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บทน า 

ด้วยพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘  ได้
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒  มกราคม ๒๕๕๘ ตามมาตรา ๗  ได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐที่
มีการอนุญาตต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
(ถ้ามี)ในการยื่นค าขอขั้นตอนระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขอนุญาติ
จะต้องยื่นมาพร้อมกับค าขอ และให้น าคู่มือส าหรับประชาชนปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ยื่นค าขอ และเผยแพร่
ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

การให้บริการประชาชน ถือเป็นภารกิจส าคัญของหน่วยงานราชการที่ต้องบริการ และอ านวยความ
สะดวกแก่ประชาชนผู้รับบริการให้ได้รับความพึงพอใจมากที่สุด องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าใสเป็น
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรูปแบบหนึ่งซึ่งมีหน้าที่ในการบริการ ประชาชน ในด้านต่างๆ คู่มือประชาชนในการ
ติดต่อราชการกับองค์การบริหารส่วนต าบลหนองหมากฝ้ายฉบับนี้จัดท าขึ้นโดยมี วัตถุประสงค์เพ่ืออ านวย
ความสะดวกให้แก่ประชาชนในชุมชนต าบลหนองหมากฝ้ายและ บุคคลที่เกี่ยวข้องในการติดต่อราชการกับ
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองหมากฝ้าย ให้สามารถติดต่อประสานงานในเรื่องต่าง ๆ ได้อย่างรวดเร็ว ราบรื่น
ไร้อุปสรรค มีประสิทธิภาพสร้างความมั่นใจส าหรับผู้ติดต่อราชการองค์การบริหารส่วนต าบลหนองหมากฝ้าย 
หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือประชาชนในการติดต่อราชการกับ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองหมากฝ้าย จะเป็น
ประโยชน์แก่ท่าน ตามเจตนารมณ์ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองหมากฝ้าย หากมีข้อสงสัยหรือต้องการ
ทราบรายละเอียดเพิ่มเติม สามารถติดต่อสอบถามได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลหนองหมากฝ้าย 
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หน่วยงานและความรับผดิชอบ 

ส านักงานปลัด 

ส านักงานปลัด มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการให้บริการประชาชนที่เข้ามาติดต่อ อีกทั้งยังมีหน้าที่
รับผิดชอบในด้านการก ากับเร่งรัดการปฏิบัติงานให้ด าเนินไปตามนโยบายแผนงาน และแนวทางการปฏิบัติ
ราชการ มีงานที่ต้องรับผิดชอบดูแลได้แก่ งานธุรการ งานการเจ้าหน้าที่ งานทะเบียนราษฎร งานวิเคราะห์
นโยบายและแผน งานจัดท างบประมาณงานประชาสัมพันธ์ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และงานอ่ืนๆ 
ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

กองคลัง 

 กองคลัง มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงินเพ่ือให้เป็นไปตาม
งบประมาณ การจดัท างบแสดงฐานะทางการเงิน บันทึกบัญชี จัดท าทะเบียนและรายงานทางการเงนิ
ตรวจสอบหลักฐาน ใบส าคัญจ่ายเงิน ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง เร่งรัดจัดเก็บรายได้ ค่าธรรมเนียม ใบอนุญาต
ต่างๆ ซึ่งรายได้จากการจัดเก็บจะถูกจัดสรรและผลักดันไปสู่โครงการต่างๆ ให้สัมฤทธิ์ผล 

กองช่าง 

 ส่วนโยธา มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจออกแบบและเขียนแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้าน
วิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพ วัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบก่อสร้าง งาน
ควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย แผนการปฏิบัติงาน ก่อสร้าง และซ่อมแซมบ ารุง จึงถือเป็นกลไกลส าคัญ
ในการขับเคลื่อนนโยบาย และแผนงาน ในการวางโครงสร้างพ้ืนฐานต่าง ๆ อาทิเช่น ซ่อมแซมถนนหนทาง 
ไฟฟ้า ทางเท้า ฯลฯ ให้ได้มาตรฐาน 

กองการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม 

 ส่วนการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานทางการศึกษาเกี่ยวกับ 
การวิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาหลักสูตร การแนะแนว การวัดผล ประเมินผล การพัฒนาต าราเรียน การวางแผน 
การศึกษา ของมาตรฐานสถานศึกษา การจัดบริการส่งเสริมการศึกษา การใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา การ
เสนอแนะ เกี่ยวกับ การศึกษา ส่งเสริมการวิจัย การวางโครงการ ส ารวจ เก็บรวบรวมข้อมูลสถิติการศึกษา
เพ่ือน า ไปประกอบการพิจารณา ก าหนดนโยบาย แผนงาน และแนวทางการปฏิบัติในการจัดการศึกษา การ
เผยแพร่การศึกษาและ ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ  

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการ ลงทะเบียนและยื่น
ค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ ในปีงบประมาณถัดไป ณ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา 
หรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 

หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
3. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 

ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเอง หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคน
พิการหรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณีในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่ง
มีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถ ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้
อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 

วิธีการ 
1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ให้คนพิการ หรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดย
ชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ณ สถานที่ และภายในระยะเวลา ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 
2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณท่ีผ่านมา ให้ถือว่า
เป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่ และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการ
ต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
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ช่องทางการให้บริการ 

 สถานที่ให้บริการ 
 ณ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองหมากฝ้าย 
 อ าเภอวัฒนานคร จังหวัดสระแก้ว 27160 
 โทร/แฟกซ์ 037-247981 

 เวลาเปิดให้บริการ 
 วันจันทร์-วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) 
 เวลา 08.30-16.30 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนรับผิดชอบ 

1. การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป  
หรือผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอ พร้อมเอกสารหลักฐาน และ 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน และเอกสาร 
หลักฐานประกอบ (หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 10 นาที  
2.ผู้รับผิดชอบ ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน) 
 

10 นาที ส านักงานปลัด 

2. การพิจารณา 

ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ผู้ขอ 
ลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ (หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา 
: 5 นาที  
 2.ผู้รับผิดชอบ ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน) 
 

5 นาท ี ส านักงานปลัด 
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เอกสารหลักฐานประกอบ 

ล าดับ เอกสารและรายละเอียด หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1. 
 

