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การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

 

1.ที่มา 
    

   เนื่องด้วยปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจ านวนมาก ก าหนดให้การประกอบกิจการของ
ประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การข้ึนทะเบียน และการแจ้ง ในการขออนุญาต
ด าเนินการต่าง ๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกท้ังกฎหมายบางฉบับไม่ได้ก าหนดระยะเวลาเอกสาร
และหลักฐานที่จ าเป็นรวมถึงข้ันตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ท าให้เกิดความคลุมเครือ ไม่ชัดเจนอันเป็นการ
สร้างภาระแก่ประชาชนอย่างมากและเป็นอุปสรรคต่อการเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศใน
เวทีการค้าโลกคณะรักษาความสงบแห่งชาติได้ประชุมปรึกษาลงมติให้เสนอร่างพระราชบัญญัติการอ านวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. .... ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ หัวหน้าคณะรักษาความสงบ
แห่งชาติจึงได้ใช้อ านาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรีตามมาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าว ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ
พิจารณาเป็นเรื่องเร่งด่วนสภานิติบัญญัติแห่งชาติ ในการประชุม ครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 
พฤศจิกายน 2557 ได้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย 
นายกรัฐมนตรี ได้น าร่างพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ....ขึ้น
ทูลเกล้าทูลกระหม่อมถวายแด่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัเพ่ือทรงลงพระปรมาภิไธยในการนี้ พระบาทสมเด็จ   
พระเจ้าอยู่หัวทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 16 มกราคม 2558 และมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อ
วันที่ 22 มกราคม 2558 พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของราชการ พ.ศ. 2558
 มีสาระส าคัญที่เก่ียวข้องกับการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนดังนี้ 
   มาตรา 7 วรรคหนึ่ง ก าหนดให้ในกรณีท่ีมีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับ 
อนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และ 
เงื่อนไข (ถ้ามี)ในการยื่นค าขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐาน       
ที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับค าขอ และจะก าหนดให้ยื่นค าขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นค า ขอ
ด้วยตนเองก็ได้ 
   มาตรา 7 วรรคสอง คู่มือส าหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่                 
ที่ก าหนดให้ยื่นค าขอและเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเม่ือประชาชนได้ส าเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงาน 
เจ้าหน้าที่ จัดส าเนาให้ โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้น ให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ใน 
คู่มือส าหรับประชาชนด้วยมาตรา 7 วรรคสาม ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ 
ตรวจสอบขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่ก าหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสม 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีหรือไม่  ในกรณีที่เห็นว่าขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนด 
ดังกล่าวล่าช้าเกินสมควรให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณาและสั่งการให้ผู้อนุญาตด าเนินการแก้ไขให้เหมาะสม
โดยเร็ว 
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   มาตรา 17 ให้ผู้อนุญาตจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามมาตรา 7 ให้เสร็จสิ้นภายในหนึ่งร้อยแปด
สิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 
2.วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
 

   2.1 เพ่ือให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจน 
   2.2 เพ่ือให้การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธิ์ตาม 
เจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
อนึ่ง แนวทางการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนนี้ เป็นแนวทางพื้นฐานที่มุ่งเน้นให้การจัดท าคู่มือส าหรับ 
ประชาชนเป็นไปตามเจตนารมณ์แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ 
ทางราชการ พ.ศ. 2558 และหากสามารถบรรลุเจตนารมณ์ตามที่กฎหมายบัญญัติแล้วหน่วยงานสามารถ 
เพ่ิมเติมประเด็นที่สอดคล้องกับระบบการให้บริการของหน่วยงานได้ตามความเหมาะสมเพ่ือพัฒนาปรับปรุง        
การให้บริการให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดีขึ้นได้อย่างต่อเนื่อง 
ค าจ ากัดความ 
   “การบริการประชาชน” หมายถึง การด าเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐ 
จนแล้วเสร็จตามค าขอการยื่นค าขอนี้เป็นการยื่นค าขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงาน 
ของรัฐก าหนดให้ผู้รับบริการต้องยื่นค าขอก่อนด าเนินการใด ได้แก่ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ 
การจดทะเบียน การข้ึนทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตรและการให้อาชญาบัตร 
   “ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรงหรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับ 
บริการจากหน่วยงานของรัฐ 
   “หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย ส่วนราชการ จังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจองค์การมหาชน และหน่วยงานของรัฐรูปแบบใหม่1 
 
หน่วยงานของรัฐรูปแบบใหม่ 3 ประเภท ประกอบด้วย 
1) องค์การของรัฐที่เป็นอิสระ ตัวอย่างเช่น ธนาคารแห่งประเทศไทย ส านักงานคณะกรรมการก ากับหลักทรัพย์ 
และตลาดหลักทรัพย์ ส านักงานคณะกรรมการกิจการโทรคมนาคมแห่งชาติ เป็นต้น 
2) กองทุนที่เป็นนิติบุคคล (เครื่องมือทางเศรษฐกิจของรัฐ) 
3) หน่วยงานที่ใช้อ านาจรัฐหรือเป็นเครื่องมือของรัฐแต่ไม่เป็นองค์กรของรัฐ ได้แก่ สภาวิชาชีพ สถาบันภายใต้ 
มูลนิธิซึ่งอยู่ในก ากับหรือเป็นเครื่องมือของส่วนราชการ นิติบุคคลเฉพาะกิจ 
 
แนวคิดและหลักการ 
   แนวคิดและหลักการของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ได้น าหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีมา
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เป็นหลักการส าคัญ ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ การ
สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลา
ให้ประชาชนทราบ เพ่ือเป้าหมายอันเป็นหัวใจส าคัญ คือ การอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 
 
  ความหมายของคู่มือส าหรับประชาชน 
   เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจนในการติดต่อขอรับบริการจากหน่วยงาน 
ของรัฐว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จ าเป็นอย่างไร เพ่ือเป็นการอ านวย 
ความสะดวกให้แก่ประชาชน 
  ขอบเขตการด าเนินการ 
   หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้ประชาชนต้องขออนุญาตจด
ทะเบียน ขึ้นทะเบียน หรือแจ้งก่อนจะด าเนินการใด ๆ ต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
  วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
   การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
   1) เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกในการติดต่อขอรับบริการของประชาชน โดยให้ข้อมูลที่ 
ชัดเจนเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบค าขอ สถานที่
ให้บริการ 
   2) เพ่ือลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 
   3) เพ่ือยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามารถ 
ในการแข่งขันของประเทศ 
   4) เพ่ือสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ 
  เป้าหมายของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ก าหนดให้ประชาชนต้องมายื่นค าขออนุญาตก่อนด าเนินการใดมีการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนและน าไปใช้ในการ
ให้บริการประชาชน 
 

3.ข้อมูลเกี่ยวกับศักยภาพของท้องถิ่น 
 

3.๑  โครงสร้างองค์การบริหารส่วนต าบล 
        โครงสร้างและการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก  แบ่งเป็น ๒ ฝ่าย  คือ 

๑.  สภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
๒.  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
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            สภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
สภาองค์การบริหารส่วนต าบล  ประกอบด้วยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลที่มาจากการเลือกตั้ง

โดยตรงจากประชาชนในหมู่บ้านละ ๆ  ๒   คน  โดยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลมีวาระด ารงต าแหน่ง  
๔  ปี 
            สภาองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 

(๑) ให้ความเห็นชอบแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือเป็นแนวทางในการบริหาร 
กิจการขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  (๒)  พิจารณาและให้ความเห็นชอบร่างข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล ร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี และร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 

  (๓)  ควบคุมการปฏิบัติงานของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามกฎหมาย  
นโยบาย แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อบัญญัติ ระเบียบ และข้อบังคับของทางราชการ 

 

 นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
                 นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  มาจากการเลือกตั้งโดยตรงจากประชาชนในเขตองค์การบริหาร
ส่วนต าบล มีวาระอยู่ในต าแหน่งคราวละ ๔ ปี   
                 นายกองค์การบริหารส่วนต าบล อาจแต่งตั้งรองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้ไม่เกินสองคน 
และอาจแต่งตั้งเลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้หนึ่งคน 
 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  มีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 

(๑)  ก าหนดนโยบายโดยไม่ขัดต่อกฎมาย  และรับผิดชอบในการบริหารราชการขององค์การบริหาร   
ส่วนต าบลให้เป็นไปตามกฎหมาย  นโยบาย  แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อบัญญัติ ระเบียบ และ
ข้อบังคับทางราชการ 

(๒)  สั่ง  อนุญาต  และอนุมัติเก่ียวกับราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล 
(๓)  แต่งตั้งและถอดถอนรองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลและเลขานุการนายกองค์การบริหาร 

ส่วนต าบล 
 

(๔)  วางระเบียบเพื่อให้งานขององค์การบริหารส่วนต าบลเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
(๕)  รักษาการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล 
(๖)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัติและกฎหมายอื่น 
 

 

  3.๒ บทบาทและอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
                องค์การบรหิารสว่นต าบล มีอ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัตสิภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 
๒๕๓๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับปัจจุบัน  ดังนี้ 
   มาตรา  ๖๖   องค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจหน้าที่ในการพัฒนาต าบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ  สังคม  
และวัฒนธรรม  

มาตรา ๖๗  ภายใต้บังคับกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่ต้องท าในเขตองค์การ 
บริหารส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ 
  (๑)  จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก 
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(๒)  รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และที่สาธารณะรวมทั้งก าจัดมูลฝอยและ 
สิ่งปฏิกูล 

