
 
คู่มอืสาํหรบัประชาชน 

ตามพระราชบญัญตักิารอาํนวย  
ความสะดวกในการพจิารณาอนุญาต

ของทางราชการ พ.ศ. 2558 
ระยะที( 2 (ฉบบัปรบัปรุง คร ั+งที( 2)  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องคก์ารบริหารสว่นตาํบลบางใหญ ่
    อาํเภอกระบุรี    จงัหวดัระนอง  

    
 
 

 



 
คํานํา 

 
   ด�วยพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘  
ได�ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี ๒๒  มกราคม ๒๕๕๘ ตามมาตรา ๗  ได�กําหนดให�หน,วยงานของรัฐท่ีมี
การอนุญาตต�องจัดทําคู,มือสําหรับประชาชน ซ่ึงอย,างน�อยต�องประกอบด�วย หลักเกณฑ3 วิธีการ และเง่ือนไข (ถ�ามี)
ในการยื่นคําขอ ข้ันตอนระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีผู�ขออนุญาตจะต�อง
ยื่นมาพร�อมกับคําขอ และให�นําคู,มือสําหรับประชาชนป;ดประกาศไว� ณ สถานท่ียื่นคําขอ และเผยแพร,ทางสื่อ
อิเล็กทรอนิกส3 นั้น 

   องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ, ได�ดําเนินการปรับปรุงคู,มือสําหรับประชาชนตามแผนการ
ยกระดับการบริการภาครัฐ ระยะท่ี 2 ตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ             
ทางราชการ พ.ศ. 2558 เพ่ืออํานวยความสะดวกให�แก,ประชาชนในตําบลบางใหญ, และบุคคลท่ีเก่ียวข�องในการ
ติดต,อราชการกับองค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ, ให�สามารถประสานงานในเรื่องต,างๆ ได�อย,างรวดเร็ว 

   องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ, หวังเปBนอย,างยิ่งว,าคู,มือประชาชนในการติดต,อราชการ                
กับองค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ, จะเปBนประโยชน3ตามเจตนารมณ3ขององค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ,  

    
 

องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ, 



คู�มือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีป�าย 
หน,วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ, อําเภอกระบุรี จังหวัดระนอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน : การรับชําระภาษีปEาย 
2. หน�วยงานเจ"าของกระบวนงาน : องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ, อําเภอกระบุรี จังหวัดระนอง 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน,วยเดียว  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ : รับแจ�ง  
5. กฎหมายท่ีให"อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข"อง: 
1) พ.ร.บ.ภาษีป	ายพ.ศ. 2510 

 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีให"บริการ : ท�องถ่ิน  

8. กฎหมายข"อบังคับ/ข"อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข"อกําหนด ฯลฯ 0 วัน 

9. ข"อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน"อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ"างอิงของคู�มือประชาชน การรับชําระภาษีปEาย  
11. ช�องทางการให"บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการ ติดต�อด�วยตนเองณ กองคลัง องค�การบริหารส�วนตําบลบางใหญ� อ.กระบุรี จ.ระนอง 

ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป%ดให�บริการวันจันทร�ถึงวันศุกร� (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
                            ต้ังแต�เวลา 08:30 - 16:30 น. 
 

12. หลักเกณฑ> วิธีการ เง่ือนไข(ถ"ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีปEายพุทธศักราช 2510 กําหนดให�องค3กรปกครองส,วนท�องถ่ินมีหน�าท่ีในการรับชําระ
ภาษีปEายแสดงชื่อยี่ห�อหรือเครื่องหมายท่ีใช�เพ่ือประกอบการค�าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค�าหรือ
กิจการอ่ืนเพ่ือหารายได�โดยมีหลักเกณฑ3วิธีการและเง่ือนไขดังนี้ 
 1.  องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ,ประชาสัมพันธ3ข้ันตอนและวิธีการชําระภาษี 
 2.  แจ�งให�เจ�าของทรัพย3สินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีปEาย (ภ.ป.1) 
 3.  เจ�าปEายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปEาย (ภ.ป.1) ภายในเดือนมีนาคม 
 4.  องค3กรปกครองส,วนท�องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย3สินและแจ�งการประเมินภาษีปEาย(ภ.ป.3 ) 
     5.  องค3กรปกครองส,วนท�องถ่ินรับชําระภาษี (เจ�าของทรัพย3สินชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายใน
กําหนดเวลา) 
     6.  กรณีเจ�าของทรัพย3สินชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด (เกิน 15 วันนับแต,ได�รับแจ�งการประเมิน) ต�องชําระ
ภาษีและเงินเพ่ิมด�วย 
     7. กรณีท่ีผู�รับประเมิน (เจ�าของปEาย)ไม,พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ3ต,อผู�บริหารท�องถ่ินได�ภายใน 30 วัน
นับแต,ได�รับแจ�งการประเมิน 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให"บริการ 

ส�วนงาน / หน�วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ�าของปEายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีปEาย(ภ.ป.1)
ภายในเดือนมีนาคม 
 

1 วัน องค3การบริหารส,วน
ตําบลบางใหญ, อําเภอ
กระบุรี จังหวัดระนอง 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

พนักงานเจ�าหน�าท่ีตรวจสอบ
รายการปEายตามแบบแสดง
รายการภาษีปEาย (ภ.ป.1) 
และแจ�งการประเมินภาษี 
(ภายใน 30 วันตาม
พระราชบัญญัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 2539) 
 

30 วัน องค3การบริหารส,วน
ตําบลบางใหญ, อําเภอ
กระบุรี จังหวัดระนอง 

- 

3) 

