
 

 
คู่มือประชาชน 

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลบา้นไร่ 

ส านกัปลัด องคก์ารบรหิารส่วนบ้านไร่ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค าน า 

 การติดต่อราชการเป็นเรื่องที่จ าเป็นและไม่สามารถหลีกเลี่ยงได้ส าหรับประชาชนไทยทุกคน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลบ้านไร่ ซึ่งถือเป็นหน่วยงานระดับท้องถิ่นที่มีความใกล้ชิดกับประชาชน ซึ่งจะต้องจัดให้มีบริการแก่
ประชาชนในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ แต่ในทางปฏิบัติจริงมักพบว่าประชาชนบางส่วนยังไม่มีความเข้าใจแนวทาง และ
รายละเอียดในการติดต่อขอรับบริการ ด้วยเหตุนี้จึงมีความจ าเป็นที่จะต้องจัดท าหนังสือ “คู่มือประชาชน”ขึ้นเพ่ือ
ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการติดต่อขอรับบริการต่าง ๆ ให้แก่ประชาชน 

 ทางคณะผู้จัดท า หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือประชาชน ฉบับนี้จะช่วยให้ประชาชนผู้มาขอรับบริการ ได้มีความรู้
ความเข้าใจและทราบถึงขั้นตอน ตลอดจนเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้องในการติดต่อขอรับบริการ  ซึ่งย่อมส่งผลให้การ
รับบริการของ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ เป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เกิดความ
ประทับใจและเสริมร้างความเข้าใจอันดีระหว่างเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการกับประชาชน 

 

                     ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 
เมษายน  25๖๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
สารบญั 

 
            เรือ่ง                 หนา้ 
 
1.งานสวัสดิการเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ         1-๒ 
2.งานสวัสดิการเบี้ยยังชีพผู้พิการ         3 
3.งานสวัสดิการเบี้ยยังชีพผู้ป่วยติดเชื้อ        ๔ 
4.งานรับร้องร้องเรียน/ร้องทุกข์         ๕   
5.การยื่นแบบแจ้งรายการเพื่อช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน(ภ.ร.ด.2)ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี ๖ 
6.การยื่นแบบแจ้งรายการเพื่อช าระภาษีบ ารุงท้องที่ (ภ.บ.ท.5) และการช าระภาษีบ ารุงท้องที่   ๗    
7.การยื่นแบบแจ้งรายการเพื่อช าระภาษีป้าย (ภ.ป.1) ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี   ๘           
8.ระงับเหตุอัคคีภัย                                ๙-๑๐        
9.แจกจ่ายน้ าประปาและถังน้ า บรรเทาภัยแล้ง       1๑ 
10.ขอความช่วยเหลือบ้านเรือนเสียหาย(อัคคีภัย,อุทกภัย,วาตภัยและสาธารณภัยอื่นๆ)   1๒-๑๓ 
11.เต้นท ์           1๔ 
1๒.คุมเพลิง           ๑5 
1๓.อปพร. ดูแลการจราจร         ๑๖ 
๑๔.การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร                                                   ๑๗ 
     และสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่ไม่เกิน๒๐๐ตารางเมตร 
1๕.งานจดทะเบียนพาณิชย์         ๑๙ 
๑๖.การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ๒๒ 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



-1- 
งานทีใ่ห้บรกิาร 1.งานสวสัดกิารเบีย้ยงัชพีผู้สงูอายุ 
หน่วยงานทีร่ับผดิชอบ    กองสวัสดิการสังคม ส านักองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 

ส านักงาน องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 
โทรศัพท ์ 0 ๔๔๐๕   ๖๑๓8                                  ภายในระยะเวลา   
โทรสาร   0 ๔๔๐๕   ๖๑๓8                     วันที่ 1 พฤศจิกายน - 30 พฤศจิกายน ของทุกปี  
                                                                                  (ทุกวันท าการ เว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
                      ตั้งแต่เวลา08.30 – 12.00น. และ 13.00– 16.30น.                    
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

- ผู้สูงอายุที่จะมีอายุ 60 ปี บริบูรณ์ข้ึนไป ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 โดยเป็นผู้เกิดก่อนวันที่ 1 ตุลาคม 2498  
  และผู้สูงอายุที่ย้ายภูมิล าเนามาอยู่ในพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แต่ยังไม่ได้ยื่นค าขอลงทะเบียน 
- เป็นผู้มีชื่ออยู่ตามทะเบียนบ้านอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่และให้องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 
  ตรวจสอบรายชื่อจากฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรของส านักงานทะเบียนอ าเภอ และส านักงานทะเบียนท้องถิ่น 
- ไม่ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐหรือรัฐวิสาหกิจ เช่น เงินบ านาญ และผู้ที่ได้รับเบี้ย 
  ยังชีพเดิม เป็นต้น 
- ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งดังนี้ ก านัน/ผู้ใหญ่บ้าน สารวัตก านัน ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน แพทย์ประจ าต าบล ข้าราชการเมือง 
  ระดับชาติและท้องถิ่นทุกรูปแบบ เช่น สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภา เป็นต้น 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน  
- ภายในเดือน พฤศจิกายน ของทุกปีให้ผู้สูงอายุที่จะมีอายุครบ 60 ปี บริบูรณ์ข้ึนไป ในปีงบประมาณถัดไป    
  ลงทะเบียนเพื่อยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ ณ ที่ท าการ  
  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ หรือสถานที่ที่องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ก าหนด ผู้สูงอายุจะต้องน า 
  เอกสารหลักฐานประกอบแบบค าขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
- ในกรณีที่มีความจ าเป็นผู้สูงอายุที่ไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้อาจมอบอ านาจเป็นลายลักษณ์อักษรให ้  
   ผู้อื่นเป็นผู้อ่ืนค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุแทนได้ 
- ในกรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมา ให้ถือว่า 
  เป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยผู้สูงอายุ 
-ในกรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหนึ่ง ย้ายภูมิล าเนาไปอยู่องค์กรปกครอง  
  ส่วนท้องถิ่นอ่ืน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เคยจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุเดิมยังคงจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจนกว่าจะ  
  สิ้นปีงบประมาณนั้น หากมีความประสงค์จะรับเบี้ยยังชีพกังองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ ต้องไปลงทะเบียน  
  เพ่ือขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ก่อนสิ้นปีงบประมาณ 
 -งานพัฒนาชุมชน   กองสวัสดิการและสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 

  ระยะเวลากรอกแบบข้อมูลทั้งสิ้น ไม่เกิน 1 ชั่วโมง 
 
 
 

ขอบเขตการใหบ้ริการ 
สถานที/่ช่องทางการใหบ้ริการ ระยะเวลาการเปิดใหบ้ริการ 

หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ   
ระยะเวลา   



-๒- 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

  1.บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา 
  2.ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
  3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา ส าหรับที่กรณีที่ผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่าน

