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ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองน้อย 
เรื่อง   ประกาศใช้คู่มือสำหรับประชาชนตามกระบวนงานตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวก 

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558   
***************** 

 
  ตามท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองน้อย    ได้จัดทำคู่มือสำหรับประชาชน  เพื่ออำนวยความสะดวก
ให้กับประชาชนตามพระราชบัญญัติอำนวยความสะดวกสำหรับประชาชนในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
2558ไปแล้วนั้น 
 

  อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 7 วรรค 2  แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกสำหรับ
ประชาชนในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองน้อย  จึงประกาศใช้คู่มือ
สำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกสำหรับประชาชนในการพิจารณาอนุมัติของทางราชการ 
พ.ศ. 2558   ซึ่งรายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบท้ายประกาศนี้  จึงประกาศให้ประชาชนทราบโดยทั่วกัน 
 

  ประกาศ  ณ  วันที่  21  เดือน  กรกฎาคม พ.ศ. 2558 
 
 
       
      (ลงชื่อ)   
       (นายไพบูลย์    คำศรี) 

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองน้อย 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองน้อย  โดยนายไพบูลย์  คำศรี  และนายสุรศักดิ์  จันทา  คณบดีวิทยาลัย

กฎหมายและการปกครองมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ  ร่วมลงนาม  MOU  ความร่วมมือทางด้านวิชาการระหว่าง
องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองน้อยกับวิทยาลัยกฎหมายและการปกครองมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษ  เมื่อวันที่  

22  กรกฎาคม  2558 

 



คู่มือสำหรับประชาชน: การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองน้อย  อำเภอกันทรารมย์  จังหวัดศรีสะเกษ  33130 

โทร  045-812004  E-mail  :  muangnoi141@gmail.com 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน:การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะ 

หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองน้อย  อำเภอกันทรารมย์  จังหวัดศรีสะเกษ  33130 
    โทร  045-812004  E-mail  :  muangnoi141@gmail.com 
2. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
3. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
4. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.  การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมืองพ.ศ. 2535 

5. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
6. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
7. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา กฎกระทรวงพ.ศ. 2535 ออกตามความในพ.ร.บ.รักษาความ

สะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมืองพ.ศ. 2535  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 7วัน 

8. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะ  นายสุ

รพงษ์  อุทัย  22/05/2558 11:04  
10. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองน้อย  อำเภอกันทรารมย์  จังหวัดศรีสะเกษ  33130 

โทร  045-812004  E-mail  :  muangnoi141@gmail.com 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 
(ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง)) 

11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมืองพ.ศ. 2535 กำหนดให้การโฆษณาด้วย
การปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะจะกระทำได้ต่อเมื่อได้รับหนังสืออนุญาตจากเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่และต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่กำหนดในหนังสืออนุญาตด้วยเว้นแต่
เป็นการกระทำของราชการส่วนท้องถิ่นราชการส่วนอื่นหรือรัฐวิสาหกิจหรือของหน่วยงานที่มีอำนาจกระทำได้หรือเป็นการ
โฆษณาด้วยการปิดแผ่นประกาศณสถานที่ซึ่งราชการส่วนท้องถิ่นจัดไว้เพ่ือการนั้นหรือเป็นการโฆษณาในการเลือกตั้งตาม
กฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้งสมาชิกสภานิติบัญญัติแห่งรัฐสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่นและการโฆษณาด้วยการ
ปิดประกาศของเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารหรือต้นไม้เพ่ือให้ทราบชื่อเจ้าของผู้ครอบครองอาคารชื่ออาคารเลขที่
อาคารหรือข้อความอ่ืนเกี่ยวกับการเข้าไปและออกจากอาคาร  กรณีแผ่นประกาศหรือใบปลิวในการหาเสียงเลือกตั้งที่มี



