
คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์                       
                    พ.ศ. 2499  กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่ให้บริการ :  องค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว  อำเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข  ในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  
(มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียน
แทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุ:  ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมี
ความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่น
คำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ. 2499   
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว  อำเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท.์ 037-218-613  Website: www.hadnangkaew.go.th/ 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.hadnangkaew.go.th/


ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 25 นาที 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
5 นาท ี สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว

อำเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุร ี
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่การเงินรบัชำระค่าธรรมเนียม 
5 นาท ี กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว

อำเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุร ี
3) การพิจารณา 

นายทะเบียนรบัจดทะเบียน/เจ้าหน้าทีบ่ันทึก
ข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/สำเนาเอกสาร 

10 นาท ี สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว
อำเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุร ี

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณชิย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 

5 นาท ี สำนักปลดั องค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว
อำเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

1) 
 

คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบบั  

2) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง) 

3) 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง) 

4) 
 

หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญโ่ดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนาม 
และให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 
ฉบับจริง 1 ฉบบั 
หมายเหตุ  (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เปน็เจ้าบ้าน ) 

5) 
 

สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือสำเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอม
เป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอมพร้อมลงนามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เปน็เจ้าบ้าน ) 

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน  50 บาท 
ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ)  30 บาท 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว  อำเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท ์/ โทรสาร : 037-218-613  Website: www.hadnangkaew.go.th 
 

http://www.hadnangkaew.go.th/


คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพระราชบัญญัติ                   
                     ทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่ให้บริการ :  องค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว  อำเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้อง
ยื่นคำขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  
(มาตรา 13) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียน
แทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุ:  ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมี
ความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้น จะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและ จะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้
ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ. 2499   
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว  อำเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท ์/ โทรสาร : 037-218-613  Website: www.hadnangkaew.go.th/ 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
 
 
 
 
 

http://www.hadnangkaew.go.th/


ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 25 นาที 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
5 นาท ี สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว 

อำเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุร ี
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่การเงินรบัชำระค่าธรรมเนียม 
5 นาท ี กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว

อำเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุร ี
3) การพิจารณา 

นายทะเบียนรบัจดทะเบียน /เจ้าหน้าทีบ่ันทึก
ข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/สำเนาเอกสาร 

10 นาท ี สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว
อำเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุร ี

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ 
ทะเบียนพาณชิย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 

5 นาท ี สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว
อำเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุร ี

 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม  

1) 
 

คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบบั 

2) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (สำเนาบัตรประจำตวัของผู้ประกอบพาณชิยกิจพร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง) 

3) 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (สำเนาทะเบียนบา้นของผู้ประกอบพาณชิยกิจพร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง) 

4) 
 

(ต้นฉบบั) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญโ่ดยให้เจ้าของร้านหรอืเจ้าของกรรมสิทธิ์ 
ลงนามและให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 
ฉบับจริง 1 ฉบบั 
หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เปน็เจ้าบ้าน ) 

5) 
 

หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบับจริง 1 ฉบบั  

6) 
 

ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) 
ฉบับจริง 1 ฉบบั 

 

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ)   20 บาท 
ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ)   30 บาท 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว  อำเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท์ / โทรสาร : 037-218-613  Website: www.hadnangkaew.go.th 
 

http://www.hadnangkaew.go.th/


คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพระราชบัญญัติ                         
                     ทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่ให้บริการ :  องค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว  อำเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ตาม
เช่น ขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้าง
หุ้นส่วนบริษัทให้ยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกำหนด 30 วัน
นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริตตาย
สาบสูญเป็นต้นให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิก
ประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคำขอจด
ทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นคำขอจดทะเบียนได้ด้วย
ตนเองเช่นใบมรณบัตรคำสั่งศาลเป็นต้น 
3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้
ผู้อื่นยื่นแทนก็ได้ 
4. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง
รายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ:  ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมี
ความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่น
คำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ. 2499   
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว  อำเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท/์โทรสาร : 037-218-613  Website: www.hadnangkaew.go.th/ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
 
 

http://www.hadnangkaew.go.th/


ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 25 นาที 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
5 นาท ี สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว

อำเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุร ี
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่การเงินรบัชำระค่าธรรมเนียม 
5 นาท ี กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว

อำเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุร ี
3) การพิจารณา 

นายทะเบียนรบัจดทะเบียน /เจ้าหน้าทีบ่ันทึก
ข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/สำเนาเอกสาร 

10 นาท ี สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว
อำเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุร ี

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณชิย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 

