
 

 

คู่มือส าหรับประชาชน 
องค์การบริหารส่วนต าบลสุวรรณคาม 

 

 

 

อ าเภอนิคมน  าอูน  จังหวัดสกลนคร 

 



ค าน า 
 ตามมาตรา ๗ แห่งพระราชบัญญัติอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
 พ.ศ. ๒๕๕๘ ได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐที่มีการการอนุญาตต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อย
ต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์  วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ ขั้นตอนระยะเวลาในการพิจารณา
อนุญาตและรายการเอกสารหรือ หลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นพร้อมกับค าขอ และตามที่คณะรัฐมนตรี ใน
การประชุมเมื่อวันที่ ๒๖ กันยายน ๒๕60 มีมติรับทราบและเห็นชอบตามที่ส านักงานคณะกรรมการพัฒนา
ระบบราชการ(ก.พ.ร.) เสนอให้หน่วยงานของรัฐด าเนินกิจกรรมภายใต้แผนการยกระดับการบริการภาครัฐ 
ระยะที่ ๒ ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
ให้เป็นรูปธรรม ซึ่งการปรับปรุงคู่มือส าหรับประชาชนเป็นกิจกรรมหนึ่งภายใต้แผนการยกระดับดังกล่าวและมติ
คณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒ ตุลาคม ๒๕๖๑ ก าหนดให้ส่วนราชการด าเนินการตามมาตรการอ านวยความสะดวก
และลดภาระแก่ประชาชน (การไม่เรียกส าเนาเอกสารที่ทางราชการออกให้จากประชาชนนั้น) 
 ดังนั้น องค์การบริหารส่วนต าบลสุวรรณคาม จึงได้ปรับปรุงคู่ มือประชาชนฉบับนี้ขึ้นมาโดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ให้บริการของภาครัฐสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผย
ขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ และเพ่ือให้บุคคลที่ติดต่อราชการกับองค์การบริหารส่วนต าบลสุวรรณ
คาม ให้สามารถติดต่อประสานงานในเรื่องต่าง ๆ ได้อย่างรวดเร็ว ราบรื่นปราศจากอุปสรรคมีประสิทธิภาพ
สร้างความมั่นใจส าหรับผู้ติดต่อราชการประชาชน ตามเจตนารมณ์ขององค์การบริหารส่วนต าบลสุวรรณคาม 
หากมีข้อสงสัยหรือต้องการทราบรายละเอียด 
 องค์การบริหารส่วนต าบลสุวรรณคาม หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือประชาชนฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่
เพ่ิมเติม สามารถติดต่อสอบถามได้ตามช่องทางที่ระบุไว้ในคู่มือนี้ 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลสุวรรณคาม 
        มกราคม 

 



สารบัญ 
 

           เร่ือง                 หน้า 
 

๑. งานการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์        ๑ 

๒. งานการลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ      ๓ 

๓. งานการลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ      ๕ 

๔. การลงทะเบียนเพ่ือขอรับสิทธิเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด    ๗ 
๕. การรับชําระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง        ๑๐ 
๖. การรับชําระภาษีป้าย          ๑๓ 
 
๗. งานจดทะเบียนพาณิชย์(ตั้งใหม่)ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙  
    กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา        ๑๖ 
๘. การจดทะเบียนพาณิชย์(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙  
    กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา        ๑๘ 
๙. งานจดทะเบียนพาณิชย์(เลิกประกอบพาณิชยกิจ)ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙  
    กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา        ๒๐ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑ 
คู่มือส าหรับประชาชน 

 
งานให้บริการ การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองสวัสดิการสังคมฯ  อบต.สุวรรณคาม 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. งานสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ 
    กองสวัสดิการสังคมฯ  
โทรศัพท์ : ๐๔๒-๗๘๙๑๖๙ 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น.และ 13.00 –16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๔๘กําหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให้ยื่น
คําขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ลําเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะ
มอบอํานาจให้ผู้อุปการะมาดําเนินการก็ได้ 
 หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและทําการวินิจฉัยแล้วและระบุว่าเป็นโรคเอดส์ 
2. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยง
ตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ที่มีปัญหาซ้ําซ้อนหรือผู้
ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน 
 วิธีการ 
1. ผู้ป่วยเอดส์ยื่นคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ ที่ทําการองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอํานาจให้ผู้อุปการะมาดําเนินการก็ได้ 
2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดยพิจารณาจากความ
เดือดร้อนเป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ําซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ 
3.กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปยื่นความประสงค์ต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒ 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผู้รับมอบอํานาจ
ยื่นคําขอพร้อมเอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคํา
ร้องขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 
๒. ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติ 
๓. ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับ
การสงเคราะห์ 
๔. จัดทําทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณา 
๕.พิจารณาอนุมัติ 

งานสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ 
กองสวัสดิการสังคมฯ  อบต.สุวรรณคาม 

 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ๑๓ วัน/ราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสําเนา จํานวน 1 ฉบับ 
2. สําเนาทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา จํานวน 1 ฉบับ 
3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินสงเคราะหป์ระสงค์ขอรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผ่าน
ธนาคาร) จํานวน 1 ฉบับ 
๔. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน) จํานวน 1 ฉบับ 
๕. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ
(กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน) จํานวน 1 ฉบับ 
๖. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินสงเคราะห์ประสงค์ขอรับเงิน
สงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผ่านธนาคารของผู้รับมอบอํานาจ) จํานวน 1 ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
-ไม่มี 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  องค์การบริหารส่วนตําบล
สุวรรณคาม โทรศัพท์ : ๐๔๒-๗๘๙๑๖๙ หรือ เว็บไซต์ http://www. suwannakarm.go.th 
 