การโฆษณาทางการค้าหรือโฆษณาอ่ืนๆรวมอยู่ด้วยจะต้องขออนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ตาม
กฎหมายนี้ด้วยเช่นกัน 
การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะโดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น
หรือพนักงานเจ้าหน้าที่หรือได้รับอนุญาตแต่มิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนดในการรับอนุญาตเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่มีอำนาจสั่งเป็นหนังสือให้ผู้โฆษณาปลดรื้อถอนขูดลบหรือล้างข้อความหรือภาพนั้นภายใน
เวลาที่กำหนดและหากเป็นกรณีท่ีมีข้อความหรือภาพที่มีผลกระทบต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน
หรือลามกอนาจารเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่มีอำนาจปลดถอนขูดลบหรือล้างข้อความหรือภาพนั้นได้เอง
โดยคิดค่าใช้จ่ายจากผู้โฆษณาตามท่ีได้ใช้จ่ายไปจริง  เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่จะอนุญาตให้โฆษณาด้วย
การปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะในกรณีดังต่อไปนี้ 
(1) ข้อความหรือภาพในแผ่นประกาศหรือใบปลิวไม่ขัดต่อกฎหมายความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน 
(2) มีคำรับรองของผู้ขออนุญาตว่าจะเก็บปลดรื้อถอนขูดลบหรือล้างแผ่นประกาศหรือใบปลิวเมื่อหนังสืออนุญาตหมดอายุ 
(3) ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดให้การโฆษณาในเรื่องใดต้องได้รับอนุมัติข้อความหรือภาพที่ใช้ในการโฆษณาหรือจะต้อง
ปฏิบัติตามกฎหมายใดต้องได้รับอนุมัติหรือได้ปฏิบัติตามกฎหมายนั้นแล้วอาทิการขออนุญาตเล่นการพนันการขออนุญาต
เรี่ยไรการขออนุญาตแสดงมหรสพงิ้วเป็นต้น 
(4) ในกรณีที่เป็นการโฆษณาด้วยการติดตั้งป้ายโฆษณาต้องไม่อยู่ในบริเวณท่ีห้ามติดตั้งป้ายโฆษณาซึ่งได้แก่บริเวณคร่อม
ถนนหรือทางสาธารณะวงเวียนอนุสาวรีย์สะพานสะพานลอยสะพานลอยคนเดินข้ามเกาะกลางถนนสวนหย่อมสวนธารณะ
ถนนต้นไม้และเสาไฟฟ้าซึ่งอยู่ในที่สาธารณะเว้นแต่เป็นการติดตั้งเพ่ือพระราชพิธีรัฐพิธีหรือการต้อนรับราชอาคันตุกะหรือ
แขกเมืองของรัฐบาล  ในการอนุญาตเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ต้องแสดงเขตท้องที่ที่อนุญาตไว้ในหนังสือ
อนุญาตและต้องกำหนดอายุของหนังสืออนุญาตภายใต้หลักเกณฑ์ดังนี้ 
(1) การโฆษณาท่ีเป็นการค้าครั้งละไม่เกิน 60 วัน 
(2) การโฆษณาท่ีไม่เป็นการค้าครั้งและไม่เกิน 30 วัน 
เมื่อได้รับอนุญาตแล้วให้ผู้รับอนุญาตแสดงข้อความว่าได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่โดย
แสดงเลขท่ีและวันเดือนปีที่ได้รับหนังสืออนุญาตลงในแผ่นประกาศหรือใบปลิวด้วย 
การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะโดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น
หรือพนักงานเจ้าหน้าที่หรือฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่กำหนดในหนังสืออนุญาตต้องระวางโทษปรับไม่เกินห้าพันบาท 
หมายเหตุ : 
กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น 
ผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนดระยะเวลาให้ 
ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำขอ 
จะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา  พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับ
ระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการแก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้น
เรียบร้อยแล้ว 
กรณีมีข้อขัดข้องเก่ียวกับการพิจารณาอนุญาตซึ่งจะต้องมีการแก้ไขคำร้องข้อความหรือภาพในแผ่นประกาศหรือแผ่นปลิว
หรือพบในภายหลังว่าผู้ขออนุญาตจะต้องดำเนินการตามกฎหมายอื่นก่อนจะแจ้งเหตุขัดข้องหรือเหตุผลที่ไม่สามารถออก
หนังสืออนุญาตให้ผู้ขออนุญาตทราบภายใน 3 วันนับแต่วันตรวจพบข้อขัดข้องแต่จะไม่เกิน 7 วัน 
หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
 
