ข้ำพเจ้ำ..................................................ขอมอบอ ำนำจให้...........................................เลขประจ ำตัวประชำชน
......................................... อยู่บ้ำนเลขท่ี.............ถนน........................ ตรอก/ซอย....................หมู่ที่.......... 
ต ำบล………………..อ ำเภอ ………….........…… จังหวัด ……………… รหัสไปรษณีย์…………… โทรศัพท์......................  
โทรสำร......................... เกี่ยวพันเป็น............................. .....เป็นผู้มีอ ำนำจกระท ำกำรแทนข้ำพเจ้ำในกิจกำรใด
กิจกำรหนึ่งดังต่อไปนี้  และให้ถือเสมือนว่ำข้ำพเจ้ำเป็นผู้กระท ำเองทุกประกำร 
  ( ) แจ้งควำมประสงค์ขอรับกำรสงเครำะห์เงินสงเครำะห์เพ่ือกำรยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
  ( ) แจ้งควำมประสงค์ในกำรรับเงินสงเครำะห์ 
              โดยให้จ่ำยให้แก่.......................................................................................  
           ( ) เป็นเงินสด 
  ( ) โอนเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำร...................................สำขำ..... ............................... 
      เลขที่บัญชี.........................................................................................  
   ( ) แจ้งยืนยันควำมประสงค์จะขอรับเงินสงเครำะห์เพื่อกำรยังชีพต่อไป 

ลงชื่อ............................................................ผู้มอบอ ำนำจ 
                                               (...........................................................) 

ลงชื่อ............................................................ผู้รับมอบอ ำนำจ  

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

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

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

2๕ 
 



คูมือส ำหรับประชำชน 
 
 

 
 
 
 
 
1.กองสวัสดิกำรสังคม องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ           วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: 0 3451-0629 ต่อ 103    (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
โทรสำร : 0 3451-0639     ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ : http://www.ladya-sao.go.th/ 
 
 

1.ประชำชนที่มบี้ำนอยู่ในเขต องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ หมู่ที่ 1 - 7 
 
 

 
 

 
 
1. ขอรับแบบฟอร์มขอถังขยะ   กองสวัสดิกำรสังคม องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ 
2.เจ้ำหน้ำที่รับเอกสำร ตรวจสอบเอกสำร,คุณสมบัติ  
3.เสนอคณะผู้บริหำร 
 
 

 
ใช้ระยะเวลำ ไม่เกิน 1 วัน 

 
 
 
 

 
 
1.ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน                                                       จ ำนวน    1   ฉบับ 
2.ส ำเนำทะเบียนบ้ำน        จ ำนวน    1   ฉบับ 
 
 

2๖ 

งานที่ให้บริการ               ขอรับการสนับสนุนถังขยะ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ       กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลลาดหญ้า 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
 

ระยะเวลา 

http://www.ladya-sao.go.th/


 
 

 
-  ๒๐.-บำทต่อเดือน กรณีท่ีอยู่อำศัย 
 - 150.-บำท กรณี ร้ำนค้ำ/ร้ำนอำหำรขนำดใหญ่ /โรงงำน 
 
 
 

 
ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
กองสวัสดิกำรสังคมองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำโทรศัพท์ : 0 3451-0629ต่อ 103 
หรือ เว็บไซต์ : http://www.ladya-sao.go.th/ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2๗ 
 

ค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 

http://www.ladya-sao.go.th/


 

แบบค ำขอให้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำด ำเนินกำรจัดเก็บขยะมูลฝอย 

เลขท่ี............/..............     เขียนที.่........................................................................... 

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

 ข้ำพเจ้ำ......................................................................อำยุ...................ปี เลขท่ีบัตรประชำชน........................................ 

โทรศัพท์........................................................ประเภทสถำนท่ี          บ้ำนพักอำศัย        ห้องเช่ำ         ร้ำนอำหำร/ตลำด 

       โรงงำน          อื่นๆ............................จ ำนวน........................หอ้ง  ตั้งอยู่บ้ำนเลขท่ี.............................หมู่ที่...................... 

ต ำบลลำดหญ้ำ    อ ำเภอเมืองกำญจนบุรี   จังหวัดกำญจนบุรี    71190 

 ข้ำพเจ้ำยินยอมท่ีจะช ำระค่ำธรรมเนียมในกำรจดัเก็บขยะมูลฝอย ตำมอัตรำที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ
ก ำหนด พร้อมค ำขอนี้ ข้ำพเจ้ำไดแ้นบเอกสำรหลักฐำนดังนี ้

 1.ส ำเนำบัตรประชำชนผู้ขอ จ ำนวน ๑ ฉบับ 

 ๒.ส ำเนำทะเบยีนบ้ำน สถำนท่ีที่ให้ด ำเนินกำรเก็บขยะ จ ำนวน ๑ ฉบับ  และแผนท่ีตั้ง  ขอรับรองว่ำข้อควำม
ในแบบค ำขอน้ีเป็นควำมจริงทุกประกำร 

 

                             (ลงช่ือ).........................................................................................ผู้ยื่นค ำร้อง 

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

แผนที่ตั้ง บ้ำนเลขท่ี.................................................หมู่ที่.................................. 
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๒๘ 
คู่มือประชำชน 

 
งำนที่ให้บริกำร  รับช ำระภำษีบ ำรุงท้องที่ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ 
ขอบเขตกำรให้บริกำร   

สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร    
งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้  
โทรศัพท:์ ๐ ๓๔๕๑  ๐๖๒๙  ต่อ  ๒๒๑ 

   
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
  ภำษีบ ำรุงท้องท่ี ตำมพระรำชบัญญัติ ภำษีบ ำรุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ 
  ที่ดิน  หมำยควำมว่ำ พื้นที่ดิน และให้หมำยควำมรวมถึงพ้ืนที่ที่เป็นภูเขำ หรือที่มีน้ ำด้วย 
  เจ้ำของที่ดิน  หมำยควำมว่ำ  บุคคลหรือคณะบุคคลไม่ว่ำจะเป็นบุคคลธรรมดำ หรือนิติบุคคล ซึ่งมี
กรรมสิทธิ์ในที่ดิน หรือครอบครองอยู่ในที่ดินไม่เป็นกรรมสิทธิ์ของเอกชน 