 
 
 
 
 
 



๓ 
คู่มือส าหรับประชาชน 

 
งานให้บริการ การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองสวัสดิการสังคมฯ  อบต.สุวรรณคาม 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. งานสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ 
    กองสวัสดิการสังคมฯ  
โทรศัพท์ : ๐๔๒-๗๘๙๑๖๙ 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นพ.ศ.2553 กําหนดให้คนพิการลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ ณ ที่ทําการองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ีตนมีภูมิลําเนา และจะได้รับเงินหลังจากลงทะเบียนในเดือนถัดไป 
 หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
 1. มีสัญชาติไทย 
 2. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
 3.มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ
ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี 
ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
 วิธีการ 
1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ 
สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกําหนด 
 2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้
ได้ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
 3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการต้องไป
แจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไป 
 
 
 
 
 



๔ 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป
หรือผู้รับมอบอํานาจยื่นคําขอพร้อมเอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคําร้องขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
๒. ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคําขอลงทะเบียนให้ผู้ขอ
ลงทะเบียน 

งานสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ 
กองสวัสดิการสังคมฯ   อบต.สุวรรณคาม 

 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ๓๐ นาท/ีราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการพร้อมสําเนาจํานวน 1 ฉบับ 
2. สําเนาทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา จํานวน 1 ฉบับ 
3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยความพิการประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ
ผ่านธนาคาร) จํานวน 1 ฉบับ 
๔. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสําเนาของผู้ดูแลคนพิการผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี (กรณียื่นคําขอแทน) จํานวน 1 ฉบับ 
๕. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนาของผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี 
(กรณีท่ีคนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณีการยื่นคําขอแทนต้องแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว)จํานวน 1 ฉบับ 
 
 
ค่าธรรมเนียม 
-ไม่มี 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  องค์การบริหารส่วนตําบล
สุวรรณคาม โทรศัพท์ : ๐๔๒-๗๘๙๑๖๙ หรือ เว็บไซต์ http://www. suwannakarm.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕ 
คู่มือส าหรับประชาชน 

 
งานให้บริการ การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองสวัสดิการสังคมฯ  อบต.สุวรรณคาม 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. งานสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ 
    กองสวัสดิการสังคมฯ   
โทรศัพท์ : ๐๔๒-๗๘๙๑๖๙ 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 
2552 กําหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปในปีงบประมาณถัดไป
และมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลําเนาณสํานักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
กําหนด 
 หลักเกณฑ์ 
1.มีสัญชาติไทย 
2.มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
3.ผู้สูงอายุที่จะมีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ในปีงบประมาณถัดไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4.ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ได้แก่ผู้รับบํานาญเบี้ยหวัดบํานาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐ
หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจําหรือผลประโยชน์อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจํายกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ
จ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2548 
ในการยื่นคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี้ 
       1.รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ 
       2.โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับ
มอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ 
 วิธีการ 
1.ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปและผู้สูงอายุที่ย้ายภูมิลําเนายื่นคําขอตามแบบพร้อม
เอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ประกาศกําหนดด้วยตนเองหรือมอบอํานาจให้ผู้อื่นดําเนินการได้ 
2.กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้
ได้ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
 



๖ 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
3.กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้งต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณ
ถัดไปหรือผู้รับมอบอํานาจยื่นคําขอพร้อมเอกสารหลักฐาน
และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคําร้องขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
๒. ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคําขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอํานาจ 

งานสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ 
กองสวัสดิการสังคมฯ  อบต.สุวรรณคาม 

 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ๓๐ นาท/ีราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสําเนา จํานวน 1 ฉบับ 
2. สําเนาทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา จํานวน 1 ฉบับ 
3. สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อมสําเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) จํานวน 1 ฉบับ 
๔. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน) จํานวน 1 ฉบับ 
๕. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ 
(กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน) จํานวน 1 ฉบับ 
๖. สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ (กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอํานาจ) จํานวน 1 ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
-ไม่มี 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  องค์การบริหารส่วนตําบล
สุวรรณคาม โทรศัพท์ : ๐๔๒-๗๘๙๑๖๙ หรือ เว็บไซต์ http://www. suwannakarm.go.th 
 
 
 
 
 
 



