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คำนำ 
 

  พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
ตามมาตรา 7 ได้กำหนดให้ “ในกรณีท่ีมีกฎหมายกำหนดให้การกระทำใดจะต้องได้รับอนุญาต  ผู้อนุญาต
จะต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน...” โดยมีเป้าหมายเพื่ออำนวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของ
ประชาชนและเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ  
ลดการใช้ดุลพินิจของเจ้าหน้าท่ี เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ ดังนั้น เพื่อให้หน่วยงานของรัฐ
เข้าใจและทราบแนวทางในการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน สามารถจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนได้อย่าง
ถูกต้องและเกิดผลสัมพันธ์ตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติฉบับนี้ องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านน้ำบ่อจึง
ได้จัดทำ “คู่มือสำหรับประชาชน” ขึ้น เพื่ออำนวยความสะดวกแก่ประชาชนท่ีจะติดต่อราชการต่อไป 
 

 
 
 
        องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านน้ำบ่อ 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ.2552 กำหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ ผู้ท่ีจะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปใน
ปีงบประมาณถัดไป และมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเอง
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีตนมีภูมิลำเนา ณ สำนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานท่ืท่ี
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด 

 
หลักเกณฑ์ 

1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมลำเนาอยู่ในเขตองค์ฏรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
3. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น 
4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับบำนาญเบ้ียหวัดบำนาญพิเศษหรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน
ผู้สูงอายุ ท่ีอยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือน
ค่าตอบแทนรายได้ประจำหรือผลประโยชน์อย่างอื่นท่ีรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้
เป็นประจำยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงิน
สงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 
 

ในการยื่นคำขอรับลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพ
ผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1. รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลท่ีได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ 
2. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคล

ท่ีได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ 
วิธีการ 

1. ผู้ท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสาร
หลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณสถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นประกาศกำหนดด้วยตนเองหรือมอบอำนาจให้ผู้อื่นดำเนินการได้ 

2. กรณีผู้สูงอายุท่ีได้รับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณท่ีผ่าน
มาใหถ้ือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 

3. กรณีผู้สูงอายุท่ีมีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายท่ีอยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุต้องไป
แจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไป 

 
 
 
 
 
 
 



 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

ผู้ท่ีประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุใน
ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบอำนาจ
ยื่นคำขอพร้อมเอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคำร้องขอลงทะเบียน
และเอกสารหลักฐานประกอบ 

20 นาที องค์การบริหารส่วน
ตำบลบ้านน้ำบ่อ 
อำเภอปะนาเระ 
จังหวัดปัตตานี 

- 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคำขอ
ลงทะ เบี ยน ให้ ผู้ ขอลงทะ เบี ยน ห รื อ      
ผู้รับมอบ 
 

10 นาที องค์การบริหารส่วน
ตำบลบ้านน้ำบ่อ 
อำเภอปะนาเระ 
จังหวัดปัตตานี 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 นาที 
 

14.  งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ี
ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่าย
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา 
 

- 1 1 ชุด - 

3) สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อมสำเนา 
(กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ ยยังชีพ ผู้สูงอายุประสงค์
ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้
ดำเนินการแทน) 
 

- 1 0 ฉบับ - 

5) บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ี
ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่าย
พร้อมสำเนาของผู้รับมอบอำนาจ (กรณี
มอบอำนาจให้ดำเนินการแทน) 
 

- 1 1 ชุด - 



 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

6) สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อมสำเนาของ
ผู้รับมอบอำนาจ (กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคารของผู้รับมอบอำนาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
     ไม่มี 
 
 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านน้ำบ่อ  หมู่ท่ี 2   ตำบลบ้านน้ำบ่อ   
    อำเภอปะนาเระ จังหวัดปัตตานี  94130 โทร/โทรสาร  073-499800  
    www.bannambor.go.th 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://www.bannambor.go.th/


 

คู่มือสำหรับประชาชน : การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านน้ำบ่อ  อำเภอปะนาเระ  จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบ้ียความพิการ 

 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านน้ำบ่อ  อำเภอปะนาเระ  จังหวัดปัตตานี 
 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : ขึ้นทะเบียน 
  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง : 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงิน เบี้ยความพิการให้คนพิการของ                 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  

 

7. พื้นที่ใหบ้ริการ : ท้องถิ่น  
 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา  -  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0   นาที 
 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด  0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด  0  
 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการอบต .บ้านน้ำบ่อ               
สำเนาคู่มือประชาชน 31/08/2015  12:06  
 

11. ช่องทางการให้บริการ 
1) สถานที่ให้บริการ  ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านน้ำบ่อ  หมู่ท่ี 2 

                       ตำบลบ้านน้ำบ่อ   อำเภอปะนาเระ   จังหวัดปัตตานี   94130 
                       โทร/โทรสาร 073-499800  (ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)                       
                           ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

 

 

 



 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2553 กำหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการลงทะเบียนและยื่นคำขอรับ
เงินเบ้ียความพิการในปีงบประมาณถัดไป ณ ท่ีทำการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีตนมีภูมิลำเนาหรือสถานท่ี
ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  

 หลักเกณฑ์ 
            ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบ้ียความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 

1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
3. มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 

 

ในการยื่นคำขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์
ขอรับเงินเบ้ียความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือ
ผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี 

 

ในกรณีท่ีคนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้
ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นคำขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 

 

วิธีการ 
1. คนพิการท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบ้ียความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ

ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณสถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศ
กำหนด 

2. กรณีคนพิการท่ีได้รับเงินเบ้ียความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณท่ีผ่านมา
ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 

3. กรณีคนพิการท่ีมีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายท่ีอยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบ้ียความ
พิการต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ท่ีประสงค์จะขอรับเบ้ียความ
พิการในปีงบประมาณถัดไป
หรือผู้รับมอบอำนาจยื่นคำขอ
พร้อมเอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคำร้องขอ
ล งท ะ เบี ย น แ ละ เอ ก ส าร
หลักฐานประกอบ 
 

20 นาที องค์การบริหารส่วน
ตำบลบ้านน้ำบ่อ 
อำเภอปะนาเระ 
จังหวัดปัตตานี 

- 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบี ยนตาม
แบบยื่นคำขอลงทะเบียนให้ผู้
ขอลงทะเบียน 
 

10 นาที องค์การบริหารส่วน
ตำบลบ้านน้ำบ่อ 
อำเภอปะนาเระ 
จังหวัดปัตตานี 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 นาที 
 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมาย
ว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคน
พิการพร้อมสำเนา 
 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา 

 
 

- 1 1 ชุด - 

3) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา 
(กรณี ท่ี ผู้ขอรับเงิน เบี้ ยความพิการ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 
 
 

- 1 1 ชุด - 



 

15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านน้ำบ่อ  หมู่ท่ี 2  

                           ตำบลบ้านน้ำบ่อ  อำเภอปะนาเระ  จังหวัดปัตตานี  94130  
          โทร/โทรสาร 073-499800 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ 

 - 
 
 
 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ี
ออกโดยหน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่าย
พร้อมสำเนาของผู้ดูแลคนพิการผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่
กรณี (กรณียื่นคำขอแทน) 

- 1 1 ชุด - 

5) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา
ของผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี 
(กรณีท่ีคนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทน
โดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถ
หรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดย
ชอบ ธรรม ผู้พิ ทั กษ์ ห รื อ ผู้อนุ บ าล
แล้วแต่กรณีการยื่นคำขอแทนต้อง
แสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว) 