 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ยื่นคำขอยื่นคำร้องขอ
อนุญาตพร้อมเอกสาร
หลักฐานเพื่อให้เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ 
 

4 ชั่วโมง องค์การบริหาร
ส่วนตำบล 
เมืองน้อย   
อ.กันทรารมย์   
จ.ศรีสะเกษ 
 

 

2) 

การพิจารณา 
 

เสนอเรื่องให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่ผู้มีอำนาจอนุญาต
ได้พิจารณา 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตำบล 
เมืองน้อย   
อ.กันทรารมย์   
จ.ศรีสะเกษ 
 

 

3) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาออกหนังสืออนุญาต 
 

5 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตำบล 
เมืองน้อย   
อ.กันทรารมย์   
จ.ศรีสะเกษ 
 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 7 วัน 
 

12. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แบบคำร้องขอ
อนุญาตโฆษณา 
(แบบร.ส.1) 

- 1 0 ฉบับ - 

2) 

แผนผังแสดงเขต
ที่จะปิดทิ้งหรือ
โปรยแผ่น
ประกาศหรือ
ใบปลิว 

- 2 0 ชุด - 

3) 
ตัวอย่างของแผ่น
ประกาศหรือ
ใบปลิวที่จะ

- 2 0 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

โฆษณา 

4) 

สำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนของผู้
ยื่นคำร้องพร้อม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ยื่นคำ
ร้องเป็นบุคคล
ธรรมดาและ
ยื่นคำร้องด้วย
ตนเอง) 

5) 

สำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนของผู้
ขออนุญาตพร้อม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ยื่นคำ
ร้องเป็นบุคคล
ธรรมดาแต่
มอบให้บุคคล
อ่ืนยื่นคำร้อง
แทน) 

6) 

หนังสือมอบ
อำนาจให้ทำการ
แทนพร้อมปิด
อากรแสตมป์ 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ยื่นคำ
ร้องเป็นบุคคล
ธรรมดาแต่
มอบให้บุคคล
อ่ืนยื่นคำร้อง
แทน) 

7) 

สำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนของผู้
ยื่นแทนพร้อม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ยื่นคำ
ร้องเป็นบุคคล
ธรรมดาแต่
มอบให้บุคคล
อ่ืนยื่นคำร้อง
แทน) 

8) 

สำเนาหลักฐาน
หนังสือรับรอง
การจดทะเบียน
นิติบุคคลซึ่งผู้มี
อำนาจจัดการ
แทนนิติบุคคล
รับรองสำเนา
ถูกต้องและ
ประทับตรานิติ
บุคคล 

- 1 1 ชุด (กรณีผู้ยื่นคำ
ร้องเป็นนิติ
บุคคลและผู้มี
อำนาจจัดการ
แทนนิติบุคคล
เป็นผู้ยื่นคำ
ร้องด้วย
ตนเอง) 

9) 
สำเนาหลักฐาน
แสดงการเป็นผู้มี
อำนาจจัดการ

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ยื่นคำ
ร้องเป็นนิติ
บุคคลและผู้มี



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

แทนนิติบุคคล
พร้อมรับรอง
สำเนาถูกต้องและ
ประทับตรานิติ
บุคคล 

อำนาจจัดการ
แทนนิติบุคคล
เป็นผู้ยื่นคำ
ร้องด้วย
ตนเอง) 

10) 

สำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนของผู้มี
อำนาจจัดการ
แทนนิติบุคคลผู้
ยื่นคำร้องพร้อม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ยื่นคำ
ร้องเป็นนิติ
บุคคลและผู้มี
อำนาจจัดการ
แทนนิติบุคคล
เป็นผู้ยื่นคำ
ร้องด้วย
ตนเอง) 

11) 

สำเนาหลักฐาน
หนังสือรับรอง
การจดทะเบียน
นิติบุคคลซึ่งผู้มี
อำนาจจัดการ
แทนนิติบุคคล
รับรองสำเนา
ถูกต้องและ
ประทับตรานิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ยื่นคำ
ร้องเป็นนิติ
บุคคลและผู้มี
อำนาจจัดการ
แทนนิติบุคคล
มอบให้บุคคล
อ่ืนเป็นผู้ยื่นคำ
ร้องแทน) 