๗ 
คู่มือส าหรับประชาชน 

 
งานให้บริการ การลงทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดู

เด็กแรกเกิด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองสวัสดิการสังคมฯ  อบต.สุวรรณคาม 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. งานสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ 
    กองสวัสดิการสังคมฯ   
โทรศัพท์ : ๐๔๒-๗๘๙๑๖๙ 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชนว่าด้วยการจ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด พ.ศ. ๒๕๖๒ 
คณะรัฐมนตรีมีมติเมื่อวันที่ 26 มีนาคม 2562 เห็นชอบขยายระยะเวลาให้เงินอุดหนุน เพ่ือการเลี้ยงดูเด็กตั้งแต่
แรกเกิด - 6 ปี และขยายฐานรายได้ของกลุ่มเป้าหมายไม่เกิน 100,000 บาท ต่อคน ต่อปี เริ่มตั้งแต่ปีงบประมาณ 
2562 เป็นต้นไป ให้กลุ่มเป้าหมายเด็กท่ีเกิดตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2558 เป็นต้นไป ดังนี้  
1. เด็กท่ีรับสิทธิในปีงบประมาณ 2559 – 2561 รับต่อเนื่อง จนมีอายุครบ 6 ปี  
๒. เด็กท่ีเกิดตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2558 ที่มีคุณสมบัติและไม่เคยได้รับสิทธิ มีสิทธิได้รับเงินตั้งแต่ ปีงบประมาณ 2562 
จนมีอายุครบ 6 ปี  
3. เด็กท่ีเกิดตั้งแต่ปีงบประมาณ 2562 ได้รับสิทธิ จนมีอายุครบ 6 ปี เหตุผลของการขยายฐานรายได้ของ
กลุ่มเป้าหมายการรับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด เป็นครัวเรือนที่สมาชิกมีรายได้เฉลี่ยไม่เกิน 100,000 
บาท ต่อคน ต่อปี เพ่ือให้สอดคล้องกับการใช้ฐาน เกณฑ์รายได้ของผู้มีรายได้น้อยตามโครงการลงทะเบียนเพื่อ
สวัสดิการแห่งรัฐ ครอบคลุมเด็กในครัวเรือนยากจน หรือครัวเรือนเสี่ยงต่อความยากจนเพ่ิมข้ึน และไม่เป็นภาระ
งบประมาณแผ่นดินมากนัก ทั้งนี้ ให้มีกระบวนการ ติดตามประเมินผลสัมฤทธิ์ของโครงการอย่างต่อเนื่อง 
หลักเกณฑ์ 
มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 26 มีนาคม 2562 เห็นชอบโครงการเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดู เด็กแรกเกิด โดยให้
จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดให้กับเด็กแรกเกิดที่อยู่ในครัวเรือนที่สมาชิก มีรายได้เฉลี่ยไม่เกิน 
100,000 บาท ต่อคน ต่อปี ในอัตรา 600 บาท ต่อคน ต่อเดือน จนมีอายุครบ 6 ปี โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
1) เด็กที่รับสิทธิในปีงบประมาณ 2559 - 2561 (เด็กท่ีเกิดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2558 – 30 กันยายน 2561) 
ยังคงรับสิทธิอย่างต่อเนื่องจนมีอายุครบ 6 ปี โดยไม่ต้องลงทะเบียนใหม่  
2) เด็กท่ีเกิดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2558 – 30 กันยายน 2561 ที่ไม่มีคุณสมบัติ ตามระเบียบ กรมกิจการเด็ก
และเยาวชน ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด พ.ศ. 2561 แต่มีคุณสมบัติตาม
ระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชน ว่าด้วยการจ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด พ.ศ. 2562 ต้องมา
ลงทะเบียน และมีสิทธิได้รับเงินตั้งแต่วันที่ลงทะเบียน จนมีอายุครบ 6 ปี  
3) เด็กท่ีเกิดตั้งแต่ปีงบประมาณ 2562 ได้รับสิทธิจนมีอายุครบ 6 ปี 
 
 
 



๘ 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
คุณสมบัติเด็กแรกเกิดที่มีสิทธิ  
1) มีสัญชาติไทย (พ่อแม่มีสัญชาติไทย หรือพ่อหรือแม่มีสัญชาติไทย)  
2) เกิดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2558 เป็นต้นไป จนมีอายุครบ 6 ปี  
3) อาศัยอยู่กับผู้ปกครองที่อยู่ในครัวเรือนที่มีรายได้น้อย  
4) ไม่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของหน่วยงานของรัฐ หรือเอกชน 
คุณสมบัติผู้ปกครองท่ีมีสิทธิลงทะเบียน  
1) มีสัญชาติไทย  
2) เป็นบุคคลที่รับเด็กแรกเกิดไว้ในความอุปการะ  
3) เด็กแรกเกิดต้องอาศัยรวมอยู่ด้วย  
4) อยู่ในครัวเรือนที่มีรายได้น้อย  คือ สมาชิกครัวเรือนมีรายได้เฉลี่ยไม่เกิน 100,000 บาท ต่อคน ต่อปี ทั้งนี้
มารดาที่อยู่ระหว่างการตั้งครรภ์ยังไม่ต้องมายื่นคําร้องขอลงทะเบียน ขอรับสิทธิ เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรก
เกิด 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
ผู้ปกครองของเด็กแรกเกิดท่ีมีสิทธิขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือการ
เลี้ยงดูเด็กแรกเกิดยื่นคําร้องขอลงทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิเงิน
อุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด ในพ้ืนที่ที่เด็กแรกเกิด และ
ผู้ปกครองอาศัยอยู่จริง 

งานสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ 
กองสวัสดิการสังคมฯ  อบต.สุวรรณคาม 

 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ๒๐  นาที/ราย    
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
1) แบบคําร้องขอลงทะเบียน (ดร.01)       
 2) แบบรับรองสถานะของครัวเรือน (ดร.02)           
3) บัตรประจําตัวประชาชนของผู้ปกครอง           
4) สูติบัตรเด็กแรกเกิด    
5) สมุดบัญชีเงินฝากของผู้ปกครอง (บัญชีออมทรัพย์ธนาคารกรุงไทย บัญชีเงินฝากเผื่อเรียกธนาคารออมสิน หรือ
บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ธนาคารเพื่อการเกษตรและ สหกรณ์การเกษตร อย่างใดอย่างหนึ่งเทา่นั้น)    
6) สมุดบันทึกสุขภาพแม่และเด็ก (เฉพาะหน้าที่ 1 ที่มีชื่อของหญิงตั้งครรภ์)  ในกรณีที่สมุดสูญหายให้ใช้เฉพาะ 
สําเนาหน้าที่ 1 พร้อมให้เจ้าหน้าที่สาธารณสุขบันทึก ข้อมูล และรับรองสําเนา     
7) กรณีท่ีผู้ยื่นคําร้องขอลงทะเบียนและสมาชิกในครัวเรือนของผู้ยื่นคําร้องขอลงทะเบียนเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
พนักงานรัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานบริษัท ต้องมีเอกสาร  ใบรับรองเงินเดือน หรือหนังสือรับรองรายได้ของทุกคนที่มี
รายได้ประจํา  (สลิปเงินเดือน หรือเอกสารหลักฐานที่นายจ้างลงนาม)     
8) สําเนาเอกสาร หรือบัตรข้าราชการ เจ้าหน้าที่ของรัฐ บัตรแสดงสถานะหรือตําแหน่ง หรือเอกสารอื่นใดที่แสดง
ตนของผู้รับรองคนที่ 1 และผู้รับรองคนท่ี 2 

