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ค าน า 

 
 พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ. 2558 ตามมาตรา 
7 ได้ ก าหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือ
ส าหรับประชาชน...” โดยมีเป้าหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชนและเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการให้บริการ ของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ เปิดเผยขั้นตอน 
ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ ดังนั้น การจัดท า คู่มือประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลข่วงเปาจะช่วยให้
ประชาชนผู้รับบริการ มีความเข้าใจอันดี เกิดความโปร่งใส ตรวจสอบการปฏิบัติหน้าที่ราชการของเจ้าหน้าที่ได้ และ
เกิดความพึงพอใจในการให้บริการ บรรลุวัตถุประสงค์หลักในการ บริหารงานราชการในยุคแห่งการปฏิรูประบบ
ราชการ 
  อย่างไรก็ดี การจัดท าคู่มือประชาชนนี้ ได้แสดงข้อมูลการให้บริการเพียงระดับหนึ่ง รายละเอียด
นอกเหนือจากนี้ ประชาชนผู้รับบริการสามารถสอบถามได้ที่ส านักงานเทศบาลต าบลนาเยียได้ด้วยตนเอง  หรือ
สอบถามข้อมูลได้ท่ีหมายเลข โทรศัพท์ 045-306112 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
เทศบาลต าบลนาเยีย อ าเภอนาเยีย จังหวัดอบุลราชธานี 

 

1.ที่มา  

 เนื่องด้วยปัจจุบัน มีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจ านวนมากก าหนดให้การประกอบกิจการของประชาชน
ต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียน และการแจ้งในการขออนุญาตด าเนินการต่างๆ 
จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้ก าหนด  ระยะเวลา เอกสาร และหลักฐานที่ 
จ าเป็นรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ท าให้เกิดความ คลุมเครือไม่ชัดเจนอันเป็นการสร้างภาระแก่
ประชาชนอย่างมาก และเป็นอุปสรรคต่อการเพ่ิมขีดความสามารถ ในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีการค้า
โลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ได้ปรึกษาลงมติให้เสนอร่าง พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ ..... .ต่อสภานิติบัญญัติ  แห่งชาติหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติจึงได้ใช้
อ านาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรีตา มาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 

(ฉบับชั่วคราว  )พุทธศักราช  2557 เสนอร่าง พระราชบัญญัติดังกล่าวต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่อง
เร่งด่วน สภานิติบัญญัติแห่งชาติในการประชุมครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 2557 ได้
พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมายนายกรัฐมนตรี ได้ น าร่าง
พระราชบัญญัติการอ นวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ  .ศ  ...... .ขึ้นทูลเกล้าทูลกระหม่อม
ถวายแด่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เพ่ือทรงลงประปรมาภิไธย ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงลง
พระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 16 มกราคม 2558 และมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 
2558 พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ  .ศ . 2558 มี สาระส าคัญ
ที่เก่ียวข้องกับการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ดังนี้  
มาตรา 7 วรรคหนึ่ง ก าหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับ อนุญาตผู้อนุญาตจะต้อง
จัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไข  (ถ้ามี  )ในการยื่นค าขอ 
ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือ หลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อม
กับค าขอและจะก าหนดให้ยื่นค าขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นค าขอด้วยตนเองก็ได้  
มาตรา 7 วรรคสอง คู่มือส าหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ที่ ก าหนดให้ยื่นค าขอ และ
เผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนได้ส าเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงาน  เจ้าหน้าที่ จัดส าเนาให้ โดยจะ
คิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้น ให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ใน คู่มือ  ส าหรับประชาชนด้วย  
มาตรา 7 วรรคสาม ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบ ขั้นตอนและระยะเวลา
ในการพิจารณาอนุญาตที่ก าหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตาม  หลักเกณฑ์ และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่าขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนด ดังกล่าวล่าช้าเกินสมควรให้เสนอ
คณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาและสั่งการให้ผู้อนุญาตด าเนินการแก้ไขให้ เหมาะสมโดยเร็ว  
มาตรา 17 ให้ผู้อนุญาตจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามมาตรา 7 ให้เสร็จสิ้น ภายในหนึ่ง ร้อยแปดสิบวันนับแต่
วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัด เทศบาลต าบลนาเยีย  อ าเภอนาเยีย  จังหวัดอุบลราชธานี 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน :เทศบาลต าบลนาเยีย 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : ขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ. 2552 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  
8. ช่องทางการให้บริการ 
     สถานที่ให้บริการ งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลนาเยีย  อ าเภอนาเยีย   
 จังหวัดอุบลราชธานี รหัสไปรษณยี์ 34160 โทร. 045-306112 โทรสาร 045-306140 
     ระยะเปิดให้บริการ เปิดให้บริการ วันจันทร์-ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. (มีพักเที่ยง)   
                          (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