12) 

สำเนาหลักฐาน
แสดงการเป็นผู้มี
อำนาจจัดการ
แทนนิติบุคคล
พร้อมรับรอง
สำเนาถูกต้องและ
ประทับตรานิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ยื่นคำ
ร้องเป็นนิติ
บุคคลและผู้มี
อำนาจจัดการ
แทนนิติบุคคล
มอบให้บุคคล
อ่ืนเป็นผู้ยื่นคำ
ร้องแทน) 

13) 

สำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนของผู้มี
อำนาจจัดการ
แทนนิติบุคคลผู้
มอบอำนาจพร้อม
รับรองสำเนา

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ยื่นคำ
ร้องเป็นนิติ
บุคคลและผู้มี
อำนาจจัดการ
แทนนิติบุคคล
มอบให้บุคคล
อ่ืนเป็นผู้ยื่นคำ



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ถูกต้อง ร้องแทน) 

14) 

หนังสือมอบ
อำนาจให้ทำการ
แทนพร้อมปิด
อากรแสตมป์ 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ยื่นคำ
ร้องเป็นนิติ
บุคคลและผู้มี
อำนาจจัดการ
แทนนิติบุคคล
มอบให้บุคคล
อ่ืนเป็นผู้ยื่นคำ
ร้องแทน) 

15) 

สำเนาบัตร
ประจำตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอำนาจผู้
ยื่นคำร้องแทน
พร้อมรับรอง
สำเนาถูกต้องง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ยื่นคำ
ร้องเป็นนิติ
บุคคลและผู้มี
อำนาจจัดการ
แทนนิติบุคคล
มอบให้บุคคล
อ่ืนเป็นผู้ยื่นคำ
ร้องแทน) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

14. ค่าธรรมเนียม 
1) หนังสืออนุญาตให้ปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวเพื่อการโฆษณาที่เป็นการค้า  

 
ค่าธรรมเนียม200 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) หนังสืออนุญาตให้ปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวเพื่อการโฆษณาอ่ืนๆที่ไม่เป็นการค้า  
ค่าธรรมเนียม100 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
15. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองน้อย  อำเภอกันทรารมย์  จังหวัดศรีสะเกษ  33130 

 โทร  045-812004  E-mail  :  muangnoi141@gmail.com 
หมายเหตุ- 



  
16. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบฟอร์มรส.1 

- 
 

17. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 21/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย สุรพงษ์  อุทัย 
อนุมัติโดย ไพบูลย์  คำศรี 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือสำหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองน้อย  อำเภอกันทรารมย์  จังหวัดศรีสะเกษ  33130 

โทร  045-812004  E-mail  :  muangnoi141@gmail.com 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 
18. ชื่อกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
19. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:  องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองน้อย  อำเภอกันทรารมย์  จังหวัดศรีสะเกษ  

33130   โทร  045-812004  E-mail  :  muangnoi141@gmail.com 
20. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
21. หมวดหมู่ของงานบริการ:ขึ้นทะเบียน  
22. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 

2552 
23. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
24. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
25. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 วัน 
26. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
27. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ     นายสุรพงษ์   อุทัย   

22/05/2558 15:52  
28. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ  องคก์ารบรหิารสว่นต าบลเมืองนอ้ย  อ าเภอกนัทรารมย ์ จงัหวดัศรีสะเกษ  33130 

โทร  045-812004  E-mail  :  muangnoi141@gmail.com 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

29. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 
2552 กำหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปในปีงบประมาณถัดไปและมี
คุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีตนมี
ภูมิลำเนาณสำนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด 
 
 
 
 
 
 หลักเกณฑ์ 
 



    1.มีสัญชาติไทย 
    2.มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
    3.มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    4.ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ได้แก่ผู้รับบำนาญเบี้ยหวัดบำนาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจำหรือผลประโยชน์อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจำยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์
เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2548  ในการยื่นคำขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี้ 
       1.รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ 
       2.โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบ
อำนาจจากผู้มีสิทธิ 
 วิธีการ 
     1.ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนดด้วยตนเองหรือมอบ
อำนาจให้ผู้อ่ืนดำเนินการได้ 
     2.กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้ได้
ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
     3.กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้งต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณ
ถัดไปหรือผู้รับมอบอำนาจ
ยื่นคำขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบคำร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