- 1 1 ชุด - 



 

คู่มือสำหรับประชาชน :  การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส ์
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านน้ำบ่อ  อำเภอปะนาเระ  จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านน้ำบ่อ  อำเภอปะนาเระ  จังหวัดปัตตานี 
 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
 

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง : 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ.2548 
 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 
  

7. พื้นที่ใหบ้ริการ : ท้องถิ่น 
  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0  วัน 
 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์อบต.บ้านน้ำบ่อ สำเนาคู่มือประชาชน 
31/08/2015 11:47  
 

11. ช่องทางการให้บริการ 
1) สถานที่ให้บริการ  ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านน้ำบ่อ  หมู่ท่ี 2 

                                ตำบลบ้านน้ำบ่อ  อำเภอปะนาเระ  จังหวัดปัตตานี  94150 
                                โทร/โทรสาร  073-499800 
                                www.bannambor.go.th (ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์วันอังคารวันพุธวันพฤหัส (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)                
        ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 
 
 
 

http://www.bannambor.go.th/


 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

พ.ศ. ๒๕๔๘กำหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ท่ีมีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์ให้ยื่นคำขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นท่ีตนมีผู้ลำเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นคำขอรับการ
สงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการก็ได้ 
   

หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 

1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ท่ีแพทย์ได้รับรองและทำการวินิจฉัยแล้ว 
2. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตพื้นท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดท้ิงหรือขาดผู้อุปการะเล้ียงดูหรือไม่

สามารถประกอบอาชีพเล้ียงตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วย
เอดส์ท่ีได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ท่ีมีปัญหาซ้ำซ้อนหรือผู้ท่ีอยู่อาศัยอยู่ในพื้นท่ี
ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน 

วิธีการ 
1. ผู้ป่วยเอดส์ยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณท่ี

ทำการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการ
ก็ได้ 

2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์
หรือไม่โดยพิจารณาจากความเดือดร้อนเป็นผู้ท่ีมีปัญหาซ้ำซ้อนหรือเป็นผู้ท่ีอยู่อาศัยอยู่
ในพื้นท่ีห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ 

3. กรณีผู้ป่วยเอดส์ท่ีได้รับเบี้ยยังชีพย้ายท่ีอยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้อง
ไปยื่นความประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไปเพื่อพิจารณาใหม่ 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ท่ีประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์
หรือ ผู้ รับมอบอำนาจยื่ นคำขอ
พ ร้ อ ม เอ ก ส าร ห ลั ก ฐ าน แ ล ะ
เจ้าหน้ า ท่ีตรวจสอบคำร้อ งขอ
ลงทะเบียนและเอกสารหลักฐาน
ประกอบ 
 

45 นาที องค์การบริหารส่วน
ตำบลบ้านน้ำบ่อ 
อำเภอปะนาเระ 
จังหวัดปัตตานี 

- 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความ
เป็นอยู่และคุณสมบัติ 
 

15 นาที องค์การบริหารส่วน
ตำบลบ้านน้ำบ่อ 
อำเภอปะนาเระ 
จังหวัดปัตตานี 

- 



 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) การพิจารณา 
 

ตรวจสภ าพ ความ เป็ น อยู่ และ
คุณสมบัติของผู้ท่ีประสงค์รับการ
สงเคราะห์ 
 

3 วัน องค์การบริหารส่วน
ตำบลบ้านน้ำบ่อ 
อำเภอปะนาเระ 
จังหวัดปัตตานี 
 
 

- 

4) การพิจารณา 
 

จั ด ท ำท ะ เบี ย น ป ระ วั ติ พ ร้ อ ม
เอ ก ส า ร ห ลั ก ฐ า น ป ร ะ ก อ บ
ความ เห็ น เพื่ อ เสน อ ผู้ บ ริห า ร
พิจารณา 
 

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ตำบลบ้านน้ำบ่อ 
อำเภอปะนาเระ 
จังหวัดปัตตานี 

- 

5) การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ตำบลบ้านน้ำบ่อ 
อำเภอปะนาเระ 
จังหวัดปัตตานี 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 13 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่น
ท่ีออกให้โดยหน่วยงานของรัฐท่ีมีรูป
ถ่ายพร้อมสำเนา 

 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา 

 

- 1 1 ชุด - 

3) สมุดบัญ ชีเงินฝากธนาคารพร้อม
สำเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 
 

- 1 1 ชุด - 



 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) หนั ง สือมอบ อำนาจ (กรณี มอบ
อำนาจให้ดำเนินการแทน)  
 

- 1 - ฉบับ - 

5) บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่น
ท่ีออกให้โดยหน่วยงานของรัฐท่ีมีรูป
ถ่ายพร้อมสำเนาของผู้รับมอบอำนาจ 
(กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน) 
 
 

- 1 1 ชุด - 

6) สมุดบัญ ชีเงินฝากธนาคารพร้อม
สำเนาของผู้รับมอบอำนาจ (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับ
เงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร
ของผู้รับมอบอำนาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

15. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านน้ำบ่อ  หมู่ท่ี 2  

         ตำบลบ้านน้ำบ่อ  อำเภอปะนาเระ  จังหวัดปัตตานี  94150  
          โทร/โทรสาร  073-499800  
           www.bannambor.go.th 

 
17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

 
 



 

คู่มือสำหรับประชาชน : การรับชำระภาษีบำรุงท้องที่ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านน้ำบ่อ  อำเภอปะนาเระ  จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับชำระภาษีบำรุงท้องท่ี 

 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านน้ำบ่อ  อำเภอปะนาเระ  จังหวัดปัตตานี 
 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
 

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง : 
1) พระราชบัญญัติภาษีบำรุงท้องท่ี พ.ศ.2508 

 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
 

7. พื้นที่ใหบ้ริการ : ท้องถิ่น  
 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา  -  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0  วัน 

 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับชำระภาษีบำรุงท้องท่ี อบต.บ้านน้ำบ่อ  สำเนาคู่มือประชาชน 
31/08/2015 13:10  
 

11. ช่องทางการให้บริการ 
1) สถานทีใ่ห้บริการ   ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านน้ำบ่อ   หมู่ท่ี 2 
                            ตำบลบ้านน้ำบ่อ  อำเภอปะนาเระ  จังหวัดปัตตานี  94130 
                            โทร/โทรสาร  073-499800 
                            www.bannambor.go.th  (ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน) 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  
                             ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
 
 
 
 
 
 

http://www.bannambor.go.th/


 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติภาษีบำรุงท้องท่ี พ.ศ.2508 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าท่ีในการรับชำระ

ภาษีบำรุงท้องท่ีโดยมีหลักเกณฑ์แล่ะขั้นตอนดังนี้ 
1. การติดต่อขอชำระภาษีบำรุงท้องท่ี 