ธนาคาร “สมุดบัญชีเงินฝาก ธนาคาร ธกส.สาขาวะตะแบก เท่านั้น” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-3- 
งานทีใ่ห้บรกิาร 2.งานสวสัดกิารเบีย้ยงัชพีผู้พกิาร 
หน่วยงานทีร่ับผดิชอบ กองสวัสดิการสังคม  ส านักองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 

ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 
โทรศัพท ์ 0 ๔๔๐๕   ๖๑๓8                               ภายในระยะเวลา   
โทรสาร   0 ๔๔๐๕   ๖๑๓8     วันที่ 1 พฤศจิกายน - 30พฤศจิกายน ของทุกปี  
                                                                           (ทุกวันท าการ เว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
                                                                   ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น.และ 13.00 – 16.30 น.                    
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
- มีบัตรประจ าตัวคนพิการ,มีสัญชาติไทย 
- เป็นผู้มีชื่ออยู่ตามทะเบียนบ้านอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ และให้องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 
ตรวจสอบรายชื่อ จากฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรของส านักงานทะเบียนอ าเภอ และส านักงานทะเบียนท้องถิ่น 
- ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน  
 
-  ภายในเดือน พฤศจิกายน ของทุกปีให้ผู้พิการที่มีบัตรประจ าตัวคนพิการ มาขอลงทะเบียนเพื่อยื่นค าขอรับเงินเบี้ย    
   ยังชีพผู้พิการต่อองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ หรือสถานที่ที ่   
   องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ก าหนด ผู้พิการจะต้องน าเอกสารหลักฐานประกอบแบบค าขอลงทะเบียนขอรับ 
    เงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ 
-  ในกรณีที่ผู้พิการเป็นผู้เยาว์ หรือเป็นเสมือนบุคคลไร้ความสามารถและมีผู้ดูแลโดยชอบท าให้ผู้ดูแลหรือู้พิทักษ์เป็น      
   ผู้อื่นโดยแนบหลักฐานของผู้พิการและของผู้ยื่นแทน 

งานพัฒนาชุมชน   ฝ่ายอ านวยการ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 

ระยะเวลากรอกแบบข้อมูลทั้งสิ้น ไม่เกิน 1 ชั่วโมง 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
   1. บัตรประจ าตัวคนพิการพร้อมส าเนา 
   2. ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
   3.บัตรประจ าตัวประชาชน (ถ้ามี) 
   4. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา ส าหรับที่กรณีที่ผู้พิการประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการผ่านธนาคาร 
“สมุดบัญชีเงินฝาก ธนาคาร ธกส.สาขาวะตะแบก เท่านั้น” 
 

ขอบเขตการใหบ้ริการ 
สถานที/่ช่องทางการใหบ้ริการ ระยะเวลาการเปิดใหบ้ริการ 

หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ   

ระยะเวลา   



-๔- 
งานทีใ่ห้บรกิาร 3.งานสวสัดกิารเบีย้ยงัชพีผู้ปว่ยตดิเชือ้ 
หน่วยงานทีร่ับผดิชอบ งานพัฒนาชุมชน  กองอ านวยการ ส านักปลัดเทศบาล 

 

ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 
โทรศัพท ์ 0 ๔๔๐๕   ๖๑๓8             มายื่นค าร้องขอขึ้นทะเบียนผู้ป่วยได้ตลอดทุกวัน 
โทรสาร   0 ๔๔๐๕   ๖๑๓8    ท าการหลักจากได้รับใบรับรองจากทางแพทย์ 

          เรียบร้อย เพราะสามารถได้รับเงินทันทีในเดือน 
ถัดไป 
(ทุกวันท าการ เว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  

     ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น.                    
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

- ใบรับรองจากแพทย์ว่าเป็นผู้ป่วยติดเชื้อจริง 
- เป็นผู้มีชื่ออยู่ตามทะเบียนบ้านอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่และให้องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่  
  ตรวจสอบรายชื่อจากฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรของส านักงานทะเบียนอ าเภอ และส านักงานทะเบียนท้องถิ่น 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน  
- เขียนใบค าร้องได้ ณ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 
- (ทุกวันท าการ เว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น.และ 13.00 – 16.30 น. 

ระยะเวลากรอกแบบข้อมูลทั้งสิ้น ไม่เกิน 1 ชั่วโมง 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
 1. ใบรับรองแพทย ์
 2.  ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
 3.  บัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนา 
 4.  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา ส าหรับที่กรณีที่ผู้ป่วยประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ   ผ่านธนาคาร “สมุด
บัญชีเงินฝาก ธนาคาร ธกส.สาขาวะตะแบก เท่านั้น” 
 
 
 
 
 

 
 

ขอบเขตการใหบ้ริการ 
สถานที/่ช่องทางการใหบ้ริการ ระยะเวลาการเปิดใหบ้ริการ 

ระยะเวลา   



-๕- 
งานทีใ่ห้บรกิาร 4.งานรับรอ้งรอ้งเรยีน/รอ้งทกุข์ 
หน่วยงานทีร่ับผดิชอบ งานธุรการ ฝ่ายธุรการ ส านักปลัดอบต.บ้านไร่ 
 

ขอบเขตการใหบ้ริการ 
สถานที/่ช่องทางการใหบ้ริการ ระยะเวลาการเปิดใหบ้ริการ 
ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่   (ทุกวันท าการ เว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรศัพท ์ 0 ๔๔๐๕   ๖๑๓8             ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 
โทรสาร   0 ๔๔๐๕   ๖๑๓8              16.30 น.                                                                          
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 *เรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน ที่ผู้ร้องขอให้ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ แก้ไขปัญหาความ 
   เดือดร้อนหรือช่วยเหลือ ไม่ว่าจะเป็นด้วยวาจา/ โทรศพัท ์หรือลายลกัษณ์อักษร (หนังสอื) หรืออื่นใด 
*เรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียน ทีศู่นย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ ได้รับจากหน่วยงานหรือส่วนกลาง โดย
เป็นเรื่องที่อยู่ในวิสัยที่ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดชัยนาทสามารถด าเนินการแก้ไขปัญหาหรือช่วยเหลือได้ หรือสามารถ
ประสานให้หน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่โดยตรงในพ้ืนที่ ด าเนินการต่อไปได้ 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน  
1. การรับและลงทะเบียนหนังสือเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์กรณีร้องเรียนร้องทุกข์ตามช่องทางต่าง ๆ รวมทั้งที่มา
ร้องเรียนด้วยตนเอง มายังศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่  รบั เรื่อง  ลงทะเบียน 
2. การเสนอผู้บังคับบัญชาสั่งการศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ วิเคราะห์ ประเมินเรื่องราว
เหตุการณ์และแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้องด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและให้ความช่วยเหลือแก้ไข  แล้วรายงาน
ศูนย์ด ารงธรรมทราบเพ่ือพิจารณา 
3. การติดตามผลการด าเนินการเมื่อมีการแจ้งให้ตรวจสอบข้อเท็จจริงแล้ว  หากพ้นระยะเวลาที่ก าหนดแล้วยังไม่ได้
รายงาน  ศูนย์ด ารงธรรมจะแจง้เตือนตามระยะเวลาที่ 
4. การรายงานผลเมื่อ ตรวจสอบข้อเท็จจริงและสรุปรายงานแล้ว  ศูนย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 
จะด าเนินการสรุป วิเคราะห์ และรายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง เพ่ือน าเรียนนายอ าเภอทราบต่อไป 