อัตรำภำษี  จัดเก็บตำมรำคำปำนกลำงที่ดินมีหลำยอัตรำ ขอทรำบรำยละเอียดได้จำกเจ้ำหน้ำที่
โดยตรงที่ดินว่ำงเปล่ำหรือไม่ได้ท ำประโยชน์จะต้องเสียภำษีเป็น ๒ เท่ำของอัตรำปกติ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
 กรณีรำยเดิม 

๑. เจ้ำของทรัพย์สินหรือผู้รับมอบอ ำนำจยื่นแบบ งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ / กองคลัง 
แสดงรำยกำร ภบท. ๕ ต่อพนักงำนเจ้ำหน้ำที่   
ตั้งแต่วันที่ ๒ มกรำคม-สิ้นเดือนเมษำยน ของทุกปี 
(ระยะเวลำ ๑ นำทีต่อรำย) 

๒. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร/ข้อมูล 
(ระยะเวลำ ๒ นำทีต่อรำย) 

๓. เจ้ำหน้ำทีอ่อกใบเสร็จรับเงิน 
(ระยะเวลำ ๒ นำทีต่อรำย) 
 
   
 
 
 



๒๙ 
 

กรณีรำยใหม่ 
๑.  เจ้ำของทรัพย์สินหรือผู้รับมอบอ ำนำจยื่นแบบ งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ / กองคลัง 

แสดงรำยกำร ภบท. ๕ ต่อพนักงำนเจ้ำหน้ำที่   
ตั้งแต่วันที่ ๒ มกรำคม-สิ้นเดือนเมษำยน ของทุกปี 
(ระยะเวลำ ๑ นำทีต่อรำย) 

๒. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร/ส ำรวจข้อมูลที่ดิน 
และพ้ืนที่ท ำประโยชน์พร้อมทั้งแจ้งให้มำช ำระ 
ภำษีบ ำรุงท้องที(่ระยะเวลำไม่เกิน ๒ นำทีต่อรำย) 

     ๓.  เจ้ำหน้ำที่ออกใบเสร็จรับเงิน (ระยะเวลำ ๒ นำทีต่อรำย) 
 
กรณีครบรอบระยะเวลำ ๔ ปี ย่ืนแบบส ำรวจใหม่ 

 ให้เจ้ำของทรัพย์สินหรือผู้รับมอบอ ำนำจยื่นแบบแสดงรำยกำร  ภบท. ๕  ต่อพนักงำน
เจ้ำหน้ำที่ตั้งแต่วันที่ ๒ มกรำคม-สิ้นเดือนมกรำคม 
 

ระยะเวลำ 
รำยเดิมใช้ระยะเวลำทั้งสิ้นไม่เกิน ๕ นำที  และ 
รำยใหม่ใช้ระยะเวลำทั้งสิ้นไม่เกิน ๕ นำท ี
 

รำยกำรเอกสำรหรือหลักฐำนประกอบที่ต้องใช้ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 

๑. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน และส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
๒. ส ำเนำเอกสำรสิทธิ์ 

 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
หำกมีกำรเปลี่ยนแปลงกำรใช้ประโยชน์ สำมำรถติดต่อเพ่ือยื่นค ำร้องได้ที่ งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้กองคลัง 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ โทรศัพท ์: ๐๓๔๕๑ ๐๖๒๙ต่อ ๒๒๑หรือเว็บไซด์ www.Ladya-sao.go.th 
 
ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
(รำยละเอียดตำมเอกสำรแนบท้ำย) 
 
 
 
 
 



๓๐ 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งำนที่ให้บริกำร  รับช ำระภำษีโรงเรือนและที่ดิน 
 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ กองคลัง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร   
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร    
ส่วนกำรคลัง / งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้  
โทรศัพท:์ ๐ ๓๔๕๑  ๐๖๒๙  ต่อ  ๒๒๑ 
   

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 ภำษีโรงเรือนและที่ดิน  หมำยถึงภำษีที่จัดเก็บจำกโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้ำงอย่ำงอ่ืนๆกับที่ดินซึ่งใช้
ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้ำง 

ทรัพย์สินที่ต้องเสียภำษีโรงเรือนและที่ดินได้แก่โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้ำงและที่ดินซึ่งใช้ต่อเนื่ องกับ
โรงเรือนและสิ่งปลูกสร้ำงนั้นและในปีที่ผ่ำนมำได้มีกำรใช้ประโยชน์ในทรัพย์สินนั้นเช่นให้เช่ำใช้เป็นที่ท ำกำร
ค้ำขำยที่ไว้สินค้ำที่ประกอบอุตสำหกรรมให้ญำติบิดำมำรดำบุตรหรือผู้อ่ืนอยู่อำศัยหรือใช้ประกอบกิจกำรอ่ืนๆ
เพ่ือหำรำยได้และไม่เข้ำข้อยกเว้นตำมกฎหมำย 

ให้ผู้รับประเมินช ำระภำษีปีละครั้งตำมค่ำรำยปีของทรัพย์สิน คือ โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้ำงอย่ำงอ่ืนกับ
ที่ดินซึ่งใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้ำงอย่ำงอ่ืนนั้นในอัตรำร้อยละสิบสองครึ่งของค่ำรำยปีเพ่ือ
ประโยชน์แห่งมำตรำนี้ "ค่ำรำยปี"หมำยควำมว่ำ จ ำนวนเงินซึ่งทรัพย์สินนั้นสมควรให้เช่ำได้ในปีหนึ่งๆ 

ในกรณีที่ทรัพย์สินนั้นให้เช่ำให้ถือว่ำค่ำเช่ำนั้นคือค่ำรำยปี แต่ถ้ำเป็นกรณีที่มีเหตุอันสมควรที่ท ำให้
พนักงำนเจ้ำหน้ำที่เห็นว่ำค่ำเช่ำนั้นมิใช่จ ำนวนเงินอันสมควรที่จะให้เช่ำได้หรือเป็นกรณีที่หำค่ำเช่ำไม่ได้
เนื่องจำกเจ้ำของทรัพย์สินด ำเนินกิจกำรเองหรือด้วยเหตุประกำรอ่ืนให้พนักงำนเจ้ำหน้ำที่มีอ ำนำจประเมินค่ำ
รำยปีได้โดยค ำนึงถึงลักษณะของทรัพย์สิน ขนำดพ้ืนที่ ท ำเลที่ตั้ง และบริกำรสำธำรณะที่ทรัพย์สินนั้นได้รับ
ประโยชน์ ทั้งนี้ตำมหลักเกณฑ์ที่ รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงมหำดไทยก ำหนดโดยประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ" 
 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
 กรณีรำยเดิม 