20 นาท ี สำนักงานปลัด 
องค์การบริหาร
ส่วนตำบล 
เมืองน้อย   
อ.กันทรารมย์   
จ.ศรีสะเกษ 
 

 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นคำขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับ
มอบอำนาจ 
 
 

10 นาท ี สำนักงานปลัด 
องค์การบริหาร
ส่วนตำบล 
เมืองน้อย   
อ.กันทรารมย์   
จ.ศรีสะเกษ 
 

 



ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 นาท ี
 

30. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
31. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงิฝาก
ธนาคารพร้อม
สำเนา (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ
อำนาจ (กรณี
มอบอำนาจให้
ดำเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมสำเนาของ
ผู้รับมอบอำนาจ 
(กรณีมอบอำนาจ
ให้ดำเนินการ

- 1 1 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

แทน) 

6) 

สมุดบัญชีเงิฝาก
ธนาคารพร้อม
สำเนาของผู้รับ
มอบอำนาจ 
(กรณีผู้ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคารของ
ผู้รับมอบอำนาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

32. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
33. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน   องคก์ารบริหารสว่นต าบลเมืองนอ้ย  อ าเภอกนัทรารมย ์ จงัหวดัศรีสะเกษ  33130 

โทร  045-812004  E-mail  :  muangnoi141@gmail.com 
หมายเหตุ  - 

 
34. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

- 
35. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 21/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย สุรพงษ์  อุทัย 
อนุมัติโดย ไพบูลย์  คำศรี 



 
คู่มือสำหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองน้อย  อำเภอกันทรารมย์  จังหวัดศรีสะเกษ  33130 
โทร  045-812004  E-mail : muangnoi141@gmail.com 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
36. ชื่อกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
37. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน :องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองน้อย  อำเภอกันทรารมย์  จังหวัดศรีสะเกษ  

33130  โทร  045-812004  E-mail : muangnoi141@gmail.com 
38. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
39. หมวดหมู่ของงานบริการ:ขึ้นทะเบียน  
40. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นพ.ศ. 2553 
 

41. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
42. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
43. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0นาท ี
44. ข้อมูลสถิต ิ
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
45. ชื่ออ้างอิงของคู่ มือประชาชน   การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ   นายสุรพงษ์   อุทัย   

22/05/2558 11:38  
46. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการที่องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองน้อย  อำเภอกันทรารมย์  จังหวัดศรีสะเกษ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

 
47. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2553 กำหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
ในปีงบประมาณถัดไปณท่ีทำการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนาหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
กำหนดหลักเกณฑ์ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
  1. มีสัญชาติไทย 
  2. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
  3.มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 
 4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 



       ในการยื่นคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี  ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถ
หรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นคำขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็น
ผู้แทนดังกล่าว 
 
 วิธีการ 
    1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรม
ผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณสถานที่และภายใน
ระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนด 
    2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้ได้
ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
    3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการต้องไปแจ้ง
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 
48. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ร ะ ย ะ เว ล า
ให้บริการ 

ส่ ว น ง า น  / 
ห น่ ว ย ง า น ที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ ป ระสงค์จะขอรับ เบี้ ย
ความพิการในปีงบประมาณ
ถัดไปหรือผู้รับมอบอำนาจ
ยื่ น ค ำข อ พ ร้ อ ม เอ ก ส าร
ห ลั ก ฐาน และ เจ้ าห น้ าที่
ต ร ว จ ส อ บ ค ำ ร้ อ ง ข อ
ลงทะ เบี ยน และ เอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

20 นาท ี ส ำ นั ก ป ลั ด
องค์การบริหาร
ส่วนตำบล 
เมืองน้อย 

อ.กันทรารมย์  
จังหวัดศรีสะเกษ 

 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นคำขอลงทะเบียนให้
ผู้ขอลงทะเบียน 
 