 
2. 
 

3. 
 

 
 

4. 
 
 
 
 

5. 
 

 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ
พร้อมส าเนาฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
 
ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนาฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
 
สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ย 
ความพิการประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
 
บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่
มีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้ 
พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณียื่นค าขอแทน) 
ฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทน 
โดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณีที่คนพิการ 
เป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถ หรือคน 
ไร้ความสามารถ ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล  
แล้วแต่กรณีการยื่นค าขอแทนต้องแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทน 
ดังกล่าว) ฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
 

- 
 
 
- 
 
- 
 
 
 
- 
 

 
 
 
- 
 
 
 

 หมายเหตุ : ไม่มีค่าธรรมเนียม  
 

แบบฟอร์ม ตัวอยา่งและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1. แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 
(หมายเหตุ: -) 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

           ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิน่พ.ศ. 2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปใน
ปีงบประมาณถัดไป และมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเอง
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา ณ ส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด  

หลักเกณฑ์ 
1.มีสัญชาติไทย 
2.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
3.มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
4.ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรอืองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับบ านาญ เบี้ยหวัดบ านาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถาน
สงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ า หรอื
ผลประโยชน์อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ ายกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2548ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
           1.รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
           2.โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคล
ที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 

วิธีการ 
1.ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสาร

หลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดด้วยตนเอง หรือมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนด าเนินการได้ 

2.กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมา 
ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 

3.กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ต้องไป
แจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ท่ีตน ย้ายไป 
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ช่องทางการให้บริการ 

 สถานที่ให้บริการ 
 ณ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองหมากฝ้าย 
 อ าเภอวัฒนานคร จังหวัดสระแก้ว 27160 
 โทร/แฟกซ์ 037-247981 

 เวลาเปิดให้บริการ 
 วันจันทร์-วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) 
 เวลา 08.30-16.30 น. 

 

ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนรับผิดชอบ 

1. การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ในปีงบประมาณ
ถัดไป หรือผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน 
และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน และเอกสาร 
หลักฐานประกอบ (หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 20 นาที  
2.ผู้รับผิดชอบ ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน) 
 

20 นาที ส านักงานปลัด 

2. การพิจารณา 

ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ผู้ขอ 
ลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ (หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา 
: 10 นาที  
 2.ผู้รับผิดชอบ ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน) 
 

10 นาที ส านักงานปลัด 
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เอกสารหลักฐานประกอบ 

ล าดับ เอกสารและรายละเอียด หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1. 
 

 
2. 
 

3. 
 

 
 

4. 
 

 
5. 

 
 
 

6. 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ
พร้อมส าเนาฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
 
ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนาฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
 
สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ย 
ยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
 
หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) ฉบับจริง 
1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ 
ที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ 
ด าเนินการแทน) ฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
 
สมุดบัญชีเงนิฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีผู้ 
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอ ายุประสงค์ 
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ) 
 

- 
 
 
- 
 
- 
 
 
 
- 
 

 
 
 
- 
 
 
 

 หมายเหตุ : ไม่มีค่าธรรมเนียม  
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1. แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
(หมายเหตุ: -) 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ และมีความประสงค์จะ
ขอรับการสงเคราะห์ให้ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นท่ีตนมีผู้ล าเนาอยู ่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค า
ขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได ้ 

หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 

1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถ 

ประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่า 
หรือผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อน หรือผู้ที่อยู่อาศัย อยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้
ได้รับการพิจารณาก่อน 

วิธีการ 
1. ผู้ป่วยเอดส์ ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ ที่ท าการ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้วยตนเองหรือ มอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่ คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่ โดย 

พิจารณาจากความเดือดร้อน เป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อน หรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อ
การเข้าถึงบริการของรัฐ 

3.กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบ ต้องไปยื่นความ 
ประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
 

ช่องทางการให้บริการ 

 สถานที่ให้บริการ 
 ณ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองหมากฝ้าย 
 อ าเภอวัฒนานคร จังหวัดสระแก้ว 27160 
 โทร/แฟกซ์ 037-247981 

 เวลาเปิดให้บริการ 
 วันจันทร์-วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) 
 เวลา 08.30-16.30 น. 
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ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนรับผิดชอบ 

1. การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผู้รับมอบอ านาจ ยื่น 
ค าขอ พร้อมเอกสารหลักฐาน และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค า
รอ้งขอลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 45 นาที  
2.ผู้รับผิดชอบ ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน) 
 

45 นาที ส านักงานปลัด 

2. การพิจารณา 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่ และคุณสมบัติ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 15 นาที  
 2.ผู้รับผิดชอบ ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน) 
 

15 นาที ส านักงานปลัด 

3. พิจารณา 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับ
การสงเคราะห์ (หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 3 วัน นับจาก
ได้รับค าขอ 
2.ผู้รับผิดชอบ ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน) 
 

3 วัน ส านักงานปลัด 

4. การพิจารณา 

จัดท าทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ 
ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณา 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 2 วันนับจากการออกตรวจ
สภาพความเป็นอยู่ 
 2.ผู้รับผิดชอบ ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน) 
 

2  วัน ส านักงานปลัด 

5. การพิจารณา 

อนุมัติ (หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 7 วันนับแต่วันที่ยื่นค า 
ขอ 

 2.ผู้รับผิดชอบ ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน) 
 

7  วัน ส านักงานปลัด 
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เอกสารหลักฐานประกอบ 

ล าดับ เอกสารและรายละเอียด หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1. 
 