๑. เจ้ำของทรัพย์สินหรือผู้รับมอบอ ำนำจยื่นแบบ งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ / กองคลัง 
แสดงรำยกำร ภรด. ๒ ต่อพนักงำนเจ้ำหน้ำที่   
ตั้งแต่วันที่ ๒ มกรำคม-สิ้นเดือนกุมภำพันธ์ ของทุกปี 
(ระยะเวลำ ๑ นำทีต่อรำย) 



๓๑ 
 

๒. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร/ข้อมูล 
(ระยะเวลำ ๒ นำทีต่อรำย) 

๓. เจ้ำหน้ำที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
(ระยะเวลำ ๒ นำทีต่อรำย)   

 
กรณีรำยใหม่ 

๑. เจ้ำของทรัพย์สินหรือผู้รับมอบอ ำนำจยื่นแบบ งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ / กองคลัง 
แสดงรำยกำร ภรด. ๒ ต่อพนักงำนเจ้ำหน้ำที่   
ตั้งแต่วันที่ ๒ มกรำคม-สิ้นเดือนกุมภำพันธ์ ของทุกปี 
(ระยะเวลำ ๑ นำทีต่อรำย) 

๒. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร/ส ำรวจข้อมูลโรงเรือน 
และพ้ืนที่ท ำประโยชน์พร้อมทั้งแจ้งให้มำช ำระ 
ภำษีโรงเรือนและที่ดิน 
(ระยะเวลำไม่เกิน ๒ นำทีต่อรำย) 

๓. เจ้ำหน้ำที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
(ระยะเวลำ ๒ นำทีต่อรำย) 

 

ระยะเวลำ 
รำยเดิมใช้ระยะเวลำทั้งสิ้นไม่เกิน ๕ นำที  และ 
รำยใหม่ใช้ระยะเวลำทั้งสิ้นไม่เกิน ๕ นำท ี
 

รำยกำรเอกสำรหรือหลักฐำนประกอบที่ต้องใช้ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 

๑. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน และส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
๒. ส ำเนำเอกสำรสิทธิ์ 
๓. กรณีเช่ำโรงเรือนให้น ำสัญญำเช่ำมำยื่นฯ 

 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
หำกมีกำรเปลี่ยนแปลงกำรใช้ประโยชน์ เช่น ต่อเติม หรือ ยกเลิก สำมำรถติดต่อเพ่ือยื่นค ำร้องได้ที่  
งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ /กองคลัง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ โทรศัพท ์: ๐ ๓๔๕๑  ๐๖๒๙  ต่อ  
๒๒๑ หรือเว็บไซด์ www.Ladya-sao.go.th 
 
ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
(รำยละเอียดตำมเอกสำรแนบท้ำย) 



๓๒ 
 

คู่มือประชำชน 
 
งำนที่ให้บริกำร  รับช ำระภำษีป้ำย 
 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ /กองคลัง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร   
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร    
กองคลัง / งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้  
โทรศัพท:์ ๐ ๓๔๕๑  ๐๖๒๙  ต่อ  ๒๒๑ 
   
ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
  ภำษีป้ำย เป็นภำษีที่เรียกเก็บจำกป้ำยที่แสดงชื่อ ยี่ห้อ เครื่องหมำยกำรค้ำ หรือโฆษณำหรือกิจกำรอ่ืน 
เพ่ือหำรำยได้ไม่ว่ำจะแสดงหรือโฆษณำไว้ที่วัตถุใดๆ ด้วยอักษร  ภำพหรือเครื่องหมำยที่เขียนและสลัก จำรึก 
หรือท ำให้ปรำกฏด้วยวิธีอ่ืน 
 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
 กรณีรำยเดิม 

๑. เจ้ำของทรัพย์สินหรือผู้รับมอบอ ำนำจยื่นแบบ งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ / กองคลัง 
แสดงรำยกำร ภป. ๑ ต่อพนักงำนเจ้ำหน้ำที่   
ตั้งแต่วันที่ ๒ มกรำคม-สิ้นเดือนมีนำคม ของทุกปี 
(ระยะเวลำ ๑ นำทีต่อรำย) 

๒. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร/ข้อมูล 
(ระยะเวลำ ๒ นำทีต่อรำย) 

๓. เจ้ำหน้ำที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
(ระยะเวลำ ๒ นำทีต่อรำย)   

กรณีรำยใหม่ 
๑. เจ้ำของทรัพย์สินหรือผู้รับมอบอ ำนำจยื่นแบบ งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ / กองคลัง 

แสดงรำยกำร ภป. ๑ ต่อพนักงำนเจ้ำหน้ำที่   
ตั้งแต่วันที่ ๒ มกรำคม-สิ้นเดือนมีนำคม ของทุกปี 
(ระยะเวลำ ๑ นำทีต่อรำย) 

 



๓๓ 
 

๒. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร/ส ำรวจข้อมูลป้ำยพร้อมทั้งแจ้งให้มำช ำระ 
(ระยะเวลำไม่เกิน ๒ นำทีต่อรำย) 

๓. เจ้ำหน้ำที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
(ระยะเวลำ ๒ นำทีต่อรำย) 

 
 
 

ระยะเวลำ 
รำยเดิมใช้ระยะเวลำทั้งสิ้นไม่เกิน ๕ นำที  และ 
รำยใหม่ใช้ระยะเวลำทั้งสิ้นไม่เกิน ๕ นำท ี
 

รำยกำรเอกสำรหรือหลักฐำนประกอบที่ต้องใช้ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 