 



๙ 
ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มี - 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  องค์การบริหารส่วนตําบล
สุวรรณคาม โทรศัพท์ : ๐๔๒-๗๘๙๑๖๙ หรือ เว็บไซต์ http://www. suwannakarm.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 
คู่มือส าหรับประชาชน 

 
งานให้บริการ การรับช าระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองคลัง อบต.สุวรรณคาม 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  
โทรศัพท์ : ๐๔๒-๗๘๙๑๖๙ 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ13.00 –16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

หรือท่ีเรียกกันย่อๆ ว่า ภาษีท่ีดิน เป็นภาษีท่ีจัดเก็บเป็นรายปีตามมูลค่าท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
(เช่น ท่ีดิน บ้าน อาคาร)    ท่ีครอบครองโดยมีองค์การบริหารส่วนตําบลสุวรรณคาม  เป็นหน่วยงาน
รับผิดชอบการจัดเก็บ เริ่มใช้บังคับตั้งแต่ 13 มีนาคม 2562 และ จะเริ่มเก็บภาษีตั้งแต่ 1 มกราคม 
2563 เป็นต้นไป โดยอัตราภาษีจะคํานวณตามประเภทการใช้ประโยชน์ ซึ่งอัตราสูงสุดท่ีเป็นไปได้อยู่ท่ี  
ปีละ 3 % ของมูลค่าท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
ผู้เสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  

คือ เจ้าของที่ดินหรือส่ิงปลูกสร้าง หรือผู้ครอบครองหรือทําประโยชน์ในท่ีดินหรือสิ่งปลูกสร้างท่ี
เป็นทรัพย์สินของรัฐ โดยจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือเป็นนิติบุคคลก็ได้ ถ้าใครเป็นเจ้าของหรือ
ครอบครองท่ีดินหรือสิ่งปลูกสร้างอยู่ในวันท่ี 1 ม.ค.ของปีไหน ก็ให้เป็นผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีสําหรับปีนั้น
ไป 

ถ้าเจ้าของท่ีดินและเจ้าของสิ่งปลูกสร้างบนท่ีดินนั้นเป็นคนละคนกัน ก็ให้เจ้าของท่ีดินเสียภาษี
เฉพาะส่วนของมูลค่าท่ีดิน ส่วนเจ้าของสิ่งปลูกสร้างก็เสียภาษีเฉพาะส่วนของมูลค่าส่ิงปลูกสร้าง 

 

ที่ดินหรือสิ่งปลกูสร้างที่ตอ้งเสียภาษี 

โดยทั่วไป ท่ีดินหรือสิ่งปลูกสร้าง จะต้องเสียภาษีโดยใช้มูลค่าท้ังหมดของท่ีดินหรือสิ่งปลูกสร้างเป็นฐาน
ในการคํานวณภาษี โดยแยกตามรายการดังนี้ 
  1. ท่ีดิน >> ใช้ราคาประเมินทุนทรัพย์ท่ีดิน 
  2. สิ่งปลูกสร้าง >> ใช้ราคาประเมนิทุนทรัพย์สิ่งปลูกสร้าง 
  3. สิ่งปลูกสร้างท่ีเป็นห้องชุด (คอนโด) >>   ใช้ราคาประเมินทุนทรัพย์ห้องชุด 
 

 
 
 
 

 



๑๑ 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
ผู้มีหน้าที่เสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง  
  - ผู้เป็นเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง 
  - ผู้ครอบครองหรือทําประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง อันเป็น
ทรัพย์สินของรัฐ  
ระยะเวลาการยื่นแบบและช าระภาษี  
  - อปท.แจ้งประเมินภายในเดือน ก.พ. 
  - ผู้เสียภาษี ชําระภาษีภายในเดือน เม.ย.  
  - ไม่ชําระภาษีภายในเดือน เม.ย.(เงินเพ่ิมร้อยละ ๑ ต่อเดือน) 
  - อปท.มีหนังสือแจ้งเตือนภายในเดือน พ.ค. ระยะเวลาใน หนังสือ
แจ้งเตือนไม่น้อยกว่า ๑๕ วัน (ชําระภาษีหลังเดือน เม.ย. ก่อนมี
หนังสือแจ้งเตือน เสียเบี้ยปรับร้อยละ ๑๐)  
  - ผู้เสียภาษีได้รับหนังสือแจ้งเตือน (ชําระภาษีภายในกําหนด ของ 
หนังสือแจ้งเตือน เสียเบี้ยปรับร้อยละ ๒๐) 
  - ครบกําหนด ๑๕ วัน ไม่มาชําระภาษี เสียเบี้ยปรับร้อยละ ๔๐ ของ
ภาษีค้างชําระ แจ้งลูกหนี้ภาษีค้างชําระให้สํานักงานที่ดิน ภายในเดือน 
มิ.ย.  
  - ยึด อายัด เมื่อพ้นกําหนด ๙๐ วัน นับแต่ได้รับหนังสือแจ้ง เตือน 
 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง อบต.สุวรรณคาม 