(๓)  ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
(๔)  ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๕)  ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
(๖)  ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ ผู้พิการ 
(๗)  คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
(๘)  บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
(๙)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตามความ 

จ าเป็นและสมควร 
            มาตรา  ๖๘  ภายใต้บังคับกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบลอาจจัดท ากิจการในเขตองค์การ
บริหารส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ 

(๑)  ให้มีน้ าเพ่ือการอุปโภคบริโภคและการเกษตร 
(๒)  ให้มีและบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
(๓)  จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า 
(๔)  ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
(๕)  ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและกิจการสหกรณ์ 
(๖)  ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
(๗)  บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร 
(๘)  การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
(๙)  หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล 
(๑๐)  ให้มีตลาด  ท่าเทียบเรือ  และท่าข้าม 
(๑๑)  กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
(๑๒)  การท่องเที่ยว 
(๑๓)  การผังเมือง  

 

                   
   องค์การบริหารส่วนต าบล มีอ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจาย
อ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒   ดังนี้ 
   มาตรา ๑๖  องค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจและหน้าที่ในการจัดระบบบริการสาธารณะเพ่ือ
ประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเองดังนี้ 

(๑)  การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง 
(๒)  การจัดให้มีและบ ารุงรักษาทางบก ทางน้ า และทางระบายน้ า 
(๓)  การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และท่ีจอดรถ 
(๔)  การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ  
(๕)  การสาธารณูปการ 
(๖)  การส่งเสริม การฝึก และประกอบอาชีพ 
(๗)  การพาณิชย์ และการส่งเสริมการลงทุน 
(๘)  การส่งเสริมการท่องเที่ยว 
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(๙)  การจัดการศึกษา 
(๑๐)  การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
(๑๑)  การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของ 

ท้องถิ่น 
(๑๒)  การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัดและการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย 
(๑๓)  การจัดให้มีและบ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
(๑๔)   การส่งเสริมการกีฬา 
(๑๕)  การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
(๑๖)  ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรในการพัฒนาท้องถิ่น 
(๑๗)  การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
(๑๘)  การก าจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ าเสีย 
(๑๙)  การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
(๒๐)  การจัดให้มีและควบคุมสุสานและฌาปนสถาน 
(๒๑)  การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
(๒๒)  การจัดให้มีและควบคุมการฆ่าสัตว์ 
(๒๓)  การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัยโรงมหรสพและ 

สถานที่อ่ืน ๆ 
(๒๔)  การจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติ 

และสิ่งแวดล้อม 
(๒๕)  การผังเมือง 
(๒๖)  การขนส่งและการวิศวกรรมจราจร 
(๒๗)  การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ 
(๒๘)  การควบคุมอาคาร 
(๒๙)  การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๓๐)   การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัยใน 

ชีวิตและ ทรัพย์สิน 
(๓๑)  กิจการอื่นใดท่ีเป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถ่ินตามที่คณะกรรมการประกาศก าหนด 

 
  สภาพทั่วไปต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี 

ลักษณะท่ีตั้ง / อาณาเขต 

  สภาต าบลดอนรักได้รับการยกฐานะเป็นองค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก  ตามพระราชบัญญัติ
สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ. 2537 เมื่อวันที่ 23 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2540 
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 ที่ตั้ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก ตั้งอยู่หมู่ที่ 1 ต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี    

อยู่ห่างจากที่ว่าการอ าเภอหนองจิกทางทิศตะวันออกประมาณ  5  กิโลเมตร  และอย่างห่างจากอ าเภอเมืองจังหวัด
ปัตตานี  ประมาณ  8  กิโลเมตร  โดยมีอาณาเขตติดต่อกับต าบลต่างๆ  ดังนี้ 

ทิศเหนือ ติดต่อกับต าบลรูสะมิแล   อ าเภอเมือง 

ทิศใต้  ติดต่อกับต าบลเกาะเปาะ   ต าบลลิปะสะโง   อ าเภอหนองจิก    

ทิศตะวันออก ติดต่อกับต าบลปะกาฮารัง  อ าเภอเมือง 

ทิศตะวันตก ติดต่อกับต าบลตุยง   อ าเภอหนองจิก 

 

 เนื้อที่ 
มีเนื้อที่ทั้งหมดประมาณ   14  ตารางกิโลเมตร  หรือประมาณ   8,750  ไร่ 

ลักษณะภูมิประเทศและลักษณะภูมิอากาศของต าบลดอนรัก 

 สภาพพื้นที่ 
โดยทั่วไปเป็นที่ราบลุ่ม 

 ลักษณะภูมิอากาศ 
ลักษณะภูมิอากาศเป็นแบบมรสุม   อุณหภูมิตลอดปีมีลักษณะอบอุ่นเฉลี่ยประมาณ  27.6  องศา

เซลเซียส   เดือนที่ร้อนที่สุด  คือ  เดือนเมษายน   ฤดูร้อนเริ่มตั้งแต่เดือนกุมภาพันธ์ – พฤษภาคม   ฤดูฝนเริ่มตั้งแต่  
เดือนตุลาคม – พฤศจิกายน   

 

โครงสร้างการจัดแบ่งส่วนราชการและการบริหารบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก 
 

การจัดโครงสร้างส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก  ประกอบด้วย 
๑. ส านักปลัด 

มีหัวหน้าส านักปลัดเป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของส านักปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบล  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 

งานวางแผนอัตราก าลัง  งานก าหนดต าแหน่งและอัตราเงินเดือน  งานบรรจุ แต่งตั้งการเลื่อนระดับ  
งานโอน ย้าย  งานทะเบียนประวัติและบัตร  งานฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร  งานประเมินผลการปฏิบัติงานและ
พิจารณาความดีความชอบ  งานด าเนินการทางวินัย  งานเกี่ยวกับการออกจากราชการ  งานเสนอขอ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  และประกาศเกียรติคุณ  งานธุรการ  งานสารบรรณกลาง  งานรัฐพิธี  พิธีการต่าง ๆ  งาน
ประชาสัมพันธ์หน่วยงาน  งานรับรอง งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยสถานที่ราชการ   งานด้านนิติการ   
และด าเนินคดี   งานเกี่ยวกับตราข้อบัญญัติ ระเบียบของหน่วยงาน  งานเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารงานเกี่ยวกับเรื่องราว
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ร้องทุกข์  งานเกี่ยวกับการถ่ายโอนภารกิจตาม พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  งานเกี่ยวกับการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  งานเกี่ยวกับการ
ประชุมกรรมการต่าง ๆ  งานสิทธิสวัสดิการ  ทะเบียนประวัติ  การพัฒนาอบรมสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วน
ต าบล  งานส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน  งานส่งเสริมประชาธิปไตย  งานเลือกตั้งนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลและสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  งานจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล  งานจัดท าระบบ
ข้อมูล (ศูนย์ข้อมูล) งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี/รายจ่ายเพ่ิมเติม  งานเกี่ยวกับโครงการเงิน
อุดหนุนต่าง ๆ  งานโครงการตามพระราชด าริ  งานการจัดการสิ่งแวดล้อม  งานประสานหน่วยงานต่าง ๆ ราชการที่
มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการใด  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 

๒. กองคลัง 
มีผู้อ านวยการกองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้บังคับบัญชา  และรับผิดชอบในการ 

ปฏิบัติราชการของกองคลังองค์การบริหารส่วนต าบล  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานการเบิกจ่าย รับ น าส่ง เก็บ
รักษาเงินและเอกสารทางการเงิน งานเกี่ยวกับการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายและอนุมั ติฎีกา งานเกี่ยวกับ
เงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน และเงินอ่ืน ๆ งานค าขอเบิกเงิน สวัสดิการต่าง ๆ งานจัดท าบัญชี งานทะเบียนคุม
รายได้ รายจ่ายทุกประเภทและจัดท าทะเบียนคุมเงิน งานจัดท างบทดลอง งบแสดงฐานะทางการเงิน งบทรัพย์สิน 
งบหนี้สิน-เจ้าหนี้ และเงินสะสมประจ าเดือนประจ าปี งานจัดท าข้อมูลสถิติการคลัง งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ งานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง จัดหาพัสดุ งานเกี่ยวกับการซ่อมแซม บ ารุงรักษาพัสดุ งานจ าหน่ายพัสดุ 
ครุภัณฑ์ หรือทรัพย์สิน งานการควบคุมรับ จ่ายพัสดุ งานตรวจสอบการรับ จ่ายพัสดุประจ าปี งานเกี่ยวข้ องกับ
ทรัพย์สิน งานจัดเก็บภาษีงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 

๓. ส่วนโยธา 
มีหัวหน้าส่วนโยธาองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้บังคับบัญชา  และรับผิดชอบในการปฏิบัติ

ราชการของกองโยธาองค์การบริหารส่วนต าบล  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ     
งานส ารวจและจัดท าโครงการ งานออกแบบและเขียนแบบ งานตรวจสอบการก่อสร้าง งาน