  1.1 การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินกรณีผู้ท่ีเป็นเจ้าของท่ีดินในวันท่ี 1 มกราคมของปีท่ีมีการตีราคา
ปานกลางท่ีดิน 
  (1) ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีหรือเจ้าของท่ีดินยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน (ภบท.5) พร้อมด้วย
หลักฐานท่ีต้องใช้ต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีท่ีมีการประเมินราคาปานกลางของท่ีดิน 
   (2) เจ้าพนักงานประเมินจะทำการตรวจอสบและคำนวณค่าภาษีแล้วแจ้งการประเมินให้ผู้มี
หน้ าท่ี เสียภาษีหรือ เจ้าของท่ี ดินทราบว่ าจะ ต้องเสียภาษี เป็นจำนวน เท่าใดภายใน เดือนมีนาคม  
   (3) ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีหรือเจ้าของท่ีดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปีเว้นแต่
กรณีได้รับใบแจ้งการประเมินหลังเดือนมีนาคมต้องชำระภาษีภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งการประเมิน 
 
        1.2 การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน  กรณี เป็นเจ้าของท่ีดินรายใหม่  หรือจำนวนเนื้อ ท่ีดินเดิม
เปล่ียนแปลงไป 
                  (1) เจ้าของท่ีดินยื่นคำร้องตามแบบ ภบท.5 หรือ ภบท.8 แล้วแต่กรณีพร้อมด้วยหลักฐานต่อ
เจ้าพนักงานประเมินภายในกำหนด 30วันนับแต่วันได้รับโอนหรือมีการเปล่ียนแปลง 
                  (2) เมื่อเจ้าหน้าท่ีได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
                  (3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของท่ีดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจำนวนเท่าใด 
 
      1.3 การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินกรณีเปล่ียนแปลงการใช้ท่ีดินอันเป็นเหตุให้การลดหย่อนเปล่ียนแปลง
ไปหรือมีเหตุอย่างอื่นทำให้อัตราภาษีบำรุงท้องท่ีเปล่ียนแปลงไป 
                  (1) เจ้าของท่ีดินยื่นคำร้องตามแบบภบท.8 พร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมินภายใน
กำหนด 30 วันนับแต่วันท่ีมีการเปล่ียนแปลงการใช้ท่ีดิน 
                  (2) เมื่อเจ้าหน้าท่ีได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
                  (3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของท่ีดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจำนวนเท่าใด 
                  (4) การขอชำระภาษีบำรุงท้องท่ีในปีถัดไปจากปีท่ีมีการประเมินราคาปานกลางของท่ีดินให้ผู้รับ
ประเมินนำใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกับเงินไปชำระภายในเดือนเมษายนของทุกปี 
 

     2. กรณีเจ้าของท่ีดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางท่ีดินหรือเมื่อได้รับแจ้งการประเมินภาษีบำรุงท้องท่ี
แล้วเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดได้โดยยื่นอุทธรณ์ผ่านเจ้าพนักงาน
ประเมินภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีประกาศราคาปานกลางท่ีดินหรือวันท่ีได้รับการแจ้งประเมินแล้วแต่กรณี 
 
     3. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข
เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/
เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาท่ีกำหนดผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 



 

    4. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาคำขอและยังนับระยะเวลาดำเนิ นงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะ
ดำเนินการแก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
    5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
    6. จะดำเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดง
รายการทรัพย์สิน (ภบท.5 หรือภ
บท.8) เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ตำบลบ้านน้ำบ่อ
อำเภอปะนาเระ
จังหวัดปัตตานี 

- 

2) การพิจารณา 
 

พนั กงาน เจ้าหน้ า ท่ีพิ จารณ า
ตรวจสอบรายการทรัพย์สินตาม
แบ บ แสด งรายก าร  (ภ บ ท .5 
ห รื อ ภ บ ท .8) แ ล ะ แ จ้ ง ก า ร
ประเมินภาษีให้เจ้าของทรัพย์สิน
ดำเนินการชำระภาษี 
 

30 วัน องค์การบริหารส่วน
ตำบลบ้านน้ำบ่อ
อำเภอปะนาเระ
จังหวัดปัตตานี 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 31 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
     ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน 
 

- 1 1 ฉบับ - 

2) สำเนาทะเบียนบ้าน 
 

- 1 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองนิติบุคคล 
 

- 1 1 ชุด (กรณีเป็นนิติ
บุคคล) 



 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์
ท่ี ดิน เช่น โฉนด ท่ี ดิน  , 
น.ส.3 

- 1 1 ชุด - 

2) หนังสือมอบอำนาจ - 1 0 ฉบับ (กรณีมอบ
อำนาจให้
ดำเนินการ
แทน) 

3) ใบ เส ร็ จ ห รื อ ส ำ เน า
ใบเสร็จการชำระค่าภาษี
บำรุงท้องท่ีของปีก่อน 

- 1 1 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

     ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน  ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านน้ำบ่อ   หมู่ท่ี 2  
                               ตำบลบ้านน้ำบ่อ  อำเภอปะนาเระ  จังหวัดปัตตานี  94130 
                                 โทร/โทรสาร  073-499800 
                             www.bannambor.go.th 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

คู่มือสำหรับประชาชน : การรับชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านน้ำบ่อ  อำเภอปะนาเระ  จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับชำระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านน้ำบ่อ  อำเภอปะนาเระ  จังหวัดปัตตานี 
 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
 

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง : 
1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ.2475 

 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
 

7. พื้นที่ใหบ้ริการ : ท้องถิ่น  
 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0  วัน 

 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด  0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด  0  
 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับชำระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน อบต.บ้านน้ำบ่อ  สำเนาคู่มือประชาชน 
31/08/2015 13:04  
 
 

11. ช่องทางการให้บริการ 
1) สถานที่ให้บริการ   ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านน้ำบ่อ   หมู่ท่ี 2 
                            ตำบลบ้านน้ำบ่อ  อำเภอปะนาเระ  จังหวัดปัตตานี  94150 
                            โทร/โทรสาร  073-499800 
                            www.bannambor.go.th   (ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการ กำหนด)     
                              ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

  
 
 
 
 

http://www.bannambor.go.th/


 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าท่ีใน

การรับชำระภาษีโรงเรือนและท่ีดินจากทรัพย์สินท่ีเป็นโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอย่างอื่นๆและท่ีดินท่ีใช้
ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอย่างอื่นนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอน
และวิธีการชำระภาษี 

2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชำระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษีภายใน

กำหนดเวลา) 
6. เจ้าของทรัพย์สินดำเนินการชำระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีท่ีเจ้าของ

ทรัพย์สินชำระภาษีเกินเวลาท่ีกำหนดจะต้องชำระเงินเพิ่มตามอัตราท่ีกฎหมายกำหนด 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้

ภายใน15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ่นช้ีขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 
30 วันนับจากวันท่ีเจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 

8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข
เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/
เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาท่ีกำหนดผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาคำขอและยังนับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะ
ดำเนินการแก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

11. จะดำเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์ สินยื่นแบบ
แสด งรายก ารท รั พ ย์ สิ น 
(ภ .ร .ด .2) เพื่อให้พนักงาน
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ตำบลบ้านน้ำบ่อ
อำเภอปะนาเระ
จังหวัดปัตตานี 

- 

2) การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน
ต าม แ บ บ แ สด งร าย ก าร

30 วัน องค์การบริหารส่วน
ตำบลบ้านน้ำบ่อ
อำเภอปะนาเระ

- 



 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้ง
การประเมินภาษีให้เจ้าของ
ทรัพย์สินดำเนินการชำระ
ภาษี 
 