- 
 

เจ�าของปEายมีหน�าท่ีชําระ
ภาษีภายใน 15 วันนับแต,
ได�รับแจ�งการประเมิน (กรณี
ชําระเกิน 15 วันจะต�อง
ชําระเงินเพ่ิมตามอัตราท่ี
กฎหมายกําหนด) 
 

15 วัน องค3การบริหารส,วน
ตําบลบางใหญ, อําเภอ
กระบุรี จังหวัดระนอง 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

หากเจ�าของปEายไม,พอใจการ
ประเมินของพนักงาน
เจ�าหน�าท่ีให�ยื่นอุทธรณ3ต,อ
ผู�บริหารท�องถ่ิน(ภ.ป.4) เพ่ือ
ขอให�พิจารณาการประเมิน
ใหม,ภายใจ 30 วันนับแต,
ได�รับแจ�งการประเมิน 
 

30 วัน องค3การบริหารส,วน
ตําบลบางใหญ, อําเภอ
กระบุรี จังหวัดระนอง 

- 

5) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ผู�บริหารท�องถ่ินชี้ขาดและ
แจ�งให�ผู�เสียภาษีทราบ
(ภ.ป.5)(ภายใน 30 วันตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครองพ.ศ. 
2539) 
 

30 วัน องค3การบริหารส,วน
ตําบลบางใหญ, อําเภอ
กระบุรี จังหวัดระนอง 

- 

 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 105 วัน 
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14.งานบริการนี้ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล"ว  
  ยังไม,ผ,านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สถานท่ีติดต้ังหรือแสดง
ปEายรายละเอียดเก่ียวกับ
ปEายวันเดือนปSติดต้ังหรือ
แสดง 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หลักฐานการประกอบ
กิจการเช,นใบทะเบียน
การค�า,ทะเบียนพาณิชย3,
ทะเบียนภาษีมูลค,าเพ่ิม
หรือใบอนุญาตประกอบ
กิจการค�าของฝVาย
สิ่งแวดล�อม,สัญญาเช,า
อาคาร 

0 1 ฉบับ - 

3) 
หนังสือรับรองนิติบุคคล 
(กรณีนิติบุคคล) 

0 1 ฉบับ - 

4) 
ใบมอบอํานาจกรณีให�
ผู�อ่ืนทําการแทน 

1 0 ฉบับ - 

 
16. ค�าธรรมเนียม    - 
17. ช�องทางการร"องเรียน 
1) ช�องทางการร"องเรียน องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ, 

หมายเหตุ   (077-860656 หรือ www.bangyai-kraburi.go.th) 
2) ช�องทางการร"องเรียนศูนย3บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th / ตู�ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

18. ตัวอย�างแบบฟอร>ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  

ไม�มีแบบฟอร�ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก 

19. หมายเหตุ  - 



คู�มือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หน,วยงานท่ีรับผิดชอบ:องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ, อําเภอกระบุรี จังหวัดระนอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน : การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
2. หน�วยงานเจ"าของกระบวนงาน : องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ,อําเภอกระบุรีจังหวัดระนอง 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน,วยเดียว  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ : รับแจ�ง  
5. กฎหมายท่ีให"อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข"อง: 
1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 

 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีให"บริการ : ท�องถ่ิน  
8.  กฎหมายข"อบังคับ/ข"อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา  -  
     ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข"อกําหนด ฯลฯ 0  วัน 
9.  ข"อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน  0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด  0  
 จํานวนคําขอท่ีน"อยท่ีสุด  0  
10.  ช่ืออ"างอิงของคู�มือประชาชน คู,มือประชาชนการรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  
11.  ช�องทางการให"บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการ ติดต�อด�วยตนเองณหน�วยงาน องค�การบริหารส�วนตําบลบางใหญ� อ.กระบุรี จ.ระนอง 

ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป%ดให�บริการวันจันทร�ถึงวันศุกร� (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
                            ต้ังแต�เวลา 08:30 - 16:30 น. 
 

12.  หลักเกณฑ> วิธีการ เง่ือนไข(ถ"ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพุทธศักราช 2475 กําหนดให�องค3กรปกครองส,วนท�องถ่ิน        
มีหน�าท่ีในการรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดินจากทรัพย3สินท่ีเปBนโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร�างอย,างอ่ืนๆและท่ีดินท่ีใช�
ต,อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร�างอย,างอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ3วิธีการและเง่ือนไขดังนี้ 
 -  องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ,ประชาสัมพันธ3ข้ันตอนและวิธีการชําระภาษี 
 -  แจ�งให�เจ�าของทรัพย3สินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพย3สิน (ภ.ร.ด.2) 
 -  เจ�าของทรัพย3สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย3สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ3 
 -  องค3กรปกครองส,วนท�องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย3สินและแจ�งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด. 8) 
 -  องค3กรปกครองส,วนท�องถ่ินรับชําระภาษี (เจ�าของทรัพย3สินชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายใน
กําหนดเวลา) 
 -  กรณีเจ�าของทรัพย3สินชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด (เกิน 30 วันนับแต,ได�รับแจ�งการประเมิน) ต�องชําระเงิน
เพ่ิมด�วย 
 -  กรณีท่ีผู�รับประเมิน (เจ�าของทรัพย3สิน) ไม,พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ3ต,อผู�บริหารท�องถ่ินได� ภายใน 
15 วันนับแต,ได�รับแจ�งการประเมิน 
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13.  ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให"บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ�าของทรัพย3สินยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพย3สิน 
(ภ.ร.ด.2) ภายในเดือน
กุมภาพันธ3 
 