5 นาท ี สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว
อำเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุร ี

 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม  

1) 
 

คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบบั 

2) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (สำเนาบัตรประจำตวัของผู้ประกอบพาณชิยกิจหรือทายาทที่ยื่นคำขอแทนพร้อมลงนามรับรอง 
สำเนาถูกต้อง) 

3) 
 

ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) 
ฉบับจริง 1 ฉบบั 

4) 
 

สำเนาใบมรณบัตรของผูป้ระกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแก่กรรม) โดยใหท้ายาทที่ยื่นคำขอเป็นผู้ลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง 
สำเนา 1 ฉบับ 

5) 
 

สำเนาหลักฐานแสดงความเปน็ทายาทของผู้ลงชื่อแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งถึงแก่กรรมพร้อมลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง 
สำเนา 1 ฉบับ 

6) 
 

หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบับจริง 1 ฉบบั 

7) 
 

สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 
สำเนา 1 ฉบับ 

 

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ)  20 บาท 
ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ)  30 บาท 
 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว  อำเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท์ / โทรสาร : 037-218-613  Website: www.hadnangkaew.go.th 



คู่มือสำหรับประชาชน : การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่ให้บริการ :  องค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว  อำเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
 
หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นพ.ศ. ๒๕๔๘กำหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับ
การสงเคราะห์ให้ยื่นคำขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ลำเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นคำขอรับการ
สงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการก็ได้ 
หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและทำการวินิจฉัยแล้ว 
2. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบอาชีพ
เลี้ยงตนเองได้ ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ที่มีปัญหา
ซ้ำซ้อนหรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐจะเป็นผู้ได้รับการ
พิจารณาก่อน 
วิธีการ 
1. ผู้ป่วยเอดส์ยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณที่ทำการองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการก็ได้ 
2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดยพิจารณาจาก
ความเดือดร้อนเป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ำซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึง
บริการของรัฐ 
3. กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปยื่นความประสงค์
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
 

กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงิน สงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       
พ.ศ. 2548   
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว  อำเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท/์โทรสาร : 037-218-613  Website: www.hadnangkaew.go.th/ 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการ วันจันทร์ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
 
 
 

http://www.hadnangkaew.go.th/


ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 15 นาที 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผู้รับ
มอบอำนาจยืน่คำขอพร้อมเอกสารหลักฐาน
และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้องขอลงทะเบียน
และเอกสารหลักฐานประกอบ 

5 นาท ี สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว
อำเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุร ี

 

2) การพิจารณา 
จัดทำทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐาน 
ประกอบความเห็น เพื่อเสนอผูบ้ริหารพิจารณา 

5 นาท ี สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว
อำเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุร ี

 
3) การพิจารณา 

พิจารณาอนุมัต ิ
5 นาท ี สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว 

อำเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุร ี
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม  

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชนหรือบตัรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 

3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบีย้ยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 

4) 
 

หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน)  
ฉบับจริง 1 ฉบบั 

5) 
 

บัตรประจำตัวประชาชนหรือบตัรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนาของผู้รับมอบอำนาจ 
(กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 

6) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนาของผู้รับมอบอำนาจ (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอำนาจ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 

 

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว  อำเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท ์/ โทรสาร : 037-218-613  Website: www.hadnangkaew.go.th 

http://www.hadnangkaew.go.th/


คู่มือสำหรับประชาชน : การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานที่ให้บริการ :  องค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว  อำเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
 
หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2553 กำหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ให้คนพิการลงทะเบียนและยื่น
คำขอรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ณ ที่ทำการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนาหรือ
สถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด 
หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
1.  มีสัญชาติไทย 
2.  มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
3.  มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
4.  ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
ในการยื่นคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคน
พิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี  ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคน
เสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นคำ
ขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
วิธีการ 
    1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนด 
    2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือ
ว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
    3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการ
ต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 

กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครอง               
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว  อำเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท ์/ โทรสาร : 037-218-613  Website: www.hadnangkaew.go.th/ 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

http://www.hadnangkaew.go.th/


 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 15 นาที 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความพกิารใน
ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบอำนาจยื่นคำ
ขอพร้อมเอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบคำร้องขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

10 นาท ี สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว 
อำเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุร ี

 

2) การพิจารณา 
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยืน่คำขอ
ลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบยีน 

5 นาท ี สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว 
อำเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุร ี

 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม  

1) 
 

บัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริม 
การคุณภาพชีวิตคนพิการพร้อมสำเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 

3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบีย้ความพิการประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการ
ผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 