จังหวัดปัตตานี 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 31 วัน 
 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
     ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน
หรือบัตรอื่นท่ีออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) ท ะ เบี ย น บ้ าน พ ร้ อ ม
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์
โรงเรือนและท่ีดินพร้อม
สำเน าเช่น โฉนด ท่ี ดิน
ใบ อนุ ญ าตป ลูกสร้ า ง
หนั งสือสัญญาซื้ อขาย
หรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) หลักฐานการประกอบ
กิจการพร้อมสำเนาเช่น
ใบ ท ะ เบี ย น ก า ร ค้ า
ท ะ เบี ย น พ า ณิ ช ย์
ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม
หรือใบอนุญาตประกอบ
กิ จ ก า ร ค้ า ข อ ง ฝ่ า ย
ส่ิงแวดล้อม สัญญาเช่า
อาคาร 

- 1 1 ชุด - 



 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) หนังสือรับรองนิติบุคคล
แ ล ะ ง บ แ ส ด ง ฐ า น ะ
การเงิน (กรณีนิติบุคคล) 
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) ห นั ง สื อ ม อ บ อ ำน า จ 
(กรณี มอ บ อำน าจ ให้
ดำเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านน้ำบ่อ  หมู่ท่ี 2  

                           ตำบลบ้านน้ำบ่ออำเภ อำเภอปะนาเระ  จังหวัดปัตตานี  94150  
                             โทร/โทรสาร  073-499800  
                             www.bannambor.go.th 
 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1. แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบคำร้องขอให้พิจารณาการประเมิน
ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 9) 
- 

 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือสำหรับประชาชน  : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499            
                            กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านน้ำบ่อ  อำเภอปะนาเระ  จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง : กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอ      

จดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านน้ำบ่อ  อำเภอปะนาเระ  จังหวัดปัตตานี 
 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น                  
        (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน  
 

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง : 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ.2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์                 

พ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ.2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ.2515) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของ

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 93 (พ.ศ.2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11)         

พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8)            

พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการต้ังสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและ       

นายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ.2553 
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์

พ.ศ.2555   
9) คำส่ังสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2553 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียน

พาณิชย์และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
10)  พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 
11)  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ.2549 

 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 
 

7. พื้นที่ใหบ้ริการ : ท้องถิ่น 
 

 



 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา   ไม่มี  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0  นาที 
 

9. ข้อมูลสถิติ 
จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  

  จำนวนคำขอที่มากที่สุด   0  
  จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด   0  
 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา อบต.บ้านน้ำบ่อ สำเนาคู่มือประชาชน 31/08/2015 15:10 
 

11. ช่องทางการให้บริการ 
1. สถานสถานที่ให้บริการ  ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านน้ำบ่อ  หมู่ท่ี 2 
                                  ตำบลบ้านน้ำบ่อ  อำเภอปะนาเระ  จังหวัดปัตตานี  94130 
                                  โทร/โทรสาร  073-499800 
                                  www.bannambor.go.th  (ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)     
                              ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

  
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต. 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับต้ังแต่วันเริ่มประกอบกิจการ   
(มาตรา 11) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได้ 

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคำขอจดทะเบียน
และเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ี
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

 
หมายเหตุ  ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วท้ังนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจัดทำบันทึกความ
บกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไข
และ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละ
ท้ิงคำขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนา
บันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
 

 

http://www.bannambor.go.th/
http://www.dbd.go.th/


 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

 
หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที องค์การบริหารส่วน
ตำบลบ้านน้ำบ่อ
อำเภอปะนาเระ
จังหวัดปัตตานี 

- 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้ าห น้ า ท่ี ก าร เงิ น รั บ ชำระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที องค์การบริหารส่วน
ตำบลบ้านน้ำบ่อ
อำเภอปะนาเระ
จังหวัดปัตตานี 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /
เจ้ าห น้ า ท่ี บั น ทึ กข้ อมู ล เข้ า
ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญการ
จดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
สำเนาเอกสาร 
 

15 นาที องค์การบริหารส่วน
ตำบลบ้านน้ำบ่อ
อำเภอปะนาเระ
จังหวัดปัตตานี 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมี
มติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและ
ล งน าม /ม อ บ ใบ ท ะ เบี ย น
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 
 

10 นาที องค์การบริหารส่วน
ตำบลบ้านน้ำบ่อ
อำเภอปะนาเระ
จังหวัดปัตตานี 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาที 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง) 

2) สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง) 

 
 



 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) คำขอจดทะเบี ยนพาณิ ชย์         
(แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้
สถานท่ีต้ังสำนักงานแห่งใหญ่
โด ย ให้ เ จ้ า ข อ ง ร้ า น ห รื อ
เจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนามและ
ให้มีพยานลงช่ือรับรองอย่าง
น้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 

3) สำเนาทะเบียนบ้านท่ีแสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็น
เจ้าบ้านหรือสำเนาสัญญาเช่า
โดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้
เช่าหรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่น
ท่ีผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ความยินยอมพร้อมลง
นามรับรองสำเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 

4) แผน ท่ีแสดงสถาน ท่ีซึ่ ง ใช้
ป ระกอบ พ าณิ ชยกิ จและ
สถานท่ีสำคัญบริเวณใกล้เคียง
โด ย สั ง เข ป พ ร้ อ ม ล งน าม
รับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี ) 
พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 
บาท 
 

- 1 0 ฉบับ - 

6) ส ำ เน า บั ต ร ป ร ะ จ ำ ตั ว
ป ระ ช าช น ข อ ง ผู้ รั บ ม อ บ
อำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนาม
รับรองสำเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) สำเนาหนังสืออนุญาตหรือ
ห นั ง สื อ รั บ รอ ง ให้ เป็ น ผู้
จำหน่ ายหรือให้ เช่า สิน ค้า
ดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์
ของสินค้าท่ีขายหรือให้ เช่า

- 0 1 ฉบับ (ใ ช้ ใ น ก ร ณี
ป ร ะ ก อ บ
พาณิชยกิจการ
ขายหรือให้เช่า
แ ผ่ น ซี ดี แ ถ บ



 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

หรือสำเนาใบเสร็จรับเงินตาม
ป ร ะ ม ว ล รั ษ ฎ า ก ร ห รื อ
ห ลัก ฐาน การซื้ อ ข ายจาก
ต่างประเทศพร้อมลงนาม
รับรองสำเนาถูกต้อง 

บันทึกวีดิทัศน์
แผ่นวีดิทัศน์ดีวี
ดีหรือแ ผ่นวี ดี
ทั ศ น์ ร ะ บ บ
ดิจิทัลเฉพาะท่ี
เกี่ ย ว กั บ ก า ร
บันเทิง) 

8) หนังสือช้ีแจงข้อเท็จจริงของ
แหล่ง ท่ีมาของเงิน ทุนและ
หลักฐานแสดงจำนวนเงินทุน
หรืออาจมาพบเจ้าหน้าท่ีเพื่อ
ทำบั น ทึกถ้อ ยคำเกี่ ย วกั บ
ข้อเท็จจริงของแหล่งท่ีมาของ
เงินทุนพร้อมแสดงหลักฐาน
แสดงจำนวนเงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใ ช้ ใ น ก ร ณี
ป ร ะ ก อ บ
พาณิชยกิจการ
ค้าอัญมณีหรือ
เครื่อ งประ ดับ
ซึ่ ง ป ร ะ ดั บ
ด้วยอัญมณี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) 
ค่าธรรมเนียม  50  บาท 