 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 10 นาที / ราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
-สําเนาเอกสารสิทธิ์ในที่ดิน 
-สําเนาบัตรประชาชน 
-สําเนาทะเบียนบ้าน            
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 
ค่าธรรมเนียม 
ถ้าผู้เสียภาษีไม่ชําระภาษีภายในเดือนเมษายน หรือไม่ชําระภาษีภายในระยะ เวลาที่ขอผ่อนชําระ หรือไม่ชําระภาษี
ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน เพ่ิมเติม ให้ถือเป็นภาษีค้างชําระ ที่จะต้องติดตามเร่งรัดภาษีค้าง
ชําระดังกล่าว โดยให้ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดําเนินการ ดังนี้  
   - มีหนังสือแจ้งเตือนผู้เสียภาษีท่ีมีภาษีค้างชําระภายในเดือนพฤษภาคมของปี เพ่ือให้มาชําระภาษีค้างชําระ 
พร้อมเบี้ยปรับและเงินเพ่ิม  
   - ถ้าผู้เสียภาษีไม่มาชําระภายในระยะเวลาที่กําหนดในหนังสือแจ้งเตือน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้ง
รายการภาษีค้างชําระให้สํานักงานที่ดินหรือสํานักงาน ที่ดินสาขา ซึ่งท่ีดินหรือสิ่งปลูกสร้างอยู่ในเขตท้องที่ของ
สํานักงานที่ดินหรือสํานักงาน ที่สาขานั้นทราบ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมโอนกรรมสิทธิ์ 
หรือสิทธิครอบครองในที่ดินและอสังหาริมทรัพย์ต่อไป  
   - การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมโอนกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครองใน ที่ดนิหรือสิ่งปลูกสร้างตาม
พระราชบัญญัตินี้จะทําไม่ได้หากปรากฏหลักฐานจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นว่ามีภาษีค้างชําระสําหรับที่ดินหรือ
สิ่งปลูกสร้าง นั้น  
    ดังนั้น หาก ต่อมาผู้เสียภาษีได้มาชําระภาษีค้างชําระพร้อมเบี้ยปรับและเงินเพ่ิมแล้ว องค์กรปกครอง ส่วน
ท้องถิ่นจะต้องรีบดําเนินการแจ้งให้สํานักงานท่ีดินหรือสํานักงานที่ดินสาขาทราบ เพ่ือถอนการอายัดดังกล่าวต่อไป   
การคิดเบี้ยปรับและเงินเพิ่ม  
   ถ้าผู้เสียภาษีไม่มาชําระภาษีภายในระยะเวลาที่กําหนดจะต้องเสียภาษีค้างชําระ รวมทั้งเบี้ยปรับและเงินเพ่ิม ดังนี้  
    1. ถ้าผู้เสียภาษีมิได้มาชําระภาษีภายในเวลาที่กําหนด แต่ต่อมาได้มาชําระ ภาษีก่อนที่จะได้รับหนังสือแจ้งเตือน 
ให้คิดเบี้ยปรับร้อยละ 10 ของจํานวนภาษีค้าง ชําระ คู่มือการชําระภาษีท้องถิ่น 37   
   2. ถ้าผู้เสียภาษีมาชําระภาษีภายในระยะเวลาที่กําหนดในหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรับร้อยละ 20 ของ
จํานวนภาษีค้างชําระ  
  3. ถ้าผู้เสียภาษีมาชําระภาษีภายหลังจากท่ีกําหนดในหนังสือแจ้งเตือน ให้ คิดเบี้ยปรับร้อยละ 40 ของจํานวน
ภาษีค้างชําระ 
  4. ผู้เสียภาษีท่ีมิได้ชําระภาษีภายในเวลาที่กําหนด ให้เสียเงินเพ่ิมอีกร้อยละ 1 ต่อเดือนของจํานวนภาษีค้างชําระ 
เศษของเดือนให้นับเป็น 1 เดือน โดยให้เริ่มนับเมื่อ พ้นกําหนดเวลาชําระภาษีจนถึงวันที่มีการชําระภาษีแต่ไม่ให้เกิน
กว่าจํานวนภาษีท่ี ต้องชําระ  
 5. กรณีท่ีผู้บริหารท้องถิ่นให้ขยายกําหนดเวลาชําระภาษีและได้มีการชําระ ภาษีภายในกําหนดเวลาที่ขยายให้นั้น 
ให้คิดเงินเพ่ิมลดลงเหลือร้อยละ 0.5 ต่อเดือน หรือเศษของเดือน 
 6. เบี้ยปรับอาจงดได้ในกรณีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างถูกยึดหรืออายัดตาม กฎหมาย โดยผู้มีหน้าที่เสียภาษีจะต้องยื่น
คําร้องเป็นหนังสือต่อผู้บริหารท้องถิ่น เพื่อ ของดเบี้ยปรับของภาษีที่ค้างชําระ และให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีอํานาจสั่งงด
เบี้ยปรับนับ แต่วันที่ศาลหรือเจ้าหน้าที่ผู้มีอํานาจตามกฎหมายมีคําสั่งให้ยึด อายัดที่ดินหรือสิ่งปลูก สร้างแล้วแต่
กรณี  
 
 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  องค์การบริหารส่วนตําบล
สุวรรณคาม โทรศัพท์ : ๐๔๒-๗๘๙๑๖๙ หรือ เว็บไซต์ http://www. suwannakarm.go.th 
 