 
2. 
 

3. 
 

 
 

4. 
 

 
5. 

 
 
 

6. 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ
พร้อมส าเนาฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
 
ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนาฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
 
สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ย 
ยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
 
หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) ฉบับจริง 
1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอืน่ที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ 
ที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ 
ด าเนินการแทน) ฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
 
สมุดบัญชีเงนิฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีผู้ 
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอ ายุประสงค์ 
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ) 
 

- 
 
 
- 
 
- 
 
 
 
- 
 

 
 
 
- 
 
 
 

 หมายเหตุ : ไม่มีค่าธรรมเนียม  
 

ช่องทางการร้องเรียน และแนะน าการบริการ 

ล าดับ ช่องทางร้องเรียน และแนะน าการบริการ 

1. ด้วยตนเอง ณ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลหนองหมากฝ้าย (หมู่ที่ 5 ต.หนองหมากฝ้าย อ.
วัฒนานคร จ.สระแก้ว 27160) 

2. โทรศัพท์/แฟกซ์ 037-247981 หรอื e-mail nongmakfai @ gmail.com 
3. ไปรษณีย์ ที่อยู่ ( 352 หมู่ที่ 5 ต.หนองหมากฝ้าย อ.วัฒนานคร จ.สระแก้ว 27160) 
4. ตู้รับฟังความคิดเห็น ณ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองหมากฝ้าย 
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คู่มือส าหรับประชาชน : รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ทางองค์การบริหารส่วนต าบลหนองหมากฝ้าย มีเจ้าหน้าที่รับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ประจ า
หน่วยงาน โดยประชาชนที่ได้รับความเดือดร้อนไม่ว่าจะเป็นพนักงาน หรือลูกจ้างขององค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองหมากฝ้าย หรือได้รับความเดือดร้อนจากประชาชนด้วยกันเอง หากเหตุดังกล่าวอยู่ในอ านาจหน้าที่
ขององค์การบริหารส่วนต าบล จะด าเนินการแก้ไขให้โดยเร็ว ส าหรับประชาชนที่ต้องการร้องทุกข์สามารถท า 
ได้ ดังนี้ 1. ร้องทุกขด์้วยวาจา 2. ท าเป็นค าร้อง (ลายลักษณ์อักษร) 

 

ช่องทางการให้บริการ 

 สถานที่ให้บริการ 
 ณ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองหมากฝ้าย 
 อ าเภอวัฒนานคร จังหวัดสระแก้ว 27160 
 โทร/แฟกซ์ 037-247981 

 เวลาเปิดให้บริการ 
 วันจันทร์-วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) 
 เวลา 08.30-16.30 น. 

 

ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนรับผิดชอบ 

1. การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์ขอแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์หรือผู้รับมอบอ านาจ 
ยื่นค าขอ พร้อมเอกสารหลักฐาน และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
และเอกสารหลักฐานประกอบ 

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 15 นาที  
2.ผู้รับผิดชอบ เจ้าพนักงานธุรการ) 
 

15 นาที ส านักงานปลัด 

2. การพิจารณา 

เจ้าหน้าที่แจ้งหน่วยงานรับผิดชอบเสนอความเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชา 
 (หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 15 นาที  
 2.ผู้รับผิดชอบ เจ้าพนักงานธุรการ) 
 

1 วัน ส านักงานปลัด 
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3. พิจารณา 

ด าเนินการแก้ไข แจ้งผลการด าเนินการให้ผู้ร้องทุกข์ทราบ 
 (หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 3 วัน นับจากได้รับค าขอ 
2.ผู้รับผิดชอบ เจ้าพนักงานธุรการ) 
 

3 วัน ส านักงานปลัด 

 

เอกสารหลักฐานประกอบ 

ล าดับ เอกสารและรายละเอียด หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1. 
 

 
2. 
 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ
พร้อมส าเนาฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
 
เอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 

- 
 
 
- 
 
 

 หมายเหตุ : ไม่มีค่าธรรมเนียม  
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1. แบบค าขอรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
(หมายเหตุ: -) 
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กระบวนงาน  การบริการน้ าอุปโภคและบริโภค 
ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนรับผิดชอบ 

1. การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงคข์อรับการสนับสนุนน้ าอุปโภค-บริโภค ยื่นค าขอ 
พร้อมเอกสารหลักฐาน และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ (หมาย
เหตุ: (1. ระยะเวลา : 5 นาที  
2.ผู้รับผิดชอบ เจ้าพนักงานธุรการ) 
 

5 นาท ี ส านักงานปลัด 

2. การพิจารณา 

เจ้าหน้าที่แจ้งหน่วยงานรับผิดชอบเสนอความเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชา 
 (หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วัน   
 2.ผู้รับผิดชอบ เจ้าพนักงานธุรการ) 
 

1 วัน ส านักงานปลัด 

3. พิจารณา 

เจ้าหน้าที่น ารถบรรทุกน้ าออกให้บริการ 
 (หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วัน  
2.ผู้รับผิดชอบ เจ้าพนักงานธุรการ) 
 

1 วัน ส านักงานปลัด 

 

เอกสารหลักฐานประกอบ 

ล าดับ เอกสารและรายละเอียด หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1. 
 