1 วัน องค3การบริหารส,วน
ตําบลบางใหญ, 
อําเภอกระบุรี 
จังหวัดระนอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ�าหน�าท่ีตรวจสอบ
รายการทรัพย3สินตามแบบ
แสดงรายการทรัพย3สิน 
(ภ.ร.ด.2) และแจ�งการ
ประเมินภาษี (ภายใน 30 
วันตามพระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง
พ.ศ.2539) 
 

30 วัน องค3การบริหารส,วน
ตําบลบางใหญ, 
อําเภอกระบุรี 
จังหวัดระนอง 

- 

3) 

- 
 

เจ�าของทรัพย3สินมีหน�าท่ี
ชําระภาษีภายใน 30 วันนับ
แต,ได�รับแจ�งการประเมิน 
(กรณีชําระภาษีเกิน 30 วัน
จะต�องชําระเงินเพ่ิมตาม
อัตราท่ีกฎหมายกําหนด) 
 

30 วัน องค3การบริหารส,วน
ตําบลบางใหญ, 
อําเภอกระบุรี 
จังหวัดระนอง 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

หากเจ�าของทรัพย3สินไม,
พอใจการประเมินของ
พนักงานเจ�าหน�าท่ีให�ยื่น
อุทธรณ3ต,อผู�บริหารท�องถ่ิน
(ภ.ร.ด.9)เพ่ือขอให�พิจารณา
การประเมินใหม,ภายใน 15 
วันนับแต,ได�รับแจ�งการ
ประเมิน 
 

15 วัน องค3การบริหารส,วน
ตําบลบางใหญ, 
อําเภอกระบุรี 
จังหวัดระนอง 

- 

5) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ผู�บริหารท�องถ่ินชี้ขาดและ
แจ�งให�ผู�เสียภาษีทราบ
(ภายใน 30 วันตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครองพ.ศ. 
2539) 
 

30 วัน องค3การบริหารส,วน
ตําบลบางใหญ, 
อําเภอกระบุรี 
จังหวัดระนอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 105 วัน 
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14.  งานบริการนี้ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล"ว  
  ยังไม,ผ,านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

0 1 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์
โรงเรือนและท่ีดินเช,น
โฉนดท่ีดิน,ใบอนุญาต
ก,อสร�าง,หนังสือสัญญา
ซ้ือขาย,หรือให�โรงเรือนฯ 

0 1 ฉบับ - 

2) 

หลักฐานการประกอบ
กิจการเช,นใบทะเบียน
การค�า,ทะเบียนพาณิชย3,
ทะเบียนภาษีมูลค,าเพ่ิม
หรือใบอนุญาตประกอบ
กิจการค�าของฝVาย
สิ่งแวดล�อม,สัญญาเช,า
อาคาร 

0 1 ฉบับ - 

3) 
หนังสือรับรองนิติบุคคล
และงบแสดงฐานะ
การเงิน (กรณีนิติบุคคล) 

0 1 ฉบับ - 

4) 
ใบมอบอํานาจกรณีให�
ผู�อ่ืนทําการแทน 

1 0 ฉบับ - 

 
16.  ค�าธรรมเนียม     - 

 
17.  ช�องทางการร"องเรียน 
1) ช�องทางการร"องเรียนองค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ, 

หมายเหตุ   (077-860656  หรือ www.bangyai-kraburi.go.th) 
2) ช�องทางการร"องเรียนศูนย3บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th /          
ตู�ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18.  ตัวอย�างแบบฟอร>ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  - 
 

19.  หมายเหตุ  - 
 



คู�มือสําหรับประชาชน : การรับชําระภาษีบํารุงท"องท่ี 
หน,วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ,อําเภอกระบุรีจังหวัดระนอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน : การรับชําระภาษีบํารุงท�องท่ี 
2. หน�วยงานเจ"าของกระบวนงาน : องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ, อําเภอกระบุรี จังหวัดระนอง 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน,วยเดียว  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ : รับแจ�ง  
5. กฎหมายท่ีให"อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข"อง: 
1) “พระราชบัญญัติภาษีบํารุงท�องท่ีพ.ศ. ๒๕๐๘” 

 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีให"บริการ : ท�องถ่ิน  
8. กฎหมายข"อบังคับ/ข"อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา   -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข"อกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข"อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน   0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด   0  
 จํานวนคําขอท่ีน"อยท่ีสุด  0  
10. ช่ืออ"างอิงของคู�มือประชาชน คู,มือประชาชนการรับชําระภาษีบํารุงท�องท่ี  
11. ช�องทางการให"บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการ/ติดต�อด�วยตนเองณหน�วยงาน  กองคลังองค�การบริหารส�วนตําบลบางใหญ� อําเภอกระบุรี          

จังหวัดระนอง  
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป%ดให�บริการวันจันทร�ถึงวันศุกร� (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                                      
ต้ังแต�เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