 
E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 
- - เทศบาลต าบลนาเยีย งานพัฒนาชุมชน  

ส านักปลัดเทศบาล 
 

9. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึน
ไปในปีงบประมาณถัดไปและมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วย
ตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา  ณ ส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือ
สถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
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หลักเกณฑ์ 
      1. มีสัญชาติไทย 
      2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
      3. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
      4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นได้แก่ ผู้รับบ านาญเบี้ยหวัดบ านาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุที่อยู่ในสถาน
สงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจ าหรือผลประโยชน์อย่าง
อ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 ในการ
ยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุโดย
วิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี้ 

     1. รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
     2. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับ
มอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
 
 วิธีการ 
      1. ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดด้วยตนเอง
หรือมอบอ านาจให้ผู้อื่นด าเนินการได้ 
      2. กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือ
ว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
      3. กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้งต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 
10. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
      ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 นาที 

ล าดับ 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ในปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบ
อ านาจยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน
และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสารหลักฐาน
ประกอบ 
 

20 นาที งานพัฒนา
ชุมชน ส านัก
ปลัดเทศบาล 

(1. ระยะเวลา : 20 นาที 
(ระบุระยะเวลาที่ให้บริการ
จริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
คือ งานพัฒนาชุมชน 
ส านักปลัดเทศบาล 
เทศบาลต าบลนาเยีย 



ล าดับ 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) การ
พิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค า
ขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 
 
 

10 นาที งานพัฒนา
ชุมชน ส านัก
ปลัดเทศบาล 

(1. ระยะเวลา : 10 นาที 
(ระบุระยะเวลาที่ให้บริการ
จริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
คือ งานพัฒนาชุมชน 
ส านักปลัดเทศบาล 
เทศบาลต าบลนาเยีย 

 
    12. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

12.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ล าดับ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน
ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออก
ให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา  1 1 ชุด - 
3) สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณี

ที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 

 1 1 ชุด - 

4) หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

 1 0 ฉบับ - 

5) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออก
ให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อม
ส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบ
อ านาจให้ด าเนินการแทน) 

 1 1 ชุด - 

6) สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อมส าเนาของ
ผู้รับมอบอ านาจ (กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ) 

 1 1 ชุด - 
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12.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ล าดับ 
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
13.ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
 -ไม่มีค่าธรรมเนียม  

   
 

14.ช่องทางการร้องเรียน 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) การรับเรื่องร้องเรียน 
 ส านักปลัด ส านักงานเทศบาลต าบลนาเยีย 
- 234 หมู่ 8 ถนนศรีประทุมวัน ต าบลนาเยีย อ าเภอนาเยีย  จังหวัดอุบลราชธานี 04163 
- โทรศัพท์ 0 4503 6112 / โทรสาร 0 4530 6140 
- www.nayia.go.th / www.facebook.com/nayia01 

 

15. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ : การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัด เทศบาลต าบลนาเยีย  อ าเภอนาเยีย  จังหวัดอุบลราชธานี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลนาเยีย อ าเภอนาเยีย  จังหวัดอุบลราชธานี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: ขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ. 2553 
6. พื้นที่ให้บริการ: เทศบาลต าบลนาเยีย   
7. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ  
8. ช่องทางการให้บริการ 
      สถานที่ให้บริการ งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัด เทศบาลต าบลนาเยีย  อ าเภอนาเยีย  จังหวัดอุบลราชธานี 
 รหัสไปรษณยี์ 34160 โทร. 045-306112 โทรสาร 045-306140 
     ระยะเปิดให้บริการ เปิดให้บริการ วันจันทร์-ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. (มีพักเที่ยง)   
                          (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 

E-service One Stop Service 
ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

- - เทศบาลต าบลนาเยีย   
 

งานพัฒนาชุมชน 
ส านักปลัด 

 
9. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

        ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการ ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความ
พิการ ในปีงบประมาณถัดไป ณ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา หรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นก าหนด หลักเกณฑ์ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้                               
   1. มีสัญชาติไทย 
   2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
   3. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
      4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
             ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ 
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ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเอง หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคน
พิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี 

                  ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถ ให้ผู้แทน
โดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
 วิธีการ 
    1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ให้คนพิการ หรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม 
ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณ สถานที่และ
ภายในระยะเวลา ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 
    2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมา ให้ถือว่าเป็นผู้ได้
ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
    3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่ และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการต้องไปแจ้งต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 
10. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 นาท ี

ล าดับ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ ย
ความพิการในปีงบประมาณ
ถัดไป หรือผู้รับมอบอ านาจ 
ยื่ นค าขอ พร้ อมเอกสาร
หลักฐาน และเจ้ าหน้ าที่
ต ร ว จ ส อ บ ค า ร้ อ ง ข อ
ลงทะเบียน และเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

20 นาที งานพัฒนา
ชุมชน ส านัก
ปลัดเทศบาล 

(1. ระยะเวลา : 20 
นาที (ระบุระยะเวลา
ที่ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ งาน
พัฒนาชุมชน ส านัก
ปลัดเทศบาล 
เทศบาลต าบลนาเยีย 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียน ตาม
แบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้
ผู้ขอลงทะเบียน 
 

10 นาที งานพัฒนา
ชุมชน ส านัก
ปลัดเทศบาล 

(1. ระยะเวลา : 10 
นาที (ระบุระยะเวลา
ที่ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ งาน
พัฒนาชุมชน ส านัก
ปลัดเทศบาล  
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11. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

12.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ล าดับ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัวคนพิการ
ตามกฎหมายว่าด้วย การ
ส่งเสริมการคุณภาพชีวิต
คนพิการพร้อมส าเนา 
 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา  1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร
พร้ อมส า เ นา  (กรณีที่ ผู้
ขอรับเงินเบี้ยความพิการ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 

 1 1 ชุด - 

4) 

บัตรประจ าตัวประชาชน
หรื อบั ตร อ่ืนที่ ออกโดย
หน่วยงานของรัฐที่มีรูป
ถ่ายพร้อมส าเนาของผู้ดูแล
คนพิการ ผู้แทนโดยชอบ
ธรรม ผู้ พิทักษ์ ผู้อนุบาล 
แล้วแต่กรณี (กรณียื่นค า
ขอแทน) 

 1 1 ชุด - 

5) 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร
พร้อมส าเนาของผู้ดูแลคน
พิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม 
ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่
กรณี (กรณีที่คนพิการเป็น
ผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ 
คนเสมือนไร้ความสามารถ 
หรือคนไร้ความสามารถ 
ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้
พิ ทั ก ษ์  ห รื อ ผู้ อ นุ บ า ล 
แล้วแต่กรณีการยื่นค าขอ
แทนต้องแสดงหลักฐาน
การเป็นผู้แทนดังกล่าว) 

 1 1 ชุด - 
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12.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ล าดั
บ 

รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

12. ค่าธรรมเนียม 
ล ำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
 -ไม่มีค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

   
 