รวบรวมจัดเก็บประวัติโครงการต่าง ๆ งานการควบคุมอาคาร งานจัดท าแผนที่และแผนผังต่าง ๆ งานประมาณการ
โครงการต่าง ๆ งานเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับผลงานของกองช่าง งานก าหนดราคากลางของวัสดุและงาน
ต่าง ๆ ของท้องถิ่น งานวางแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานควบคุมการก่อสร้าง งานคุมการ
ซ่อมแซมและบ ารุงรักษาพัสดุและทรัพย์สิน งานเกี่ยวกับการสาธารณูปโภค งานเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย งานระบายน้ า งานสนามกีฬาองค์การบริหารส่วนต าบล งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 

๔. ส่วนการศึกษา  ศาสนา วัฒนธรรม และสวัสดิการสังคม 
มีหัวหน้าส่วนการศึกษาฯ  เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของส่วน

การศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
งานส่งเสริมการกีฬา  วัฒนธรรม  จารีตประเพณีและภูมิปัญญาท้องถิ่น  งานส่งเสริมการศึกษา  

งานสังคมสงเคราะห์  งานห้องสมุดประชาชน  งานอื่น ๆที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 

๕. ส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
หัวหน้าส่วนสาธารณสุขฯ เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของส่วน

สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
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         งานให้บริการสาธารณสุขและงานสาธารณสุขอ่ืน  งานศูนย์บริการสาธารณสุข  การส่งเสริม
สุขภาพ  การป้องกันและบ าบัดโรค  การก าจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  การควบคุมบ าบัดน้ าเสีย  การดูแลรักษา 
สวนสาธารณะ  ป้องกันและบ าบัดยาเสพติด  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

อัตราก าลังพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง 
๑.  พนักงานส่วนต าบล  จ านวน   20 คน 
๓.  พนักงานจ้าง ตามภารกิจ จ านวน     3 คน 
๔.  พนักงานจ้างทั่วไป  จ านวน     2     คน 
    รวมทั้งสิ้น  2๕     คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



                                                          องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จงัหวัดปัตตาน ี      ๑๐ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส าหรับประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก  
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 252 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  5 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก หมู่ที่ 1 ต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี 

94170    โทร 0-7331-9053/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร  (ต มม ตร  21)          ตร          ร   ต มม ตร  
22)ใ ไดต มร                  ในใบอนุญาตถ   ไดร  ใ      ต ร    จะขอต     ใ      ต  ตองยื่น
ค าขอก  ใ      ต            ม     ยื่นค าขอดังกล ว ให         รตอไปได     ่าเจ       นท       
       มอนุญาตให ออายุใบอนุญาตนั้น 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาต 
พร้อมเอกสาร 

 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลดอนรัก 
อ าเภอหนองจิก 
จังหวัดปัตตานี 

(องค์กร
ปกครองส่วน
ท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ

ต่ออายุ
ใบอนุญาต) 

2) การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร

ประกอบการขอต่ออายุ
ใบอนุญาต 

 

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลดอนรัก 
อ าเภอหนองจิก 
จังหวัดปัตตานี 

(องค์กร
ปกครองส่วน
ท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ

ต่ออายุ
ใบอนุญาต) 

3) การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบการด าเนินการ

ตามใบอนุญาตว่าถึงขั้นตอน
ใดและแจ้งให้ผุ้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ (น.1) 

 

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลดอนรัก 
อ าเภอหนองจิก 
จังหวัดปัตตานี 

(องค์กร
ปกครองส่วน
ท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ

ต่ออายุ
ใบอนุญาต) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   5 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
 
 



                                                          องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จงัหวัดปัตตาน ี      ๑๓ 

 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) แบบค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคาร ดัดแปลง
อาคาร รื้อถอน

อาคาร เคลื่อนย้าย
อาคาร ดัดแปลงหรือ
ใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ
และทางเข้าออกของ
รถเพ่ือการยื่น (แบบ 

ข. 5) 

- 1 0 ชุด - 

2) ส าเนาใบอนุญาต
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อ
ถอน หรือเคลื่อนย้าย
อาคาร แล้วแต่กรณี 

- 0 1 ชุด - 

3) หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุม

งาน (แบบ น. 4) 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมี

- 1 0 ชุด - 



                                                          องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จงัหวัดปัตตาน ี      ๑๔ 

 

 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ลักษณะ ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม) 

4) หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุม

งาน (แบบ น. 4) 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู่ใน

ประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม

ควบคุม) 

 1 0 ชุด - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก 

หมายเหตุ (องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก 
1.ทางอินเตอร์เน็ต http://www.dornrak.go.th 
2.ทางโทรศัพท์ 0-7331-9053 
3.ทางไปรษณีย์ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก หมู่ที่ 1 ต.ดอนรัก อ.หนองจิก จ.ปัตตานี  94170                 
4.ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอหนองจิก โทร 08-0036-7942 
5.ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6.ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดชายแดนภาคใต้ (ศอ.บต.) โทร 0-7327-4464 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /               
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 



                                                          องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จงัหวัดปัตตาน ี      ๑๕ 

 

 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) การขอต่อใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รือถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

- 



                                                          องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จงัหวัดปัตตาน ี      ๑๖ 

 

 



                                                          องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จงัหวัดปัตตาน ี      ๑๗ 

 

 



                                                          องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จงัหวัดปัตตาน ี      ๑๘ 

 

 



                                                          องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จงัหวัดปัตตาน ี      ๑๙ 

 

 

 

 



                                                          องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จงัหวัดปัตตาน ี      ๒๐ 

 

 

คู่มือส าหรับประชาชน: การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  45 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ 

 องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี โทร.0-7331-9053 
(เป็นหน่วยยื่นค าขอ)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
   ผู อสร องได ร  ใ      ต     าพนักงานท                              
ต   ตร      ร        ใ      ต ร  ม                  งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบ
ภายใน 45วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจ
มีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราว คราวละไม่เกิน 45วัน แต่ต้องมี



                                                          องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จงัหวัดปัตตาน ี      ๒๑ 

 

 

หนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลา หรือตามที่ได้
ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร พร้อมเอกสาร 

 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลดอนรัก 
อ าเภอหนองจิก 
จังหวัดปัตตานี 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ

อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

2) การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 

 

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลดอนรัก 
อ าเภอหนองจิก 
จังหวัดปัตตานี 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ

อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

3) การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ

สถานทีก่่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สังเขป

ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศ

กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

7 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลดอนรัก 
อ าเภอหนองจิก 
จังหวัดปัตตานี 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ

อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ

พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 

35 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลดอนรัก 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน



                                                          องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จงัหวัดปัตตาน ี      ๒๒ 

 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร (น.1) 

อ าเภอหนองจิก 
จังหวัดปัตตานี 

พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้าง

อาคาร) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   45 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที ่ รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

-  1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

-  1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) แบบค าขออนุญาต
ก่อสร้างอาคาร  
(แบบ ข. 1) 

- 1 0 ชุด - 

2) โฉนดที่ดนิ น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบบัทุก

หน้า พร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรบัรอง

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 



                                                          องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จงัหวัดปัตตาน ี      ๒๓ 

 

 

ส าเนา ทุกหน้า  
กรณีผู้ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของที่ดิน

ต้องมีหนังสือ
ยินยอมของ

เจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารใน

ที่ดิน 

 

3) ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและประกอบ

กิจการในนิคม
อุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับ

ต่ออายุ หรือ
ใบอนุญาตให้ใช้

ที่ดินและประกอบ
กิจการ (ส่วน
ขยาย) พร้อม

เงื่อนไขและแผนผัง
ที่ดินแนบท้าย 

(กรณีอาคารอยู่ใน
นิคมอุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

4) กรณีที่มีการมอบ
อ านาจ ต้องมี

หนังสือมอบอ านาจ 
ติดอากรแสตมป์ 
๓๐ บาท พร้อม

ส าเนาบัตร
ประจ าตัว

ประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน หรือ
หนังสือเดินทาง

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 



                                                          องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จงัหวัดปัตตาน ี      ๒๔ 

 

 

ของผู้มอบและผู้รับ
มอบอ านาจ 

5) บัตรประจ าตัว
ประชาชน และ

ส าเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้มีอ านาจลง

นามแทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ านาจ

เจ้าของที่ดิน (กรณี
เจ้าของที่ดินเป็นนิติ

บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

6) หนังสือยินยอมให้
ชิดเขตท่ีดินต่าง
เจ้าของ (กรณี

ก่อสร้างอาคารชิด
เขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

7) หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก

ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต

เป็น                
ผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี

ลกัษณะ ขนาดอยู่
ในประเภท

วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม

ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ

และควบคุมงาน) 

8) หนังสือรับรอง
ของวิศวกร

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ



                                                          องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จงัหวัดปัตตาน ี      ๒๕ 

 

 

ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี

ลักษณะ ขนาดอยู่
ในประเภท

วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

 

และควบคุมงาน) 

9) แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน 

รายการประกอบ
แบบแปลน ที่มี
ลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจง และ

คุณวุฒิ ที่อยู่ ของ
สถาปนิก และ

วิศวกรผู้ออกแบบ 
ตามกฎกระทรวง

ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 3 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ

และควบคุมงาน) 

10) รายการค านวณ
โครงสร้าง แผ่น

ปกระบุชื่อเจ้าของ
อาคาร ชื่ออาคาร 
สถานที่ก่อสร้าง 
ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ 

ของวิศวกรผู้
ค านวณพร้อมลง

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ

และควบคุมงาน) 



                                                          องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จงัหวัดปัตตาน ี      ๒๖ 

 

 

นามทุกแผ่น          
(กรณีอาคาร

สาธารณะ อาคาร
พิเศษ อาคารที่

ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ่) 

กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ตั้งอยู่
ในบริเวณท่ีต้องมี
การค านวณให้

อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือน
จากแผ่นดินไหว

ได้ ตาม
กฎกระทรวง 

ก าหนดการรับ
น้ าหนัก ความ
ต้านทาน ความ
คงทนของอาคาร 

และพ้ืนดินที่
รองรับอาคารใน
การต้านทานแรง
สั่นสะเทือนของ
แผ่นดินไหว พ.ศ. 
2540 ต้องแสดง
รายละเอียดการ

ค านวณ การ
ออกแบบ
โครงสร้าง 

11) กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่าค่าที่

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
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ก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่า fc > 

65 ksc. หรือ ค่า 
fc’ > 173.3 
ksc. ให้แนบ

เอกสารแสดงผล
การทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รับรองโดย
สถาบันที่เช่ือถือได้ 

วิศวกรผู้ค านวณและ
ผู้ขออนุญาต ลงนาม 

และควบคุมงาน) 

12) กรณีอาคารที่เข้า
ข่ายตาม

กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 48 พ.ศ. 