๑. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน  
๒. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
หำกมีกำรเปลี่ยนแปลงกำรใช้ประโยชน์ สำมำรถติดต่อเพื่อยื่นค ำร้องได้ที่งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ กองคลัง  
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ โทรศัพท ์: ๐ ๓๔๕๑  ๐๖๒๙  ต่อ  ๒๒๑ หรือเว็บไซด์ www.Ladya-
sao.go.th 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
 
(รำยละเอียดตำมเอกสำรแนบท้ำย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๔ 
 

คู่มือประชำชน 
 
งำนที่ให้บริกำร      กำรขอจดทะเบียนพำณิชย์ 
 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ     งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ / กองคลัง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร   
สถำนที่ / ช่องทำงกำรให้บริกำร    
กองคลัง / งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้  
โทรศัพท:์ ๐ ๓๔๕๑  ๐๖๒๙  ต่อ  ๒๒๑ 
   

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)ตั้งแต่เวลำ ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
๑. ผู้มีหน้ำที่จดทะเบียนพำณิชย์ 
     ๑.๑บุคคลธรรมดำคนเดียว (กิจกำรเจ้ำของคนเดียว) 
     ๑.๒ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญ 
     ๑.๓นิติบุคคลที่ตั้งข้ึนตำมกฎหมำยต่ำงประเทศที่มำตั้งส ำนักงำนสำขำในประเทศไทย 
     ๑.๔ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญนิติบุคคล ห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด 
     ๑.๕บริษัทจ ำกดับริษัทมหำชนจ ำกัด 
โดยบุคคลตำม ๑.๑-๑.๕ต้องประกอบกิจกำรค้ำซึ่งเป็นพำณิชยกิจตำมที่รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงพำณิชย์
ก ำหนดตำม๒  
๒. กิจกำรค้ำที่เป็นพำณิชยกิจที่ต้องจดทะเบียนพำณิชย์ 
     ๒.๑บุคคลธรรมดำ (กิจกำรเจ้ำของคนเดียว) ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญและนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตำมกฎหมำย
ต่ำงประเทศท่ีมำตั้งส ำนักงำนสำขำในประเทศไทย ตำม๑.๑-๑.๓ซึ่งประกอบกิจกำรดังต่อไปนี้ ต้องจดทะเบียน
พำณิชย์ 
          (๑) ผู้ประกอบกิจกำรโรงสีข้ำวและโรงเลื่อยที่ใช้เครื่องจักร 
          (๒) ผู้ประกอบกิจกำรขำยสินค้ำไม่ว่ำอย่ำงใดๆ อย่ำงเดียวหรือหลำยอย่ำงคิดรวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งขำย
ได้เป็นเงินตั้งแต่ ๒๐บำทข้ึนไปหรือมีสินค้ำดังกล่ำวไว้เพ่ือขำยมีค่ำรวมทั้งสิ้นเป็นเงินตั้งแต่ ๕๐๐บำทข้ึนไป 
          (๓) นำยหน้ำหรือตัวแทนค้ำต่ำงซึ่งท ำกำรเกี่ยวกับสินค้ำไม่ว่ำอย่ำงใดๆ อย่ำงเดียวหรือหลำยอย่ำงก็
ตำมและสินค้ำนั้นมีค่ำรวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันใดเป็นเงินตั้งแต่ ๒๐บำทข้ึนไป 
          (๔) ผู้ประกอบกิจกำรหัตถกรรมหรืออุตสำหกรรมไม่ว่ำอย่ำงใด ๆอย่ำงเดียวหรือหลำยอย่ำงก็ตำม และ
ขำยสินค้ำที่ผลิตได้คิดรำคำรวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันใดเป็นเงินตั้งแต่ ๒๐บำทข้ึนไปหรือในวันหนึ่งวันใดมีสินค้ำท่ี
ผลิตได้มีรำคำรวมทั้งสิ้นตั้งแต่ ๕๐๐บำทข้ึนไป 

                                                                                                                                                 



๓๕ 

          (๕) ผู้ประกอบกิจกำรขนส่งทำงทะเลกำรขนส่งโดยเรือกลไฟหรือเรือยนต์ประจ ำทำง กำรขนส่งโดย
รถไฟ กำรขนส่งโดยรถรำงกำรขนส่งโดยรถยนต์ประจ ำทำง กำรขำยทอดตลำด กำรรับซื้อขำยที่ดิน กำรให้กู้ยืม
เงินกำรรับแลกเปลี่ยนหรือซื้อขำยเงินตรำต่ำงประเทศ กำรซื้อหรือขำยตั๋วเงิน กำรธนำคำรกำรโพยก๊วน กำรท ำ
โรงรับจ ำน ำ และกำรท ำโรงแรม 
          (๖) ขำย ให้เช่ำ ผลิตหรือรับจ้ำงผลิต แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน์ แผ่นวีดีทัศน์ ดีวีดีหรือแผ่นวีดีทัศน์
ระบบดิจิทัล เฉพำะที่เก่ียวกับกำรบันเทิง 
          (๗) ขำยอัญมณี หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี 
          (๘) ซื้อขำยสินค้ำหรือบริกำรโดยวิธีกำรใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่ำนระบบเครือข่ำยอินเทอร์เน็ต 
          (๙) บริกำรอินเทอร์เน็ต 
          (๑๐) ให้เช่ำพ้ืนที่ของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ำย 
          (๑๑) บริกำรเป็นตลำดกลำงในกำรซื้อขำยสินค้ำหรือบริกำรโดยวิธีกำรใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่ำนระบบ
เครือข่ำยอินเทอร์เน็ต 
          (๑๓) กำรให้บริกำรเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อใช้อินเทอร์เน็ต 
          (๑๔) กำรให้บริกำรฟังเพลงและร้องเพลงโดยคำรำโอเกะ 
          (๑๕) กำรให้บริกำรเครื่องเล่นเกมส์ 
          (๑๖) กำรให้บริกำรตู้เพลง 
          (๑๗) โรงงำนแปรสภำพ แกะสลัก และกำรหัตถกรรมจำกงำช้ำง กำรค้ำปลีกกำรค้ำส่งงำช้ำงและ
ผลิตภัณฑ์จำกงำช้ำง 
     ๒.๒ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญนิติบุคคล ห้ำงหุ้นส่วนจ ำกัด บริษัทจ ำกัด และบริษัทมหำชนจ ำกัด ตำม๑.๔-๑.๕ซ่ึง
ประกอบกิจกำรดังต่อไปนี้ ต้องจดทะเบียนพำณิชย์ 
          (๑) ขำยให้เช่ำ ผลิต หรือรับจ้ำงผลิต แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน์ แผ่นวีดีทัศน์ ดีวีดีหรือแผ่นวีดีทัศน์
ระบบดิจิทัล เฉพำะที่เก่ียวกับกำรบันเทิง 
          (๒) ขำยอัญมณี หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี 
          (๓) ซื้อขำยสินค้ำหรือบริกำรโดยวิธีกำรใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่ำนระบบเครื่องข่ำยอินเทอร์เน็ต 
          (๔) บริกำรอินเทอร์เน็ต 
          (๕) ให้เช่ำพ้ืนที่ของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ำย 
          (๖)บริกำรเป็นตลำดกลำงในกำรซื้อขำยสินค้ำหรือบริกำรโดยวิธีกำรใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่ำนระบบ
เครือข่ำยอินเทอร์เน็ต 
          (๗) กำรให้บริกำรเครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือใช้อินเทอร์เน็ต 
          (๘) กำรให้บริกำรฟังเพลงและร้องเพลงโดยคำรำโอเกะ 
          (๙) กำรให้บริกำรเครื่องเล่นเกมส์ 
          (๑๐) กำรให้บริกำรตู้เพลง 