ระยะเวลา  
      ภายใน 15 วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
         1.ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ร้อง 
 2.ส าเนาทะเบียนบ้าง 
 3.เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 
 
 
 
 
 
 



-๖- 
งานที่ให้บริการ 5.การยื่นแบบแจง้รายการเพือ่ช าระภาษโีรงเรอืนและทีด่นิ 

  (ภ.ร.ด.2)ภายในเดอืนกมุภาพนัธข์องทกุปี 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ    งานจัดเก็บรายได้ ฝ่ายบริหารงานคลัง  กองคลัง 
 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที/่ช่องทางการใหบ้ริการ                                            ระยะเวลาเปดิให้บรกิาร 
งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง 

ราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30–16.30 น. 
โทรศัพท์ : 0 ๔๔๐๕   ๖๑๓8    การยื่นแบบแจ้งรายการเพ่ือช าระภาษีโรงเรือนและ
โทรสาร :  0 ๔๔๐๕   ๖๑๓8                                  ทีด่ิน(ภ.ร.ด.2)ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี                                                                       
หลักเกณฑ ์วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่ค าขอ 
      - เป็นผู้รับประเมินรายเก่า (หมายถึงได้ช าระค่าภาษีโรงเรือนและที่ดินของปีก่อนแล้ว) 
      - ผู้รับประเมินมายื่นแบบด้วยตนเองหรือมอบอ านาจ 
      - ไม่มีการเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์จากปีก่อน 
หลักฐาน 
ใบเสร็จหรือส าเนาใบเสร็จการช าระค่าภาษีโรงเรือนและท่ีดินของปีก่อน (เช่นการช าระภาษีปี พ.ศ.2558 ใช้ใบเสร็จปี 
พ.ศ.2557)หนังสือมอบอ านาจ (กรณีรับมอบอ านาจ 

ขั้นตอนและระยะการใหบ้ริการ 
 

ขั้นตอน หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 
1.ยื่นแบบ (ภ.ร.ด.2) /รับแบบพร้อมตรวจสอบข้อมูลเพ่ิมเติม   งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
2.ออกใบแจ้งประเมิน (ภ.ร.ด.8)        
  (ระยะเวลา 2 นาที) 
3.ช าระเงินภายใน 30 วัน นบัแต่วันที่ได้รับ      
แจ้งการประเมิน (ภ.ร.ด.8) 
(บริษัท,ห้างร้าน,เจ้าของโรงเรือน) 
ระยะเวลา 
ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 5 นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
1.ส าเนาบัตรประชาชน     จ านวน 1   ฉบับ 
2.ส าเนาทะเบียนบ้าน     จ านวน 1   ฉบับ 
3.ส าเนาเอกสารที่ปลูกสร้าง    จ านวน 1   ฉบับ 
4.ส าเนาการจดทะเบียนห้าง/บริษัท   จ านวน 1   ฉบับ 
5.ส าเนาทะเบียนพาณิชย์     จ านวน 1   ฉบับ 
6.ส าเนาใบอนุญาตจัดตั้งหรือประกอบกิจการ(ถ้ามี)  จ านวน 1   ฉบับ 
 
 
 



-7- 
งานที่ให้บริการ 6.การยื่นแบบแจง้รายการเพือ่ช าระภาษีบ ารงุท้องที ่ 

  (ภ.บ.ท.5) และการช าระภาษีบ ารงุทอ้งที่ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได้ ฝ่ายบริหารงานคลัง  กองคลัง 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที/่ช่องทางการใหบ้ริการ                                            ระยะเวลาเปดิให้บรกิาร 
งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง 

ราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30–16.30 น. 
โทรศัพท์ : 0 ๔๔๐๕   ๖๑๓8    การยื่นแบบแจ้งรายการเพ่ือช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
โทรสาร :  0 ๔๔๐๕   ๖๑๓8    (ภ.บ.ท.5) และการช าระภาษีบ ารุงท้องที่                                                                       
หลักเกณฑ ์วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่ค าขอ 

 เป็นผู้รับประเมินรายเก่า (หมายถึงได้ช าระค่าภาษีบ ารุงท้องที่ของปีก่อนแล้ว) 
 ผู้รับประเมินมายื่นแบบด้วยตนเองหรือมอบอ านาจ 
 ไม่มีการเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ของที่ดิน 

หลักฐาน 
 ใบเสร็จหรือส าเนาใบเสร็จการช าระค่าภาษีบ ารุงท้องที่ของปีก่อน (เช่นการช าระภาษีปี พ.ศ.2558 ใช้

ใบเสร็จปี พ.ศ.2557) 
 หนังสือมอบอ านาจ (กรณีรับมอบอ านาจ) 

ข้อควรทราบ 
 กรณีเป็นปีที่มีการประเมินภาษีบ ารุงท้องที่ ให้ยื่นแบบแจ้งรายการช าระภาษีบ ารุงท้องที่ (ภ.บ.ท.5) ภายใน

วันที่ 31 มกราคม ของปีที่มีการประเมิน โดยจะมีการประเมินภาษีบ ารุงท้องที่ทุกๆ 4 ปี  
 กรณีไม่ใช่ปีที่มีการประเมินภาษี ให้ยื่นช าระภาษีบ ารุงท้องที่ภายในเดือนเมษายนของทุกปี 

ขั้นตอนและระยะการใหบ้ริการ 
ขั้นตอน        หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 
ผู้ยื่นภาษียื่นแบบ ภ.บ.ท.5 ภายในเดือน มกราคม ของปีแรกท่ีมีการตีราคาปานกลางที่ดิน (ทุกรอบ 4 ปี) 
การช าระภาษี ตั้งแต่วันที่ 2 มกราคม – 30 เมษายน ของทุกปี 
1.รับแจ้งชื่อผู้เสียภาษี/ใบเสร็จปีที่แล้ว    1.งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
พร้อมตรวจสอบรายชื่อจากทะเบียน(ภ.บ.ท.6) 
    (ระยะเวลา 3 นาที) 
2.ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ร.ด.11)      1.งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
    (ระยะเวลา 2 นาที) 
ระยะเวลา 
ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 5 นาที 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลกัฐานทีต่้องใช้ 
1.ส าเนาบัตรประชาชน     จ านวน 1   ฉบับ 
2.ส าเนาทะเบียนบ้าน     จ านวน 1   ฉบับ 
3.ส าเนาหลักฐานที่ดิน (โฉนด,นส.3ก,สค.1,สปก.)  จ านวน 1   ฉบับ 
4.ใบเสร็จรับเงินครั้งสุดท้าย(ถ้ามี)    จ านวน 1   ฉบับ 