2540 ต้องมี
ระยะของ

คอนกรีตที่หุ้ม
เหล็กเสริม หรือ 

คอนกรีตหุ้มเหล็ก 
ไม่น้อยกว่าที่
ก าหนดใน

กฎกระทรวง หรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่

เชื่อถือได้
ประกอบการขอ

อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ

และควบคุมงาน) 



                                                          องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จงัหวัดปัตตาน ี      ๒๘ 

 

 

13) หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู้
ควบคุมการ

ก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ

วิชาชีพ  
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี

สถาปนิกควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ

และควบคุมงาน) 

14) หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน

ของวิศวกรผู้
ควบคุมการ

ก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
วิศวกรควบคุม

งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ

และควบคุมงาน) 

15) แบบแปลนและ
รายการค านวณ
งานระบบของ
อาคาร ตาม
กฎกระทรวง  

ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 3 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ

กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 
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16) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ

วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารทีต่้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ

กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 

17) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ

วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ

กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 

18) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ

วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกัน

เพลิงไหม้ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ

กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 

19) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ

วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบ าบัดน้ า
เสียและการ
ระบายน้ าทิ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ

กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 

20) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ

กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528  

ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 ค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก 

หมายเหตุ  
 1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dornrak.go.th) 
 2. ทางโทรศัพท์ (0-7331-9053) 
3. ทาง ไปรษณีย์ (ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก หมู่ที่ 1 ต.ดอนรัก อ.หนองจิก จ.ปัตตานี 94170)  
4.ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอหนองจิก  
5.ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดชายแดนภาคใต้(ศอ.บต.) (โทร.0-7327-4464) 
 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /              
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

 

 

วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา 

ใหญ่พิเศษ) 

21) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม ของ

วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ

กรณีเป็นอาคารสูง 
หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  45 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก หมู่ที่ 1 ต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี 94170 
โทร 0-7331-9053/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 

ผูใ                 องไดร  ใ      ต     าพนักงานท                             ต   ตร      ร   
      ใ      ต ร  ม                    ม      ต ร  มด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับ
แต่วันที่ได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาต
ได้ภายในก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว คราวละไม่เกิน 45วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการ
ขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลา หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้น
แล้วแต่กรณี 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยื่นขออนุญาตเคลื่อนย้าย
อาคาร พร้อมเอกสาร 

 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลดอนรัก 
อ าเภอหนองจิก 
จังหวัดปัตตานี 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ

อนุญาต
เคลื่อนย้าย

อาคาร) 

2) การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร

ประกอบการขออนุญาต 

 

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลดอนรัก 
อ าเภอหนองจิก 
จังหวัดปัตตานี 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ

อนุญาต
เคลื่อนย้าย

อาคาร) 

3) การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ

สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สังเขป

ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศ

กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

 

 

7 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลดอนรัก 
อ าเภอหนองจิก 
จังหวัดปัตตานี 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ

อนุญาต
เคลื่อนย้าย

อาคาร) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 

(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 

(น.1) 
 

 

35 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลดอนรัก 
อ าเภอหนองจิก 
จังหวัดปัตตานี 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่ที่จะขอ

อนุญาต
เคลื่อนย้าย

อาคาร) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   45 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที ่ รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) ค าขออนุญาต
เคลื่อนย้ายอาคาร 

(แบบ ข. 2) 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

2) โฉนดที่ดิน น.ส. 3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุกหน้า 

พร้อมเจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนาทุก

หน้า  กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่เจ้าของ
ที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของ
ที่ดินให้เคลื่อนย้าย
อาคารไปไว้ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด - 

3) กรณีที่มีการมอบอ านาจ 
ต้องมีหนังสือมอบ

อ านาจติดอากรแสตมป์ 
30 บาท พร้อมส าเนา

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ส าเนาทะเบียนบ้าน 

หรือหนังสือเดินทางของ
ผู้มอบและผูร้ับมอบ

อ านาจ 

- 1 0 ชุด - 

4) หนังสือมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน (กรณีผู้

ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) ส าเนาบัตรประชาชน
และส าเนาทะเบียน

ของผู้มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคลผู้รับ
มอบอ านาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีนิติบุคคล

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

เป็นเจ้าของที่ดิน) 

6) หนังสือรับรองของ
สถาปนิกผู้ออกแบบ

พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม

ควบคุม (กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะ 

ขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพ

สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

7) หนังสือรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ (กรณี
ที่เป็นอาคารมลีักษณะ 
ขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

8) แผนผังบรเิวณ แบบ
แปลนและรายการ
ประกอบแบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

9) รายการค านวณ
โครงสร้าง พร้อมลง

ลายมือช่ือ เลขทะเบียน
ของวิศวกรผู้ออกแบบ 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

10) หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุม

งาน (แบบ น. 4) (กรณี
ที่เป็นอาคารมลีักษณะ 
ขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

11) หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุม

งาน (แบบ น. 4) (กรณี
ที่เป็นอาคารมลีักษณะ 
ขนาดอยู่ในประเภท

วิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522     

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก 

หมายเหตุ (องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก) 
1.ทางอินเตอร์เน็ต http://www.dornrak.go.th 
2.ทางโทรศัพท์ 0-7331-9053 
3.ทางไปรษณีย์ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก หมู่ที่ 1 ต.ดอนรัก อ.หนองจิก จ.ปัตตานี  94170 
4.ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอหนองจิก โทร 08-0036-7942 
5.ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6.ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดชายแดนภาคใต้ (ศอ.บต.) โทร 0-7327-4464 
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2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ  

( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th  
/ ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
 
 
 
 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 

1) แบบ ข2- 
 

- 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.1111.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่)  
ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด    
                         ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2555 
9) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ    
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด                                จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 
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10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก  หมู่ที่ 1 ต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี 

94170 โทร.0-7331-9053/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

2) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก หมู่ที่ 1 ต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี 
94170 โทร.0-7331-9053/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ   
(มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่น 
ยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่อง
ไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือ
เอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้
ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับ
มอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
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ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

 

30 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบลดอนรัก 
อ าเภอหนองจิก 
จังหวัดปัตตานี 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 

 

5 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบลดอนรัก 
อ าเภอหนองจิก 
จังหวัดปัตตานี 

- 

3) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

 

15 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบลดอนรัก 
อ าเภอหนองจิก 
จังหวัดปัตตานี 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

 

10 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบลดอนรัก 
อ าเภอหนองจิก 
จังหวัดปัตตานี 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   60 นาท ี
 

13. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา

ถูกต้อง) 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา

ถูกต้อง) 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ 

ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้
สถานที่ตั้ง

ส านักงานแห่ง
ใหญ่ โดยให้

เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์
ลงนาม และให้มี

พยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย 

1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ

พาณิชยกิจ
มิได้เป็นเจ้า

บ้าน ) 

3) ส าเนาทะเบียน
บ้านที่แสดงให้

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอม
เป็นผู้เช่า หรือ

เอกสารสิทธิ์อย่าง
อ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของ

กรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ความยินยอม 

พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา

ถูกต้อง 

พาณิชยกิจ
มิได้เป็นเจ้า

บ้าน ) 

4) แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช้

ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่
ส าคัญบริเวณ

ใกล้เคียง
โดยสังเขป พร้อม

ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร

แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) ส าเนาบัตร
ประจ าตัว

ประชาชนของผู้รับ

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

มอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา

ถูกต้อง 

7) ส าเนาหนังสือ
อนุญาต หรือ 

หนังสือรับรองให้
เป็นผู้จ าหนา่ยหรือ
ให้เช่าสินค้าดังกลา่ว
จากเจ้าของลิขสิทธิ์
ของสินค้าท่ีขายหรือ
ให้เช่า หรือ ส าเนา
ใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากร 

หรือหลักฐานการซื้อ
ขายจากต่างประเทศ 
พร้อมลงนามรับรอง

ส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชย

กิจการขาย 
หรือให้เช่า 

แผ่นซีดี  แถบ
บันทึก วีดิ

ทัศน์ แผ่นวีดิ
ทัศน์  ดีวีดี 
หรือแผ่นวีดี
ทัศน์ระบบ

ดิจิทัลเฉพาะที่
เกี่ยวกับการ

บันเทิง) 