 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ
พร้อมส าเนาฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 

- 
 
 

 หมายเหตุ : กรณีขอน้ าอุปโภคไม่มีค่าธรรมเนียม 
กรณีขอน้ าบริโภคค่าน้ า 150 บาท/6,000ลิตร  เนื่องจากต้อง
ซื้อน้ าจากประปาวัฒนานครมาให้บริการ 
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แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1. แบบค าขอรับการสนับสนุนน้ าอุปโภค-บริโภค 
(หมายเหตุ: -) 
 

 

กระบวนงาน  ช่วยเหลือสาธารณภัย 
ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนรับผิดชอบ 

1. การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ที่ประสงคร์ับแจ้งเหตุยื่นค าขอ พร้อมเอกสารหลักฐาน 
และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ (หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 5 
นาที  
2.ผู้รับผิดชอบ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทา
สาธารณะภัย) 
 

5 นาท ี ส านักงานปลัด 

2. การพิจารณา 

เจ้าหน้าที่แจ้งหน่วยงานรับผิดชอบเสนอความเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชา (หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 5 นาท ี 
 2.ผู้รับผิดชอบ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทา
สาธารณะภัย) 

5 นาท ี ส านักงานปลัด 

3. พิจารณา 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่ในทันที 
 (หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 10 นาท ี 
2.ผู้รับผิดชอบ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทา
สาธารณะภัย) 

10 นาที ส านักงานปลัด 
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เอกสารหลักฐานประกอบ 

ล าดับ เอกสารและรายละเอียด หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1. 
 

 
2. 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ
พร้อมส าเนาฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
 
เอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 

- 
 
 
- 
 
 

 หมายเหตุ : ไม่มีค่าธรรมเนียม  
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1. แบบค าขอรับช่วยเหลือสาธารณภัย 
(หมายเหตุ: สามารถยื่นค าขอภายหลังได้) 
 

 

ช่องทางการร้องเรียน และแนะน าการบริการ 

ล าดับ ช่องทางร้องเรียน และแนะน าการบริการ 

1. ด้วยตนเอง ณ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลหนองหมากฝ้าย (หมู่ที่ 5  ต.หนองหมากฝ้าย อ.
วัฒนานคร จ.สระแก้ว 27160) 

2. โทรศัพท์/แฟกซ์ 037-247981 หรอื e-mail nongmakfai @ gmail.com 
3. ไปรษณีย์ ที่อยู่ ( 352 หมู่ที่ 5 ต.หนองหมากฝ้าย อ.วัฒนานคร จ.สระแก้ว 27160) 
4. ตู้รับฟังความคิดเห็น ณ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองหมากฝ้าย 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การรับช าระภาษีป้าย 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับ
ช าระภาษีป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืน หรือ
โฆษณาการค้าหรือกิจการอื่น เพ่ือหารายได้ โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังน ี้ 
1. องค์การบริหารส่วนต าบล ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมนีาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันที หรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วัน นับแต่ไดร้ับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษี
และเงินเพ่ิม 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 
วัน นับแต่ได้รับแจ้ง การประเมิน เพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) 
ภายในระยะเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้
ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อม
ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้ว เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11. หนว่ยงานจะมกีารแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตาม
มาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2562 
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ช่องทางการให้บริการ 

 สถานที่ให้บริการ 
 ณ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองหมากฝ้าย 
 อ าเภอวัฒนานคร จังหวัดสระแก้ว 27160 
 โทร/แฟกซ์ 037-247981 

 เวลาเปิดให้บริการ 
 วันจันทร์-วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) 
 เวลา 08.30-16.30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนรับผิดชอบ 

1. การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้ าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ าย เ พ่ือให้ 
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของ 
เอกสารหลักฐาน (หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วัน 
(ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี 
2.ผู้รับผิดชอบ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้) 
 
 

1 วัน กองคลัง 

2. การพิจารณา 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการป้าย ตาม
แบบแสดงรายการภาษีป้าย และแจ้งการประเมินภาษี 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วัน นับจากวันที่
ยื่นแสดงรายการภาษีป้ าย  
 2.ผู้รับผิดชอบ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้) 
 

30 วัน กองคลัง 

3. การพิจารณา 

เจ้าของป้ายช าระภาษี (หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 
15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน (กรณีช าระเกิน 15 
วัน จะต้องช าระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายก าหนด 
2.ผู้รับผิดชอบ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้) 
 

15 วัน กองคลัง 
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เอกสารหลักฐานประกอบ 

ล าดับ เอกสารและรายละเอียด หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1. 
 

 
2. 
 

3. 
 

 
4. 
 
 
 

5. 
 

6. 
 

7. 