-๘- 

งานที่ให้บริการ 7.การยื่นแบบแจง้รายการเพือ่ช าระภาษีปา้ย  
   (ภ.ป.1) ภายในเดอืนมนีาคมของทกุปี 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บรายได้ ฝ่ายบริหารงานคลัง  กองคลัง 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที/่ช่องทางการใหบ้ริการ                                            ระยะเวลาเปดิให้บรกิาร 
1.งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง 

ราชการก าหนด)ตั้งแต่เวลา 08.30– 16.30 น. 
โทรศพัท์ : 0 ๔๔๐๕   ๖๑๓8     
โทรสาร :  0 ๔๔๐๕   ๖๑๓8                                       การยื่นแบบแจ้งรายการเพ่ือช าภาษีป้าย (ภ.ป.1)  
                                                                         ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี 
ลักเกณฑ ์วธิีการ และเงือ่นไขในการยืน่ค าขอ 
1.ป้ายที่ติดตั้งใหม่ต้องยื่นแบบรายการภาษีป้าย ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ติดตั้งป้าย 
2.ป้ายเก่ายื่นแบบแสดงรายการ ภายในเดือนมกราคม – มีนาคม ของทุกปี 
 เป็นผู้รับประเมินรายเก่า (หมายถึงได้ช าระค่าภาษีป้ายของปีก่อนแล้ว) 
 ผู้รับประเมินมายื่นแบบด้วยตนเองหรือมอบอ านาจ 
 ไม่มีการเปลี่ยนแปลงแก้ไข ขนาด จ านวน หรือข้อความของป้าย 

หลักฐาน 
 ใบเสร็จหรือส าเนาใบเสร็จการช าระภาษีป้ายของปีก่อน (เช่นการช าระภาษีปี พ.ศ.2558 ใช้ใบเสร็จปี พ.ศ.

2557) 
 ภาพถ่ายป้าย (ถ้ามี) 
 หนังสือมอบอ านาจ (กรณีรับมอบอ านาจ) 

ขั้นตอนและระยะการใหบ้ริการ 
ขั้นตอน        หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 
1.ยื่นแบบ ภ.ป.1/รับแบบ พร้อมตรวจสอบ    1.งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
ข้อมูลเพ่ิมเติม แจ้งการประเมินภาษีป้าย(ภ.ป.3) 
    (ระยะเวลา 6 นาที) 
2.ช าระเงินภายใน 15 วัน นบัแต่วันที่ได้รับการแจ้งประเมิน   1.งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
    (ภ.ป.3) (เจ้าของป้าย) 
2.ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7)      1.งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
    (ระยะเวลา 2 นาที) 
ระยะเวลา 
ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 8 นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
1.ส าเนาบัตรประชาชน     จ านวน 1   ฉบับ 
2.ส าเนาทะเบียนบ้าน     จ านวน 1   ฉบับ 
3.ส าเนาการจดทะเบียนห้าง/บริษัท   จ านวน 1   ฉบับ 
4.ส าเนาทะเบียนพาณิชย์     จ านวน 1   ฉบับ 
 



 
-๙- 

งานทีใ่ห้บรกิาร 8.ระงับเหตอุคัคภียั 
หน่วยงานทีร่ับผดิชอบ งานป้องกันและรักษาความสงบ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่  

 

ขอบเขตการใหบ้ริการ 
 
 

งานป้องกันและรักษาความสงบ ส านักปลัด            ทุกวันตลอด 24 ชั่วโมง 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่    (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) 

โทรศัพท์: 0 ๔๔๐๕   ๖๑๓8 
 โทรสาร:  0 ๔๔๐๕   ๖๑๓8 
หลักเกณฑ ์วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่ค าขอ 
๑.องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ ด าเนินการแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่ด้านการป้องกันและรักษาความสงบทุกวันตลอด 
24 ชั่วโมง(ไม่เว้นวันหยุดราชการ) เพื่อพร้อมเผชิญเหตุสาธารณภัยอันอาจเกิดขึ้นได้ตลอดเวลา 
๒.ผู้พบเห็นเหตุอัคคีภัย สามารถแจ้งได้ที่งานป้องกันและรักษาความสงบ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ ตามเบอร์
โทรศัพท์ต่อไปนี้ตลอด 24 ชั่วโมง 
โทรศัพท:์ 0 ๔๔๐๕   ๖๑๓8 
รายละเอียดการแจ้งเหตุอัคคีภัย 
ชื่อ – นามสกุล , เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ ของผู้แจ้งเหตุ 
แจ้งชนิดของอัคคีภัย เช่น ไฟไหม้ป่า ,กอไผ่ ,รถยนต์ หรือบ้านเรือน เป็นต้น 
สถานที่เกิดเหตุ (ชื่อ ,ที่อยู่ และสถานที่ใกล้เคียง)ของผู้ประสบภัย กรณีไฟไหม้บ้าน 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้ริการ 
 

 
1.ผู้พบเห็นเหตุอัคคีภัย แจ้งตามเบอร์โทรศัพท์           1. ฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ ส านักปลัด 

: 0 ๔๔๐๕   ๖๑๓8                    องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 
(ระยะเวลา 1 นาที )  
     2. ผู้ปฏิบัติงานอยู่เวรฯ รายงานผู้บังคับบัญชา  1. ฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ ส านักปลัด 
และออกระงับเหตุทันที  ถึงที่เกิดเหตุ   องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 
(ระยะเวลา 5 นาที)     
       3.ปฏิบัติการเข้าระงับเหตุ             1. ฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ ส านักปลัด 
(ระยะเวลา 30 นาทีเป็นต้นไป ขึ้นอยู่กับสถานการณ์ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 
ความรุนแรงของอัคคีภัย)     2. เจ้าหน้าที่ต ารวจ 

4.อาสาสมัคร เช่น อปพร. ร่วมกตัญญู ฯลฯ 
 

 
 
 
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 



-๑๐- 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้ริการ 

 

 
รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชาเป็น  1. ฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ ส านักปลัด 
ลายลักษณ์อักษร      องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 
(ระยะเวลา 1 วัน )        
 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน2 วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

  
   1.  ใบค าร้องทั่วไป(กรณีไฟไหม้บ้าน เจ้าของบ้าน , ผู้ใหญ่บ้าน ฯลฯ เป็นผู้ร้องขอ)  จ านวน  1  ฉบับ 
   2.  ส าเนาบัตรประชาชน       จ านวน  1  ฉบับ  
   3.  ส าเนาทะเบียนบ้าน                                                                          จ านวน  1  ฉบับ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

เอกสารหรือหลกัฐานทีต่้องใช้ 
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งานทีใ่ห้บรกิาร 9.แจกจ่ายน้ าประปาและถงัน้ า บรรเทาภัยแลง้ 
หน่วยงานทีร่ับผดิชอบ งานป้องกันและรักษาความสงบ ส านักปลัดอบต.บ้านไร่  