4) 
 

บัตรประจำตัวประชาชนหรือบตัรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ 
ที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนาของผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ 
ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี (กรณียื่นคำขอแทน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 

5) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนาของผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี 
(กรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดย
ชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณีการยื่นคำขอแทนต้องแสดงหลักฐานการเป็นผูแ้ทนดังกล่าว) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 

 

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว  อำเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท์ / โทรสาร : 037-218-613  Website: www.hadnangkaew.go.th 



คู่มือสำหรับประชาชน : การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่ให้บริการ :  องค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว  อำเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
 
หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครอง                       
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 กำหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึน
ไปในปีงบประมาณถัดไปและมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วย
ตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนา ณ สำนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือ
สถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด 
หลักเกณฑ์ 
    1.  มีสัญชาติไทย 
    2.  มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
    3.  มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
    4.  ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นได้แก่ผู้รับบำนาญเบี้ยหวัดบำนาญพิเศษหรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุที่อยู่ใน                 
สถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจำหรือ
ผลประโยชน์อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจำยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์                
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
พ.ศ. 2548  ในการยื่นคำขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง  ดังต่อไปนี้ 
       1.  รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ 
       2.  โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่
ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ 
วิธีการ 
     1.  ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐาน
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนด
ด้วยตนเองหรือมอบอำนาจให้ผู้อื่นดำเนินการได้ 
     2.  กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณท่ีผ่านมาให้
ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
     3.  กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้งต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 

กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                
พ.ศ. 2566 
 



ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว  อำเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท ์/ โทรสาร : 037-218-613  Website: www.hadnangkaew.go.th/ 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 15 นาที 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุใน
ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบอำนาจยื่น 
คำขอพร้อมเอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบคำร้องขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

10 นาท ี สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว
อำเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุร ี

 

2) การพิจารณา 
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยืน่คำขอ
ลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบยีนหรือผู้รับมอบ
อำนาจ 

5 นาท ี สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว
อำเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุร ี

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม  

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชนหรือบตัรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 

3) 
 

สมุดบัญชีเงฝิากธนาคารพร้อมสำเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 

4) 
 

หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ฉบบั 

5) 
 

บัตรประจำตัวประชาชนหรือบตัรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนาของผู้รับมอบอำนาจ 
(กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 

6) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนาของผู้รับมอบอำนาจ (กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอำนาจ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 

http://www.hadnangkaew.go.th/


ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว  อำเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท/์โทรสาร : 037-218-613   Website: www.hadnangkaew.go.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน : การรับชำระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่ให้บริการ :  องค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว  อำเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับ
ชำระภาษีป้ายแสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณา
การค้าหรือกิจการอ่ืนเพื่อหารายได้ 
 

โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ 
   วิธีการเสียภาษ ี
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชำระภาษี (เจ้าของป้ายชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชำระภาษี
และเงินเพ่ิม 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 
วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) 
ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้
ในขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อม
กำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการ
แก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตาม
มาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 

กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว อำเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท/์โทรสาร : 037-218-613  Website: www.hadnangkaew.go.th/ 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
 
 

http://www.hadnangkaew.go.th/


ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 22 วัน 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าของป้ายยืน่แบบแสดงรายการภาษีปา้ย 
 (ภ.ป. 1) เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

15 นาท ี กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว 
อำเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุร ี

 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการปา้ย
ตามแบบแสดงรายการภาษปี้าย (ภ.ป.1)  
และแจ้งการประเมนิภาษ ี

7 วัน กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว
อำเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุร ี

 

3) การพิจารณา 
เจ้าของป้ายชำระภาษ ี

15 วัน กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว
อำเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจนีบุร ี

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม  

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชนหรือบตัรที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐพร้อมสำเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 

3) 
 

แผนผังแสดงสถานที่ตัง้หรือแสดงป้ายรายละเอียดเกี่ยวกับป้ายวันเดือนปีที่ติดตั้งหรือแสดง 
ฉบับจริง 1 ชุด 

4) 
 

หลักฐานการประกอบกิจการเช่นสำเนาใบทะเบียนการค้าสำเนาทะเบียนพาณิชย์สำเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
สำเนา 1 ชุด 

5) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณนีิติบุคคล) พร้อมสำเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 

6) 
 

สำเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ถ้ามี)  
สำเนา 1 ชุด 

7) 
 

หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ฉบบั 

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลหาดนางแก้ว  อำเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 
โทรศัพท ์/ โทรสาร : 037-218-613 Website: www.hadnangkaew.go.th 
 
 
 