 



๑๓ 
คู่มือส าหรับประชาชน 

 
งานให้บริการ การรับช าระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองคลัง อบต.สุวรรณคาม 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  
โทรศัพท์ : ๐๔๒-๗๘๙๑๖๙ 
 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชําระภาษีป้าย
แสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอื่น
เพ่ือหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชําระภาษี (เจ้าของป้ายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชําระภาษีและเงิน
เพ่ิม 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วันนับ
แต่ได้รับแจ้งการประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายใน
ระยะเวลา 60 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับคําขอและผู้ยื่นคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกําหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นคําขอดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
กําหนดผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคําขอและยังไม่นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคําขอจะดําเนินการแก้ไข
คําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตาม
มาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
 
 
 
 



๑๔ 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
กรณีป้ายเดิม 
1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) ภายในวันที่ 31 มีนาคมของทุกปี 
2. เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบเอกสาร 
3. ออกใบเสร็จรับเงิน 
กรณีติดตั้งป้ายใหม่  
1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายจะต้องยื่นแบบ ภป.1 
ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ติดตั้งใหม่  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
3. ขอเอกสารเพ่ิมเติม ออกสํารวจ ตรวจสอบป้าย 
ผู้มีหน้าที่เสียภาษีได้รับหนังสือแจ้งการประเมิน (ภ.ป.3) ให้ชําระ
เงินภายใน 15 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมินหรือจะชําระ
ภาษีใน 
วันยื่นแบบโดยก็ได้ โดยสามารถชําระได้หลายช่องทางดังนี้ 
ชําระด้วยตนเองที่ อบต.สุวรรณคาม ซึ่งป้ายในตั้งอยู่ หรือ 
โดยส่งธนาณัติ หรือตั๋วแลกเงินของธนาคารที่สั่งจ่ายแก่ อบต.
สุวรรณคาม ก็ได้ โดยส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนและให้ถือว่าวันที่
ได้ทําการส่งดังกล่าวเป็นวันชําระภาษีป้าย   
๔. เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง อบต.สุวรรณคาม 

 
ระยะเวลา 
ป้ายเก่า ไม่เกิน 5 นาที/ราย 
ป้ายใหม่ ไม่เกิน 2 วัน/ราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
 กรณีป้ายเก่าให้เจ้าของป้ายยื่นแบบเสียภาษีป้าย (ภ.ป.1) พร้อมใบเสร็จรับเงินการเสียภาษีครั้งสุดท้าย 
กรณีเจ้าของป้ายเป็นนิติบุคคลให้แนบหนังสือรับรองสํานักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัทพร้อมกับการยื่นแบบ ภ.ป.1 
 กรณีป้ายใหม่ ให้เจ้าของป้ายยื่นแบบเสียภาษี พร้อมสําเนาหลักฐานและลงรายมือชื่อรับรองความถูกต้อง ได้แก่ 
1. ใบอนุญาตติดตั้งป้าย ,ใบเสร็จรับเงินค่าทําป้าย 
๒. บัตรประจําตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ/บัตรประจําตัวผู้เสียภาษี 
๓. สําเนาทะเบียนบ้าน จํานวน 1 ฉบับ 
๔. กรณีเจ้าของป้ายเป็นนิติบุคคลให้แนบหนังสือรับรองสํานักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท,ทะเบียนพาณิชย์และ
หลักฐานของสรรพากร เช่น ภ.พ. 01, ภ.พ. 09, ภ.พ. 20 
๕. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีไม่สามารถยื่นแบบได้ด้วยตนเอง พร้อมติดอากรแสตมป์ตามกฎหมาย) 
 
 
 



๑๕ 
ค่าธรรมเนียม 
1. ป้ายที่มีอักษรไทยล้วน คิดอัตรา 3 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
2. ป้ายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศ และหรือปนกับภาพ และหรือเครื่องหมายอ่ืนให้คิดอัตรา 20 บาท 
ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
3. ป้ายดังต่อไปนี้ ให้คิดอัตรา 40 ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
(ก) ป้ายที่ไม่มีอักษรไทย ไม่ว่าจะมีภาพหรือเครื่องหมายใด หรือไม่ 
(ข) ป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วน หรือทั้งหมดอยู่ใต้หรือต่ํากว่าอักษรต่างประเทศ 
4. ป้ายที่เปลี่ยนแปลงแก้ไขพ้ืนที่ป้าย ข้อความ ภาพ หรือเครื่องหมายบางส่วนในป้ายที่ได้เสียภาษีแล้ว อันเป็นเหตุ
ให้ต้องเสียภาษีป้ายเพ่ิมขึ้น ให้คิดอัตราตาม (1) (2) หรือ (3) แล้วแต่กรณี และให้เสียเฉพาะจํานวนที่เพ่ิมขึ้น 
5. ป้ายทุกประเภทเมื่อคํานวณพ้ืนที่ของป้ายแล้ว ถ้ามีอัตราที่ต้องเสียภาษีต่ํากว่าป้ายละ 200 บาท ให้เสียภาษี
ป้ายละ 200 บาท 
 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  องค์การบริหารส่วนตําบล
สุวรรณคาม โทรศัพท์ : ๐๔๒-๗๘๙๑๖๙ หรือ เว็บไซต์ http://www. suwannakarm.go.th 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 
คู่มือส าหรับประชาชน 