  
2) ค่าธรรมเนียมคัดลอกสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 

ค่าธรรมเนียม  30  บาท 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านน้ำบ่อ  หมู่ท่ี 2  

         ตำบลบ้านน้ำบ่อ  อำเภอปะนาเระ  จังหวัดปัตตานี  94130 
                   โทร/โทรสาร  073-499800  
          www.bannambor.go.th 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
1) คู่มือการกรอกเอกสาร  

 
 
 

 

http://www.bannambor.go.th/


 

คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านน้ำบ่อ  อำเภอปะนาเระ  จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง : กระทรวงพาณิชย์ 
 
1.   ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน  

พาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านน้ำบ่อ  อำเภอปะนาเระ  จังหวัดปัตตานี 
 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  
         (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน 
 

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง : 
1) กฎกฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ.2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์

พ.ศ.2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ.2515) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของ

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 93 (พ.ศ.2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 

2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8)           

พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการต้ังสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนาย

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ.2553 
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์

พ.ศ.2555   
8) คำส่ังสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียน

พาณิชย์และเลข 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ.2549 
10) คำส่ังสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียน

พาณิชย์และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 
  

7. พื้นที่ใหบ้ริการ : ท้องถิ่น 
 
 



 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่มี  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0  นาที 
 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.
ทะเบียนพาณิชย์พ .ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา อบต.บ้านน้ำบ่อ สำเนาคู่มือ
ประชาชน 31/08/2015 15:26  
 

11. ช่องทางการให้บริการ 
1) สถานที่ให้บริการ  ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านน้ำบ่อ  หมู่ท่ี 2 
                           ตำบลบ้านน้ำบ่อ  อำเภอปะนาเระ  จังหวัดปัตตานี  94130 
                           โทร/โทรสาร  073-499800 
                           www.bannambor.go.th /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)                          
                            ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

      

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปล่ียนแปลงรายการใดๆท่ีได้จดทะเบียนไว้   

จะต้องยื่นคำขอจดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับต้ังแต่วันท่ีได้มีการ
เปล่ียนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได้ 

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคำขอจดทะเบียน
และเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ี
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

 
หมายเหตุขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วท้ังนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ /
หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจัดทำบันทึกความบกพร่อง
ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ /
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละท้ิงคำ
ขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึก
ความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

http://www.bannambor.go.th/
http://www.dbd.go.th/


 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบล
บ้านน้ำบ่อ  หมู่ท่ี 2 
ตำบลบ้านน้ำบ่อ  อำเภอปะนาเระ
จังหวัดปัตตานี  94130 
โทร/โทรสาร  073-499800 
www.bannambor.go.th 
 

30 นาที องค์การบริหารส่วน
ตำบลบ้านน้ำบ่อ 
อำเภอปะนาเระ 
จังหวัดปัตตานี 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เ จ้ า ห น้ า ท่ี ก า ร เ งิ น รั บ ช ำ ร ะ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที องค์การบริหารส่วน
ตำบลบ้านน้ำบ่อ 
อำเภอปะนาเระ 
จังหวัดปัตตานี 

- 

3) การพิจารณา 
 

น ายทะ เบี ยน รั บ จดท ะ เบี ย น  /
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสำคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/สำเนาเอกสาร 
 

15 นาที องค์การบริหารส่วน
ตำบลบ้านน้ำบ่อ 
อำเภอปะนาเระ 
จังหวัดปัตตานี 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง
นาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่น
คำขอ 
 

10 นาที องค์การบริหารส่วน
ตำบลบ้านน้ำบ่อ 
อำเภอปะนาเระ 
จังหวัดปัตตานี 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาที 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาบัตรประจำตัวของผู้
ประกอบพาณิชยกิจพร้อมลง
นามรับรองสำเนาถูกต้อง) 

2) สำเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเน าทะ เบี ยนบ้ าน ของ ผู้
ประกอบพาณิชยกิจพร้อมลง
นามรับรองสำเนาถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) คำขอจดทะ เบี ยน พ าณิ ชย์           
(แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธรุกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) (ต้ น ฉบั บ ) ห นั ง สื อ ให้ ค วาม
ยิ น ย อ ม ให้ ใ ช้ ส ถ า น ท่ี ต้ั ง
สำนั ก งาน แห่ ง ให ญ่ โดย ให้
เ จ้ า ข อ ง ร้ า น ห รื อ เจ้ า ข อ ง
กรรมสิทธิ์ลงนามและให้มีพยาน
ลงช่ือรับรองอย่างน้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณี ผู้ประกอบ
พาณิ ชยกิจมิ ได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 

3) สำเนาทะเบียนบ้านท่ีแสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือสำเนาสัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย่างอื่น ท่ี ผู้ เป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความ
ยินยอมพร้อมลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณี ผู้ประกอบ
พาณิ ชยกิจมิ ได้
เป็นเจ้าบ้าน) 

4) แผนท่ีแสดงสถานท่ีซึ่งใช้
ประกอบพาณิชยกิจและสถานท่ี
สำคัญบริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อมลงนามรับรอง
เอกสาร 
 

- 1 0 ฉบับ - 



 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

5) หนั ง สื อมอบอำนาจ (ถ้ ามี ) 
พร้อมปิ ดอากรแสตมป์  10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
ของผู้รับมอบอำนาจ (ถ้ามี ) 
พร้อมลงน ามรับรองสำเน า
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) กรมพัฒนาธรุกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียม (คร้ังละ) 
ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านน้ำบ่อ  หมู่ท่ี 2  

                  ตำบลบ้านน้ำบ่ออำเภอปะนาเระจังหวัดปัตตานี  94130 
                   โทร/โทรสาร  073-499800  
                   www.bannambor.go.th 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

-  
 

 
 
 
 
 

 
 

 



 

คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์   
         พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านน้ำบ่อ  อำเภอปะนาเระ  จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง : กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์                 

พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านน้ำบ่อ อำเภอปะนาเระ จังหวัดปัตตานี 
 

3. ประเภทของงานบ ริการ : กระบวนงานบริการ ท่ีให้บริการใน ส่วนภูมิภาคและส่วน ท้องถิ่น                
(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 

  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน 
 

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง : 
1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ.2549 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์

พ.ศ.2555   
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8)            

พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการต้ังสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและ      

นายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ.2553 
5) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ.2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์         

พ.ศ. 2499 
6) คำส่ังสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียน

พาณิชย์และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
7) คำส่ังสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียน

พาณิชย์และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ.2515) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของ

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 93 (พ.ศ.2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 
10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11)            

พ.ศ.2553 
11) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ.2546 
12)   พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
 



 

7. พื้นที่ใหบ้ริการ: ท้องถิ่น 
 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่มี 
 

9. ระระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0นาที 
 

10. ข้อมูลสถิติ 
จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  

 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0 
  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดาอบต .บ้านน้ำบ่อ สำเนาคู่มือประชาชน 
31/08/2015 15:34  
 

12. ช่องทางการให้บริการ 
1)  สถานที่ให้บริการ  ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านน้ำบ่อ   หมู่ท่ี 2 
                            ตำบลบ้านน้ำบ่อ  อำเภอปะนาเระ  จังหวัดปัตตานี  94130 
                            โทร/โทรสาร  073-499800 
                            www.bannambor.go.th /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ    เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)    
                              ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1) ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจท้ังหมดจะโดยเหตุใดก็

