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บทท่ี 1 บทน า 
  

................................................... 
  
ที่มาของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 

ปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจ านวนมาก ที่ก าหนดให้ประชาชนต้องติดต่อหน่วยงานภาครัฐ
เพ่ือขออนุญาต อนุมัติ ขึ้นทะเบียน รับแจ้ง ซึ่งในการขออนุญาตจะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้ง
กฎหมายหลายฉบับไม่ได้ก าหนดระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จ าเป็น รวมถึงขั้ นตอนในการพิจารณาไว้
อย่างชัดจน ท าให้เกิดความไม่ชัดเจนสร้างภาระให้แก่ประชาชนเป็นช่องทางที่ก่อให้เกิดการทุจริตและเป็น
อุปสรรคต้อการเพิ่มขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติ 
ได้มีมติให้เสนอร่างพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ...   
ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ โดยหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ได้ใช้อ านาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรีและ
คณะรัฐมนตรีตามมาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 
2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าว ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจาณาเป็นเรื่องเร่งด่วน  
 พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ได้ผ่าน
กระบวนการพิจารณา และประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 
   
สาระส าคัญของพระราชบัญญัติฯ ที่เกี่ยวกับการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
 

 พระราชบัญญัติฉบับนี้ มีสาระส าคัญเป็นการก าหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต
ของหน่วยงานภาครัฐให้ชัดเจน รวมทั้งอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนในการขออนุญาตให้มากยิ่งขึ้น โดยมี
สาระส าคัญที่เก่ียวกับการจัดท าคู่มือประชาชน สรุปได้ ดังนี้ 

1) ก าหนดให้ผู้อนุญาตต้องจัดท าคู่มือการขออนุญาตส าหรับประชาชน 
2) ก าหนดหน้าที่ของพนักงาน เจ้าหน้าที่ในการรับค าขอ 
3) ก าหนดในกรณีที่ผู้ยื่นค าขอไม่แก้ไขเพ่ิมเติมค าขอ หรือไม่ส่งเอกสารหลักฐานเพ่ิมเติมตามที่

พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งให้ทราบหรือตามท่ีปรากฏในบันทึก 
4) ก าหนดผลในกรณีที่ผู้ยื่นค าขอจัดท าค าขอถูกต้อง หรือได้ด าเนินการตามที่พนักงาน เจ้าหน้าที่

แนะน าหรือตามปรากฏในบันทึกแล้ว 
5) ก าหนดให้ผู้อนุญาตต้องพิจารณาอนุญาตให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลาที่ระบุไว้ในคู่มือส าหรับ

ประชาชน และแจ้งผลการพิจารณาต่อผู้ยื่นค าขออนุญาต รวมถึงผลกรณีที่ผู้ที่ขออนุญาตไม่ปฏิบัติ
ตามหน้าที่ทีก่ฎหมายก าหนด 
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บทท่ี 2 วัตถุประสงค ์ 
  

................................................... 
 
ที่มาของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการ 
วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือฯ  

1. เพ่ือให้ส่วนราชการมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐาน
การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน
เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของ
กระบวนงาน 

2. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ
ท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือ
เผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มี
อยู่เพื่อการขอรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 
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บทท่ี 3 กระบวนการทั้งหมดของหน่วยงาน 
และขั้นตอนแต่ละกระบวนการ 

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

  
องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว มีจ านวนกระบวนงาน ทั้งหมด 9 กระบวนงาน ดังนี้ 

1.การรับช าระภาษีป้าย 
2.การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3.การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
4.การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครอง 
   ส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) 
5.การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
6.การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
7.การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
8.การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น 
9.การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ 
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คู่มือกระบวนงาน ที่ 1 
ชื่อกระบวนงาน  การรบัช าระภาษีป้าย 

  
ขั้นตอนกระบวนงาน การรับช าระภาษีป้าย 
 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 46 วัน 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) เพ่ือให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วัน (ภายในเดือนมีนาคมของ
ทุกปี) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือองค์การบริหารส่วนต าบล     
ห้วยแก้ว) 

1 วัน องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลห้วยแก้ว

อ าเภอแม่ออน 
จังหวัดเชียงใหม่ 

 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการป้ายตามแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) และแจ้งการประเมินภาษี 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วันนับจากวันที่ยื่น
แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) (ตามพระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครองพ.ศ. 2539) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือองค์การบริหารส่วนต าบล 
ห้วยแก้ว) 