 
งานให้บริการ งานจดทะเบียนพาณิชย์(ตั้งใหม่)ตามพ.ร.บ.ทะเบียน

พาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคล
ธรรมดา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองคลัง อบต.สุวรรณคาม 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  
โทรศัพท์ : ๐๔๒-๗๘๙๑๖๙ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น.และ 13.00 – 16.30น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงพาณิชย์ได้ออกประกาศตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติ ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจดังต่อไปนี้ในทุกท้องที่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (1) การทําโรงสีข้าว และการทําโรงเลื่อยที่ใช้
เครื่องจักร (2) การขายสินค้าไม่ว่าอย่างใดๆ อย่างเดียวหรือหลายอย่างก็ตาม คิดรวมทั้งสิ้น ในวันหนึ่งวันใดขายได้
เป็นเงินตั้งแต่ 20 บาทข้ึนไป หรือมีสินค้าดังกล่าวไว้เพ่ือขายมีค่ารวมทั้งสิ้นเป็น เงินตั้งแต่ 500 บาทข้ึนไป (3) การ
เป็นนายหน้าหรือตัวแทนค้าต่างซึ่งทําการเก่ียวกับสินค้าไม่ว่าอย่างใดๆอย่างเดียว หรือหลายอย่างก็ตาม และสินค้า
นั้นมีค่ารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันใดเป็นเงินตั้งแต่ 20 บาทข้ึนไป (4) การประกอบหัตถกรรมหรือการอุตสาหกรรมไม่
ว่าอย่างใดๆ อย่างเดียว หรือ หลายอย่างก็ตาม และขายสินค้าท่ีผลิตได้มีค่ารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันใดเป็นเงินตั้งแต่ 
20  บาทข้ึนไป หรือในวันหนึ่งวันใดมีสินค้าท่ีผลิตได้มีค่ารวมทั้งสิ้นเป็นเงินตั้งแต่ 500 บาทข้ึนไป (5) การขนส่ง
ทางทะเลการขนส่งโดยเรือกลไฟ หรือเรือยนต์ประจําทาง การขนส่ง โดยรถไฟ การขนส่งโดยรถราง การขนส่งโดย
รถยนต์ประจําทาง การขายทอดตลาด การรับซื้อขายที่ดิน การให้กู้ยืมเงิน การรับแลกเปลี่ยนหรือซื้อขายเงินตรา
ต่างประเทศ การซื้อหรือขายตั๋วเงิน การธนาคาร การโพยก๊วน การท าโรงรับจํานํา และการทําโรงแรม (6) ขาย 
หรือให้เช่า แผ่นซีดีแถบบันทึก วีดิทัศน์แผ่นวีดิทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดิทัศน์ ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง 
(7)ขายอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี (8) ซื้อขายสินค้าหรือบริการโดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์
ผ่านระบบเครือข่าย อินเทอร์เน็ต (9) การบริการอินเทอร์เน็ต (10) การให้เช่าพื้นที่ของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 
(11)บริการเป็นตลาดกลางในการซื้อขายสินค้าหรือบริการโดยวิธีการใช้สื่อ อิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครือข่าย
อินเตอร์เน็ต12) ผลิตรับจ้างผลิตแผ่นซีดีแถบบันทึกวีดิทัศน์แผ่นวีดิทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดิทัศน์ ระบบดิจิทัลเฉพาะที่
เกี่ยวกับการบันเทิง (13) การให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือใช้อินเทอร์เน็ต (14) การให้บริการฟังเพลงและร้อง
เพลงโดยคาราโอเกะ (15) การให้บริการเครื่องเล่นเกมส์ (16) การให้บริการตู้เพลง (17) โรงงานแปรสภาพ
แกะสลักและการทําหัตถกรรมจากงาช้าง การค้าปลีก การค้าส่งงาช้าง และผลิตภัณฑ์จากงาช้าง ในกรณีท่ีผู้
ประกอบพาณิชยกิจเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล ห้างหุ้นส่วนจํากัด บริษัทจํากัด ตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์หรือบริษัทมหาชนจํากัด ตามกฎหมายว่าด้วย บริษัทมหาชนจํากัด ประกอบพาณิชยกิจตาม (1)-(5) จะ
ได้รับการยกเว้น ไม่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ แต่หากประกอบพาณิชยกิจตาม (6)-(17) จะไม่ได้รับการยกเว้น ต้อง
จดทะเบียนพาณิชย์ พาณิชยกิจตามลําดับที่ (8)-(11) ถือเป็นการจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 



๑๗ 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ (บุคคลธรรมดา) 
1. ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และยื่นคําขอต่อ 
เจ้าหน้าที่/นายทะเบียน 
2. เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนตรวจคําขอ และหลักฐานต่าง ๆ 
3. ผู้ประกอบการรับใบสําคัญทะเบียนพาณิชย์ และชําระ 
ค่าธรรมเนียม 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
อบต.สุวรรณคาม  

 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ๑๐ นาท/ีราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
กรอกเอกสารคําขอ (แบบ ทพ.) และลงลายมือชื่อ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก ่ 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสําเนา อย่างละ 1 ฉบับ หรือ 
- หนังสือมอบอํานาจ (กรณีผู้ประกอบการพาณิชย์ ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง) ติดอากรแสตมป์ 10 บาทพร้อม
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจอย่างละ 1 ฉบับ 
- สําเนาสัญญาเช่า หรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ (กรณีไม่ใช่บ้านของตนเอง) (ถ้ามี) พร้อมสําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ จํานวน 1 ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
1. จดทะเบียนตั้งใหม่ จํานวน 50 บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  องค์การบริหารส่วนตําบล
สุวรรณคาม โทรศัพท์ : ๐๔๒-๗๘๙๑๖๙ หรือ เว็บไซต์ http://www. suwannakarm.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๘ 
คู่มือส าหรับประชาชน 