ตามเช่นขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานท่ีเรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่า
หรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัทให้ยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ี
ภายในกำหนด 30 วันนับต้ังแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา 13) 

2) กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริต
ตายสาบสูญเป็นต้นให้ผู้ท่ีมีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจด
ทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย
ลงลายมือช่ือในคำขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสารหลักฐานการท่ีผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่
สามารถมายื่นคำขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเองเช่นใบมรณบัตรคำส่ังศาลเป็นต้น 

3) ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบ
อำนาจให้ผู้อื่นยื่นแทนก็ได้ 

4) ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือช่ือ
รับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 

5)  แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ี  
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

 

http://www.bannambor.go.th/


 

หมายเหตุ ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วท้ังนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ                 
/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจัดทำบันทึกความบกพร่องของ
รายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐาน ท่ีต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ                 
/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละท้ิงคำขอ
โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึกความ
พร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที องค์การบริหารส่วน
ตำบลบ้านน้ำบ่อ 
อำเภอปะนาเระ 
จังหวัดปัตตานี 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้ าท่ี การเงิน รับชำระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที องค์การบริหารส่วน
ตำบลบ้านน้ำบ่อ 
อำเภอปะนาเระ 
จังหวัดปัตตานี 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /
เจ้าหน้ าท่ีบัน ทึกข้อมู ลเข้ า
ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญการ
จดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
สำเนาเอกสาร 
 

15 นาที องค์การบริหารส่วน
ตำบลบ้านน้ำบ่อ 
อำเภอปะนาเระ 
จังหวัดปัตตานี 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและ
ล งน าม /ม อ บ ใบ ท ะ เบี ย น
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 
 

10 นาที องค์การบริหารส่วน
ตำบลบ้านน้ำบ่อ 
อำเภอปะนาเระ 
จังหวัดปัตตานี 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาที 
 

15. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
 
 



 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาบัตรประจำตัว
ข อ ง ผู้ ป ร ะ ก อ บ
พ า ณิ ช ย กิ จ ห รื อ
ทายาท ท่ียื่ น คำขอ
แทนพร้อมลงนาม
รับรองสำเนาถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
(แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธรุกิจการค้า 1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับจริง) 

กรมพัฒนาธรุกิจการค้า 1 0 ฉบับ - 

3) สำ เน าใบ มรณ บั ต รขอ ง ผู้
ประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึง
แก่กรรม) โดยให้ทายาทท่ียื่น
คำขอ เป็น ผู้ลงน ามรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

4) สำเนาหลักฐานแสดงความ
เป็นทายาทของผู้ลงช่ือแทนผู้
ประกอบพาณิชยกิจซึ่งถึงแก่
กรรมพร้อมลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี ) 
พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) ส ำ เน า บั ต ร ป ร ะ จ ำ ตั ว
ป ระ ช าช น ข อ ง ผู้ รั บ ม อ บ
อำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนาม
รับรองสำเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 



 

17. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คร้ังละ) 

ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

 
18. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน  ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านน้ำบ่อ  หมู่ท่ี 2 ตำบลบ้านน้ำบ่อ 
อำเภอปะนาเระจังหวัดปัตตานี  94130 โทร/โทรสาร  073-499800 www.bannambor.go.th 

2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ 
หมายเหตุ (02-547-4446-7) 

3) ช่องทางการร้องเรียนโทรศัพท์ : Call Center 1570 
4) ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
5) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

1) คู่มือการกรอกเอกสาร 
-  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.bannambor.go.th/


 

คู่มือสำหรับประชาชน : การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านน้ำบ่อ  อำเภอปะนาเระ  จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1.   ชื่อกระบวนงาน : การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 

 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านน้ำบ่อ  อำเภอปะนาเระ  จังหวัดปัตตานี 
 

3. ประเภทของงานบ ริการ : กระบวนงานบริการ ท่ีให้บริการใน ส่วนภูมิภาคและส่วน ท้องถิ่น                 
(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
 

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง : 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 

 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
 

7. พื้นที่ใหบ้ริการ : ท้องถิ่น  
 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญั ติควบคุมอาคาร พ .ศ .2522,             
กฏกระทรวงข้อบัญญั ติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอำนาจตาม
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 

 

9. ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 45 วัน 
 

10. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
 

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 อบต.บ้านน้ำบ่อ สำเนาคู่มือ
ประชาชน 28/08/2015 12:27  
 

12. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ  ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านน้ำบ่อ  หมู่ท่ี 2 
                           ตำบลบ้านน้ำบ่ออำเภอปะนาเระจังหวัดปัตตานี  94130 
                           โทร/โทรสาร 073-499800 
                          www.bannambor.go.th /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)    
                           ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

http://www.bannambor.go.th/


 

13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญ าตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจ้าพนักงาน ท้องถิ่น                     
ต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำส่ังไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ ผู้ขอรับ   
ใบอนุญาตทราบภายใน 45วันนับแต่วันท่ีได้รับคำขอในกรณีมีเหตุจำเป็นท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคำส่ังไม่อนุญาตได้ภายในกำหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่ เกิน                       
2 คราวคราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจำเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับ
ใบอนุญาตทราบก่อนส้ินกำหนดเวลาหรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 

14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร
พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน องค์การบริหารส่วนตำบล
บ้านน้ำบ่อ 
อำเภอปะนาเระ 
จังหวัดปัตตานี 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบ
พิจารณาเอกสารประกอบการ
ขออนุญาต 
 

2 วัน องค์การบริหารส่วนตำบล
บ้านน้ำบ่อ 
อำเภอปะนาเระ 
จังหวัดปัตตานี 

- 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดทำ
ผั ง บ ริ เ ว ณ แ ผ น ท่ี สั ง เข ป
ต รว จ สอ บ ก ฎ ห ม าย อื่ น ท่ี
เกี่ยวข้องเช่นประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศเขตปลอดภัย
ทางทหารฯและพรบ .จัดสรร
ท่ีดินฯ 

7 วัน องค์การบริหารส่วนตำบล
บ้านน้ำบ่อ 
อำเภอปะนาเระ 
จังหวัดปัตตานี 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการ 
มีมติ 
 

เจ้ าพ นั ก งาน ท้ อ งถิ่ น ต รวจ
พิ จ า ร ณ าแ บ บ แ ป ล น แ ล ะ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร (น.1) 

35 วัน องค์การบริหารส่วนตำบล
บ้านน้ำบ่อ 
อำเภอปะนาเระ 
จังหวัดปัตตานี 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วัน 
 
 



 

15. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน 
 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล 
 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบคำขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร  (แบบข. 1) 

- 1 0 ชุด - 

2) โฉนดท่ีดินน .ส.3 หรือส.ค.1 
ขนาดเท่าต้นฉบับ ทุกหน้ า
พร้อม เจ้าของท่ี ดินลงนาม
รับรองสำเนาทุกหน้ากรณีผู้
ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของท่ีดิน
ต้องมีหนั ง สือยินยอมของ
เจ้าของท่ีดินให้ก่อสร้างอาคาร
ในท่ีดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ขออนุญาต) 

3) ใบอนุญ าต ให้ ใช้ ท่ี ดิน และ
ป ร ะ ก อ บ กิ จ ก าร ใน นิ ค ม
อุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯ
ฉบับต่ออายุหรือใบอนุญาตให้
ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย ) พร้อมเงื่อนไข
และแผนผัง ท่ี ดินแนบท้าย 
(ก ร ณี อ าค า ร อ ยู่ ใน นิ ค ม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ขออนุญาต) 