12. หลักเกณฑ> วิธีการ เง่ือนไข(ถ"ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ภาษีบํารุงท�องท่ีหมายถึงภาษีท่ีจัดเก็บจากเจ�าของท่ีดินตามราคาปานกลางท่ีดินและตามบัญชีตราภาษี
บํารุงท�องท่ีท่ีดินท่ีต�องเสียภาษีบํารุงท�องท่ีได�แก,ท่ีดินท่ีเปBนบุคคลหรือคณะบุคคลไม,ว,าจะเปBนบุคคลธรรมดาหรือ        
นิติบุคคลซ่ึงมีกรรมสิทธิ์ในท่ีดินหรือสิทธิครอบครองอยู,ในท่ีดินท่ีไม,เปBนกรรมสิทธิ์ของเอกชนท่ีดินท่ีต�องเสียภาษี
บํารุงท�องท่ีได�แก,พ้ืนท่ีดินและพ้ืนท่ีท่ีเปBนภูเขาหรือท่ีมีน้ําด�วยโดยไม,เปBนท่ีดินท่ีเจ�าของท่ีดินได�รับการยกเว�นภาษี  
หรืออยู,ในเกณฑ3ลดหย,อน 
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13.  ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให"บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ให�เจ�าของท่ีดินซ่ึงมีหน�าท่ี
เสียภาษีบํารุงท�องท่ียื่นแบบ
แสดงรายการท่ีดิน 
(ภ.บ.ท.5) 
 

20 นาที องค3การบริหารส,วน
ตําบลบางใหญ, 
อําเภอกระบุรี 
จังหวัดระนอง 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ�าพนักงานท�องถ่ินคํานวณ
ภาษีบํารุงท�องท่ีจากหน,วย
ราคาปานกลางท่ีดินประเมิน
ค,าภาษีบํารุงท�องที 
 

20 นาที องค3การบริหารส,วน
ตําบลบางใหญ, 
อําเภอกระบุรี 
จังหวัดระนอง 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

เจ�าพนักงานท�องถ่ินแจ�งผล
การประเมินภ.บ.ท.5 
 

3 วัน องค3การบริหารส,วน
ตําบลบางใหญ,อําเภอ
กระบุรีจังหวัดระนอง 

- 

4) 

- 
 

ผ�[มีหน�าท่ีเสียภาษีบํารุงท�องท่ี
ชําระเงินและรับ
ใบเสร็จรับเงินภาษีบํารุง
ท�องท่ี (ภ.บ.ท.11) ภายใน 
30 วันหลักจากได�รับแจ�ง 
 

30 วัน องค3การบริหารส,วน
ตําบลบางใหญ,อําเภอ
กระบุรีจังหวัดระนอง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 
 

14.  งานบริการนี้ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล"ว  
   ยังไม,ผ,านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บ�าน 

0 1 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์
ในท่ีดิน 

0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาหนังสือการ
เปลี่ยนแปลงเจ�าของท่ีดิน 
(กรณีประเมินใหม,) 

0 1 ฉบับ - 

3) 
สําเนาใบเสร็จรับเงินปSท่ี
ผ,านมา (กรณีเปลี่ยนแปลง
เจ�าของท่ีดิน) 

0 1 ฉบับ - 

 
16.ค�าธรรมเนียม 
1) อัตราภาษีบํารุงท�องท่ีกําหนดไว�ในบัญชีพระราชบัญญัติแบ,งเปBน 34 อัตรา 
2) ราคาปานกลางท่ีดินเกินไร,ละ 30,000 บาทให�เสียภาษีดังนี้ราคาปานกลางของท่ีดิน 30,000 บาทแรกเสีย 70 

บาทส,วนท่ีเกิน 30,000 บาทเสียภาษี 10,000 บาทต,อ 25 บาท 
3) ท่ีดินประกอบกสิกรรมประเภทไม�ล�มลุก 

-เสียก่ึงอัตรา 
-ด�วยตนเองไม,เกินไร,ละ 5 บาท 
-ท่ีดินว,างเปล,าเสียเพ่ิม 1 เท,า 
ค,าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17.  ช�องทางการร"องเรียน 
1) ช�องทางการร"องเรียนองค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ, อําเภอกระบุรี จังหวัดระนอง 

หมายเหตุ(077-860656 www.bangyai-kraburi.go.th) 
2) ช�องทางการร"องเรียนศูนย3บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th / ตู�ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18.  ตัวอย�างแบบฟอร>ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก   - 

 

19.  หมายเหตุ     - 
 
 
 
 
 
 

 



คู�มือสําหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะห>ผู"ปJวยเอดส> 
หน,วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ,อําเภอกระบุรีจังหวัดระนอง 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ช่ือกระบวนงาน : การขอรับการสงเคราะห3ผู�ปVวยเอดส3 
2.  หน�วยงานเจ"าของกระบวนงาน : องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ,  อําเภอกระบุรี  จังหวัดระนอง 
3.  ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน,วยเดียว  
4.  หมวดหมู�ของงานบริการ : รับแจ�ง  
5.  กฎหมายท่ีให"อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข"อง : 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด�วยการจ�ายเงินสงเคราะห�เพ่ือการยังชีพขององค�กรปกครองส�วนท�องถ่ิน 

พ.ศ. 2548 
 

6.  ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7.  พ้ืนท่ีให"บริการ : ท�องถ่ิน  
8.  กฎหมายข"อบังคับ/ข"อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา    -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข"อกําหนด ฯลฯ 0   วัน 
9.  ข"อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน      0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด   0  
 จํานวนคําขอท่ีน"อยท่ีสุด   0  
10. ช่ืออ"างอิงของคู�มือประชาชน คู,มือประชาชนการขอรับการสงเคราะห3ผู�ปVวยเอดส3   
11. ช�องทางการให"บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการ องค�การบริหารส�วนตําบลบางใหญ� อําเภอกระบุรี จังหวัดระนอง/ติดต�อด�วยตนเอง ณ หน�วยงาน 

ระยะเวลาเป�ดให
บริการ (ไม�เว�นวันหยุดราชการ) ต้ังแต�เวลา 08:30 - 16:30 น.  
หมายเหตุ (ระยะเวลาเป%ดให�บริการท้ังปQ) 