30 วัน องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลห้วยแก้ว

อ าเภอแม่ออน 
จังหวัดเชียงใหม่ 

 

3) การพิจารณา 
เจ้าของป้ายช าระภาษี 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้ง
การประเมิน (กรณีช าระเกิน 15 วันจะต้องช าระเงินเพ่ิมตาม
อัตราที่กฎหมายก าหนด) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ องค์การบริหารส่วนต าบล 
ห้วยแก้ว) 

15 วัน องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลห้วยแก้ว

อ าเภอแม่ออน 
จังหวัดเชียงใหม่ 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐพร้อม
ส าเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ- 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
ฉบบัจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ- 

- 

3) 
 

แผนผังแสดงสถานที่ตั้งหรือแสดงป้ายรายละเอียดเกี่ยวกับป้ายวัน
เดือนปีที่ติดตั้งหรือแสดง 
ฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ- 

- 

4) 
 

หลักฐานการประกอบกิจการเช่นส าเนาใบทะเบียนการค้าส าเนา
ทะเบียนพาณิชย์ส าเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
ฉบับจริง 0 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ- 

- 

5) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส าเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ- 

- 

6) 
 

ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ถ้ามี) 
ฉบับจริง 0 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ- 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอ านาจ (กรณมีอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
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คู่มือกระบวนงาน ที่ 2 
ชื่อกระบวนงาน  การรบันักเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนประถมศึกษา 

ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  
ขั้นตอนกระบวนงาน การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น 
 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 16 วัน 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการสมัครเพ่ือส่งเด็กเข้าเรียนใน
สถานศึกษาตามวันเวลาและสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นประกาศก าหนด 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วันสถานที่รับสมัครตาม 
แต่ละสถานศึกษาประกาศก าหนด 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ องค์การบริหารส่วนต าบล 
ห้วยแก้ว) 

1 วัน องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลห้วยแก้ว

อ าเภอแม่ออน 
จังหวัดเชียงใหม่ 

 

2) การพิจารณา 
การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วันนับจากวันปิดรับ
สมัคร 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือองค์การบริหารส่วนต าบล  
ห้วยแก้ว) 

15 วัน องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลห้วยแก้ว

อ าเภอแม่ออน 
จังหวัดเชียงใหม่ 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

สูติบัตรนักเรียนผู้สมัคร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (บิดามารดาหรือผู้ปกครองของนักเรียนลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านของนักเรียนบิดามารดาหรือผู้ปกครอง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (บิดามารดาหรือผู้ปกครองของนักเรียนลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

- 

3) 
 

ใบเปลี่ยนชื่อ (กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ ส าเนา 1 ฉบับ 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
หมายเหตุ- 

4) 
 

รปูถ่ายของนักเรียนผู้สมัครขนาด 2 นิ้ว 
ฉบับจริง 2 ฉบับ ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

5) 
 

กรณีไม่มีสูติบัตร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีไม่มีสูติบัตรให้ใช้เอกสารดังต่อไปนี้แทน 
(1) หนังสือรับรองการเกิดหรือหลักฐานที่ทางราชการออกให้ใน
ลักษณะเดียวกัน 
(2) หากไม่มีเอกสารตาม (1) ให้บิดามารดาหรือผู้ปกครองท าบันทึก
แจ้งประวัติบุคคลตามแบบฟอร์มที่ทางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

- 

 
 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
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คู่มือกระบวนงาน ที่ 3 
ชื่อกระบวนงาน  การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

  
ขั้นตอนกระบวนงาน การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 30 นาท ี
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป
หรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 20 นาท ี
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ องค์การบริหารส่วนต าบล 
ห้วยแแก้ว) 

20 นาท ี องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลห้วยแก้ว

อ าเภอแม่ออน 
จังหวัดเชียงใหม่ 

 

2) การพิจารณา 
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ผู้ขอ
ลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 10 นาท ี
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ องค์การบริหารส่วนต าบล    
ห้วยแก้ว) 

10 นาท ี องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลห้วยแก้ว 

อ าเภอแม่ออน 
จังหวัดเชียงใหม่ 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มี
รูปถ่ายพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ- 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ- 
 

- 

3) 
 

สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
ฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ- 

4) 
 

หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

5) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มี
รูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ- 

- 

6) 
 

สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีผู้
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ) 
ฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ- 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
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คู่มือกระบวนงาน ที่ 4 
ชื่อกระบวนงาน  การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าหรือ 