4) กรณีท่ีมีการมอบอำนาจต้องมี
หนังสือมอบอำนาจติดอากร
แสตมป์๓๐บาทพร้อมสำเนา

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ขออนุญาต) 



 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บั ต รประจำตั วป ระชาชน
สำเน าทะ เบี ยน บ้ าน ห รื อ
หนังสือเดินทางของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอำนาจ 
 

5) บัตรประจำตัวประชาชนและ
สำเนาทะเบียนบ้านของผู้มี
อำนาจลงนามแทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอำนาจเจ้าของท่ีดิน 
(กรณี เจ้าของท่ี ดิน เป็นนิ ติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ขออนุญาต) 

6) หนังสือยินยอมให้ชิดเขตท่ีดิน
ต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้าง
อาคารชิดเขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ขออนุญาต) 

7) หนังสือรับรองของสถาปนิก
ผู้ อ อ ก แ บ บ พ ร้ อ ม ส ำ เน า
ใบอนุญ าตเป็น ผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน) 

8) หนั ง สือรับรองของวิศวกร
ผู้ อ อ ก แ บ บ พ ร้ อ ม ส ำ เน า
ใบอนุญ าตเป็น ผู้ประกอบ
วิช าชีพ วิ ศวก รรมควบ คุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน) 

9) แผน ผังบริ เวณแบบแปลน
รายการประกอบแบบแปลนท่ี
มีลายมือช่ือพร้อมกับเขียนช่ือ
ตัวบรรจงและคุณวุฒิท่ีอยู่ของ
ส ถ า ป นิ ก แ ล ะ วิ ศ ว ก ร
ผู้ออกแบบตามกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน) 



 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

10) รายการคำนวณโครงสร้าง
แผ่นปกระบุช่ือเจ้าของอาคาร
ช่ืออาคารสถานท่ีก่อสร้างช่ือ
คุณ วุฒิ ท่ี อยู่ ขอ งวิ ศวก ร ผู้
คำนวณพร้อมลงนามทุกแผ่น          
(กรณีอาคารสาธารณะอาคาร
พิ เศษอาคารท่ีก่อสร้างด้วย
วัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วน
ให ญ่ ) ก ร ณี อ า ค า ร บ า ง
ประเภทท่ีต้ังอยู่ในบริเวณท่ี
ต้องมีการคำนวณให้อาคาร
สามารถรับแรงส่ันสะเทือน
จ าก แ ผ่ น ดิ น ไห ว ไ ด้ ต า ม
กฎกระทรวงกำหนดการรับ
น้ำหนักความต้านทานความ
คงทนของอาคารและพื้นดินท่ี
รองรับอาคารในการต้านทาน
แ ร ง ส่ั น ส ะ เ ทื อ น ข อ ง
แผ่นดินไหวพ.ศ. 2540 ต้อง
แสดงรายละเอียดการคำนวณ
การออกแบบโครงสร้าง 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน) 

11) กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ี
กำหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 
6 พ .ศ .2527 เ ช่ น ใ ช้ ค่ า      
fc >65 ksc. ห รื อ ค่ า  fc’> 
173.3 ksc. ให้แนบเอกสาร
แสดงผลการทดสอบความ
มั่ น ค งแข็ งแ รงขอ งวั ส ดุ ท่ี
รับรองโดยสถาบันท่ีเช่ือถือได้
วิศวกร ผู้คำนวณและ ผู้ขอ
อนุญาตลงนาม 
 
 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน) 



 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

12) กรณี อาคารท่ี เข้ าข่ ายตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ. 
2540 ต้ อ ง มี ร ะ ย ะ ข อ ง
คอนกรีตท่ีหุ้มเหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อยกว่า
ท่ีกำหนดในกฎกระทรวงหรือ
มีเอกสารรับรองอัตราการทน
ไฟจากสถาบัน ท่ี เช่ือถือได้
ประกอบการขออนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน) 

13) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุม
งานของสถาปนิกผู้ควบคุม
การก่ อสร้ างพ ร้อมสำเน า
ใบอนุญ าตเป็น ผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารท่ีต้องมีสถาปนิก
ควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ อ อ ก แ บ บ แ ล ะ
ควบคุมงาน) 

14) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุม
งานของวิศวกรผู้ควบคุมการ
ก่ อ ส ร้ า ง พ ร้ อ ม ส ำ เน า
ใบอนุญ าตเป็น ผู้ประกอบ
วิช าชีพ วิ ศวก รรมควบ คุม 
(กรณีอาคารท่ีต้องมีวิศวกร
ควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ อ อ ก แ บ บ แ ล ะ
ควบคุมงาน) 

15) แบบแปลนและรายการ
คำนวณงานระบบของอาคาร
ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 33 
(พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่ ม เ ติ ม ส ำห รั บ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

16) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับ
อากาศ 
 
 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่ ม เ ติ ม ส ำห รั บ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 



 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

17) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่ ม เ ติ ม ส ำห รั บ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

18) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ป้องกันเพลิงไหม ้

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่ ม เ ติ ม ส ำห รั บ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 
 
 

19) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบบำบัด
น้ำเสียและการระบายน้ำท้ิง 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่ ม เ ติ ม ส ำห รั บ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

20) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่ ม เ ติ ม ส ำห รั บ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

21) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่ ม เ ติ ม ส ำห รั บ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

 
17. ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ.2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ 
ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
- ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม  
 
 
 



 

18. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านน้ำบ่อ  หมู่ท่ี 2 ตำบลบ้านน้ำบ่อ 

       อำเภอปะนาเระจังหวัดปัตตานี  94130 โทร/โทรสาร 073-499800      
        www.bannambor.go.th/ 

2) ช่องทางการร้องเรียนจังหวัดอื่นๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ (ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัดทุกจังหวัด) 

 
19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://www.bannambor.go.th/


 

คู่มือสำหรับประชาชน : การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านน้ำบ่อ  อำเภอปะนาเระ  จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคล่ือนย้ายอาคารตามมาตรา 32 

 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านน้ำบ่อ  อำเภอปะนาเระ  จังหวัดปัตตานี 
 

3. ประเภทของงานบ ริการ : กระบวนงานบริการท่ี ให้บริการใน ส่วนภูมิภาคและส่วน ท้องถิ่น                
(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
 

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง : 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
 

7. พื้นที่ใหบ้ริการ : ท้องถิ่น 
   
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญั ติควบคุมอาคาร พ .ศ.๒๕๒๒                    

กฏกระทรวงข้อบัญญั ติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอำนาจตาม
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 15  วัน 
 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคล่ือนย้ายอาคารตาม            
มาตรา 32  อบต.บ้านน้ำบ่อ สำเนาคู่มือประชาชน 28/08/2015 13:33  
 

11. ช่องทางการให้บริการ 
1)  สถานที่ให้บริการ ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านน้ำบ่อ  หมู่ท่ี  2 

                      ตำบลบ้านน้ำบ่ออำเภอปะนาเระจังหวัดปัตตานี  94130 
                       โทร/โทรสาร  073-499800 
                       www.bannambor.go.th/ ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ   เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)   
                                  ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
 