 
12.  หลักเกณฑ> วิธีการ เง่ือนไข(ถ"ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว,าด�วยการจ,ายเงินสงเคราะห3เพ่ือการยังชีพขององค3กรปกครองส,วนท�องถ่ิน
พ.ศ. ๒๕๔๘กําหนดให�ผู�ปVวยเอดส3ท่ีมีคุณสมบัติครบถ�วนตามระเบียบฯและมีความประสงค3จะขอรับการสงเคราะห3
ให�ยื่นคําขอต,อผู�บริหารท�องถ่ินท่ีตนมีผู�ลําเนาอยู,กรณีไม,สามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการสงเคราะห3ด�วยตนเองได�
จะมอบอํานาจให�ผู�อุปการะมาดําเนินการก็ได� 
  หลักเกณฑ3ผู�มีสิทธิจะได�รับเงินสงเคราะห3ต�องเปBนผู�มีคุณสมบัติและไม,มีลักษณะต�องห�ามดังต,อไปนี้ 
    1. เปBนผู�ปVวยเอดส3ท่ีแพทย3ได�รับรองและทําการวินิจฉัยแล�ว 
    2. มีภูมิลําเนาอยู,ในเขตพ้ืนท่ีองค3กรปกครองส,วนท�องถ่ิน 
    3. มีรายได�ไม,เพียงพอแก,การยังชีพหรือถูกทอดท้ิงหรือขาดผู�อุปการะเลี้ยงดูหรือไม,สามารถประกอบอาชีพเลี้ยง
ตนเองได�ในการขอรับการสงเคราะห3ผู�ปVวยเอดส3ผู�ปVวยเอดส3ท่ีได�รับความเดือดร�อนกว,าหรือผู�ท่ีมีป]ญหาซํ้าซ�อนหรือผู�
ท่ีอยู,อาศัยอยู,ในพ้ืนท่ีห,างไกลทุรกันดารยากต,อการเข�าถึงบริการของรัฐเปBนผู�ได�รับการพิจารณาก,อน 
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 วิธีการ 
    1. ผู�ปVวยเอดส3ยื่นคําขอตามแบบพร�อมเอกสารหลักฐานต,อองค3กรปกครองส,วนท�องถ่ินณท่ีทําการองค3กร
ปกครองส,วนท�องถ่ินด�วยตนเองหรือมอบอํานาจให�ผู�อุปการะมาดําเนินการก็ได� 
    2. ผู�ปVวยเอดส3รับการตรวจสภาพความเปBนอยู,คุณสมบัติว,าสมควรได�รับการสงเคราะห3หรือไม,โดยพิจารณาจาก
ความเดือดร�อนเปBนผู�ท่ีมีป]ญหาซํ้าซ�อนหรือเปBนผู�ท่ีอยู,อาศัยอยู,ในพ้ืนท่ีห,างไกลทุรกันดารยากต,อการเข�าถึงบริการ
ของรัฐ 
    3.กรณีผู�ปVวยเอดส3ท่ีได�รับเบ้ียยังชีพย�ายท่ีอยู,ถือว,าขาดคุณสมบัติตามนัยแห,งระเบียบต�องไปยื่นความประสงค3ต,อ
องค3กรปกครองส,วนท�องถ่ินแห,งใหม,ท่ีตนย�ายไปเพ่ือพิจารณาใหม, 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให"บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู�ท่ีประสงค3จะขอรับการ
สงเคราะห3หรือผู�รับมอบ
อํานาจยื่นคําขอพร�อม
เอกสารหลักฐานและ
เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบคําร�อง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

20 นาที องค3การบริหาร
ส,วนตําบลบาง

ใหญ, 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ
ความเปBนอยู,และคุณสมบัติ 
 

10 นาที องค3การบริหาร
ส,วนตําบลบาง

ใหญ, 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเปBนอยู,และ
คุณสมบัติของผู�ท่ีประสงค3รับ
การสงเคราะห3 
 

3 วัน องค3การบริหาร
ส,วนตําบลบาง

ใหญ, 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

จัดทําทะเบียนประวัติพร�อม
เอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพ่ือเสนอผู�บริหาร
พิจารณา 
 

 60  นาที องค3การบริหาร
ส,วนตําบลบาง

ใหญ, 

- 

5) 
การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 

2 วัน องค3การบริหาร
ส,วนตําบลบาง

ใหญ, 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม  5 วัน 90 นาที 
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14.  งานบริการนี้ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล"ว  
  ผ,านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนท่ีออกให�โดย
หน,วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ,าย
พร�อมสําเนา 

1 0 ชุด - 

2) ทะเบียนบ�านพร�อมสําเนา 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร
พร�อมสําเนา (กรณีท่ีผู�ขอรับ
เงินเบ้ียยังชีพผู�ประสงค3ขอรับ
เงินเบ้ียยังชีพผู�สูงอายุ
ประสงค3ขอรับเงินเบ้ียยังชีพ
ผู�สูงอายุผ,านธนาคาร) 

1 1 ชุด - 

4) 
หนังสือมอบอํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให�ดําเนินการ
แทน)  

1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนท่ีออกให�โดย
หน,วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ,าย
พร�อมสําเนาของผู�รับมอบ
อํานาจ (กรณีมอบอํานาจให�
ดําเนินการแทน) 

1 1 ชุด - 

6) 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร
พร�อมสําเนาของผู�รับมอบ
อํานาจ (กรณีท่ีผู�ขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพผู�ประสงค3ขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพผู�สูงอายุประสงค3
ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู�สูงอายุ
ผ,านธนาคารของผู�รับมอบ
อํานาจ) 