8) หนังสือช้ีแจง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ

เงินทุนและหลักฐาน
แสดงจ านวนเงินทุน 

หรือ อาจมาพบ
เจ้าหน้าท่ีเพื่อท า
บันทึกถ้อยค า

เกี่ยวกับข้อเท็จจริง
ของแหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อมแสดง

หลักฐานแสดง
จ านวนเงินทุนก็ได ้

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชย

กิจการค้าอัญ
มณีหรือ

เครื่องประดับ
ซึ่งประดับ

ด้วยอัญมณี) 
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15. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ)        ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ)        ค่าธรรมเนยีม 30 บาท 

 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก 

หมายเหตุ   
1.ทางอินเตอร์เน็ต http://www.dornrak.go.th 
2.ทางโทรศัพท์ 0-7331-9053 
3.ทางไปรษณีย์ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก หมู่ที่ 1 ต.ดอนรัก อ.หนองจิก จ.ปัตตานี  94170 
4.ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอหนองจิก โทร 08-0036-7942 
5.ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6.ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดชายแดนภาคใต้ (ศอ.บต.) โทร 0-7327-4464) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th   
/ ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร/แบบ ทพ. 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์   

                พ.ศ.  2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2555   
8) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
10) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด                  จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด  
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10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน

พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก  

หมู่ที่ 1 ต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี 94170 
โทร 0-7331-9053/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ- 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้อง
ยื่นค าขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  
(มาตรา 13) 
  2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียน
แทนก็ได้ 
  3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
  4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่อง
ไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือ
เอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้
ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับ
มอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาท ี - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ 5 นาท ี - - 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 ค่าธรรมเนียม 

 

3) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

 

15 นาท ี - - 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

 

10 นาท ี - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   60 นาท ี
 

13. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที ่ รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (ส าเนาบัตรประจ าตัว
ของผู้ประกอบ

พาณิชยกิจ พร้อมลง
นามรับรองส าเนา

ถูกต้อง) 

2) ส าเนาทะเบียน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้ประกอบ
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

บ้าน พาณิชยกิจ พร้อม
ลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ 

ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) (ต้นฉบับ) หนังสือ
ให้ความยินยอม
ให้ใช้สถานที่ตั้ง
ส านักงานแห่ง
ใหญ่ โดยให้

เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์
ลงนาม และให้มี

พยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย 

1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ

พาณิชยกิจ
มิได้เป็นเจ้า

บ้าน ) 

3) ส าเนาทะเบียน
บ้านที่แสดงให้

เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอม
เป็นผู้เช่า หรือ

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ

พาณิชยกิจ
มิได้เป็นเจ้า

บ้าน) 



                                                          องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จงัหวัดปัตตาน ี      ๕๕ 

 

 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

เอกสารสิทธิ์อย่าง
อ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของ

กรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ความยินยอม 

พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา

ถูกต้อง 

4) แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช้

ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่
ส าคัญบริเวณ

ใกล้เคียง
โดยสังเขป พร้อม

ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร

แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) ส าเนาบัตร
ประจ าตัว

ประชาชนของ
ผู้รับมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง

นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) ใบทะเบียน กรมพัฒนาธุรกิจ 1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

พาณิชย์      
(ฉบับจริง) 

การค้า 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ)     ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ)  ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก 

หมายเหตุ (องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก) 
1.ทางอินเตอร์เน็ต http://www.dornrak.go.th 
2.ทางโทรศัพท์ 0-7331-9053 
3.ทางไปรษณีย์ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก หมู่ที่ 1 ต.ดอนรัก อ.หนองจิก จ.ปัตตานี  94170 
4.ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอหนองจิก โทร 08-0036-7942 
5.ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6.ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดชายแดนภาคใต้ (ศอ.บต.) โทร 0-7327-4464) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร/แบบ ทพ. 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499    

                กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2555   
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
5) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
6) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์  

และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
7) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์  

และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ 

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
11) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ    
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9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก หมู่ที่ 1 ต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี 

94170   โทร.0-7331-9053/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม เช่น 
ขาดทุน ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่า หรือเลิกห้างหุ้นส่วน
บริษัท ให้ยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนด 30 วัน นับตั้งแต่วันเลิก
ประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต ตาย 
สาบสูญ เป็นต้น ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิก
ประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้ โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค าขอจด
ทะเบียนเลิก พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค าขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง 
เช่น ใบมรณบัตร ค าสั่งศาล เป็นต้น 
3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่น
แทนก็ได้ 
4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการ
ในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหต ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่อง
ไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือ
เอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้
ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับ
มอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
 



                                                          องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จงัหวัดปัตตาน ี      ๖๑ 

 

 

 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

 

30 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบลดอนรัก 
อ าเภอหนองจิก 
จังหวัดปัตตานี 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 

 

5 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบลดอนรัก 
อ าเภอหนองจิก 
จังหวัดปัตตานี 

- 

3) การพิจารณา 

 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

 

15 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบลดอนรัก 
อ าเภอหนองจิก 
จังหวัดปัตตานี 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

 

10 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบลดอนรัก 
อ าเภอหนองจิก 
จังหวัดปัตตานี 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   60 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที ่ รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตร
ประจ าตัวของผู้
ประกอบพาณิชย
กิจหรือทายาทที่
ยื่นค าขอแทน 
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา

ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ 

ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) ใบทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับ

จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

3) ส าเนาใบมรณ
บัตรของผู้

ประกอบพาณิชย
กิจ (กรณีถึงแก่
กรรม) โดยให้

ทายาทท่ียื่นค าขอ
เป็นผู้ลงนาม

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

4) ส าเนาหลักฐาน
แสดงความเป็น
ทายาทของผู้ลง

ชื่อแทนผู้
ประกอบพาณิชย
กิจซึ่งถึงแก่กรรม 

พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา

ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร

แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) ส าเนาบัตร
ประจ าตัว

ประชาชนของ
ผู้รับมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง

นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ)      ค่าธรรมเนียม 20 บา 

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 

 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก 

หมายเหตุ  
1.ทางอินเตอร์เน็ต http://www.dornrak.go.th 
2.ทางโทรศัพท์ 0-7331-9053 
3.ทางไปรษณีย์ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก หมู่ที่ 1 ต.ดอนรัก อ.หนองจิก  
                   จ.ปัตตานี  94170 
4.ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอหนองจิก โทร 08-0036-7942 
5.ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6.ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดชายแดนภาคใต้ (ศอ.บต.) โทร 0-7327-4464 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /               
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตวัอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร/แบบ ทพ. 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติภาษีบ ารงุท้องที่ พ.ศ.2508 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด  
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก หมู่ที่ 1 ต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี 

94170/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

2) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก หมู่ที่ 1 ต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี 
94170/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. 2508 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษีบ ารุง
ท้องที่ โดยมีหลักเกณฑ์แล่ะขั้นตอน ดังนี้ 
 1. การติดต่อขอช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
 1.1 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคม ของปีที่มีการตีราคาปานกลาง
ที่ดิน 
 (1) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) พร้อมด้วยหลักฐานที่ต้องใช้ต่อเจ้า
พนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดิน 
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 (2) เจ้าพนักงานประเมินจะท าการตรวจอสบและค านวณค่าภาษีแล้วแจ้งการประเมินให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือ
เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจ านวนเท่าใดภายในเดือนมีนาคม 
 (3) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปี เว้นแต่กรณีได้รับใบแจ้งการ
ประเมินหลังเดือนมีนาคม ต้องช าระภาษีภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
 1.2 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีเป็นเจ้าของที่ดินรายใหม่หรือจ านวนเนื้อที่ดินเดิมเปลี่ยนแปลงไป 
 (1) เจ้าของที่ดินยื่นค าร้องตามแบบ ภบท.5 หรือ ภบท.8 แล้วแต่กรณี พร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมิน
ภายในก าหนด 30 วัน นับแต่วันได้รับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลง 
 (2) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้ว จะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
 (3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจ านวนเท่าใด 
 1.3 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดินอันเป็นเหตุให้การลดหย่อนเปลี่ยนแปลงไป หรือมี
เหตุอย่างอ่ืนท าให้อัตราภาษีบ ารุงท้องที่เปลี่ยนแปลงไป 
 (1) เจ้าของที่ดินยื่นค าร้องตามแบบ ภบท.8 พร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในก าหนด 30 วัน นับ
แต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดิน 
 (2) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้ว จะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
 (3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจ านวนเท่าใด 
 (4) การขอช าระภาษีบ ารุงท้องที่ในปีถัดไปจากปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดินให้ผู้รับประเมินน า
ใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกับเงินไปช าระภายในเดือนเมษายนของทุกปี 
 2. กรณีเจ้าของที่ดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางที่ดิน หรือเมื่อได้รับแจ้งการประเมินภาษีบ ารุงท้องที่แล้ว 
เห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดได้ โดยยื่นอุทธรณ์ผ่านเจ้าพนักงานประเมิน
ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ประกาศราคาปานกลางที่ดินหรือวันที่ได้รับการแจ้งประเมินแล้วแต่กรณี 
  3. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่
ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 4. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 6. จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลดอนรัก 

(ส านักงานเขต 
เทศบาลนคร 
เทศบาลเมือง 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 (ภบท.5 หรือ ภบท.8) 
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่

ตรวจสอบเอกสาร 

 

อ าเภอหนองจิก 
จังหวัดปัตตานี 

องค์การบริหาร
ส่วนต าบล  ทุก
แห่ง และเมือง

พัทยา) 