 
13. ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) การรับเรื่องร้องเรียน 

 ส านักปลัด ส านักงานเทศบาลต าบลนาเยีย 
- 234 หมู่ 8 ถนนศรีประทุมวัน ต าบลนาเยีย อ าเภอนาเยีย  จังหวัดอุบลราชธานี 06140 
- โทรศัพท์ 0 6300 6112 / โทรสาร 0 4530 6140 
- www.nayia.go.th / www.facebook.com/nayia01 

2)  
 
14. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ : การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัด เทศบาลต าบลนาเยีย  อ าเภอนาเยีย  จังหวัดอุบลราชธานี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลนาเยีย อ าเภอนาเยีย  จังหวัดอุบลราชธานี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: ขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น         

พ .ศ .๘๔๕๒  
6. พื้นที่ให้บริการ: เทศบาลต าบลนาเยีย อ าเภอนาเยีย  จังหวัดอุบลราชธานี  
7. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
8. ช่องทางการให้บริการ 
      สถานที่ให้บริการ งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลนาเยีย  อ าเภอนาเยีย  จังหวัดอุบลราชธานี 
 รหัสไปรษณยี์ 34160 โทร. 045-306112 โทรสาร 045-306140 
     ระยะเปิดให้บริการ เปิดให้บริการ วันจันทร์-ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. (มีพักเที่ยง)   
                          (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 

E-service One Stop Service 
ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

- - เทศบาลต าบลนาเยีย งานพัฒนาชุมชน ส านัก
ปลัดเทศบาล 

 
9. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น 
พ .ศ .๘๔๕๒  ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให้
ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ล าเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะ 
มอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้  
หลักเกณฑ์  
 ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้  
 1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว  
 2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
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 3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยง
ตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อนหรือผู้ที่อยู่
อาศัยอยู่ในพื้นท่ีห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน  
วิธีการ  
 1. ผู้ป่วยเอดส์ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณที่ท าการองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้  
 2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดยพิจารณาจากความ
เดือดร้อนเป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยาก ต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ  
 3. กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไป ยื่นความประสงค์ต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม 

 
10. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 นาท ี

ล าดับ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์ผู้ป่ วยเอดส์ ใน
ปีงบประมาณถัดไป หรือ
ผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอ 
พร้อมเอกสารหลักฐาน และ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้อง
ขอลงทะเบียน และเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

20 นาที งานพัฒนา
ชุมชน ส านัก
ปลัดเทศบาล 

(1. ระยะเวลา : 20 
นาที (ระบุระยะเวลา
ที่ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ งาน
พัฒนาชุมชน ส านัก
ปลัดเทศบาล 
เทศบาลต าบลนาเยีย 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียน ตาม
แบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้
ผู้ขอลงทะเบียน 
 

10 นาที งานพัฒนา
ชุมชน ส านัก
ปลัดเทศบาล 

(1. ระยะเวลา : 10 
นาที (ระบุระยะเวลา
ที่ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ งาน
พัฒนาชุมชน ส านัก
ปลัดเทศบาล 
เทศบาลต าบลนาเยีย 
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11. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

12.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ล าดับ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

 บตัรประจ าตัวหรือบัตร
อ่ืนที่ออกให้โดย หน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อม   
ส าเนา  

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา  1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร
พร้อมส าเนา    (กรณีที่ผู้
ขอรับเงินการสงเคราะห์
ผู้ป่วยเอดส์ประสงค์ ขอรับ
เงินการสงเคราะห์ผู้ป่วย
เอดส์ผ่านธนาคาร 

 1 1 ชุด - 

4) 
หนังสือมอบอ านาจ  (กรณี
มอบอ านาจให้ด าเนินการ
แทน) 

 1 0 ชุด - 

5) 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร
พร้อมส าเนาของผู้รับมอบ
อ านาจ  (กรณีผู้ขอรับเงิน
สง เคราะห์ ผู้ ป่ ว ย เอดส์
ประสงค์จะรับ เ งินผ่ าน
ธน าคารของผู้ รั บมอบ     
อ านาจ) 