 



                                                                                                                              ๓๖ 

(๑๑) โรงงำนแปรสภำพ แกะสลัก และกำรท ำหัตถกรรมจำกงำช้ำงกำรค้ำปลีกกำรค้ำส่งงำช้ำง และผลิตภัณฑ์
จำกงำช้ำง ***กรณีที่ผู้ประกอบพำณิชยกิจเป็นคนต่ำงด้ำวหรือนิติบุคคลที่ตั้งข้ึนตำมกฎหมำยต่ำงประเทศที่มำ
ตั้งส ำนักงำนสำขำในประเทศไทยจะต้องตรวจสอบดูด้วยว่ำกิจกำรค้ำที่ด ำเนินกำรนั้นต้องได้รับอนุญำตตำม
พระรำชบัญญัติกำรประกอบธุรกิจของคนต่ำงด้ำวพ.ศ.๒๕๔๒หรือไม่ หำกเป็นกิจกำรค้ำที่ต้องได้รับอนุญำตผู้
ประกอบพำณิชยกิจจะต้องได้รับอนุญำตให้ประกอบกิจกำรค้ำก่อนยื่นจดทะเบียนพำณิชย์*** 
๓. พำณิชยกิจที่ได้รับกำรยกเว้นไม่ต้องจดทะเบียนพำณิชย์ ได้แก่ 
     ๓.๑กำรค้ำเร่ กำรค้ำแผงลอย 
     ๓.๒พำณิชยกิจเพื่อกำรบ ำรุงศำสนำหรือเพ่ือกำรกุศล 
     ๓.๓พำณิชยกิจของนิติบุคคลซึ่งได้มีพระรำชบัญญัติ หรือพระรำชกฤษฎีกำจัดตั้งขึ้น 
     ๓.๔พำณิชยกิจของกระทรวง ทบวง กรม 
     ๓.๕พำณิชยกิจของมูลนิธิ สมำคมสหกรณ์ 
๓.๖พำณิชยกิจของกลุ่มเกษตรกรที่ได้จดทะเบียนตำม ปว.๑๔๑ลงวันที่ ๑พฤษภำคม ๒๕๑๕ 
หน้ำที่ของผู้ประกอบพำณิชยกิจ ทีจ่ะต้องปฏิบัติตำมพระรำชบัญญัติทะเบียนพำณิชย์ มีดังต่อไปนี้ 

๑. เมื่อจดทะเบียนแล้ว  ต้องจัดให้มีป้ำยชื่อที่ใช้ในกำรประกอบพำณิชยกิจแสดงไว้ที่หน้ำส ำนักงำน
แห่งใหญ่  โดยเปิดเผยภำยใน ๓๐ วันนับแต่วันที่ได้จดทะเบียน  ป้ำยนั้นให้เขียนเป็นอักษรไทย
อ่ำนได้ง่ำยและชัดเจน และจะมีอักษรต่ำงประเทศด้วยก็ได้  ส ำนักงำนสำขำทุกแห่งก็จะต้องใช้ชื่อ
และจัดให้มีป้ำยเช่นเดียวกับส ำนักงำนใหญ่ และจะต้องมีค ำว่ำ “สำขำ” ด้วย 

๒. เมื่อได้รับใบทะเบียนพำณิชย์จำกพนักงำนเจ้ำหน้ำที่แล้ว  จะต้องแสดงใบทะเบียนพำณิชย์ (แบบ 
ทค. ๐๔๐๓) ไว้ ณ ส ำนักงำนของตนในที่เปิดเผยซึ่งอำจเห็นได้ง่ำย 

๓. ถ้ำใบทะเบียนพำณิชย์สูญหำยหรือช ำรุด ต้องยื่นค ำร้องขอรับใบแทนใบทะเบียนพำณิชย์ภำยใน
ก ำหนด ๓๐ วันนับแต่วันที่สูญหำย และเมื่อได้รับใบแทนไปแล้วก็ต้องปฏิบัติเช่นเดียวกับข้อ ๑ 

๔. เมื่อนำยทะเบียนพำณิชย์หรือพนักงำนเจ้ำหน้ำที่เข้ำไปท ำกำรตรวจสอบในส ำนักงำนของผู้
ประกอบพำณิชยกิจ ก็จะต้องอ ำนวยควำมสะดวกตำมสมควร 

๕. เมื่อนำยทะเบียนพำณิชย์เรียกไปสอบสวนข้อควำมอันเกี่ยวกับกำรจดทะเบียน จะต้องรีบไปพบ
นำยทะเบียนพำณิชย์หรือพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