2) การพิจารณา 

 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน

ตามแบบแสดงรายการ 
(ภบท.5 หรือ ภบท.8) และ

แจ้งการประเมินภาษีให้
เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการ

ช าระภาษี 

 

30 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลดอนรัก 
อ าเภอหนองจิก 
จังหวัดปัตตานี 

(ส านักงานเขต 
เทศบาลนคร 
เทศบาลเมือง 

องค์การ
บริหารส่วน

ต าบล ทุกแห่ง 
และเมือง
พัทยา) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   31 วัน 
 

13. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที ่ รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 1 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 1 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ชุด (กรณีเป็นนิติ
บุคคล) 
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์ที่ดิน 

เช่น โฉนดที่ดิน , 
น.ส.3 

- 1 1 ชุด - 

2) หนังสือมอบ
อ านาจ 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบ
อ านาจให้
ด าเนินการ

แทน) 

3) ใบเสร็จหรือ
ส าเนาใบเสร็จการ
ช าระค่าภาษีบ ารุง
ท้องที่ของปีก่อน 

- 1 1 ฉบับ - 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราภาษีบ ารุงที่ก าหนดไว้ในบัญชีท้ายพระราชบัญญัติ แบ่งเป็น 34 อัตรา 

2) ราคาปานกลางที่ดินเกินไรละ 30,0000 บาท ให้เสียภาษีดังราคาปานกลางของที่ดิน 30,000 บาทแรก  
เสียภาษี 70 บาท 
 

3) ส่วนที่เกิน 30,000 บาท เสียภาษ ี10,000 บาท ต่อ 25 บาท 

4) ประกอบอาชีพกสิกรรม ประเภทไม้ล้มลุก 
- เสียกึ่งอัตร 
-ด้วยตนเอง ไม่เกินไร่ละ 5 บาท 
-ที่ดินว่างเปล่า เสียเพิ่ม 1 เท่า 
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16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก 

หมายเหตุ  
1.ทางอินเตอร์เน็ต http://www.dornrak.go.th 
2.ทางโทรศัพท์ 0-7331-9053 
3.ทางไปรษณีย์ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก หมู่ที่ 1 ต.ดอนรัก อ.หนองจิก จ.ปัตตานี  94170 
4.ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอหนองจิก โทร 08-0036-7942 
5.ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6.ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดชายแดนภาคใต้ (ศอ.บต.) โทร 0-7327-4464 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) ภบท.5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับช าระภาษีป้าย 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ. 2510 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับช าระภาษีป้าย  
11. ช่องทางการให้บริการ  
   1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก 

หมู่ที่ 1 ต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี 94170/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 

 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษี
ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืน หรือโฆษณาการค้าหรือ
กิจการอ่ืน เพ่ือหารายได้ โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันที หรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. กรณีที่เจ้าของป้ายช าระภาษีเกนิเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วัน นับแต่ไดร้ับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษีและเงินเพิม่ 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วัน นับ
แต่ได้รับแจ้ง การประเมิน เพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายใน
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ระยะเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้ว เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตาม
มาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
13. 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 องค์การบริหาร
ส่วนต าบลดอนรัก 
อ าเภอหนองจิก 
จังหวัดปัตตานี 

(1. ระยะเวลา 
: 1 วัน 

(ภายในเดือน
มีนาคมของทุก

ป)ี 
 

2) การพิจารณา 

 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการป้าย ตาม
แบบแสดงรายการภาษีป้าย 

(ภ.ป.1) และแจ้งการ
ประเมินภาษี 

 

30 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลดอนรัก 
อ าเภอหนองจิก 
จังหวัดปัตตานี 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน 
นับจากวันท่ียื่น
แสดงรายการ

ภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) (ตาม

พระราชบัญญัติ
วิธีปฏิบัติราชการ

ทางปกครอง 
พ.ศ. 2539) 

3) การพิจารณา เจ้าของป้ายช าระภาษี 15 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลดอนรัก 

(1. ระยะเวลา 
: ภายใน 15 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

  อ าเภอหนองจิก 
จังหวัดปัตตานี 

วัน นับแต่
ได้รับแจ้งการ
ประเมิน (กรณี
ช าระเกิน 15 
วัน จะต้อง

ช าระเงินเพิ่ม
ตามอัตราที่
กฎหมาย
ก าหนด) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   46 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที ่ รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ

บัตรที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ

พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) แผนผังแสดง
สถานที่ตั้งหรือ

แสดงป้าย 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

รายละเอียด
เกี่ยวกับป้าย วัน 
เดือน ปี ที่ติดตั้ง

หรือแสดง 

4) หลักฐานการ
ประกอบกิจการ 
เช่น ส าเนาใบ
ทะเบียนการค้า 
ส าเนาทะเบียน
พาณิชย์ ส าเนา

ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 

- 0 1 ชุด - 

5) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อม

ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) ส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีป้าย (ถ้ามี) 

- 0 1 ชุด - 

7) หนังสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้

ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราภาษีป้าย แบ่งเป็น 3 อัตรา ดังนี้ อัตราภาษีป้าย (ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร) 1) อักษรไทยล้วน 3 บาท 

2) อักษรไทยปนกับอักษรต่างปะเทศ/ภาพ/เครื่องหมายอ่ืน 20 บาท 3) ป้ายดังต่อไปนี้ ก. ไม่มีอักษรไทย      
40 บาท ข. อักษรไทยบางส่วนหรือทั้งหมดอยู่ใต้ หรือต่ ากว่าอักษรต่างประเทศ40 บาท 
4) ป้ายท่ีเปลี่ยนแปลงแก้ไขพื้นที่ป้าย ข้อความ ภาพ หรือเครื่องหมายบางส่วนในป้ายได้เสียภาษีป้ายแล้วอัน
เป็นเหตุ ให้ต้องเสียภาษีป้ายเพิ่มข้ึนให้คิดอัตรา ตาม 1) 2) หรือ 3) แล้วแต่กรณี และให้เสียเฉพาะเงินภาษีที่
เพิ่มข้ึน 5)ป้ายใดต่ ากว่า     

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก  

(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dornrak.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (0-7331-9053) 
3. ทาง ไปรษณีย์ (ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก หมู่ที่ 1 ต.ดอนรัก อ.หนองจิก จ.ปัตตานี 94170)  
4.ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอหนองจิก  
5.ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดชายแดนภาคใต้(ศอ.บต.) (โทร.0-7327-4464) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ  เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111  

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 

 2. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
   1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ    
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน  
11. ช่องทางการให้บริการ  
   1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริการส่วนต าบลดอนรัก 

หมู่ที่ 1 ต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี 94170/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระ
ภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ และที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือ
สิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้น โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ 
วิธีการช าระภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทันที หรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วัน นบัแต่ได้รับแจ้งการประเมิน กรณีที่เจ้าของทรัพย์สินช าระ
ภาษีเกินเวลาที่ก าหนด จะต้องช าระเงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายก าหนด 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ ภายใน      
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15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน โดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วัน นับ
จากวันที่เจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11.จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 

13. 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 องค์การบริหาร
ส่วนต าบลดอนรัก 
อ าเภอหนองจิก 
จังหวัดปัตตานี 

(1. ระยะเวลา 
: 1 วัน นับแต่
ผู้รับบริการมา

ยื่นค าขอ 
) 

2) การพิจารณา 

 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน

ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้ง
การประเมินภาษีให้เจ้าของ
ทรัพย์สินด าเนินการช าระ

ภาษ ี

 

30 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลดอนรัก 
อ าเภอหนองจิก 
จังหวัดปัตตานี 

(1. ระยะเวลา 
: ภายใน 30 
วัน นับจาก
วันที่ยื่นแบบ
แสดงรายการ

ทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) 

(ตาม
พระราชบัญญั

ติวิธีปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครองฯ) 
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ระยะเวลาด าเนินการรวม   31 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที ่ รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ

บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงาน

ของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์

โรงเรือนและท่ีดิน
พร้อมส าเนา เช่น 

โฉนดที่ดิน 
ใบอนุญาตปลูก
สร้าง หนังสือ
สัญญาซื้อขาย 

หรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
พร้อมส าเนา เช่น 
ใบทะเบียนการค้า 
ทะเบียนพาณิชย์ 

ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 
หรือใบอนุญาต

- 1 1 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ประกอบกิจการ
ค้าของฝ่าย
สิ่งแวดล้อม

สัญญาเช่าอาคาร 

5) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล และงบ
แสดงฐานะ

การเงิน (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อม

ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) หนังสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้

ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
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16. ค่าธรรมเนียม 
 1) ผู้รับการประเมินช าระภาษีปีละครั้งตามค่ารายปี อัตราภาษีร้อย่ละ 12.5 ของค่ารายปี ค่าภาษี  

= ค่ารายปี x 12.5 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
 1) ช่องทางการร้องเรียน  

1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dornrak.go.th)  
2. ทางโทรศัพท์ (0-7331-9053)  
3. ทาง ไปรษณีย์ (ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก หมู่ที่ 1 ต.ดอนรัก อ.หนองจิก จ.ปัตตานี 94170)  
4.ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอหนองจิก   
5.ร้องเรียนด้วยตนเอง  
6. ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดชายแดนภาคใต้(ศอ.บต.) (โทร.0-7327-4464) 

 2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ  เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th  

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

 2. แบบค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 9) 
 

 
 
- 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                          องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จงัหวัดปัตตาน ี      ๘๖ 