 
งานให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)ตาม

พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น
บุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองคลัง อบต.สุวรรณคาม 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  
โทรศัพท์ : ๐๔๒-๗๘๙๑๖๙ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น.และ 13.00 – 16.30น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
๑. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นคํา
ขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา ๓๐ วัน นับตั้งแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ (มาตรา ๑๓) 
๒. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็
ได้ 
๓. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบียน 
๔. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน(แบบทพ.)หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th หมายเหตุ ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่
ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณเ์ป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความ
บกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือ
ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้
ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ (บุคคลธรรมดา) 
1. เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
2. เจ้าหน้าที่การเงินรับชําระค่าธรรมเนียม 
3. นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 
๔. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคําขอ 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
อบต.สุวรรณคาม  

 
 

http://www.dbd.go.th/


๑๙ 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ๖๐ นาที/ราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
กรอกเอกสารคําขอ (แบบ ทพ.) และลงลายมือชื่อ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ 
- ใบสําคัญใบทะเบียนพาณิชย์ (ตัวจริง) หรือ 
- เอกสารการแจ้งความ (กรณีใบสําคัญสูญหาย) 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสําเนา อย่างละ 1 ฉบับ หรือ 
- หนังสือมอบอํานาจ (กรณีผู้ประกอบการไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง) ติดอากรแสตมป์ 10 บาท พร้อมสําเนา
บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ อย่างละ 1 ฉบับ 
เอกสารกรณีการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ดังนี้ 
กรณีเปลี่ยนแปลงช่ือ - สกุล กรอกเอกสารขอ (แบบ ทพ.) มีเอกสารเพ่ิมเติมที่ต้องยื่น 
- สําเนาเอกสารแสดงการเปลี่ยนชื่อ – สกุล 
กรณีเปลี่ยนแปลงช่ือ (ชื่อร้าน) กรอกเอกสารคําขอ (แบบ ทพ.) ไม่ต้องใช้เอกสารเพ่ิมเติม 
กรณีเปลี่ยนแปลงชนิดแห่งพาณิชยกิจ (วัตถุประสงค์ของร้าน) 
- กรอกเอกสารคําขอ ไม่ต้องใช้เอกสารเพิ่มเติม 
กรณีเปลี่ยนแปลงจ านวนเงินทุนที่น ามาใช้ในการประกอบพาณิชยกิจเป็นประจ า (เงินหมุนเวียนต่อเดือน) 
- กรอกเอกสารคําขอ ไม่ต้องใช้เอกสารเพิ่มเติม 
กรณีเปลี่ยนแปลงท่ีตั้งส านักงานแห่งใหญ่ (ที่ตั้งร้าน) หรือเพิ่มสาขา กรอกเอกสารคําขอ มีเอกสารเพ่ิมเติม 
- สําเนาสัญญาเช่า หรือหนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่ (กรณีไม่ใช่บ้านของตนเอง) (ถ้ามี) พร้อมสําเนาบัตร 
ประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ อย่างละ 1 ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
๑.. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ จํานวน 20 บาท 
 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  องค์การบริหารส่วนตําบล
สุวรรณคาม โทรศัพท์ : ๐๔๒-๗๘๙๑๖๙ หรือ เว็บไซต์ http://www. suwannakarm.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๐ 
คู่มือส าหรับประชาชน 

 
งานให้บริการ งานจดทะเบียนพาณิชย์(เลิกประกอบพาณิชยกิจ)ตามพ.ร.บ.

ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น
บุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองคลัง อบต.สุวรรณคาม 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  
โทรศัพท์ : ๐๔๒-๗๘๙๑๖๙ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น.และ 13.00 – 16.30น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเช่น
ขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้างหุ้นส่วน
บริษัทให้ยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกําหนด 30 วันนับตั้งแต่วันเลิก
ประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริตตายสาบสูญ
เป็นต้นให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ
แทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคําขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบ
เอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นคําขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเองเช่นใบมรณบัตรคําสั่ง
ศาลเป็นต้น 
3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนยื่น
แทนก็ได้ 
4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการ
ในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่
สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
กําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจ
จะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็น
หลักฐาน 
 
 
 
 



๒๑ 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
2. เจ้าหน้าที่การเงินรับชําระค่าธรรมเนียม 
3. นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 
๔. นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคําขอ 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
อบต.สุวรรณคาม  

 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ๖๐ นาท/ีราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
กรอกเอกสารคําขอ พร้อมยื่นเอกสารที่ต้องใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก ่ 
- ใบสําคัญใบทะเบียนพาณิชย์ (ตัวจริง) หรือ 
- สําเนาใบมรณบัตรของผู้ประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแก่กรรม) โดยให้ทายาทที่ยื่นคําขอเป็นผู้ลงนามรับรองสําเนา
ถูกต้อง 
- สําเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาทของผู้ลงชื่อแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งถึงแก่กรรมพร้อมลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้อง 
- เอกสารการแจ้งความ (กรณีใบสําคัญใบทะเบียนสูญหาย) 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านพร้อมรับรองสําเนา อย่างละ 1 ฉบับ หรือ หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณีผู้ประกอบการพาณิชย์ ไม่ได้มาจดทะเบียนด้วยตนเอง) ติดอากรแสตมป์ 10 บาท  พร้อมสําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจอย่างละ 1 ฉบับ 
 
 
ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  องค์การบริหารส่วนตําบล
สุวรรณคาม โทรศัพท์ : ๐๔๒-๗๘๙๑๖๙ หรือ เว็บไซต์ http://www. suwannakarm.go.th 
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