 1 1 ชุด - 

 
12.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ล าดั
บ 

รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

12. ค่าธรรมเนียม 
ล ำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
 -ไม่มีค่าธรรมเนียม  
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13. ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) การรับเรื่องร้องเรียน 
 ส านักปลัด ส านักงานเทศบาลต าบลนาเยีย 
- 234 หมู่ 8 ถนนศรีประทุมวัน ต าบลนาเยีย อ าเภอนาเยีย  จังหวัดอุบลราชธานี 06163 
- โทรศัพท์ 0 6303 6112 / โทรสาร 0 4530 6140 
- www.nayia.go.th / www.facebook.com/nayia01 

2)  
 
14. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบค าขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
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คู่มือส าหรับประชาชน  
 

งานที่ให้บริการ : การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลต าบลนาเยีย  อ าเภอนาเยีย  จังหวัดอุบลราชธานี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลนาเยีย  อ าเภอนาเยีย  จังหวัดอุบลราชธานี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 

6. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
7. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน  
8. ช่องทางการให้บริการ 
      สถานที่ให้บริการ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลต าบลนาเยีย  อ าเภอนาเยีย  จังหวัดอุบลราชธานี  
 รหัสไปรษณยี์ 34160 โทร. 045-306112 โทรสาร 045-306140 
     ระยะเปิดให้บริการ เปิดให้บริการ วันจันทร์-ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. (มีพักเที่ยง)   
                          (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 

E-service One Stop Service 
ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

มี งานพัฒนาและจัดเก็บราน
ได้ กองคลัง 

เทศบาลต าบลนาเยีย งานพัฒนาและจัดเก็บราน
ได้ กองคลัง 

 
9. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษี
โรงเรือนและท่ีดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ และที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง
อย่างอ่ืนนั้น โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 
     1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ 
         วิธีการช าระภาษี 
     2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (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 วนั นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน กรณีท่ีเจ้าของทรัพย์สินช าระภาษี  
เกินเวลาที่ก าหนด จะต้องช าระเงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายก าหนด 
     7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ ภายใน 15 วัน  
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 นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน โดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วัน นับจากวันที่                                                                                                                         
เจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
    8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น 
ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่น
ค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
   9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
  10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11.จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
10. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   31 วัน 

ล าดับ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

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

1 วัน งานพัฒนา
และจัดเก็บ
รายได้ กอง
คลัง 

(1. ระยะเวลา : 1 วัน นับ
แต่ผู้รับบริการมายื่นค าขอ 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
คือ งานพัฒนาและจัดเก็บ
รายไดก้องคลัง เทศบาล
ต าบลนาเยีย 

2) การพิจารณา 
 

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

30 วัน งานพัฒนา
และจัดเก็บ
รายได้ กอง
คลัง 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 30 
วัน นับจากวันที่ยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครองฯ) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
คือ งานพัฒนาและจัดเก็บ
รายไดก้องคลัง เทศบาล
ต าบลนาเยีย 
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11. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

12.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัวประชาชน
หรือบัตรอื่นที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 

 1 1 ชุด - 

3) 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์
โรงเรือนและท่ีดินพร้อม
ส าเนา เช่น โฉนดที่ดิน 
ใบอนุญาตปลูกสร้าง 
หนังสือสัญญาซื้อขาย 
หรือให้โรงเรือนฯ 

 1 1 ชุด - 

4) 

หลักฐานการประกอบ
กิจการพร้อมส าเนา เช่น 
ใบทะเบียนการค้า 
ทะเบียนพาณิชย์ 
ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
หรือใบอนุญาตประกอบ
กิจการค้าของฝ่าย
สิ่งแวดล้อมสัญญาเช่า
อาคาร 

 1 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
และงบแสดงฐานะ
การเงิน (กรณีนิติบุคคล) 
พร้อมส าเนา 

 1 1 ชุด - 

6) 
หนังสือมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

 1 0 ฉบับ - 
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12.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

12. ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 

 -ไม่มีค่าธรรมเนียม  
   

 
13. ช่องทางการร้องเรียน 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) การรับเรื่องร้องเรียน 
 กองคลัง ส านักงานเทศบาลต าบลนาเยีย 
- 234 หมู่ 8 ถนนศรีประทุมวัน ต าบลนาเยีย อ าเภอนาเยีย  จังหวัดอุบลราชธานี 34163 
- โทรศัพท์ 0 4533 6112 / โทรสาร 0 4530 6140 
- www.nayia.go.th / www.facebook.com/nayia01 

2)  
 

14. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 2) 
2) แบบค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 9)  
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานที่ให้บริการ: การรับช าระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลต าบลนาเยีย  อ าเภอนาเยีย  จังหวัดอุบลราชธานี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับช าระภาษีป้าย 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลต าบลนาเยีย อ าเภอนาเยีย จังหวัดอุบลราชธานี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ. 2510 

6. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
7. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับช าระภาษีป้าย  
8. ช่องทางการให้บริการ 
      สถานทีใ่ห้บริการ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลต าบลนาเยีย อ าเภอนาเยีย จังหวัดอุบลราชธานี 
 รหัสไปรษณยี์ 34160 โทร. 045-306112 โทรสาร 045-306140 
 ระยะเปิดให้บริการ เปิดให้บริการ วันจันทร์-ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

                                          (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 

E-service One Stop Service 
ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

มี งานพัฒนาและจัดเก็บ
รายได้ กองคลัง 

เทศบาลต าบลนาเยีย งานพัฒนาและจัดเก็บ
รายได้ กองคลัง 

 
9. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษีป้าย
แสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืน หรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืน 
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. กรณีท่ีเจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษีและเงิน
เพ่ิม 
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7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วัน นับแต่
ได้รับแจ้ง การประเมิน เพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 

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/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า

ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแล้ว เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 

10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 

10. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

     ระยะเวลาด าเนินการรวม   46 วัน 

ล าดับ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

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

1 วัน งานพัฒนาและ
จัดเก็บรายได้ 
กองคลัง 

(1. ระยะเวลา : 1 
วัน (ภายในเดือน
มีนาคมของทุกปี) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
งานพัฒนาและ
จัดเก็บรายได้กอง
คลัง เทศบาลต าบล
นาเยีย 

2) การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการป้าย ตาม
แบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) และแจ้งการ
ประเมินภาษี 
 

30 วัน งานพัฒนาและ
จัดเก็บรายได้ 
กองคลัง 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน นับ
จากวันที่ยื่นแสดง
รายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539) 



ล าดับ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
งานพัฒนาและ
จัดเก็บรายได้ กอง
คลัง เทศบาลต าบล
นาเยีย 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายช าระภาษี 
 

15 วัน งานพัฒนาและ
จัดเก็บรายได้ 
กองคลัง 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วัน นับ
แต่ได้รับแจ้งการ
ประเมิน (กรณี
ช าระเกิน 15 วัน 
จะต้องช าระเงิน
เพ่ิมตามอัตราที่
กฎหมายก าหนด) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
งานพัฒนาและ
จัดเก็บรายได้ กอง
คลัง เทศบาลต าบล
นาเยีย 

 

11. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
12.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ล าดับ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

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) แผนผังแสดงสถาน
ที่ตั้งหรือแสดงป้าย 
รายละเอียด

 1 0 ชุด - 
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ล าดับ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เก่ียวกับป้าย วนั 
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 - 

 
11.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ล าดับ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

12. ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
 -ไม่มีค่าธรรมเนียม  
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13. ช่องทางการร้องเรียน 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) การรับเรื่องร้องเรียน 
 กองคลัง เทศบาลต าบลนาเยีย 
- 234 หมู่ 8 ถนนศรีประทุมวัน ต าบลนาเยีย อ าเภอนาเยีย  จังหวัดอุบลราชธานี 34160 
- โทรศัพท์ 0 4530 6112 / โทรสาร 0 4530 6140 
- www.nayia.go.th / www.facebook.com/nayia01 

 
14. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
2) แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 

 

 
 

 
 

 









 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 



 



 



 



 



 



 



 
 
 
 
 
 
 
 