 

 

 
 
 
 
 
 



                                                          องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จงัหวัดปัตตาน ี      ๘๗ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                          องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จงัหวัดปัตตาน ี      ๘๘ 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                          องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จงัหวัดปัตตาน ี      ๘๙ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                          องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จงัหวัดปัตตาน ี      ๙๐ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                          องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จงัหวัดปัตตาน ี      ๙๑ 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

 



                                                          องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จงัหวัดปัตตาน ี      ๙๒ 

 

 

คู่มือส าหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 พ.ศ. 2548 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ    
9. ข้อมูลสถติิ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด  
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์  
10. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ  

องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก หมู่ที่ 1 ต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี 94170/ 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกปี) 

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๔๘ ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ และมีความประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์ให้ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ล าเนาอยู่ กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการ
สงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
 หลักเกณฑ์ ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
 
1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถประกอบอาชีพ
เลี้ยงตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่า หรือผู้ที่มีปัญหา
ซ้ าซ้อน หรือผู้ที่อยู่อาศัย      อยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการ
พิจารณาก่อน 
 วิธีการ 
    1. ผู้ป่วยเอดส์ ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ ที่ท าการองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ด้วยตนเองหรือ มอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
    2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่ คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่ โดยพิจารณา
จากความเดือดร้อน เป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อน หรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึง
บริการของรัฐ 
    3.กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบ ต้องไปยื่นความ
ประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์หรือผู้รับมอบ

อ านาจ ยื่นค าขอ     พร้อม
เอกสารหลักฐาน และ

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้อง
ขอลงทะเบียน และเอกสาร

หลักฐานประกอบ 

 

45 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบลดอนรัก 
อ าเภอหนองจิก 
จังหวัดปัตตานี 

(1. ระยะเวลา : 
45 นาที (ระบุ
ระยะเวลาจริง) 
2. หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบ คือ 
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วน

ต าบล.....(ระบุ
ชื่อ) / เมือง

พัทยา) 

2) การพิจารณา 

 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ
ความเป็นอยู่ และคุณสมบัติ 

 

15 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบลดอนรัก 
อ าเภอหนองจิก 
จังหวัดปัตตานี 

(1. ระยะเวลา : 
15 นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่

ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบ คือ 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วน

ต าบล.....(ระบุ
ชื่อ) / เมือง

พัทยา) 

3) การพิจารณา 

 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่และ
คุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับ

การสงเคราะห์ 

 

3 วัน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลดอนรัก 
อ าเภอหนองจิก 
จังหวัดปัตตานี 

(1. ระยะเวลา : 
ไม่เกิน 3 วัน 

นับจากได้รับค า
ขอ (ระบุ

ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบ คือ 
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วน

ต าบล.....(ระบุ
ชื่อ) / เมือง

พัทยา) 

4) การพิจารณา 

 

จัดท าทะเบียนประวัติพร้อม
เอกสารหลักฐานประกอบ

ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหาร
พิจารณา 

 

2 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 
ไม่เกิน 2 วัน 

นับจากการออก
ตรวจสภาพ
ความเป็นอยู่ 

(ระบรุะยะเวลา
ที่ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
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ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ผู้รับผิดชอบ คือ 
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วน

ต าบล.....(ระบุ
ชื่อ) / เมือง

พัทยา) 

5) การพิจารณา 

 

พิจารณาอนุมัติ 

 

7 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 
ไม่เกิน 7 วัน 
นับแต่วันที่ยื่น
ค าขอ (ระบุ
ระยะเวลาที่

ให้บริการจริง) 
2. ผู้รับผิดชอบ 
คือ ผู้บริหาร

องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
3. กรณีมี
ข้อขัดข้อง

เกี่ยวกับการ
พิจารณา ได้แก่ 

สภาพความ
เป็นอยู่ 

คุณสมบัติ หรือ
ข้อจ ากัดด้าน
งบประมาณ

จะแจ้ง
เหตุขัดข้องที่ไม่
สามารถให้การ
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ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

สงเคราะห์ให้ผู้
ขอทราบไม่เกิน
ระยะเวลาที่

ก าหนด) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   13 วัน 
 

13. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที ่ รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ

บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงาน

ของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม

ส าเนา (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้ประสงค์

ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุ

ประสงค์ขอรับเงิน

- 1 1 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 

4) หนังสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้

ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ

บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงาน

ของรัฐ ที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนาของ
ผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจ

ให้ด าเนินการ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนาของผู้รับ
มอบอ านาจ 

(กรณีท่ีผู้ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้

ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคารของ
ผู้รับมอบอ านาจ) 

- 1 1 ชุด - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก หมู่ที่ 1 ต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี 

หมายเหตุ (1.ทางอินเตอร์เน็ต http://www.dornrak.go.th 
2.ทางโทรศัพท์ 0-7331-9053 
3.ทางไปรษณีย์ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก หมู่ที่ 1 ต.ดอนรัก อ.หนองจิก    จ.ปัตตานี  94170 
4.ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอหนองจิก โทร 08-0036-7942 
5.ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6.ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดชายแดนภาคใต้ (ศอ.บต.) โทร 0-7327-4464) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /                 
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
   1) แบบค าขอขึ้นทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: ขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ. 2553 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก หมู่ที่ 1 ต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี 

94170/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกปี) 

    

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นพ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการ ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงิน
เบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ณ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา หรือสถานที่ที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดหลักเกณฑ์ 
     ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
 1. มีสัญชาติไทย 
 2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
 3.มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 



                                                          องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จงัหวัดปัตตาน ี      ๑๐๔ 

 

 

 
ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเอง หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคน
พิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คน
เสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถ ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่น
ค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
 วิธีการ 
    1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ให้คนพิการ หรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทน
โดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นณ สถานที่และภายในระยะเวลา ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 
    2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมา ให้ถือว่า
เป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
    3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่ และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการ
ต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ย
ความพิการในปีงบประมาณ
ถัดไป                 หรือผู้รับ
มอบอ านาจ ยื่นค าขอ พร้อม

เอกสารหลักฐาน และ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้อง
ขอลงทะเบียน และเอกสาร

หลักฐานประกอบ 

 

20 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบลดอนรัก 
อ าเภอหนองจิก 
จังหวัดปัตตานี 

(1. ระยะเวลา 
: 20 นาที 

(ระบุ
ระยะเวลาที่

ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 
คือ เทศบาล
.....(ระบุ) / 
องค์การ

บริหารส่วน
ต าบล.....(ระบุ) 
/ เมืองพัทยา) 

2) การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียน ตาม
แบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้

10 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบลดอนรัก 

(1. ระยะเวลา 
: 10 นาที 



                                                          องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จงัหวัดปัตตาน ี      ๑๐๕ 

 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 ผู้ขอลงทะเบียน 

 

อ าเภอหนองจิก 
จังหวัดปัตตานี 

(ระบุ
ระยะเวลาที่

ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 
คือ เทศบาล
.....(ระบุ) / 
องค์การ

บริหารส่วน
ต าบล.....(ระบุ) 
/ เมืองพัทยา) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 นาท ี
 

13. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที ่ รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวคน
พิการตาม

กฎหมายว่าด้วย 
การส่งเสริมการ
คุณภาพชีวิตคน

พิการพร้อม
ส าเนา 

- 

 

 

 

 

 

1 1 ชุด - 



                                                          องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จงัหวัดปัตตาน ี      ๑๐๖ 

 

 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม

ส าเนา (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบี้ย
ความพิการ

ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ

ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ

บัตรอื่นที่ออกโดย
หน่วยงานของรัฐ
ที่มีรูปถ่ายพร้อม
ส าเนาของผู้ดูแล
คนพิการ ผู้แทน
โดยชอบธรรม ผู้
พิทักษ์ ผู้อนุบาล 

แล้วแต่กรณี 
(กรณียื่นค าขอ

แทน) 

- 1 1 ชุด - 

5) สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม

ส าเนาของผู้ดูแล
คนพิการ ผู้แทน
โดยชอบธรรม ผู้
พิทักษ์ ผู้อนุบาล 

แล้วแต่กรณี 

- 1 1 ชุด - 



                                                          องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จงัหวัดปัตตาน ี      ๑๐๗ 

 

 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

(กรณีท่ีคนพิการ
เป็นผู้เยาว์ซึ่งมี
ผู้แทนโดยชอบ 
คนเสมือนไร้
ความสามารถ 

หรือคนไร้
ความสามารถ ให้
ผู้แทนโดยชอบ
ธรรม ผู้พิทักษ์ 
หรือผู้อนุบาล 

แล้วแต่กรณีการ
ยื่นค าขอแทนต้อง
แสดงหลักฐาน
การเป็นผู้แทน

ดังกล่าว) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

 
15. ค่าธรรมเนียม 

 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก หมู่ที่ 1 ต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี 94170 

หมายเหตุ 1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dornrak.go.th) 
             2. ทางโทรศัพท์ (0-7331-9053) 
             3. ทางไปรษณีย์ (ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก  หมู่ที่ 1  ต.ดอนรัก 
                 อ.หนองจิก  จ.ปัตตานี 94170)  
             4. ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอหนองจิก (โทร. 080-036-7942)  
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            5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
            6. ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดชายแดนภาคใต้ (ศอ.บต.) (โทร. 0-7327-4464)) 

 2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
             ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
  1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: ขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 