 

ขอบเขตการใหบ้ริการ 

 
งานป้องกันและรักษาความสงบ ส านักปลัด  ทุกวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรศัพท์: 0 ๔๔๐๕   ๖๑๓8   ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 โทรสาร: 0 ๔๔๐๕   ๖๑๓8 
หลักเกณฑ ์วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่ค าขอ 

1. องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ ด าเนินการแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่ด้านการป้องกันและรักษาความสงบ      
ทุกวันตลอด 24 ชั่วโมง (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) เพื่อพร้อมเผชิญเหตุสาธารณภัยอันอาจเกิดข้ึนได้ตลอดเวลา 

2. ผู้ประสบภัยอยู่ในพื้นที่ขาดแคลนน้ าจริง ตามที่เจ้าหน้าที่ของงานป้องกันและรักษาความสงบ อบต.บ้านไร่ 
ออกส ารวจข้อเท็จจริง 

3. ยื่นค าร้องขอ ณ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้ริการ 

 

 
๑.ยื่นค าร้องขอ ณ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่            1. ฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบส านักปลัด        
               (ระยะเวลา 10 นาที )                                 องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 
๒.เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา สั่งการ             1. ฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ ส านักปลัด 
     แล้วด าเนินการออกส ารวจข้อเท็จจริง                                องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 
                (ระยะเวลา 120 นาที)       
๓.ด าเนินการแจกจ่ายน้ า               1. ฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ ส านักปลัด 
                 (ระยะเวลา 60 นาที)           องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่   
4.  รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชาเป็น    1. ฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ ส านักปลัด 
ลายลักษณ์อักษร (ระยะเวลา 1 วัน )       องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่  
      
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน2 วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
 

   1.  ใบค าร้องทัว่ไป        จ านวน  1  ฉบับ 
   2.  ส าเนาบัตรประชาชน       จ านวน  1  ฉบับ  
   3.  ส าเนาทะเบียนบ้านจ านวน  1  ฉบับ 
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

เอกสารหรือหลกัฐานทีต่้องใช้ 
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งานทีใ่ห้บรกิาร 10.ขอความชว่ยเหลอืบ้านเรอืนเสียหาย (อัคคภียั,อทุกภยั,วาตภัยและ 
     สาธารณภยัอืน่ๆ) 

หน่วยงานทีร่ับผดิชอบ งานป้องกันและรักษาความสงบ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 
 

ขอบเขตการใหบ้ริการ 
 
 

งานป้องกันและรักษาความสงบ ส านักปลัด                       ทุกวัน 
      องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่   (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) 

โทรศัพท์: 0 ๔๔๐๕   ๖๑๓8   ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 โทรสาร:  0 ๔๔๐๕   ๖๑๓8 
 

หลักเกณฑ ์วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่ค าขอ 
1. องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ ด าเนินการแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่ด้านการป้องกันและรักษาความสงบ ทุกวัน

ตลอด 24 ชั่วโมง (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) เพื่อพร้อมเผชิญเหตุสาธารณภัยอันอาจเกิดขึ้นได้ตลอดเวลา 
2. กรณีเกิดสาธารณภัยขนาดใหญ่เช่น อุทกภัย และวาตภัย เป็นต้น 

- ผู้ประสบภัยอยู่ในพื้นที่ประกาศภัยพิบัติฉุกเฉิน  
- ผู้ประสบภัยเป็นเจ้าบ้าน 
- ผู้ประสบภัยไม่ใช่เจ้าของบ้าน แต่อาศัยอยู่ถิ่นที่อยู่นั้นจริง โดยรับรองจากก านัน ,ผู้ใหญ่บ้านหรือผู้บริหาร

ท้องถิ่นนั้นๆ 
3. กรณีเกิดสาธารณภัยขนาดเล็กหรือมีผู้ประสบภัยเพียงรายเดียว เช่น อัคคีภัย อบต.บ้านไร่จ าต้องด าเนินการ

ช่วยเหลือตามระเบียบฯ ได้เอง 
4. ยื่นค าร้องขอ ณ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้ริการ 

 
ยื่นค าร้องขอ ณ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่              1. ฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ ส านักปลัด 
              (ระยะเวลา 10 นาที )                             องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 
 
๑.เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา สั่งการ               1. ฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ ส านักปลัด 
               (ระยะเวลา 60 นาที)                    องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 
 ๒.แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง              1. งานป้องกันและรักษาความสงบ ส านักปลัด      
         (ระยะเวลา 60 นาที)                                         องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 
      
 

 

 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้ริการ 
 

 
4. ออกส ารวจข้อเท็จจริงและรวบรวมเอกสาร               1. งานป้องกันและรักษาความสงบ ส านักปลัด 
ข้อมูลเสนออ าเภอเพ่ือขอรับการสนับสนุนช่วยเหลือตาม  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 
ระเบียบต่อไป                           2. กองช่างองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 
(ระยะเวลา 1 วัน ต่อ 10 หลงัคาเรือน  )      
 
 5.อ าเภอรวบรวมเอกสารแล้วเสนอส านักงาน          1. อ าเภอเทพสถิต จังหวัดชัยภูม ิ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย จังหวัดชัยภูมิ 
  
6.  ส านักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย           1. ส านักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
จังหวัดชัยภูมิ รายงานผู้ว่าราชการจังหวัดชัยภูมิ              จังหวัดชัยภูมิ  
เพ่ือขอใช้งบฉุกเฉินหากยอดเงินช่วยเหลือเกินงบ 
ประมาณจังหวัด จังหวัดจะด าเนินการร้องขอจากกรมป้อง 
กันและบรรเทาสาธารณภัย เพื่อช่วยเหลือต่อไป 
 
7. รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชา          1. ฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ ส านักปลัด 
เป็นลายลักษณ์อักษร             องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 
              (ระยะเวลา 1 วัน )        
   
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นในขั้นตอนขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ประมาณ 3 วัน เปน็ตน้ไป ขึ้นอยู่กับจ านวน
ผู้ประสบภัย 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
 

   1.  ใบค าร้องทั่วไป       จ านวน  1  ฉบับ 
   2.  ส าเนาบัตรประชาชน      จ านวน  1  ฉบับ  
   3.  ส าเนาทะเบียนบ้าน                                                               จ านวน  1  ฉบับ 
   4.  แบบส ารวจข้อเท็จจริง                                                            จ านวน  1  ชุด 
   5.  แบบประมาณการค่าเสียหาย                                                    จ านวน  1  ชุด 
   6. รูปถ่ายบ้านเรือนเสียหาย                                                          จ านวน  1  ชุด 
 
 

 

 

 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

เอกสารหรือหลกัฐานทีต่้องใช้ 
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งานทีใ่ห้บรกิาร 11.เตน้ท ์
หน่วยงานทีร่ับผดิชอบ งานป้องกันและรักษาความสงบ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่  