บัตรประจ าตัวประช าชนหรือบัตรที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ
พร้อมส าเนาฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
 
ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนาฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
 
แผนผังแสดงสถานที่ตั้งหรือแสดงป้าย รายละเอียดเกี่ยวกับป้าย 
วัน/ เดือน/ ปี ที่ติดตั้งหรือแสดงฉบับจริง 1 ชุด 
 
หลักฐานการประกอบกิจการ เช่น ส าเนาใบทะเบียนการค้ า ส าเนา
ทะเบียนพาณิชย์ ส าเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม ส าเนา 1 ชุด 
 

หนั งสื อรั บรองนิ ติ บุ คคล  (กรณีนิ ติ บุ คคล )  พร้ อมส า เน า 
ฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
 
ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปา้ย (ถ้ามี) ส าเนา 1 ชุด 
 
หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด า เนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 

- 
 
 
- 
 
- 
 
 
- 
 

 
- 
 
 
- 
 
- 

 หมายเหตุ : ไม่มีค่าธรรมเนียม  
 

ช่องทางการร้องเรียน และแนะน าการบริการ 

ล าดับ ช่องทางร้องเรียน และแนะน าการบริการ 

1. ด้วยตนเอง ณ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลหนองหมากฝ้าย (หมู่ที่ 5 ต.หนองหมากฝ้าย อ.
วัฒนานคร จ.สระแก้ว 27160) 

2. โทรศัพท์/แฟกซ์ 037-247981 หรอื e-mail nongmakfai @ gmail.com 
3. ไปรษณีย์ ที่อยู่ ( 352 หมู่ที่ 5 ต.หนองหมากฝ้าย อ.วัฒนานคร จ.สระแก้ว 27160) 
4. ตู้รับฟังความคิดเห็น ณ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองหมากฝ้าย 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่
ในการรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง จากทรัพย์สินที่เป็นที่ดินและสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ และที่ดินที่ใช้
ต่อเนื่องกับสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้น โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 

ผู้เสียภาษ ี

ผู้เสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง คือ 1. เจ้าของกรรมสิทธิ์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง หรือ 2. ผู้ครองครอง
หรือท าประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่เป็นทรัพย์สินของรัฐ โดยจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือเป็นนิติบุคคลก็
ได้ ทั้งนี้ การดูว่าเจ้าของกรรมสิทธิ์ในที่ดินจะดูจากโฉนดที่ดิน ไม่ได้ดูตามทะเบียนบ้าน ถ้าใครเป็นเจ้าของหรือ
ครอบครองที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างอยู่ในวันที่ 1 มกราคม ของปีไหนก็ให้เป็นผู้มีที่หน้าที่เสียภาษีส าหรับปีนั้นไป 
โดยผู้เสียภาษีจะได้รับจดหมายแจ้งการประเมินภาษีว่าต้องจ่ายค่าภาษีทั้งหมดเป็นเงินจ านวนเท่าไหร่ ในกรณี
ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างนั้นมีเจ้าของกรรมสิทธิ์ร่วมกันหลายคน ทุกคนจะต้องร่วมกันรับผิดชอบต่อภาษีดังกล่าว 
โดยเจ้าของกรรมสิทธิ์ทุกคนจะได้รับจดหมายแจ้งภาษีว่าต้องจ่ายค่าภาษีทั้งหมดว่าเป็นจ านวนเท่าไหร่ ถ้า
เจ้าของที่ดินและเจ้าของสิ่งปลูกสร้างบนที่ดินนั้นเป็นคนละคนกัน ก็ให้เจ้าของที่ดินเสียภาษีเฉพาะส่วนของ
มูลค่าที่ดิน ส่วนเจ้าของสิ่งปลูกสร้างก็เสียภาษีเฉพาะส่วนของมูลค่าสิ่งปลูกสร้าง 

ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ต้องเสียภาษี 

โดยทั่วไปที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง (เช่น โกดัง บ้าน อาคาร ที่คนสามารถอยู่อาศัยหรือใช้สอยได้) จะต้อง
เสียภาษีโดยใช้มูลค่าทั้งหมดของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างเป็นฐานในการค านวณภาษี โดยแยกตามรายการ ดังนี้ 

- ที่ดิน ใช้ราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน 
- สิ่งปลูกสร้าง ใช้ราคาประเมินทุนทรัพย์สิ่งปลูกสร้าง 
- สิ่งปลูกสร้างที่เป็นห้องชุด (คอนโด) ใช้ราคาประเมินทุนทรัพย์ห้องชุด 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะเป็นผู้ประกวดราคาทนทรัพย์ของที่ดินและสิ่งปลุกสร้าง อัตราภาษีที่จัดเก็บ และ
รายละเอียดอ่ืนที่จ าเป็นในการจัดเก็บภาษีในแต่ละปี ณ ส านักงาน หรือที่ท าการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น และสถานที่อ่ืนที่ประชาชนเข้าถึงได้ รวมถึงแสดงผ่านเว็บไซต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้นๆ ซึ่ง
ปกติแล้วราคาประเมินทุนทรัพย์จะเป็นราคาเดียวกับราคาประเมินทุนทรัพย์ของกรมที่ดิน 

กรณีที่ดินไม่มีราคาประเมินทุนทรัพย์ ก็ให้ประเมินราคาประเมินทุนทรัพย์ของที่ดินบริเวณใกล้เคียงที่มี
สภาพคล้ายคลึงกันและมีระยะความลึกของแปลงที่ดินใกล้เคียงกัน (กรณีเป็นที่ดินที่มีโฉนดหรือ น.ส.3 ก.) 
หรือราคาที่ดินตามบัญชีก าหนดราคาประเมินทุนทรัพย์ของที่ดินรายเขตปกครองของกรมธนารักษ์หรือ
ส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่ (กรณีเป็นที่ดินไม่มีโฉนดหรือหนังสือส าคัญแสดงกรรมสิทธิ์ที่ดิน) 
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ทั้งนี้ หากเป็นที่ดินที่มีสภาพเป็นบ่อลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน 3 เมตร บ่อที่เกิดจากการท าเหมือง และบ่อน้ า
บาดาล ให้ใช้มูลค่า 25% ของราคาประเมินทุนทรัพย์ ส่วนที่ดินที่มีแนวเขตสายไฟฟ้าแรงสูงพาดผ่าน ให้ใช้
มูลค่า 30% ของราคาประเมินทุนทรัพย์ ส่วนสิ่งปลูกสร้างที่ไม่มีราคาประเมินทุนทรัพย์ ก็ให้ประเมินทุนทรัพย์
จากราคาประเมินทุนทรัพย์ของสิ่งปลูกสร้างของบัญชีเทียบเคียงสิ่งปลูกสร้ างของกรมธนารักษ์หรือส านักงาน 
ธนารักษ์พ้ืนที่ แต่ถ้าเทียบเคียงไม่ได้จริงๆ (เป็นสิ่งปลูกสร้างที่มีลักษณะพิเศษแตกต่างจากที่มีในบัญชีสิ่งปลูก
สร้างฯ จนเทียบเคียงกันไม่ได้ เช่น โรงกลั่นน้ ามัน โรงไฟฟ้า สถานีรับส่งสัญญาณภาคพ้ืนดิน ฯลฯ) ก็จะแจ้งให้
ผู้เสียภาษีน าส่งเอกสารหรือหลักฐานที่แสดงมูลค่าสิ่งปลูกสร้างเพ่ือประกอบการพิจารณาก าหนดราคาของส่ง
ปลูกสร้างและจัดท าเป็นบัญชีสิ่งปลูกสร้างทีมีลักษณะพิเศษต่อไป 