1 1 ชุด - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม�พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16.  ค�าธรรมเนียม 

      ไม�มีข�อมูลค�าธรรมเนียม 

 

17.  ช�องทางการร"องเรียน 
1) ช�องทางการร"องเรียนองค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ,อําเภอกระบุรีจังหวัดระนอง 

หมายเหตุ(077-860656 www.bangyai-kraburi.go.th) 
2) ช�องทางการร"องเรียนศูนย3บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th / ตู�ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18.  ตัวอย�างแบบฟอร>ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  

ไม�มีแบบฟอร�ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก 

 
19.  หมายเหตุ 

- 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือสําหรับประชาชน : การลงทะเบียนและยื�นคาํขอรับเงนิเบี �ยความพกิาร 

หน,วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ, อําเภอกระบุรี จังหวัดระนอง 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ช่ือกระบวนงาน : การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ 
2.  หน�วยงานเจ"าของกระบวนงาน : องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ, อําเภอกระบุรี จังหวัดระนอง 
3.  ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน,วยเดียว  
4.  หมวดหมู�ของงานบริการ : ข้ึนทะเบียน  
5.  กฎหมายท่ีให"อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข"อง: 
    1.) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด�วยหลักเกณฑ�การจ�ายเงินเบ้ียความพิการให�คนพิการขององค�กรปกครองส�วน

ท�องถ่ินพ.ศ. 2553 
2.) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด�วยหลักเกณฑ�การจ�ายเงินเบ้ียความพิการให�คนพิการขององค�กรปกครองส�วน
ท�องถ่ิน พ.ศ. 2559 (แก�ไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2) 
3.) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด�วยหลักเกณฑ�การจ�ายเงินเบ้ียความพิการให�คนพิการขององค�กรปกครองส�วน
ท�องถ่ิน พ.ศ. 2561 (แก�ไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 3)  
4.) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด�วยหลักเกณฑ�การจ�ายเงินเบ้ียความพิการให�คนพิการขององค�กรปกครองส�วน
ท�องถ่ิน พ.ศ. 2562 (แก�ไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 4)  

6.  ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7.  พ้ืนท่ีให"บริการ : ท�องถ่ิน  
8.  กฎหมายข"อบังคับ/ข"อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา   -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข"อกําหนด ฯลฯ 0  นาที 
9.  ข"อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน   0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน"อยท่ีสุด 0  
10.  ช่ืออ"างอิงของคู�มือประชาชน คู,มือประชาชนการลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ  
11.  ช�องทางการให"บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการองค�การบริหารส�วนตําบลบางใหญ� อําเภอกระบุรี จังหวัดระนอง/ติดต�อด�วยตนเองณหน�วยงาน 

ระยะเวลาเป�ดให
บริการ (ไม�เว�นวันหยุดราชการ) ต้ังแต�เวลา 08:30 - 16:30 น.  
หมายเหตุ (ระยะเวลาเป%ดให�บริการท้ังปQ) 

 
12.  หลักเกณฑ> วิธีการ เง่ือนไข(ถ"ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว,าด�วยหลักเกณฑ3การจ,ายเงินเบ้ียความพิการให�คนพิการขององค3กรปกครองส,วน
ท�องถ่ินพ.ศ.2553 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติมจนถึงป]จจุบัน กําหนดให�คนพิการลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ีย               
ความพิการ ณท่ีทําการองค3กรปกครองส,วนท�องถ่ินท่ีตนมีภูมิลําเนาหรือสถานท่ีท่ีองค3กรปกครองส,วนท�องถ่ิน
กําหนด 
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 หลักเกณฑ> 
 ผู�มีสิทธิจะได�รับเงินเบ้ียความพิการต�องเปBนผู�มีคุณสมบัติและไม,มีลักษณะต�องห�ามดังต,อไปนี้ 
 1. มีสัญชาติไทย 
 2. มีภูมิลําเนาอยู,ในเขตองค3กรปกครองส,วนท�องถ่ินตามทะเบียนบ�าน 
 3.มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว,าด�วยการส,งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 4.ไม,เปBนบุคคลซ่ึงอยู,ในความอุปการของสถานสงเคราะห3ของรัฐ 
ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการคนพิการหรือผู�ดูแลคนพิการจะต�องแสดงความประสงค3ขอรับเงิน
เบ้ียความพิการโดยรับเงินสดด�วยตนเองหรือโอนเงินเข�าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู�ดูแลคนพิการ
ผู�แทนโดยชอบธรรมผู�พิทักษ3ผู�อนุบาลแล�วแต,กรณี ในกรณีท่ีคนพิการเปBนผู�เยาว3ซ่ึงมีผู�แทนโดยชอบคนเสมือนไร�
ความสามารถหรือคนไร�ความสามารถให�ผู�แทน โดยชอบธรรมผู�พิทักษ3หรือผู�อนุบาลแล�วแต,กรณียื่นคําขอแทน                
โดยแสดงหลักฐานการเปBนผู�แทนดังกล,าว 
 วิธีการ 
    1. คนพิการท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบ้ียความพิการในปSงบประมาณถัดไปให�คนพิการหรือผู�ดูแลคนพิการผู�แทนโดย
ชอบธรรมผู�พิทักษ3ผู�อนุบาลแล�วแต,กรณียื่นคําขอตามแบบพร�อมเอกสารหลักฐานต,อองค3กรปกครองส,วนท�องถ่ิน                
ณ สถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองค3กรปกครองส,วนท�องถ่ินประกาศกําหนด 
    2.กรณีคนพิการท่ีได�รับเงินเบ้ียความพิการจากองค3กรปกครองส,วนท�องถ่ินในปSงบประมาณท่ีผ,านมาให�ถือว,า 
เปBนผู�ได�ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบ้ียความพิการตามระเบียบนี้แล�ว 
    3. กรณีคนพิการท่ีมีสิทธิได�รับเบ้ียความพิการได�ย�ายท่ีอยู,และยังประสงค3ประสงค3จะรับเงินเบ้ียความพิการ            
ต�องไปแจ�งต,อองค3กรปกครองส,วนท�องถ่ินแห,งใหม,ท่ีตนย�ายไป 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให"บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู�ท่ีประสงค3จะขอรับเบ้ีย
ความพิการในปSงบประมาณ
ถัดไปหรือผู�รับมอบอํานาจ
ยื่นคําขอพร�อมเอกสาร
หลักฐานและเจ�าหน�าท่ี
ตรวจสอบคําร�องขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