๑. จดทะเบียนพำณิชย์ตั้งใหม่ ต้องจดทะเบียนภำยใน  งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ / กองคลัง 
๓๐ วันนับแต่วันเริ่มประกอบพำณิชยกิจ   

๒. กำรเปลี่ยนแปลงรำยกำรที่จดทะเบียนไว้ตำม (๑)  
ต้องจดทะเบียนภำยใน ๓๐วันนับแต่วันที่มีกำร 
เปลี่ยนแปลง 

๓. เลิกประกอบพำณิชยกิจต้องจดทะเบียนภำยใน  
๓๐ วันนับแต่วันที่เลิกประกอบพำณิชยกิจ 

๔. ใบทะเบียนพำณิชย์สูญหำยต้องยื่นขอใบแทนภำย 
ใน ๓๐วันนับแต่วันสูญหำย 

 
 



๓๗ 
ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลำทั้งสิ้นไม่เกิน ๖ นำที   
 

รำยกำรเอกสำรหรือหลักฐำนประกอบที่ต้องใช้ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 

๑. ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ (แบบ ทพ.) 
๒. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ประกอบพำณิชยกิจ 
๓. ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ประกอบพำณิชยกิจ 
๔. กรณีผู้ประกอบพำณิชยกิจมิได้เป็นเจ้ำบ้ำน ให้แนบเอกสำรเพ่ิมเติม ดังนี้ 
o หนังสือให้ควำมยินยอมให้ใช้สถำนที่ตั้งส ำนักงำนแห่งใหม่ 
o ส ำเนำทะเบียนบ้ำนที่แสดงให้เห็นว่ำผู้ให้ควำมยินยอมเป็นเจ้ำบ้ำน หรือส ำเนำสัญญำเช่ำ 
o แผนที่แสดงสถำนที่ตั้งซึ่งใช้ประกอบพำณิชยกิจและสถำนที่ส ำคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 

๕.  กรณีมอบอ ำนำจ  หนังสือมอบอ ำนำจ ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน และส ำเนำทะเบียนบ้ำน
ของผู้มอบอ ำนำจ 

๖.  กรณี ประกอบพำณิชยกิจกำรขำยหรือให้เช่ำแผ่นซีดี  แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือ
แผ่นวีดิทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพำะที่เกี่ยวกับกำรบันเทิง  ให้ส่งส ำเนำหนังสืออนุญำตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้
จ ำหน่ำยหรือให้เช่ำสินค้ำดังกล่ำวจำกเจ้ำของลิขสิทธิ์ของสินค้ำที่ขำยหรือให้เช่ำ 

 ๗.  กรณีเปลี่ยนแปลง หรือ เลิก ประกอบพำณิชยกิจให้น ำใบทะเบียนพำณิชย์มำด้วย 
 *   กรอกค ำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) พร้อมแนบเอกสำรต่อเจ้ำหน้ำที่/นำยทะเบียนพำณิชย์ 
 * เจ้ำหน้ำที่/นำยทะเบียนพำณิชย์ ตรวจ พิจำรณำ ออกเลขรับ 
 * เจ้ำหน้ำที่/นำยทะเบียนพำณิชย์ ออกใบเสร็จเรียกเก็บค่ำธรรมเนียม 
 * เจ้ำหน้ำที่/นำยทะเบียนพำณิชย์ จัดท ำใบทะเบียนพำณิชย์ พร้อมจ่ำยใบทะเบียนพำณิชย์ เป็นอัน
เสร็จขั้นตอน 
 

ค่ำธรรมเนียม 
เสียค่ำธรรมเนียม ดังนี้ 

๑.  จดทะเบียนพำณิชย์ตั้งใหม่ ๕๐บำท 
๒.  จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียนครั้งละ ๒๐บำท 
๓.  จดทะเบียนเลิกประกอบพำณิชยกิจ ๒๐บำท 
๔.  ขอให้ออกใบแทนใบทะเบียนพำณิชย์ ฉบับละ ๓๐บำท 
๕.  ขอตรวจเอกสำรของผู้ประกอบพำณิชยกิจรำยหนึ่ง ครั้งละ ๒๐บำท 
๖.  ขอให้เจ้ำหน้ำที่คัดส ำเนำและรับรองส ำเนำเอกสำรของผู้ประกอบพำณิชยกิจ ฉบับละ ๓๐บำท 
(หนึ่งค ำขอ คิดเป็น หนึ่งฉบับ) 

 

 
 
 
 



๓๘ 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
หำกมีกำรเปลี่ยนแปลงกำรใช้ประโยชน์ เช่น ต่อเติม หรือ ยกเลิก สำมำรถติดต่อเพ่ือยื่นค ำร้องได้ที่  
งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ โทรศัพท์ :๐ ๓๔๕๑  ๐๖๒๙ ต่อ 
๒๒๑หรือเว็บไซด์ www.Ladya-sao.go.th 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
 
(รำยละเอียดตำมเอกสำรแนบท้ำย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๙ 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
งำนที่ให้บริกำร             กำรออกใบอนุญำตกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ    งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้  กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ 

 
 
 
สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
  งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ กองคลัง    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์ : ๐ ๓๔๕๑  ๐๖๒๙  ต่อ  ๒๒๑   ตั้งแตเ่วลำ ๐๘.๓๐ -๑๖.๓๐ น. 
 