10 นาท ี ส ำ นั ก ป ลั ด
องค์การบริหาร
ส่วนตำบล 
เมืองน้อย 

อ.กันทรารมย์  
จังหวัดศรีสะเกษ 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 นาท ี
 
 

49. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 



 
50. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัวคน
พิ ก า ร ต า ม
กฎหมายว่าด้วย
การส่งเสริมการ
คุณภาพชีวิตคน
พิ ก า ร พ ร้ อ ม
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ท ะ เบี ย น บ้ า น
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธน าค ารพ ร้ อ ม
สำเนา (กรณีที่ผู้
ข อ รั บ เงิ น เบี้ ย
ค ว า ม พิ ก า ร
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

บั ต รป ระจ ำตั ว
ป ระช าชน ห รื อ
บัตรอ่ืนที่ออกโดย
หน่วยงานของรัฐ
ที่มีรูปถ่ายพร้อม
สำเนาของผู้ดูแล
คนพิการผู้ แทน
โดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์ผู้ อนุบาล
แ ล้ ว แ ต่ ก ร ณี  
(ก รณี ยื่ น ค ำข อ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

5) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธน าค ารพ ร้ อ ม
สำเนาของผู้ดูแล
คนพิการผู้ แทน
โดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์ผู้ อนุบาล

- 1 1 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

แ ล้ ว แ ต่ ก ร ณี  
(กรณีที่คนพิการ
เป็ น ผู้ เย าว์ ซึ่ งมี
ผู้แทนโดยชอบคน
เ ส มื อ น ไ ร้
ค ว าม ส า ม า ร ถ
ห รื อ ค น ไ ร้
ความสามารถให้
ผู้ แทน โดยชอบ
ธรรมผู้พิทักษ์หรือ
ผู้อนุบาลแล้วแต่
กรณีการยื่นคำขอ
แท น ต้ อ งแสด ง
หลักฐานการเป็น
ผู้แทนดังกล่าว) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

51. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
52. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองน้อย  อำเภอกันทรารมย์  จังหวัดศรีสะเกษ  33130 

โทร  045- 812004  E-mail : muangnoi141@gmail.coom 
หมายเหตุ    - 

 
53. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 

- 
54. หมายเหตุ 
- 

วันที่พิมพ์ 21/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย สุรพงษ์  อุทัย 



อนุมัติโดย ไพบูลย์  คำศรี 
คู่มือสำหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองน้อย  อำเภอกันทรารมย์  จังหวัดศรีสะเกษ  33130 
โทร  045-812004  E-mail  :  muangnoi141@gmail.com 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
55. ชื่อกระบวนงาน:การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองน้อย  อำเภอกันทรารมย์  จังหวัดศรีสะเกษ  33130 
โทร  045-812004  E-mail  :  muangnoi141@gmail.com 
56. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
57. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
58. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2548 

59. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
60. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
61. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0วัน 
62. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
63. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์   สุรพงษ์  อุทัย  22/05/2558 16:47  
64. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการที ่ องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองน้อย  อำเภอกันทรารมย์  จังหวัดศรีสะเกษ  33130 

โทร  045-812004  E-mail  :  muangnoi141@gmail.com 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

 
65. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. ๒๕๔๘
กำหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให้ยื่นคำขอต่อ
ผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ลำเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นคำขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอำนาจให้ผู้
อุปการะมาดำเนินการก็ได้ 
 หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและทำการวินิจฉัยแล้ว 
2. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้
ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ที่มีปัญหาซ้ำซ้อนหรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ใน



พ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน 
 วิธีการ 
    1. ผู้ป่วยเอดส์ยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณที่ทำการองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการก็ได้ 
    2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดยพิจารณาจากความ
เดือดร้อนเป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ำซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ 
    3.กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปยื่นความประสงค์ต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์หรือผู้รับมอบ
อำนาจยื่นคำขอพร้อม
เอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้อง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

45 นาท ี สำนักงานปลัด 
องค์การบริหาร
ส่วนตำบล 
เมืองน้อย   
อ.กันทรารมย์   
จ.ศรีสะเกษ 
 