ลูกจ้างช่ัวคราวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจาก 
การปฏิบัติงานในหน้าที)่ 

  
ขั้นตอนกระบวนงาน การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) 
 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 15 วัน 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ทายาทยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จพิเศษพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้าง
ชั่วคราวสังกัดและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐาน 
(หมายเหตุ : (หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือองค์การบริหาร 
ส่วนต าบลห้วยแก้ว) 

3 ชั่วโมง องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลห้วยแก้ว

อ าเภอแม่ออน 
จังหวัดเชียงใหม่ 

 

2) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
รวบรวมหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณา 
(หมายเหตุ : (หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือองค์การบริหาร 
ส่วนต าบลห้วยแก้ว) 

6 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

 

3) การพิจารณา 
นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่รับมอบอ านาจ
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จพิเศษและให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้แก่ทายาทต่อไป 
(หมายเหตุ : (หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือองค์การบริหาร 
ส่วนต าบลห้วยแก้ว) 

8 วัน องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลห้วยแก้ว 

อ าเภอแม่ออน 
จังหวัดเชียงใหม่ 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษลูกจ้าง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษลูกจ้างที่หน่วยงานต้น
สังกัด) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
ฉบับจริง 1 ฉบับ ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ขอรับหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถิ่นที่หน่วยงานต้นสังกัด) 

- 

3) 
 

ใบมรณบัตร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
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คู่มือกระบวนงาน ที่ 5 
ชื่อกระบวนงาน  การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

  
ขั้นตอนกระบวนงาน การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 30 นาท ี
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป
หรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 20 นาท ี
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือองค์การบริหารส่วนต าบลห้วย
แก้ว)) 

20 นาท ี องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลห้วยแก้ว 

อ าเภอแม่ออน 
จังหวัดเชียงใหม่ 

 

2) การพิจารณา 
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ผู้ขอ
ลงทะเบียน 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 10 นาท ี
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือองค์การบริหารส่วนต าบลห้วย
แก้ว)) 

10 นาท ี องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลห้วยแก้ว  

อ าเภอแม่ออน 
จังหวัดเชียงใหม่ 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพ
ชีวิตคนพิการพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ- 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ- 

- 

3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยความ
พิการประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ- 

- 



13 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
4) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูป
ถ่ายพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้
อนุบาลแล้วแต่กรณี (กรณียื่นค าขอแทน) 
ฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ- 

- 

5) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดย
ชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี (กรณีท่ีคนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่ง
มีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้
ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณีการยื่นค าขอ
แทนต้องแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว) 
ฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ- 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
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คู่มือกระบวนงาน ที่ 6 
ชื่อกระบวนงาน  การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

  
ขั้นตอนกระบวนงาน การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 13 วัน 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค า
ขอพร้อมเอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 45 นาท ี
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือองค์การบริหารส่วนต าบล 
ห้วยแก้ว) 

45 นาท ี องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลห้วยแก้ว

อ าเภอแม่ออน 
จังหวัดเชียงใหม่ 

 

2) การพิจารณา 
ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 15 นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือองค์การบริหารส่วนต าบล 
ห้วยแก้ว) 

15 นาท ี องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลห้วยแก้ว

อ าเภอแม่ออน 
จังหวัดเชียงใหม่ 

 

3) การพิจารณา 
ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับการ
สงเคราะห์ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 3 วันนับจากได้รับค าขอ 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือองค์การบริหารส่วนต าบล 
ห้วยแก้ว) 

3 วัน องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลห้วยแก้ว

อ าเภอแม่ออน 
จังหวัดเชียงใหม่ 

 

4) การพิจารณา 
จัดท าทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณา 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 2 วันนับจากการออก
ตรวจสภาพความเป็นอยู่ 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือองค์การบริหารส่วนต าบล 
ห้วยแก้ว) 
 
 

2 วัน องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลห้วยแก้ว

อ าเภอแม่ออน 
จังหวัดเชียงใหม่ 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
5) การพิจารณา 

พิจารณาอนุมัติ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 7 วันนับแต่วันที่ยื่นค าขอ 
2. ผู้รับผิดชอบคือผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้ว 
3. กรณีมีข้อขัดข้องเกี่ยวกับการพิจารณาได้แก่สภาพความ
เป็นอยู่คุณสมบัติหรือข้อจ ากัดด้านงบประมาณจะแจ้ง
เหตุขัดข้องที่ไม่สามารถให้การสงเคราะห์ให้ผู้ขอทราบไม่เกิน
ระยะเวลาที่ก าหนด) 