 

จำกเจตนำรมณ์ของพระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ เป็นกฎหมำยที่กระจำยอ ำนำจให้
รำชกำรส่วนท้องถิ่นควบคุมดูแลเพ่ือคุ้มครองประชำชนด้ำนสุขลักษณะและกำรอนำมัยสิ่งแวดล้อมจำกกำร
ประกอบกิจกำร  และกำรกระท ำทุกอย่ำงที่มีผลกระทบต่อสุขภำพของประชำชน  และได้ให้อ ำนำจแก่เจ้ำ
พนักงำนท้องถิ่น ในกำรควบคุมดูแลโดยกำรอนุญำตหรือไม่อนุญำต  กำรสั่งพักใช้ใบหรือเพิกถอนใบอนุญำต 
เพ่ือต้องกำรให้ประชำชนซึ่งหมำยถึง ชุมชน  กลุ่มผู้ประกอบกำร  และกลุ่มคนงำน/ผู้ปฏิบัติงำน ให้ได้อยู่ใน
สภำวะควำมเป็นอยู่ที่เหมำะสมกับกำรด ำรงชีพ  ซึ่งก็คือ กำรจัดกำรให้กำรด ำรงชีพของมนุษย์อยู่ใน สภำวะที่
สมดุล หรือเป็นดุลยภำพแห่งชีวิตกับสิ่งแวดล้อม หรือเรียกว่ำ “กำรสุขำภิบำลสิ่งแวดล้อม” ซึ่งมีปัจจัย หรือ
องค์ประกอบ ๓ ประกำรที่จะต้องท ำให้อยู่ในสภำวะที่สมดุลต่อกันและกัน คือ สิ่งแวดล้อม  มลพิษหรือสิ่งที่ท ำ 
ให้เกิดโรค  และพฤติกรรมกำรปฏิบัติของมนุษย์   

ดังนั้น  ปัญหำในกำรจัดกำรของมนุษย์  เพื่อให้มีกำรด ำรงชีพได้อย่ำงเป็นสุข  มีสุขภำพและพลำนำมัย
ที่สมบูรณ์  จึงต้องมีกำรใช้ทรัพยำกรธรรมชำติอย่ำงเหมำะสม  มีกำรค้นคว้ำ  ศึกษำ  วิจัย  ค้นหำเทคโนโลยีที่
สะอำดในกำรผลิตและเมื่อเกิดมลพิษหรือสิ่งที่ท ำให้เกิดโรคขึ้น ต้องมีเทคโนโลยีที่จะป้องกันหรือควบคุม  เพ่ือมิ
ให้มลพิษหรือสิ่งที่ท ำให้เกิดโรคนั้นแพร่กระจำยจนอำจเป็นอันตรำยต่อสุขภำพของมนุษย์  หรือสำมำรถบ ำบัด
หรือก ำจัดให้มลพิษหรือสิ่งที่ท ำให้เกิดโรคนั้นหมดสิ้นไป  หรืออยู่ในสภำพที่ไม่สำมำรถเกิดปัญหำต่อสุขภำพของ 
มนุษย์ในสังคมนั้นได้ 
 พระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ.๒๕๓๕  ได้ก ำหนดให้กิจกรรมหลำยประเภทที่ผู้ที่จะด ำเนินกำร
จะต้องขออนุญำตต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นก่อนด ำเนินกำร  ซึ่งส่วนใหญ่มักจะเป็นกิจกรรมที่มีผลกระทบต่อ
สำธำรณชน  เช่น กิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพหลำยประเภทที่อำจก่อให้เกิดน้ ำเสีย   กลิ่นเน่ำเหม็น  
รวมทั้งมลพิษอ่ืนๆ  ที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ   อีกประกำรหนึ่งก็เพ่ือเป็นกำรป้องกันมิให้กิจกรรมต่ำงๆ เหล่ำนี้  
เกิดขึ้นโดยปรำศจำกกำรควบคุมและต้องได้รับกำรตรวจสอบเกี่ยวกับควำมเหมำะสมของสถำนที่ตั้ง  โครงสร้ำง  
อุปกรณ์  เครื่องมือเครื่องใช้  รวมทั้งระบบป้องกันหรือบ ำบัดของเสีย และก ำจัดสิ่งปฏิกูลมูลฝอย เป็นต้น  
ก่อนที่จะอนุญำตให้ด ำเนินกิจกำร  ทั้งนี้เพ่ือให้เกิดควำมมั่นใจหรือหลักประกันว่ำ  กิจกำรเหล่ำนี้จะไม่ก่อเหตุ
เดือดร้อน  ร ำคำญหรืออันตรำยต่อสุขภำพของประชำชน 
 

ขอบเขตการให้บริการ 

 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

  

 

 

 

 



๔๐ 
  

 
 

๑. ผู้ประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ  งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้/กองคลัง 
ยื่นแบบค ำขอรับใบอนุญำตประกอบกิจกำร 
ที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ พร้อมด้วยเอกสำร 
หลักฐำนที่เกี่ยวข้อง 
(ระยะเวลำ ๑ ชั่วโมง) 

๒. เจ้ำหน้ำที่ค ำขอรับใบอนุญำตประกอบกิจกำร          งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้/กองคลัง 
ที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ  พร้อมด้วยเอกสำร 
หลักฐำนที่เกี่ยวข้อง และตรวจสอบควำม 
ครบถ้วนถูกต้องของเอกสำร 
(กรณีเอกสำรครบถ้วนถูกต้อง ระยะเวลำ  ๑วัน) 
(กรณีไม่ถูกต้อง แจ้งให้ผู้ประกอบกำรเพ่ือทรำบ 
และแก้ไขภำยในระยะเวลำ ๑๕ วัน  ) 

๓. เจ้ำหน้ำที่ ด ำเนินกำรตรวจสอบสถำนประกอบ งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้/กองคลัง 
กิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
(ระยะเวลำ ภำยใน ๕ วัน) 

๔. เจ้ำหน้ำที่จัดท ำเอกสำรรำยงำน และเสนอควำมเห็น งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้/กองคลัง 
ต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น 
(ระยะเวลำ ภำยใน ๑ วัน) 

๕. เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น ออกใบอนุญำต หรือมีหนังสือ งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้/กองคลัง 
แจ้งค ำสั่งไม่อนุญำตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอ 
อนุญำตทรำบ 
(ระยะเวลำ ภำยใน ๓๐ วัน นบัแต่วันได้รับค ำขอ) 

๖. เจ้ำหน้ำที่แจง้ผลกำรอนุญำตให้ผู้ขออนุญำตทรำบ งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้/กองคลัง 
(ระยะเวลำ ๑ วัน) 

๗. ผู้ขออนุญำต ติดต่อรับใบอนุญำต พร้อมช ำระ งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้/กองคลัง 
ค่ำธรรมเนียม 
(ระยะเวลำ ๑ ชั่วโมง) 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 



๔๑ 

 
  

ใช้ระยะเวลำทั้งสิ้น ตำมพระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ.๒๕๓๕  หมวด ๗ กิจกำรที่เป็นอันตรำย
ต่อสุขภำพ ไม่เกิน ๓๐ วัน 
 
 
 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
     ๑.  แบบค ำขออนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ   จ ำนวน ๑ ชุด 

๒.  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน      จ ำนวน ๑ ฉบับ 
๓. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน       จ ำนวน ๑ ฉบับ 
๔. ใบอนุญำตอ่ืนตำมกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง       จ ำนวน ๑ ชุด 
๕. หนังสือรับรองกำรจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล (กรณียื่นขอในนำมนิติบุคคล ) จ ำนวน ๑ ชุด 
๖.  