 

ขอบเขตการใหบ้ริการ 
 
 

งานป้องกันและรักษาความสงบ ส านักปลัด                  ทุกวันจันทร์ ถึง วันศุกร์   
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรศัพท์: 0 ๔๔๐๕   ๖๑๓8                  ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 โทรสาร:  0 ๔๔๐๕   ๖๑๓8 
หลักเกณฑ ์วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่ค าขอ 

1. องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ บริการด้านเต้นท์ เพ่ือใช้ประโยชน์ในงานต่าง ๆ เช่น งานบวช  งานแต่ง  
และงานศพ  เป็นต้น 

2. องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ สนับสนุนด้านเต้นท์จ านวน 5 เต้นท์ ต่องานพิธี 1 งาน 
3. ยื่นค าร้องขอ ณ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ ก่อนวันงานอย่างน้อย 15  วัน 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้ริการ 

 
๑.ยื่นค าร้องขอ ณ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่           1. ฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ ส านักปลัด 
             (ระยะเวลา 10 นาที ) 
๒.เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา สั่งการ            1. ฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ ส านักปลัด 
   แล้วด าเนินการออกส ารวจข้อเท็จจริง                            
             (ระยะเวลา  60 นาที)       
๓.ด าเนินการจัดตั้งเต้นท์                1. ฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ ส านักปลัด 
             (ระยะเวลา 120 นาที)     องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 
4.  รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชาเป็น            1. ฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ ส านักปลัด 
     ลายลักษณ์อักษร                องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 
              (ระยะเวลา 1 วัน )        

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน2 วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

 

   1.  ใบค าร้องทั่วไป        จ านวน  1  ฉบับ 
   2.  ส าเนาบัตรประชาชน       จ านวน  1  ฉบับ  
   3.  ส าเนาทะเบียนบ้าน                                                                         จ านวน  1  ฉบับ 
 
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

เอกสารหรือหลกัฐานทีต่้องใช้ 



-๑5- 

งานทีใ่ห้บรกิาร 1๒. คมุเพลิง 
หน่วยงานทีร่ับผดิชอบ ฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ  ส านักปลัดเทศบาล    

 

ขอบเขตการใหบ้ริการ 
 
 

ฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ ส านักปลัด                        ทุกวันจันทร์ ถึง วันศุกร์   
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่                    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรศัพท์: 0 ๔๔๐๕   ๖๑๓8            ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 โทรสาร: 0 ๔๔๐๕   ๖๑๓8 
หลักเกณฑ ์วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่ค าขอ 

1. งานป้องกันและรักษาความสงบ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ บริการด้านการเผาท าลายเชื้อเพลิงให้แก่
ประชาชน เช่น ซากกอไผ่ เป็นต้น เพ่ือเป็นการป้องกันการเกิดอัคคีภัยได้   

2. ยื่นค าร้องขอ ณ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ก่อนถึงวันนัดอย่างน้อย 15 วัน 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้ริการ 

 
 

๑.ยื่นค าร้องขอ ณ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่  1.งานป้องกันและรักษาความสงบ ส านักปลัด 
                (ระยะเวลา 10 นาที )                          องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 
๒.เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา สั่งการ             ๒. งานป้องกันและรักษาความสงบ ส านักปลัด 
   แล้วด าเนินการออกส ารวจข้อเท็จจริง                         องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 
                 (ระยะเวลา  60 นาที)       
๓.ด าเนินการคุมเพลิง                 ๓. งานป้องกันและรักษาความสงบ ส านักปลัด 
                 (ระยะเวลา 0.5วัน)        องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่  
 4.  รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชาเป็น           ๔. งานป้องกันและรักษาความสงบ ส านักปลัด 
      ลายลักษณ์อักษร (ระยะเวลา 1 วัน )               องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 
        
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน1วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

   1.  ใบค าร้องทั่วไป      จ านวน  1  ฉบับ 
   2.  ส าเนาบัตรประชาชน     จ านวน  1  ฉบับ  
   3.  ส าเนาทะเบียนบ้าน                                                    จ านวน  1  ฉบับ 
 
 

 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 



-๑๖- 

งานทีใ่ห้บรกิาร 1๓.อปพร. ดแูลการจราจร 
หน่วยงานทีร่ับผดิชอบ งานป้องกันและรักษาความสงบ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่  

 

ขอบเขตการใหบ้ริการ 
 
 

งานป้องกันและรักษาความสงบ ส านักปลัด        ทุกวันจันทร์ ถึง วันศุกร์   
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

โทรศัพท์: 0 ๔๔๐๕   ๖๑๓8           ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
 โทรสาร: 0 ๔๔๐๕   ๖๑๓8 
หลักเกณฑ ์วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่ค าขอ 

1. งานป้องกันและรักษาความสงบ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ บริการด้านการจัดการจราจรงานพิธี ต่างๆ 
โดยขอก าลังอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน 

2. ยื่นค าร้องขอ ณ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ ก่อนถึงวันนัดอย่างน้อย 15 วัน 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้ริการ 

 
 

๑.ยื่นค าร้องขอ ณ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่         1. ฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ ส านักปลัด 
          (ระยะเวลา 10 นาที )                               องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 
๒.เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา สั่งการ          ๒. ฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ ส านักปลัด 
แล้วด าเนินการออกส ารวจข้อเท็จจริง                             องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 
          (ระยะเวลา  60 นาที)       
๓.ด าเนินการสั่งใช้ อปพร. ตามค าสั่งศูนย์ อปพร.         ๓. ฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ ส านักปลัด 
    องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่          องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 
           (ระยะเวลา 1 วัน)      
  4.รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชาเป็น       ๔. ฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ ส านักปลัด 
            ลายลักษณ์อักษร         องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 
            (ระยะเวลา 1 วัน )        

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน3วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
 

   1.  ใบค าร้องทั่วไป        จ านวน  1  ฉบับ 
   2.  ส าเนาบัตรประชาชน       จ านวน  1  ฉบับ  
   3.  ส าเนาทะเบียนบ้านจ านวน  1  ฉบับ

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

เอกสารหรือหลกัฐานทีต่้องใช้ 



-1๗- 

งานทีใ่ห้บรกิาร 1๔.การขอหนงัสือรบัรองการแจง้จดัตัง้สถานทีจ่ าหน่ายอาหารและ
สถานทีส่ะสมอาหารพืน้ทีไ่ม่เกนิ๒๐๐ตารางเมตร 

หน่วยงานทีร่ับผดิชอบ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 
 

ขอบเขตการใหบ้ริการ 
 

 
กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่        วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์                  
โทรศัพท์: 0 ๔๔๐๕   ๖๑๓8                                   (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 