อนึ่ง ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างจะคิดภาษีเฉพาะที่ดินและสิ่งปลูกสร้างเท่านั้น ไม่คิดจากทรัพย์สินอ่ืนๆ 
ยกตัวอย่างเช่น ถ้าเป็นโรงงานก็น าเฉพาะที่ดินและสิ่งปลูกสร้างมาค านวณภาษีโดยไม่รวมเครื่องจักรหรือ
อุปกรณ์ต่างๆ นอกจากนี้ สิ่งปลูกสร้างที่ยังไม่เสร็จและยังไม่สามารถใช้ประโยชน์ได้จะไม่ถือเป็นสิ่งปลูกสร้างที่
ต้องเสียภาษ ี

อัตราภาษี ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างก าหนดอัตราจ าแนกตามประเภทการใช้ประโยชน์และตัวผู้เสียภาษี 
ทั้งนี้อัตราภาษีจะใช้ค านวณแบบขันบันไดตามมูลค่าของภาษีแต่ละขั้น หากที่ดินและสิ่งปลูกสร้างมีการใช้
ประโยชน์หลายประเภท ภาษีจะค านวณตามสัดส่วนพ้ืนที่การใช้ประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างแต่ละ
ประเภท 

1. ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ใช้ระโยชน์ในการประกอบเกษตรกรรม 

การใช้ประโยชน์ในการประกอบเกษตรกรรม ต้องเป็นการท านา ท าไร่ ท าสวน เลี้ยงสัตว์ เลี้ยงสัตว์น้ า 
และกิจการอ่ืนตามหลักเกณฑ์ที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังและรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย
ร่วมกันประกาศก าหนด ที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่มีการใช้ประโยชน์ในการประกอบเกษตรกรรม ให้หมายความ
รวมถึงการปลุกพืชการเลี้ยงปศสุัตว์ การเพาะเลี้ยงสัตว์น้ า การท านาเกลือสมุทร การท าสวนป่า การเพาะเลี้ยง
แมลงเศรษฐกิจ การปลูกหม่อนเลี้ยงไหม โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือบริโภค  หรือจ าหน่าย หรือใช้งานในฟาร์มและ
ให้รวมถึงที่ดินหรอสิ่งปลูกสร้างในพ้ืนที่ต่อเนื่องที่ใช้ประโยชน์ในการประกอบเกษตรกรรมนั้น และระยะเวลา
ในการประกอบเกษตรกรรมให้รวมถึงช่วงเลาพักการเกษตร เพ่ือฟ้ืนฟูสภาพที่ดินหรือการพักที่ดินระหว่าง
ฤดูกาลผลิต หรือการตัดวงจรโรค ถ้าเป็นบริษัทต้องขึ้นทะเบียนว่าเกษตรกรรมแล้ว เป็นบุคคลธรรมดาต้องขึ้น
ทะเบียนเป็นเกษตร 
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บุคคลธรรมดาเป็นเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ใช้ประโยชน์ในการประกอบเกษตรกรรม พ.ศ.2563-
2565 

มูลค่าทีดินและสิ่งปลูกสร้าง อัตราภาษี 

0 - ไม่จ ากัด ยกเว้น 

 

พ.ศ.2566 เป็นต้นไป 

มูลค่าทีดินและสิ่งปลูกสร้าง อัตราภาษี 

0 – 50 ล้านบาท ยกเว้น 

มากกว่า50 ล้านบาท ไม่เกิน0.15% 

 

กรณีอ่ืน พ.ศ.2563-2564 

มูลค่าทีดินและสิ่งปลูกสร้าง อัตราภาษี 

0 – 75 ล้านบาท 0.01% 

75 ล้านบาท-100ล้านบาท 0.03% 

100 ล้านบาท-500ล้านบาท 0.05% 

500 ล้านบาท-1,000ล้านบาท 0.07% 

มากกว่า1,000 ล้านบาท 0.10% 

 

พ.ศ.2565 เป็นต้นไป 

มูลค่าทีดินและสิ่งปลูกสร้าง อัตราภาษี 

0 – ไม่จ ากัด ไม่เกิน 0.15% 
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2. ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ใช้ประโยชน์เป็นที่อยู่อาศัย 

ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ใช้ประโยชน์เป็นที่อยู่อาศัย ได้แก่ ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่เจ้าของใช้อยู่อาศัยเอง 
บ้านหลังที่ 2 ให้ญาติพ่ีน้องอยู่อาศัย ให้เช่าเพ่ืออยู่อาศัยแบบรายเดือน (เช่น บ้านเช่า อาพาร์ทเม้นท์ หอพัก 
คอนโด เป็นต้น) และโฮมสเตย์ ให้เสียภาษีท่ีอยู่อาศัย  

นอกจากนี้ สถานะของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ใช้เป็นที่อยู่อาศัยให้ครอบคลุมถึงช่วงเวลาระหว่างการ
ก่อสร้าง หรือปรับปรุงต่อเดิมสิ่งปลูกสร้างบนที่ดินที่ใช้เพ่อการอยู่อาศัยด้วย เช่น บ้านที่อยู่ระหว่างก่อสร้าง 
หรือคอนโดมิเนียมที่อยู่ระหว่างการตกแต่ง เป็นต้น 

บุคคลธรรมดาเป็นเจ้าของทั้งท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง และมีชื่อยู่ในทะเบียนบ้านในวันที่ 1 มกราคมของปี
ภาษีนั้น(บ้านหลัก) 

มูลค่าทีดินและสิ่งปลูกสร้าง อัตราภาษี 

0 – 50 ล้านบาท ยกเว้น 

มากกว่า50 ล้านบาท-75ล้านบาท 0.03% 

มากกว่า75 ล้านบาท-100ลา้นบาท 0.05% 

100 ล้านบาท 0.10% 

 

พ.ศ.2565 เป็นต้นไป 

มูลค่าทีดินและสิ่งปลูกสร้าง อัตราภาษี 

0 – 50 ล้านบาท ยกเว้น 

มากกว่า50 ล้านบาท ไม่เกิน 0.03% 
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บุคคลธรรมดาเป็นเจ้าของเฉพาะสิ่งปลูกสร้าง และมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านในวันที่ 1 มกราคม ของปี
ภาษีนั้น (บ้านหลัก) พ.ศ. 2563-2564 

มูลค่าทีดินและสิ่งปลูกสร้าง อัตราภาษี 

0 – 10 ล้านบาท ยกเว้น 

มากกว่า10 ล้านบาท-50ล้านบาท 0.02% 

มากกว่า50 ล้านบาท-75ล้านบาท 0.03% 

มากกว่า75 ล้านบาท-100ลา้นบาท 0.05% 

มากกว่า100 ล้านบาท 0.10% 

 

พ.ศ.2565 เป็นต้นไป 

มูลค่าทีดินและสิ่งปลูกสร้าง อัตราภาษี 

0 – 10 ล้านบาท ยกเว้น 

มากกว่า10 ล้านบาท ไม่เกิน 0.03% 

 

กรณีอ่ืน เช่น บ้านหลังที่สอง (บ้านรอง) พ.ศ. 2565 เป็นต้นไป 

มูลค่าทดีินและสิ่งปลูกสร้าง อัตราภาษี 

0 – ไม่จ ากัด ไม่เกิน 0.3% 
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ช่องทางการให้บริการ 

 สถานที่ให้บริการ 
 ณ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองหมากฝ้าย 
 อ าเภอวัฒนานคร จังหวัดสระแก้ว 27160 
 โทร/แฟกซ์ 037-247981 

 เวลาเปิดให้บริการ 
 วันจันทร์-วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) 
 เวลา 08.30-16.30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนรับผิดชอบ 

1. การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน เพ่ือให้ 
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  
(หมายเหตุ: 1.ระยะเวลา : 1 วัน นับแต่ผู้บริการมายื่นค า
ขอ 
2.ผู้รับผิดชอบ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้) 
 

1 วัน กองคลัง 

2. การพิจารณา 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สินตาม
แบบแสดงรายการทรัพย์สิน และแจ้งการประเมินภาษีให้
เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช ารพภาษี (หมายเหตุ: (1. 
ระยะเวลา : ภายใน 30 วัน้นับจากวันที่ยื่นแสดงรายการ
ทรัพย์สิน  
2.ผู้รับผิดชอบ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้) 
 

30 วัน กองคลัง 
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เอกสารหลักฐานประกอบ 

ล าดับ เอกสารและรายละเอียด หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1. 
 

 
2. 
 

3. 
 
 

4. 
 
 

 
5. 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ
พร้อมส าเนาฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
 
หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) ฉบับจริง 1 ชุด 

 
หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)  
ฉบับจริง 1 ชุด 
 
หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและที่ดินพร้อมส าเนา เช่น โฉนด 
ที่ดิน ใบอนญุาตปลูกสร้าง หนังสือสัญญาซ้ือขาย หรือให้โรงเรือนฯ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
 
หลักฐานการประกอบกิจการพร้อมส าเนา เช่น ใบทะเบียนการค้ า  
ทะเบียนพาณิชย์ ฉบับจริง 1 ชุด 

- 
 
 
- 
 
- 
 
 
- 
 
 
 
- 

 

ช่องทางการร้องเรียน และแนะน าการบริการ 

ล าดับ ช่องทางร้องเรียน และแนะน าการบริการ 

1. ด้วยตนเอง ณ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลหนองหมากฝ้าย (หมู่ที่ 5 ต.หนองหมากฝ้าย อ.
วัฒนานคร จ.สระแก้ว 27160) 

2. โทรศัพท์/แฟกซ์ 037-247981 หรอื e-mail nongmakfai @ gmail.com 
3. ไปรษณีย์ ที่อยู่ ( 352 หมู่ที่ 5 ต.หนองหมากฝ้าย อ.วัฒนานคร จ.สระแก้ว 27160) 
4. ตู้รับฟังความคิดเห็น ณ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองหมากฝ้าย 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21  