7 วัน องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลห้วยแก้ว

อ าเภอแม่ออน 
จังหวัดเชียงใหม่ 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มี
รูปถ่ายพร้อมส าเนา ฉบับจริง 1 ชุดส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ- 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ- 

- 

3) 
 

ใบรับรองแพทย์ที่วินิจฉัยว่าเป็นผู้ป่วยเอดส์ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

4) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ- 

- 

5) 
 

หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)  
ฉบับจริง 1 ฉบับ ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

6) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มี
รูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ- 

- 

7) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ) 
ฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
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คู่มือกระบวนงาน ที่ 7 
ชื่อกระบวนงาน  การรบัช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

  
ขั้นตอนกระบวนงาน การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 31 วัน 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วันนับแต่ผู้รับบริการมายื่น 
ค าขอ 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือองค์การบริหารส่วนต าบล 
ห้วยแก้ว) 

1 วัน องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลห้วยแก้ว

อ าเภอแม่ออน 
จังหวัดเชียงใหม่ 

 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สินตาม
แบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้งการประเมิน
ภาษีให้เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษี 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วันนับจากวันที่ยื่น
แบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) (ตามพระราชบัญญัติ
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครองฯ) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบคือองค์การบริหารส่วนต าบล 
ห้วยแก้ว) 

30 วัน องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลห้วยแก้ว 

อ าเภอแม่ออน 
จังหวัดเชียงใหม่ 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ 
ฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ- 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ- 

- 

3) 
 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและที่ดินพร้อมส าเนาเช่นโฉนดที่ดิน
ใบอนุญาตปลูกสร้างหนังสือสัญญาซื้อขายหรือให้โรงเรือนฯ 
ฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด  

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
หมายเหตุ- 

4) 
 

หลักฐานการประกอบกิจการพร้อมส าเนาเช่นใบทะเบียนการค้า
ทะเบียนพาณิชย์ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิมหรือใบอนุญาตประกอบ
กิจการค้าของฝ่ายสิ่งแวดล้อม สัญญาเช่าอาคาร 
ฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ- 

- 

5) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคลและงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล) 
พร้อมส าเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ- 

- 

6) 
 

หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
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คู่มือกระบวนงาน ที่ 8 
ชื่อกระบวนงาน  การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราว 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

  
ขั้นตอนกระบวนงาน การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 15 วัน 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับ  
บ าเหน็จพิเศษพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ที่สังกัดและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองท้องถิ่น
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผู้รับผดิชอบคือองค์การบริหารส่วน
ต าบลห้วยแก้ว) 

3 ชั่วโมง องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลห้วยแก้ว 

อ าเภอแม่ออน 
จังหวัดเชียงใหม่ 

 

2) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและเอกสาร  
ที่เก่ียวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผู้รับผดิชอบคือองค์การบริหารส่วน
ต าบลห้วยแก้ว) 

6 วัน องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลห้วยแก้ว

อ าเภอแม่ออน 
จังหวัดเชียงใหม่ 

 

3) การพิจารณา 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแก้วหรือผู้รับมอบอ านาจ
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จพิเศษโดยให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้แก่ลูกจ้างประจ าหรือ
ลูกจ้างชั่วคราวต่อไป 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผู้รับผดิชอบคือองค์การบริหารส่วน
ต าบลห้วยแก้ว) 

8 วัน องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลห้วยแก้ว 

อ าเภอแม่ออน 
จังหวัดเชียงใหม่ 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษลูกจ้าง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษลูกจ้างที่หน่วยงานต้น
สังกัด) 

- 

2) 
 

ใบรับรองของแพทย์ที่ทางราชการรับรองว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
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คู่มือกระบวนงาน ที่ 9 
ชื่อกระบวนงาน  การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศ 

หรือใบปลิวในที่สาธารณะ 
  
ขั้นตอนกระบวนงาน การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะ 
 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 7 วัน 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ยื่นค าขอยื่นค าร้องขออนุญาตพร้อมเอกสารหลักฐานเพื่อให้
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผู้รับผดิชอบคือองค์การบริหารส่วน
ต าบลห้วยแก้ว)) 