                                                       ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น.  
 โทรสาร: 044-056-138                                และ 13.00 – 16.30 น. 
หลักเกณฑ ์วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่ค าขอ 
1.ผู้ใดประสงคข์อจัดตั้งสถานสี่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใดซึ่งมีพ้ืนที่ไม่เกิน          
   20๐ตารางเมตรและมิใช่เป็นการขายของในตลาดต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือขอรับหนังถือรับรองการ   
   แจ้งทั้งนี้ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งสามารถด าเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื่นค าขอโดยยื่นค าขอกามแบบฟอร์ม   
   ที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการแจ้งกามซื้อก าหนดของท้องถิ่นกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิกชอบ (ระบุ)  
   องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ ด าเนินการแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่รับเรื่องค าร้องทั่วไป ตั้งแต่เวลา 08.30 –      
   12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. (ยกเว้นวันหยุดราชการ) เพื่อรับเรื่องราวร้องทุกข์ของประชาชน 
   องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 
2.ผู้ยื่นค าร้องทั่วไป (หนังสือรับรองท่ีอยู่อาศัย) สามารถยื่นค าร้องได้ที่กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่    
   ตามเบอร์โทรศัพท์ต่อไปนี้ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
โทรศัพท์: 044-056-138 
๓.รายละเอียดการยื่นค าร้องทั่วไป (หนังสือรับรองที่อยู่อาศัย) 
ชื่อ – นามสกุล , เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ ของผู้ยื่นค าร้อง (หนังสือรับรองที่อยู่อาศัย) 
แจ้งรายละเอียดที่ขอใบรับรอง เช่น ขอหนังสือรับที่อยู่อาศัย เป็นต้น 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้ริการ 
 

 
๑.การตรวจสอบเอกสาร 
  ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งยื่นค าขอเเจ้ง                   1. กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 
  จัดตั้งสถานจ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสม 
  อาหารพื้นที่ไม่เกิน 2๐๐ ตารางเมตร 
  พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
           (ระยะเวลา ๓๐ นาที )                                 

 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 



-๑๘- 
 
2. การพิจารณา                                       1. กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารกรณีการแจ้งไม่ถูกต้อง 
ครบถ้วนหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอแจ้งแก้ไขเพ่ิมเติม 
เพ่ือด าเนินการหากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะ 
นั้นให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร 
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน 7 วันนับตั้งแต่วันที่ 
ได้รับแจ้งโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้บันทึก 
นั้นด้วย 
(ระยะเวลา ๑ ชั่วโมง)   
 3.-                                                                      1. กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่   
ออกหนังสือรับรองการแจ้งการแจ้งเป็นอันสิ้นสุด  
1.กรณีออกหนังสือรับรองการแจ้งมีหนังสือแจ้งให้                                                                             
ผู้แจ้งทราบเพื่อมารับหนังสือรับรองการแจ้ง  
2 กรณีการแจ้งเป็นอันสิ้นสุดแจ้งค าสั่งให้การแจ้งเป็น 
อันสิ้นสุดแก่ผู้แจ้งทราบพร้อมแจ้งสิทธิการอุทธรณ์                   
(ระยะเวลา ๒ วัน)          

 4. -                                                                       1. กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 
ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งออกหนังสือ 
รับรองการแจ้งปิด)  
แจ้งให้ผู้อื่นยื่นค าขอแจ้งมาช าระค่าธรรมเนียม 
ตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
 (ระยะเวลา 1 วัน)            
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 3 วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
 

   1.  ใบค าร้องทั่วไป        จ านวน  1  ฉบับ 
   2.  ส าเนาบัตรประชาชน (เจ้าของบ้าน)      จ านวน  1  ฉบับ  
   3.  ส าเนาทะเบียนบ้าน (เจ้าของบ้าน)                                                        จ านวน  1  ฉบับ 
   4.  หนังสือรับรองนิติบุคคล                                                                    จ านวน  1  ฉบับ 
   5.  ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

เอกสารหรือหลกัฐานทีต่้องใช้ 



-๑๙- 
งานทีใ่ห้บรกิาร 1๕.งานจดทะเบยีนพาณชิย์ 
หน่วยงานทีร่ับผดิชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 

 หน่วยตรวจสอบภายใน                                  วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์                  
โทรศัพท์: 0 ๔๔๐๕   ๖๑๓8                                      (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 

 โทรสาร: 0 ๔๔๐๕   ๖๑๓8              ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 ผูม้หีนา้ทีจ่ดทะเบยีนพาณชิย์ 
 ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์ คือ บุคคลธรรมดา คนเดียวหรือหลายคน(ห้างหุ้นส่วนสามัญ) หรือนิติบุคคล 
รวมทั้งนิติบุคคลที่ตั้งข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศที่มาตั้งส านักงานสาขาในประเทศไทย ซึ่งประกอบกิจการค้าอัน
เป็นพาณิชยกิจที่กระทรวงพาณิชย์ก าหนด 
ก าหนดระยะเวลาการจดทะเบยีนพาณชิย์ 
 ผู้ประกอบกิจการค้าต้องยื่นจดทะเบียนภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่เริ่มประกอบกิจการ หรือวันที่มีการ
เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน หรือวันเลิกประกอบกิจการค้า 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน  
 

ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ (บุคคลธรรมดา) 
ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และยื่นค าขอต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน 
เจ้าหน้าที่ / นายทะเบียนตรวจค าขอ และ  หลักฐานต่างๆ 
ผู้ประกอบการรับใบส าคัญทะเบียนพาณิชย์ และช าระค่าธรรมเนียม 
กรณจีดทะเบยีนพาณชิย ์(ตัง้ใหม)่ 
กรอกเอกสารค าขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1 – 6 และลงลายมือชื่อ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ 
ในการจดทะเบียนพาณิชย์ 
กรณจีดเปลีย่นแปลงทะเบยีนพาณชิย์ 
กรอกเอกสารค าขอ (แบบ ทพ.) แล้วแต่กรณี และลงลายมือชื่อ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ใน 
การจดทะเบียนพาณิชย์ 
กรณยีกเลิกทะเบยีนพาณชิย์ 
กรอกเอกสารค าขอ (แบบ ทพ.) ข้อ 1, 2, 5 และลงลายมือชื่อ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้อง 
ใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ 
 
 
 
 
 

ขอบเขตการใหบ้ริการ 
สถานที/่ช่องทางการใหบ้ริการ ระยะเวลาการเปิดใหบ้ริการ 



-๒๐- 
ขั้นตอนการขอรบับรกิารข้อมลูธรุกจิ 
  1. กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกิจ  และยื่นค าขอต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน 
  2. เจ้าหน้าที่ / นายทะเบียนตรวจค าขอ และหลักฐานต่างๆ 
3. ผู้ประกอบการรับเอกสารหรือข้อมูลตามที่ขอรับบริการ และช าระค่าธรรมเนียม 
  กรณีขอตรวจคน้เอกสาร  กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกิจ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจด
ทะเบียนพาณิชย์ได้แก่ 
                    - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส าเนา อย่างละ 1 ฉบับ 
          กรณีขอรบัรองส าเนาเอกสาร กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกิจ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจด
ทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ 
                    - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส าเนา อย่างละ 1 ฉบับ 
          กรณีขอใบแทน  กรอกรายการตามแบบบริการข้อมูลธุรกิจ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียน
พาณิชย์ ได้แก่ 
                    - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส าเนา อย่างละ 1 ฉบับ 
                  - เอกสารการแจ้งความ (กรณีใบส าคัญใบทะเบียน -พาณิชย์สูญหาย) หรือ ใบส าคัญใบทะเบียน 
พาณิชย์ (ตัวจริง)ที่เสียหาย 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 

ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 20 นาท 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลกัฐานทีต่้องใช้ 
กรณจีดทะเบยีนพาณชิย ์(ตัง้ใหม)่ 
1. กรณีคณะบุคคล หรือห้างหุ้นส่วนสามัญท่ีมิใช่นิติบุคคล ใช้บัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของกิจการ หรือ

หุ้นส่วนผู้จัดการ กรณีนิติบุคคลต่างประเทศ ใช้บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับผิดชอบในการประกอบกิจการใน
ประเทศ 

2. ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของกิจการ และส าเนาทะเบียนที่ตั้งส านักงาน 
3. หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากร 10 บาท (ถ้ามี) 
4. บัตรประจ าตัวประชาชนผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
5. หลักฐานเฉพาะ ดังนี้ 
กรณเีจ้าของกจิการมิได้เปน็เจ้าบ้าน ณ สถานประกอบการนัน้ หนังสือยินยอมจากเจ้าบ้าน พร้อมส าเนา 

ทะเบียนบ้านและส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของเจ้าบ้าน 
กรณเีชา่สถานที ่ 
(1) ผู้ให้เช่าเป็นบุคคลธรรมดา 

 - ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ตั้งสถานที่ประกอบการ 

หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ   

ระยะเวลา   



-๒๑- 
- ส าเนาสัญญาเช่า พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ให้เช่า (เจ้าบ้าน) 
- เอกสารแสดงกรรมสิทธิ์อาคารสถานที่ตั้งส านักงาน 

(2) ผู้ให้มีสถานะเป็นบริษัท 
- ส าเนาสัญญาเช่าพร้อมลงลายมือชื่อของผู้มีอ านาจกระท าการแทนบริษัท 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มีอ านาจกระท าการแทนบริษัท 

(3) กรณีการซื้ออาคารชุด/ห้องชุด 
  - ส าเนาโฉนดที่ดิน/ห้องชุด 

  6. กรณีคณะบุคคล/ห้างหุ้นส่วนสามัญท่ีมิใช่นิติบุคคล ให้แนบเอกสารของผู้เป็นหุ้นส่วนที่เก่ียวข้อง เช่น 
หนังสือจดจัดตั้งคณะบุคคล/ห้างหุ้นส่วนสามัญท่ีมิใช่นิติบุคคล ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนผู้
เป็นหุ้นส่วน 
 

กรณจีดเปลีย่นแปลงทะเบยีนพาณชิย์ 
1.กรณีคณะบุคคล หรือห้างหุ้นส่วนสามัญท่ีมิใช่นิติบุคคล ใช้บัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของกิจการ หรือ 

หุ้นส่วนผู้จัดการ กรณีนิติบุคคลต่างประเทศ ใช้บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับผิดชอบในการประกอบกิจการใน
ประเทศ 

2.ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของกิจการ 
3.หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากร 10 บาท (ถ้ามี) 
4.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
5.ใบทะเบียนพาณิชย์ 
 

กรณยีกเลิกทะเบยีนพาณชิย์ 
1.กรณีคณะบุคคล หรือห้างหุ้นส่วนสามัญท่ีมิใช่นิติบุคคล ใช้บัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของกิจการ หรือ

หุ้นส่วนผู้จัดการ กรณีนิติบุคคลต่างประเทศ ใช้บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับผิดชอบในการประกอบกิจการใน
ประเทศ 

2.ใบทะเบียนพาณิชย์หรือใบแจ้งความ กรณีใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย 
3.ส าเนาเอกสารการสั่งเลิกประกอบกิจการในประเทศ กรณีเป็นนิติบุคคลต่างประเทศ 
4.ส าเนาใบมรณบัตรของผู้ประกอบกิจการ กรณีผู้ประกอบการถึงแก่กรรม 
5.หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 6.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) 

อัตราคา่ธรรมเนยีม 
 • จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ฉบับละ 50 บาท 

   • จดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ ฉบับละ 20 บาท 
           • จดยกเลิกทะเบียนพาณิชย์ ฉบับละ20 บาท 
   • ค่าออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับละ 30 บาท  

 • ค่าตรวจเอกสาร ครั้งละ 20 บาท 
 • ค่าคัดและรับรองส าเนา ฉบับละ 30 บาท 

 



-๒๒- 
งานทีใ่ห้บรกิาร 1๖.การรบันักเรยีนเขา้เรียนระดบักอ่นประถมศกึษาในสถานศกึษา

สังกดัองคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ 
หน่วยงานทีร่ับผดิชอบ      กองการศึกษา  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 

 

ขอบเขตการใหบ้ริการ 
 
 
 

       กองการศึกษา อบต.บ้านไร่                                      วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์                  
โทรศพัท์: 0 ๔๔๐๕   ๖๑๓8                                 (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 

                                                          ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น.  
 โทรสาร: 0 ๔๔๐๕   ๖๑๓8                                    และ 13.00 – 16.30 น. 
หลักเกณฑ ์วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่ค าขอ 

- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กท่ีมีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาปฐมวัยและประกาศ
รายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาปิดไว้ ณ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบล
และสถานศึกษาพร้อมทั้งมีหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปี
การศึกษาท่ีเด็กเข้าเรียนได้รับเด็กท่ีอายุครบ 3 ขวบ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้ริการ 
 
 
 

๑.ผู้การตรวจสอบเอกสารผู้ปกครองยื่นเอกสารหลักฐาน        ๑.กองการศึกษา อบต.บ้านไร่ 
การสมัครเพ่ือส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาตามวันเวลา 
และสถานที่ที่องค์กรท้องถิ่นก าหนด                                                                        
(ระยะเวลา 1 วัน )  
๒.การพิจารณา                                                 ๒. กองการศึกษา อบต.บ้านไร่ 
การพิจารณารับเด็ดเข้าเรียน 
(ระยะเวลา ๑ วัน)       
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 3๐ วัน  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

    1.  สูติบัตร                                                                           จ านวน  1  ฉบับ 
   2.  ส าเนาบัตรประชาชน       จ านวน  1  ฉบับ  
   3.  ส าเนาทะเบียนบ้าน                                                                         จ านวน  1  ฉบับ 
   ๔.รูปถ่ายของเด็ก                                                                                 จ านวน  1  ฉบับ 
 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

เอกสารหรือหลกัฐานทีต่้องใช้ 



 

 
 
 
 