2552 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก  

หมู่ที่ 1 ต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี 94170/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกปี) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมาณ
ถัดไป และมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ีตนมีภูมิล าเนา ณ ส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ก าหนด 
 หลักเกณฑ์ 
    1.มีสัญชาติไทย 
    2.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
    3.มีอายุหกสิบปบีริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งไดล้งทะเบียน และยืน่ค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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    4.ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับบ านาญ เบี้ยหวัดบ านาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถาน
สงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ า หรือผลประโยชน์
อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
    ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
       1.รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
       2.โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับ
มอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
 วิธีการ 
     1.ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดด้วย
ตนเอง หรือมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนด าเนินการได้ 
     2.กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมา ให้ถือว่า
เป็นผู้ได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
     3.กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ต้องไปแจ้งต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตน  ย้ายไป 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุ ในปีงบประมาณ
ถัดไป          หรือผู้รับมอบ

อ านาจ ยื่นค าขอพร้อม
เอกสารหลักฐาน และ

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้อง
ขอลงทะเบียน และเอกสาร

หลักฐานประกอบ 

 

20 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบลดอนรัก 
อ าเภอหนองจิก 
จังหวัดปัตตานี 

(1. ระยะเวลา 
: 20 นาที 

(ระบุ
ระยะเวลาที่

ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 
คือ เทศบาล
.....(ระบุชื่อ) / 
องค์การบริหาร

ส่วนต าบล
.....(ระบุช่ือ) / 
เมืองพัทยา) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

2) การพิจารณา 

 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับ

มอบอ านาจ 
 

 

10 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบลดอนรัก 
อ าเภอหนองจิก 
จังหวัดปัตตานี 

(1. ระยะเวลา 
: 10 นาที 

(ระบุ
ระยะเวลาที่

ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 
คือ เทศบาล
.....(ระบุชื่อ) / 

องค์การ
บริหารส่วน

ต าบล.....(ระบุ
ชื่อ) / เมือง

พัทยา) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 นาท ี
 

13. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที ่ รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ

บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงาน

ของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) สมุดบัญชีเงิฝาก
ธนาคารพร้อม

ส าเนา (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพ ผู้ประสงค์

ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุ

ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ

ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) หนังสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้

ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ

บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงาน

ของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนาของ
ผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจ

ให้ด าเนินการ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) สมุดบัญชีเงิฝาก
ธนาคารพร้อม

- 1 1 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

ส าเนาของผู้รับ
มอบอ านาจ 

(กรณีผู้ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้

ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคารของ
ผู้รับมอบอ านาจ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

15. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก 

หมายเหต ุ(1.ทางอินเตอร์เน็ต http://www.dornrak.go.th 
2.ทางโทรศัพท์ 0-7331-9053 
3.ทางไปรษณีย์ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก หมู่ที่ 1 ต.ดอนรัก อ.หนองจิก จ.ปัตตานี  94170 
4.ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอหนองจิก โทร 08-0036-7942 
5.ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6.ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดชายแดนภาคใต้ (ศอ.บต.) โทร 0-7327-4464 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
 ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 



                                                          องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จงัหวัดปัตตาน ี      ๑๑๗ 

 

 

 
17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

 



                                                          องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จงัหวัดปัตตาน ี      ๑๑๘ 

 

 

 



                                                          องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จงัหวัดปัตตาน ี      ๑๑๙ 

 

 

 

 

 

 



                                                          องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จงัหวัดปัตตาน ี      ๑๒๐ 

 

 

คู่มือส าหรับประชาชน: การใช้น้ าประปา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การใช้น้ าประปา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัต ิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) มาตรา 71 แห่ง พ.ร.บ.สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 5) 

พ.ศ. 2546 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา มาตรา 71 แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การ

บริหารส่วนต าบล พ.ศ.2546  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  2 วัน  

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การใช้น้ าประปาขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก 

หมุ่ที่ 1 ต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี 94170/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)               
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ไม่มีข้อมูลหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) - 

 

ผู้ขออนุญาตยืนค าขอ 

 

5 นาท ี องค์การบริหารสว่นต าบล
ดอนรัก อ าเภอหนองจกิ 

จังหวัดปัตตาน ี

- 



                                                          องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จงัหวัดปัตตาน ี      ๑๒๑ 

 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารและ
ตรวจสอบสถานที่ฯ 

 

10 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบลดอนรัก 
อ าเภอหนองจิก 
จังหวัดปัตตานี 

- 

3) การพิจารณา 

 

หัวหน้าส่วนโยธาเสนอ
ความเห็น 

 

10 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบลดอนรัก 
อ าเภอหนองจิก 
จังหวัดปัตตานี 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

 

นายองค์การบริหารส่วน
ต าบลดอนรัก 

พิจารณาและสั่งการให้เจ้า
หน้าฯ ด าเนินการติดตั้งฯ 

 

15 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบลดอนรัก 
อ าเภอหนองจิก 
จังหวัดปัตตานี 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   2 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที ่ รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

องค์การบริหารส่วน
ต าบลดอนรัก 

อ าเภอหนองจิก 
จังหวัดปัตตานี 

0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน องค์การบริหารส่วน 0 1 ฉบับ - 



                                                          องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จงัหวัดปัตตาน ี      ๑๒๒ 

 

 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ต าบลดอนรัก 
อ าเภอหนองจิก 
จังหวัดปัตตานี 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) แบบขออนุญาต
ใช้น้ าประปา 

องค์การบริหารส่วน
ต าบลดอนรัก 

อ าเภอหนองจิก 
จังหวัดปัตตานี 

1 0 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่ามาตรวัดน้ า ผู้ใช้น าต้องซิ้อมาตรวัดเอง 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าลฃดอนรัก 

หมายเหตุ  1.ทางอินเตอร์เน็ต http://www.dornrak.go.th 
2.ทางโทรศัพท์ 0-7331-9053 
3.ทางไปรษณีย์ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก หมู่ที่ 1 ต.ดอนรัก อ.หนองจิก  
                   จ.ปัตตานี  94170 
4.ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอหนองจิก โทร 08-0036-7942 
5.ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6.ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดชายแดนภาคใต้ (ศอ.บต.) โทร 0-7327-4464 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /               
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) ค าขอในการใช้น้ า 



                                                          องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จงัหวัดปัตตาน ี      ๑๒๓ 

 

 

 

 



                                                          องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จงัหวัดปัตตาน ี      ๑๒๔ 

 

 

 



                                                          องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จงัหวัดปัตตาน ี      ๑๒๕ 

 

 

คู่มือส าหรับประชาชน: การเก็บ ขน และก าจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย พ.ศ.2558 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การเก็บ ขน และก าจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย พ.ศ.2558 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัต ิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 71 แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537  

 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล (ฉบับที่ 6) พ.ศ. ๒๕52 ประกอบ
มาตรา 20 มาตรา 54 มาตรา 55 มาตรา 58 มาตรา 63 และมาตรา 65 แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  
พ.ศ.2535 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล 

พ.ศ.25537 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่ 6) พ.ศ.2552 ประกอบกับมาตรา 20 มาตรา 54 มาตรา 
55 มาตรา 58 มาตรา 63 และพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 
20 และมาตรา 63  และเทศบัญญัติ เรื่อง การก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ.2543  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  3 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การเก็บ ขน และก าจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย  องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก 
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารสวนต าบลดอนรัก 

หมู่ที่ 1 ต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จังหวัดปัตตานี 94170 
โทร 0-7331-9053/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 71 แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 และ
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 6) พ.ศ.2552 ประกอบกับมาตรา 20 มาตรา 54 มาตรา 55 มาตรา 58 มาตร 63 
และมาตรา 65 แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 



                                                          องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก อ าเภอหนองจิก จงัหวัดปัตตาน ี      ๑๒๖ 

 

 

 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) - 

 

ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอดูดสิ่ง
ปฏิกูลตามแบบท่ีก าหนด 

 

5 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบลดอนรัก 
อ าเภอหนองจิก 
จังหวัดปัตตานี 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าขอ
และสถานที่ปฏิบัติ 

 

10 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบลดอนรัก 
อ าเภอหนองจิก 
จังหวัดปัตตานี 

- 

3) การพิจารณา 

 

หัวหน้าส่วนสาธารณสุข 
เสนอความเห็น 

 

10 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบลดอนรัก 
อ าเภอหนองจิก 
จังหวัดปัตตานี 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

 

นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลดอนรัก พิจารณา

อนุมัติ 

 

15 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบลดอนรัก 
อ าเภอหนองจิก 
จังหวัดปัตตานี 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   3 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 1 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) ค าขอดูดสิ่งปฏิกูล 
พร้อมแสดงแผนที่
แสดงสถานที่ตั้ง 

- 0 1 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ตามอัตราค่าธรรมเนียม ค่าเก็บและขนอุจจาระหรือสิ่งปฏิกูลครั้งหนึ่งๆ เศษของลูกบาศก์เมตรแรก 200 บาท

ลูกบาศก์เมตรต่อไป 150 บาท 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก 

หมายเหตุ  1.ทางอินเตอร์เน็ต http://www.dornrak.go.th 
2.ทางโทรศัพท์ 0-7331-9053 
3.ทางไปรษณีย์ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลดอนรัก หมู่ที่ 1 ต.ดอนรัก อ.หนองจิก จ.ปัตตานี  94170 
4.ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอหนองจิก โทร 08-0036-7942 
5.ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6.ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดชายแดนภาคใต้ (ศอ.บต.) โทร 0-7327-4464 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
 ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบ สม1 
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