 

http://www.bannambor.go.th/


 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
เมื่อผูไดรับใบอนุญาตใหกอสรางดัดแปลงหรือเคล่ือนยายอาคารประเภทควบคุมการใชหรือผูแจง            

ตามมาตรา 39 ทวิได้กระทำการดังกล่าวเสร็จแล้วให้แจ้งเป็นหนังสือให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบตามแบบท่ี
เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนดเพื่อทําการตรวจสอบการกอสรางดัดแปลงหรือเคล่ือนยายอาคารนั้นใหแลว 
เสร็จภายในสามสิบวันนับแตวันท่ีไดรับแจง 

  

 ถาเจาพนักงานทองถิ่นไดทําการตรวจสอบแลวเห็นวาการกอสรางดัดแปลงหรือเคล่ือนยายอาคารนั้น
เป็นไปโดยถูกต้องตามท่ีได้รับใบอนุญาตหรือท่ีได้แจ้งไว้ตามมาตรา 39 ทวิแล้วก็ให้ออกใบรับรองให้แก่ผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิเพื่อให้มีการใช้อาคารนั้นตามท่ีได้รับใบอนุญาตหรือท่ีได้แจ้งไว้ตาม 
มาตรา 39 ทวิได้ 
 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นแจ้งและเสียค่าธรรมเนียม 
 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ตำบลบ้านน้ำบ่อ
อำเภอปะนาเระ
จังหวัดปัตตานี 
 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบนัด
วันตรวจ 
 

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ตำบลบ้านน้ำบ่อ
อำเภอปะนาเระ
จังหวัดปัตตานี 
 

- 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจอาคารท่ี
ก่อสร้างแล้วเสร็จและพิจารณาออก
ใบรับรองอ. 6 และแจ้งให้ผู้ขอมา
รับใบน.1 
 

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ตำบลบ้านน้ำบ่อ
อำเภอปะนาเระ
จังหวัดปัตตานี 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
 
 



 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบคำขอใบรับรองการ
ก่อสร้างอาคารดัดแปลงหรือ
เคล่ือนย้ายอาคาร (แบบข.
๖) 
 

- 1 0 ชุด - 

2) ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร
เดิมท่ีได้รับอนุญาตหรือใบ
รับแจ้ง 
 

- 1 0 ชุด - 

3) หนังสือแสดงความยินยอม
จากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้
ครอบครองอาคารเป็นผู้ขอ
อนุญาต) 
 

- 1 0 ชุด - 

4) ใบรับรองหรือใบอนุญาต
เปล่ียนการใช้อาคาร (เฉพาะ
กรณีท่ีอาคารท่ีขออนุญาต
เปล่ียนการใช้ได้รับใบรับรอง
หรือได้รับใบอนุญาตเปล่ียน
การใช้อาคารมาแล้ว) 
 

- 1 0 ชุด - 

5) หนังสือรับรองของผู้ควบคุม
งานรับรองว่าได้ควบคุมงาน
เป็น ไปโดยถูก ต้องตาม ท่ี
ได้รับใบอนุญาต 
 

- 1 0 ชุด - 

 



 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ ๗ พ.ศ.๒๕๒๘ ออกตามความในพระราชบัญญัติ

ควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ 
- ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม   

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน  ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านน้ำบ่อ  หมู่ท่ี  2 ตำบลบ้านน้ำบ่อ   
อำเภอปะนาเระจังหวัดปัตตานี  94130 โทร/โทรสาร  073-499800      
www.bannambor.go.th 
 

2) ช่องทางการร้องเรียนจังหวัดอื่นๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ: (ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัดทุกจังหวัด) 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.bannambor.go.th/


 

คู่มือสำหรับประชาชน  :  การขอต่ออายุใบอนญุาตก่อสร้างดัดแปลงร้ือถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  :  องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านน้ำบ่ออำเภอปะนาเระจังหวัดปัตตานี 
กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคล่ือนย้ายอาคาร 

 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านน้ำบ่ออำเภอปะนาเระจังหวัดปัตตานี 
 

3. ประเภทของงานบ ริการ :กระบวนงานบริการท่ี ให้ บ ริก ารใน ส่วนภูมิ ภาคและ ส่วน ท้องถิ่ น              
(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง : 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
  

7. พื้นที่ใหบ้ริการ : ท้องถิ่น  
 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญั ติควบคุมอาคาร พ .ศ .2522                      
กฏกระทรวงข้อบัญญั ติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอำนาจตาม
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 5   วัน 
 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0  
 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคล่ือนย้ายอาคาร
อบต.บ้านน้ำบ่อ สำเนาคู่มือประชาชน 28/08/2015 13:23  
 

11. ช่องทางการให้บริการ 
1) สถานทีใ่ห้บริการ  ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านน้ำบ่อ  หมู่ท่ี 2 

            ตำบลบ้านน้ำบ่อ  อำเภอปะนาเระ  จังหวัดปัตตานี  94130 
            โทร/โทรสาร  073-499800 
             www.bannambor.go.th/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุดท่ีทางราชการกำหนด)      
                             ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

   

http://www.bannambor.go.th/%20ติดต่อด้วยตนเอง%20ณ%20หน่วยงาน


 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงหรือเคล่ือนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร         
(ตามมาตรา 22) ใหใชไดตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวในใบอนุญาตถาผูไดรับใบอนุญาตประสงคจะขอตออายุ
ใบอนุญาตจะตองยื่นคําขอกอนใบอนุญาตส้ินอายุและเมื่อไดยื่นคําขอดังกลาวแลวใหดําเนินการตอไปได้จนกว่า
เจ้าพนักงานท้องถิ่นจะส่ังไม่อนุญาตนั้น 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตพร้อม
เอกสาร 
 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ตำบลบ้านน้ำบ่อ
อำเภอปะนาเระ
จังหวัดปัตตานี 

- 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสารประกอบการขอ
ต่ออายุใบอนุญาต 
 

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ตำบลบ้านน้ำบ่อ
อำเภอปะนาเระ
จังหวัดปัตตานี 

- 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบ
การดำเนินการตามใบอนุญาตว่า
ถึงขั้นตอนใดและแจ้งให้ผุ้ขอต่อ
อายุใบอนุญาตทราบ (น.1) 
 

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ตำบลบ้านน้ำบ่อ
อำเภอปะนาเระ
จังหวัดปัตตานี 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 5  วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
     ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน  - 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
2) หนังสือรับรองนิติบุคคล  - 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 



 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) แบบคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคารดัดแปลงอาคารรื้อถอนอาคาร
เคล่ือนย้ายอาคารดัดแปลงหรือใช้ท่ี
จอดรถท่ีกลับรถและทางเข้าออกของ
รถเพื่อการยื่น (แบบข. 5) 

- 1 0 ชุด - 

2) สำเนาใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อ
ถอนหรือเคล่ือนย้ายอาคารแล้วแต่
กรณี 

- 0 1 ชุด - 

3) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้
ควบคุมงาน (แบบน. 4) (กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

4) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้
ควบคุมงาน (แบบน. 4) (กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 
- ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม   
 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
   1) ช่องทางการร้องเรียน     ท่ีทำการองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านน้ำบ่อ  หมู่ท่ี  2  

                                  ตำบลบ้านน้ำบ่อ  อำเภอปะนาเระ จังหวัดปัตตานี  94130  
                                  โทร/โทรสาร  073-499800       
                                                www.bannambor.go.th  

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

     ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 

 

http://www.bannambor.go.th/