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานทองถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจ 
พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาต 
ทราบภายใน 45วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว คราวละไม่
เกิน 45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้น
ก าหนดเวลา หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 

ช่องทางการให้บริการ 

 สถานที่ให้บริการ 
 ณ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองหมากฝ้าย 
 อ าเภอวัฒนานคร จังหวัดสระแก้ว 27160 
 โทร/แฟกซ์ 037-247981 

 เวลาเปิดให้บริการ 
 วันจันทร์-วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) 
 เวลา 08.30-16.30 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนรับผิดชอบ 

1. การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร พร้อมเอกสาร 

(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขอ 
อนุญาตก่อสร้างอาคาร) 
2.ผู้รับผิดชอบ ผู้ช่วยนายช่างโยธา) 
 

1 วัน กองช่าง 

2. การพิจารณา 

(องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาต
ก่อสร้างอาคาร) (หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 
2.ผู้รับผิดชอบ ผู้ช่วยนายช่างโยธา) 
 

3 วัน กองช่าง 
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3. การพิจารณา 

จ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ 
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ 
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืน
ที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ 
พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ (หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 
2.ผู้รับผิดชอบ ผู้ช่วยนายช่างโยธา) 
 

7 วัน กองช่าง 

2. การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณา 
ออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต 
ก่อสร้างอาคาร (น.1) (หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 
2.ผู้รับผิดชอบ ผู้ช่วยนายช่างโยธา) 
 

30 วัน กองช่าง 

 

เอกสารหลักฐานประกอบ 

ล าดับ เอกสารและรายละเอียด หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1. 
 

 
2. 
 

3. 
 

4. 
 
 

 
 

5. 
 
 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ
พร้อมส าเนาฉบับจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด 
 
หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) ส าเนา 1 ชุด 

 
แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  (แบบ ข. 1) ฉบับจริง 1 ชุด 
 
โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทา่ต้นฉบับทุกหน้า พร้อม 
เจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่ 
เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง 
อาคารในที่ดิน ส าเนา 1 ชุด 
 
ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือ 
ใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบ 
กิจการ (ส่วนขยาย) พรอ้มเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณี 
อาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) ส าเนา 1 ชุด 

- 
 
 
- 
 
- 

 
- 
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6. 
 
 
 
 

7. 
 
 
 

8. 
 

 
9. 
 
 
 
 

10. 
 
 
 
 

11. 
 
 
 

 
12. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กรณีที่มารมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์  
๓๐ บาท พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียน
บ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ  
ฉบับจริง 1 ชุด 
 
บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลง 
นามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดิน 

เป็นนิติบุคคล) ส าเนา 1 ชุด 

 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิด 
เขตท่ีดิน) 
 
หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส านาใบอนุญาตเป็น  
ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่ เป็นอาคารม ี

ลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
 
หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ 
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ  
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด 
 
 
แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือ 
ชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก  
และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
 

รายการค านวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร  
สถานที่ก่อสร้าง ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อมลง 
นามทุกแผ่น (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที ่
ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบาง 
ประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการค านวณให้อาคารสามารถรับ 
แรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง ก าหนดการ
รับน้ าหนัก ความต้านทาน ความคงทนของอาคาร และพ้ืนดินที่
รองรับอาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 
2540 ต้องแสดงรายละเอียดการค านวณ ก ารออกแบบโครงสร้าง 

ฉบับจริง 1 ชุด 
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13. 

 
 
 
 
 

14. 
 
 

 
 

15. 

 

 

16. 

 

 
17. 

 
 
 

18. 
 
 

19. 
 
 

20. 
 
 

21. 
 
 

 
กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่ก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 
พ.ศ.2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือ ค่า fc’ > 173.3 ksc. 
ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่ 
รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้ วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขออนุญาต ลง 
นาม ฉบับจริง 1 ชุด 
 

กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก 
ไม่น้อยกว่าที่ก าหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการ
ทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้ประกอบการขออนุญาต ฉบับจริง 1 
ชุด 

 

หนงัสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้าง 
พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ สถาปัตยกรรม 
ควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) ฉบับจริง 1 ชุด 

 

 
หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง 
พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  
(กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) ฉบับจริง 1 ชุด 

 

 
แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคาร ตาม 
กฎกระทรวง ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) ฉบับจริง 1 ชุด 

 
หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 
ผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ ฉบับจริง 1 ชุด 

 
หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 
ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า ฉบับจริง 1 ชุด 

 
หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 
ผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ ฉบับจริง 1 ชุด 

 
หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 
ผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ าเสียและการระบายน้ าทิ้ง ฉบับจริง 1 ชุด 
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22. 

 
 

 
หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 
ผู้ออกแบบระบบประปา ฉบับจริง 1 ชุด 

 
- 

 

ช่องทางการร้องเรียน และแนะน าการบริการ 

ล าดับ ช่องทางร้องเรียน และแนะน าการบริการ 

1. ด้วยตนเอง ณ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลหนองหมากฝ้าย (หมู่ที่ 5  ต.หนองหมากฝ้าย อ.
วัฒนานคร จ.สระแก้ว 27160) 

2. โทรศัพท์/แฟกซ์ 037-247981 หรอื e-mail nongmakfai @ gmail.com 
3. ไปรษณีย์ ที่อยู่ ( 352 หมู่ที่ 5 ต.หนองหมากฝ้าย อ.วัฒนานคร จ.สระแก้ว 27160) 
4. ตู้รับฟังความคิดเห็น ณ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองหมากฝ้าย 

 