 

 
อัตรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำต  ตำม เทศบัญญัติองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ  เรื่อง กำรควบคุม

กิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ  พ.ศ.๒๕๕๓ 
 
 

 
ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น  สำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ งำนพัฒนำ

และจัดเก็บรำยได้/กองคลัง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ อ ำเภอเมืองกำญจนบุรี  จังหวัดกำญจนบุรี   
โทรศัพท์  ๐  ๓๔๕๑  ๐๖๒๙  ต่อ ๒๒๑ หรือเว็บไซต์  www.Ladya-sao.go.th 
 
 
  
 (รำยละเอียดตำมเอกสำรแนบท้ำย) 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหรือหลักฐานประกอบที่ต้องใช้ 

ค่ำธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 



๔๒ 

 

คู่มือส าหรับประชาชน 
งำนที่ให้บริกำร กำรออกหนังสือรับรองอำคำร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ     กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ 

 
 
  

รำษฎรที่อำศัยในเขตพ้ืนที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ 
 

กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ 
 โทรศัพท์ : ๐  ๓๔๕๑  ๐๖๒๙  ต่อ  ๓๓๔ 
 
 
  

วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ ตั้งแต่เวลำ  ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
  
 
กำรขอหนังสือรับรองอำคำร  ผู้ยื่นค ำร้องส่วนใหญ่มักจะขอหนังสือรับรองอำคำรเพื่อน ำไปใช้ในกำรขอสินเชื่อ  
กำรโอนกรรมสิทธิ์  และกำรซื้อ-ขำย    
 

 
 
 
๑.ประชำชนยื่นค ำร้องขอหนังสือรับอำคำร พร้อมด้วย กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ 
  เอกสำรที่เกี่ยวข้องต่อเจ้ำหน้ำที่ 
๒.เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบค ำร้องขอหนังสือรับรองอำคำร กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ 
  พร้อมด้วยเอกสำรที่เกี่ยวข้องว่ำครบถ้วน ถูกต้อง 
  หรือไม่ 
๓.กรณีค ำร้องขอหนังสือรับรองอำคำร   พร้อมด้วย  กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ 
  เอกสำรที่เกี่ยวข้องครบถ้วน  ถูกต้อง  เจ้ำหน้ำที่ 
  จะด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือรับรองอำคำรเพ่ือเสนอ 
  ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้นต่อไป   
 
 
 

ขอบเขตการให้บริการ  

สถานที่/ช่องทางให้บริการ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 



 
๔๓ 

 
 
 
 
 
๔.กรณีท่ีค ำร้องขอหนังสือรับรองอำคำร  พร้อม  กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ 
  ด้วยเอกสำรที่เก่ียวข้องไม่ครบถ้วน  ถูกต้อง   
  เจ้ำหน้ำที่จะแจ้งให้ผู้ยื่นค ำร้องด ำเนินกำรแก้ไข 
  หรือขอเอกสำรที่ไม่ครบถ้วนเพิ่มเติม ก่อนที่จะ 
  ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือรับรองอำคำรเพ่ือเสนอ 
๕.เสนอหนังสือรับรองอำคำรพร้อมด้วยค ำร้อง  กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ 
  ขอหนังสือรับรองอำคำร และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
  ต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้น เพ่ือพิจำรณำลงนำม 
  ในหนังสือรับรองอำคำรต่อไป 
๖.ผู้บังคับบัญชำลงนำมในหนังสือรับรองอำคำร  กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ 
๗.ออกเลขที่หนังสือ  พร้อมทั้งประทับตรำ อบต.  กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ 
  ในหนังสือรับรองอำคำร 
๘.แจ้งผู้ยื่นค ำรอ้งให้มำรับหนังสือรับรองอำคำร  กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ 
 
 
 ไม่เกิน  ๓  วันท ำกำร  นับตั้งแต่วันที่เจ้ำหน้ำที่ได้ค ำร้องขอหนังสือรับรองอำคำรพร้อมด้วยเอกสำรที่
เกี่ยวข้องถูกต้อง  ครบถ้วน 
 
  

๑.แบบค ำขอหนังสือรับรองอำคำร    จ ำนวน  ๑ ฉบับ 
 ๒.ส ำเนำบัตรประชำชน     จ ำนวน  ๑ ฉบับ 
 ๓.ส ำเนำทะเบียนบ้ำน     จ ำนวน  ๑ ฉบับ 
 ๔.ส ำเนำเอกสำรที่ดิน     จ ำนวน  ๑ ฉบับ 
 ๕.ภำพถ่ำยอำคำร     จ ำนวน  ๑ ฉบับ 
 ๖.ใบมรณะบัตร (กรณีเจ้ำของที่ดินเสียชีวิต)   จ ำนวน  ๑ ฉบับ 
 ๗.ค ำสั่งศำลให้เป็นผู้จัดกำรมรดก (กรณีเจ้ำของที่ดินเสียชีวิต) จ ำนวน  ๑ ฉบับ 
 
  

ไม่มีค่ำธรรมเนียม 
 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหรือหลักฐานประกอบที่ต้องใช้ 

ค่ำธรรมเนียม 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 



 
๔๔ 

 
 
 
กรณีเกินเวลำที่ก ำหนด สำมำรถติดต่อได้ที่ ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์ ณ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลำดหญ้ำ   
หรือโทร 

๐ ๓๔๕๑ ๐๖๒๙  ต่อ ๑๑๐ 

 
 
 
(รำยละเอียดตำมเอกสำรแนบท้ำย) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 

การรับเรื่องร้องเรียน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำคผนวก 
 

 

 