10 นาที องค3การบริหาร
ส,วนตําบลบาง

ใหญ, 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นคําขอลงทะเบียนให�
ผู�ขอลงทะเบียน 
 

5 นาที องค3การบริหาร
ส,วนตําบลบาง

ใหญ, 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที 
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14.  งานบริการนี้ผ�านการดาํเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล"ว  

    ผ,านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัวคนพิการตาม
กฎหมายว,าด�วยการส,งเสริมการ
คุณภาพชีวิตคนพิการพร�อมสําเนา 

1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ�านพร�อมสําเนา 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร�อม
สําเนา (กรณีท่ีผู�ขอรับเงินเบ้ียความ
พิการประสงค3ขอรับเงินเบ้ียยังชีพ
ผู�สูงอายุผ,านธนาคาร) 

1 1 ชุด - 

4) 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตร
อ่ืนท่ีออกโดยหน,วยงานของรัฐท่ีมี
รูปถ,ายพร�อมสําเนาของผู�ดูแลคน
พิการผู�แทนโดยชอบธรรมผู�พิทักษ3
ผู�อนุบาลแล�วแต,กรณี (กรณียื่นคํา
ขอแทน) 

1 - ชุด - 

5) 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร�อม
สําเนาของผู�ดูแลคนพิการผู�แทน
โดยชอบธรรมผู�พิทักษ3ผู�อนุบาล
แล�วแต,กรณี (กรณีท่ีคนพิการเปBน
ผู�เยาว3ซ่ึงมีผู�แทนโดยชอบคน
เสมือนไร�ความสามารถหรือคนไร�
ความสามารถให�ผู�แทนโดยชอบ
ธรรมผู�พิทักษ3หรือผู�อนุบาลแล�วแต,
กรณีการยื่นคําขอแทนต�องแสดง
หลักฐานการเปBนผู�แทนดังกล,าว) 

1 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

ไม�พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16.  ค�าธรรมเนียม 

        ไม�มีข�อมูลค�าธรรมเนียม 
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17.  ช�องทางการร"องเรียน 

 1) ช�องทางการร"องเรียนองค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ,อําเภอกระบุรีจังหวัดระนอง 
หมายเหตุ(077-860656 www.bangyai-kraburi.go.th) 

2) ช�องทางการร"องเรียนศูนย3บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th / ตู�ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18.  ตัวอย�างแบบฟอร>ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  

1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ 
            - 
 

 
19.  หมายเหตุ 

- 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู�มือสําหรับประชาชน : การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู"สูงอายุ 
หน,วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ,  อําเภอกระบุรี  จังหวัดระนอง 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ช่ือกระบวนงาน : การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู�สูงอายุ 
2.  หน�วยงานเจ"าของกระบวนงาน : องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ, อําเภอกระบุรี จังหวัดระนอง 
3.  ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน,วยเดียว  
4.  หมวดหมู�ของงานบริการ : ข้ึนทะเบียน  
5.  กฎหมายท่ีให"อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข"อง: 
 1.)  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด�วยหลักเกณฑ�การจ�ายเงินเบ้ียยังชีพผู�สูงอายุขององค�กรปกครองส�วนท�องถ่ิน           

พ.ศ. 2552 
2.) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด�วยหลักเกณฑ�การจ�ายเงินเบ้ียยังชีพผู�สูงอายุขององค�กรปกครองส�วนท�องถ่ิน 
พ.ศ. 2559 (แก�ไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2) 
3.) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด�วยหลักเกณฑ�การจ�ายเงินเบ้ียยังชีพผู�สูงอายุขององค�กรปกครองส�วนท�องถ่ิน  
พ.ศ.2561 (แก�ไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 3) 
4.) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด�วยหลักเกณฑ�การจ�ายเงินเบ้ียยังชีพผู�สูงอายุขององค�กรปกครองส�วนท�องถ่ิน 
พ.ศ.2562 (แก�ไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 4) 

 
6.  ระดับผลกระทบ :  บริการท่ัวไป  

  7.  พ้ืนท่ีให"บริการ :  ท�องถ่ิน  
  8.  กฎหมายข"อบังคับ/ข"อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา   -  

 ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข"อกําหนด ฯลฯ 0 วัน 
9.  ข"อมูลสถิติ 