4 ชั่วโมง องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลห้วยแก้ว

อ าเภอแม่ออน 
จังหวัดเชียงใหม่ 

 
2) การพิจารณา 

เสนอเรื่องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มี
อ านาจอนุญาตได้พิจารณา 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผู้รับผดิชอบคือองค์การบริหารส่วน
ต าบลห้วยแก้ว)) 

1 วัน องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลห้วยแก้ว 

อ าเภอแม่ออน 
จังหวัดเชียงใหม่ 

 
3) การพิจารณา 

พิจารณาออกหนังสืออนุญาต 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผู้รับผดิชอบคือองค์การบริหารส่วน
ต าบลห้วยแก้ว)) 

5 วัน องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลห้วยแก้ว

อ าเภอแม่ออน 
จังหวัดเชียงใหม่ 

 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

แบบค าร้องขออนุญาตโฆษณา (แบบร.ส.1) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

2) 
 

แผนผังแสดงเขตท่ีจะปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิว 
ฉบับจริง 2 ชุด ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ- 

- 

3) 
 

ตัวอย่างของแผ่นประกาศหรือใบปลิวที่จะโฆษณา 
ฉบับจริง 2 ชุด ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ- 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
4) 
 

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ยื่นค าร้องพร้อมรับรองส าเนา
ถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ(กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นบุคคลธรรมดาและยื่นค าร้องด้วย
ตนเอง) 

- 

5) 
 

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขออนุญาตพร้อมรับรองส าเนา
ถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นบุคคลธรรมดาแต่มอบให้บุคคลอื่นยื่น
ค าร้องแทน) 

- 

6) 
 

หนังสือมอบอ านาจให้ท าการแทนพร้อมปิดอากรแสตมป์ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นบุคคลธรรมดาแต่มอบให้บุคคลอื่นยื่น
ค าร้องแทน) 

- 

7) 
 

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ยื่นแทนพร้อมรับรองส าเนา
ถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นบุคคลธรรมดาแต่มอบให้บุคคลอื่นยื่น
ค าร้องแทน) 

- 

8) 
 

ส าเนาหลักฐานหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลซึ่งผู้มีอ านาจ
จัดการแทนนิติบุคคลรับรองส าเนาถูกต้องและประทับตรานิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอ านาจจัดการแทน
นิติบุคคลเป็นผู้ยื่นค าร้องด้วยตนเอง) 

- 

9) 
 

ส าเนาหลักฐานแสดงการเป็นผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคลพร้อม
รับรองส าเนาถูกต้องและประทับตรานิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ฉบับ ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอ านาจจัดการแทน
นิติบุคคลเป็นผู้ยื่นค าร้องด้วยตนเอง) 

- 

10) 
 

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคลผู้
ยื่นค าร้องพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอ านาจจัดการแทน
นิติบุคคลเป็นผู้ยื่นค าร้องด้วยตนเอง) 
 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
11) 

 
ส าเนาหลักฐานหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลซึ่งผู้มีอ านาจ
จัดการแทนนิติบุคคลรับรองส าเนาถูกต้องและประทับตรานิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ฉบับ ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอ านาจจัดการแทน
นิติบุคคลมอบให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นค าร้องแทน) 

- 

12) 
 

ส าเนาหลักฐานแสดงการเป็นผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคลพร้อม
รับรองส าเนาถูกต้องและประทับตรานิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ฉบับ ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอ านาจจัดการแทน
นิติบุคคลมอบให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นค าร้องแทน) 

- 

13) 
 

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคล 
ผู้มอบอ านาจพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอ านาจจัดการแทน
นิติบุคคลมอบให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นค าร้องแทน) 

- 

14) 
 

หนังสือมอบอ านาจให้ท าการแทนพร้อมปิดอากรแสตมป์ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอ านาจจัดการแทน
นิติบุคคลมอบให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นค าร้องแทน) 

- 

15) 
 

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจผู้ยื่นค าร้องแทน
พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ยื่นค าร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอ านาจจัดการแทน
นิติบุคคลมอบให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นค าร้องแทน) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) หนังสืออนุญาตให้ปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวเพ่ือการ
โฆษณาท่ีเป็นการค้า  
(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 200 บาท 
 
 

2) หนังสืออนุญาตให้ปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวเพ่ือการ
โฆษณาอ่ืนๆที่ไม่เป็นการค้า  
(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 100 บาท 
 
 

 