 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ
ความเป็นอยู่และคุณสมบัติ 
 

15 นาท ี สำนักงานปลัด 
องค์การบริหาร
ส่วนตำบล 
เมืองน้อย   
อ.กันทรารมย์   
จ.ศรีสะเกษ 

 

3) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่และ
คุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับ
การสงเคราะห์ 
 

3 วัน สำนักงานปลัด 
องค์การบริหาร
ส่วนตำบล 
เมืองน้อย   
อ.กันทรารมย์   
จ.ศรีสะเกษ 

 

4) 

การพิจารณา 
 

จัดทำทะเบียนประวัติพร้อม
เอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหาร
พิจารณา 
 

2 วัน สำนักงานปลัด 
องค์การบริหาร
ส่วนตำบล 
เมืองน้อย   
อ.กันทรารมย์   
จ.ศรีสะเกษ 

 

5) 
การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 

7 วัน สำนักงานปลัด 
องค์การบริหาร

 



ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ส่วนตำบล 
เมืองน้อย   
อ.กันทรารมย์   
จ.ศรีสะเกษ 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 13 วัน 
 

66. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
67. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
สำเนา (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ
อำนาจ (กรณี
มอบอำนาจให้
ดำเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบับ - 

5) 
บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือ

- 1 1 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมสำเนาของ
ผู้รับมอบอำนาจ 
(กรณีมอบอำนาจ
ให้ดำเนินการ
แทน) 

6) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
สำเนาของผู้รับ
มอบอำนาจ 
(กรณีท่ีผู้ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคารของ
ผู้รับมอบอำนาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

68. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 



69. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองน้อย  อำเภอกันทรารมย์  จังหวัดศรีสะเกษ  33130 

โทร  045-812004  E-mail  :  muangnoi141@gmail.com 
หมายเหตุ 

 
70. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
71. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 21/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย สุรพงษ์  อุทัย 
อนุมัติโดย ไพบูลย์  คำศรี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือสำหรับประชาชน: การรับชำระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองน้อย  อำเภอกันทรารมย์  จังหวัดศรีสะเกษ  33130 

โทร  045-812004  E-mail  :  muangnoi141@gmail.com 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
72. ชื่อกระบวนงาน:การรับชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
73. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:  องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองน้อย  อำเภอกันทรารมย์  จังหวัดศรีสะเกษ  

33130 
     โทร  045-812004  E-mail  :  muangnoi141@gmail.com   
74. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
75. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
76. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 

77. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
78. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
79. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0วัน 
80. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
81. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  การรับชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน  นายสุรพงษ์  อุทัย  25/05/2558 16:24

  
82. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองน้อย  อำเภอกันทรารมย์  จังหวัดศรีสะเกษ  33130 

โทร  045-812004  E-mail  :  muangnoi141@gmail.com   
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (-) 

83. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชำระภาษี
โรงเรือนและท่ีดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆและที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูก
สร้างอย่างอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ 
วิธีการชำระภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 



5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชำระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) 
6. เจ้าของทรัพย์สินดำเนินการชำระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีที่เจ้าของทรัพย์สินชำระภาษีเกิน
เวลาที่กำหนดจะต้องชำระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายกำหนด 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 15 วันนับ
แต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วันนับจากวันที่เจ้าของ
ทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้
รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่น
คำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำขอจะ
ดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังนับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการแก้ไขคำขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11.จะดำเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
84. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

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

1 วัน ส่วนการคลัง 
องค์การบริหาร
ส่วนตำบล 
เมืองน้อย   
อ.กันทรารมย์   
จ.ศรีสะเกษ 
 

 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้ง
การประเมินภาษีให้เจ้าของ
ทรัพย์สินดำเนินการชำระ
ภาษ ี
 

30 วัน ส่วนการคลัง 
องค์การบริหาร
ส่วนตำบล 
เมืองน้อย   
อ.กันทรารมย์   
จ.ศรีสะเกษ 
 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 31 วัน 
 
 
 
 
 



85. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
86. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์
โรงเรือนและท่ีดิน
พร้อมสำเนาเช่น
โฉนดที่ดิน
ใบอนุญาตปลูก
สร้างหนังสือ
สัญญาซื้อขาย
หรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
พร้อมสำเนาเช่น
ใบทะเบียนการค้า
ทะเบียนพาณิชย์
ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม
หรือใบอนุญาต
ประกอบกิจการ
ค้าของฝ่าย
สิ่งแวดล้อม
 สัญญา
เช่าอาคาร 

- 1 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคลและงบ
แสดงฐานะ
การเงิน (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อม

- 1 1 ชุด - 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สำเนา 

6) 

หนังสือมอบ
อำนาจ (กรณี
มอบอำนาจให้
ดำเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

87. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

88. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน 1. องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองน้อย  อำเภอกันทรารมย์  จังหวัดศรีสะเกษ  33130 

 โทร  045-812004  E-mail  :  muangnoi141@gmail.com   
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
89. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบคำร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 9) 
- 

90. หมายเหตุ 
- 

วันที่พิมพ์ 21/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย สุรพงษ์  อุทัย 
อนุมัติโดย ไพบูลย์  คำศรี 

 
 

 
 
 

 
 



 
คู่มือสำหรับประชาชน: การรับชำระภาษีป้าย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองน้อย  อำเภอกันทรารมย์  จังหวัดศรีสะเกษ  33130 
โทร  045-812004  E-mail  :  muangnoi141@gmail.com 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
91. ชื่อกระบวนงาน:การรับชำระภาษีป้าย 

หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองน้อย  อำเภอกันทรารมย์  จังหวัดศรีสะเกษ  33130 
    โทร  045-812004  E-mail  :  muangnoi141@gmail.com 
92. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
93. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
94. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.ภาษีป้ายพ.ศ. 2510 

95. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
96. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
97. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0วัน 
98. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
99. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  การรับชำระภาษีป้าย การสุรพงษ์  อุทัย  26/05/2558 16:15  
100. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองน้อย  อำเภอกันทรารมย์  จังหวัดศรีสะเกษ  33130 

โทร  045-812004  E-mail  :  muangnoi141@gmail.com 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

101. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชำระภาษีป้าย
แสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอื่นเพ่ือหา
รายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชำระภาษี (เจ้าของป้ายชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชำระภาษีและเงินเพ่ิม 
 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วันนับแต่



ได้รับแจ้งการประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 
วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้
รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่น
คำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำขอจะ
ดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการแก้ไขคำขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 
แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 

102. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
 

1 วัน ส่วนการคลัง 
องค์การบริหาร
ส่วนตำบล 
เมืองน้อย   
อ.กันทรารมย์   
จ.ศรีสะเกษ 

 

2) 

การพิจารณา 
 

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

30 วัน ส่วนการคลัง 
องค์การบริหาร
ส่วนตำบล 
เมืองน้อย   
อ.กันทรารมย์   
จ.ศรีสะเกษ 

 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายชำระภาษี 
 

15 วัน ส่วนการคลัง 
องค์การบริหาร
ส่วนตำบล 
เมืองน้อย   
อ.กันทรารมย์   
จ.ศรีสะเกษ 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 46 วัน 
 
103. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
104. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 



ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือ
บัตรที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผังแสดง
สถานที่ตั้งหรือ
แสดงป้าย
รายละเอียด
เกี่ยวกับป้ายวัน
เดือนปีที่ติดตั้ง
หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
เช่นสำเนาใบ
ทะเบียนการค้า
สำเนาทะเบียน
พาณิชย์สำเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 

- 0 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อม
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
สำเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีป้าย (ถ้ามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) 

หนังสือมอบ
อำนาจ (กรณี
มอบอำนาจให้
ดำเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 



 
105. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

106. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองน้อย  อำเภอกันทรารมย์  จังหวัดศรีสะเกษ  33130 

โทร  045-812004  E-mail  :  muangnoi141@gmail.com 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองน้อย  อำเภอกันทรารมย์  จังหวัดศรีสะเกษ  33130 
โทร  045-812004  E-mail  :  muangnoi141@gmail.com 
หมายเหตุ   - 

107. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 

- 
108. หมายเหตุ 
- 
 

วันที่พิมพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทำโดย สุรพงษ์  อุทัย 
อนุมัติโดย ไพบูลย์  คำศรี 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 