 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน     0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด  0  
 จํานวนคําขอท่ีน"อยท่ีสุด  0  
10.  ช่ืออ"างอิงของคู�มือประชาชน คู,มือประชาชนการลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู�สูงอายุ   
11.  ช�องทางการให"บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการองค�การบริหารส�วนตําบลบางใหญ� อําเภอกระบุรี จังหวัดระนอง/ติดต�อด�วยตนเองณหน�วยงาน 

ระยะเวลาเป�ดให
บริการ (ไม�เว�นวันหยุดราชการ) ต้ังแต�เวลา 08:30 - 16:30 น.  
หมายเหตุ (ระยะเวลาเป%ดให�บริการ ท้ังทุกปQ) 
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12. หลักเกณฑ> วิธีการ เง่ือนไข(ถ"ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว,าด�วยหลักเกณฑ3การจ,ายเงินเบ้ียยังชีพผู�สูงอายุขององค3กรปกครองส,วนท�องถ่ิน
พ.ศ. 2553 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติมจนถึงป]จจุบัน กําหนดให�ผู�ท่ีจะมีอายุครบหกสิบปSบริบูรณ3ข้ึนไปในปSงบประมาณ
ถัดไปและมีคุณสมบัติครบถ�วนมาลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู�สูงอายุด�วยตนเองต,อองค3กรปกครอง
ส,วนท�องถ่ินท่ีตนมีภูมิลําเนาณสํานักงานขององค3กรปกครองส,วนท�องถ่ินหรือสถานท่ีท่ีองค3กรปกครองส,วนท�องถ่ิน
กําหนด 
 หลักเกณฑ> 
    1. มีสัญชาติไทย 
    2. มีภูมิลําเนาอยู,ในเขตองค3กรปกครองส,วนท�องถ่ินตามทะเบียนบ�าน 
    3. มีอายุหกสิบปSบริบูรณ3ข้ึนไปซ่ึงได�ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู�สูงอายุต,อองค3กรปกครองส,วน
ท�องถ่ิน 
   4. ไม,เปBนผู�ได�รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน3อ่ืนใดจากหน,วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค3กรปกครองส,วน
ท�องถ่ินได�แก,ผู�รับบํานาญเบ้ียหวัดบํานาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผู�สูงอายุท่ีอยู,ในสถานสงเคราะห3
ของรัฐหรือองค3กรปกครองส,วนท�องถ่ินผู�ได�รับเงินเดือนค,าตอบแทนรายได�ประจําหรือผลประโยชน3อย,างอ่ืนท่ีรัฐหรือ
องค3กรปกครองส,วนท�องถ่ินจัดให�เปBนประจํายกเว�นผู�พิการและผู�ปVวยเอดส3ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว,าด�วย
การจ,ายเงินสงเคราะห3เพ่ือการยังชีพขององค3กรปกครองส,วนท�องถ่ินพ.ศ. 2548 
 ในการย่ืนคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผู"สูงอายุผู"สูงอายุจะต"องแสดงความประสงค>ขอรับเงินเบ้ียยัง
ชีพผู"สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต�อไปนี้ 
       1.รับเงินสดด�วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลท่ีได�รับมอบอํานาจจากผู�มีสิทธิ 
       2.โอนเงินเข�าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู�มีสิทธิหรือโอนเงินเข�าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีได�รับ
มอบอํานาจจากผู�มีสิทธิ 
 วิธีการ 
    1.  ผู�ท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพผู�สูงอายุในปSงบประมาณถัดไปยื่นคําขอตามแบบพร�อมเอกสารหลักฐานต,อ
องค3กรปกครองส,วนท�องถ่ินณสถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองค3กรปกครองส,วนท�องถ่ินประกาศกําหนดด�วย
ตนเองหรือมอบอํานาจให�ผู�อ่ืนดําเนินการได� 
     2.  กรณีผู�สูงอายุท่ีได�รับเงินเบ้ียยังชีพผู�สูงอายุจากองค3กรปกครองส,วนท�องถ่ินในปSงบประมาณท่ีผ,านมาให�ถือ
ว,าเปBนผู�ได�ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบ้ียยังชีพผู�สูงอายุตามระเบียบนี้แล�ว 
     3.  กรณีผู�สูงอายุท่ีมีสิทธิได�รับเบ้ียยังชีพย�ายท่ีอยู,และยังประสงค3จะรับเงินเบ้ียยังชีพผู�สูงอายุต�องไปแจ�งต,อ
องค3กรปกครองส,วนท�องถ่ินแห,งใหม,ท่ีตนย�ายไป 
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13.  ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให"บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู�ท่ีประสงค3จะขอรับเบ้ียยัง
ชีพผู�สูงอายุในปSงบประมาณ
ถัดไปหรือผู�รับมอบอํานาจ
ยื่นคําขอพร�อมเอกสาร
หลักฐานและเจ�าหน�าท่ี
ตรวจสอบคําร�องขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

10 นาที องค3การบริหาร
ส,วนตําบลบาง

ใหญ, 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นคําขอลงทะเบียนให� 
ผู�ขอลงทะเบียนหรือผู�รับ
มอบอํานาจ 
 
 

5 นาที องค3การบริหาร
ส,วนตําบลบาง

ใหญ, 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 นาที 
14.  งานบริการนี้ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล"ว  

ยังไม,ผ,านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนท่ีออกให�โดย
หน,วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ,าย
พร�อมสําเนา 

1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ�านพร�อมสําเนา 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงิฝากธนาคาร
พร�อมสําเนา (กรณีท่ีผู�ขอรับ
เงินเบ้ียยังชีพผู�ประสงค3ขอรับ
เงินเบ้ียยังชีพผู�สูงอายุ
ประสงค3ขอรับเงินเบ้ียยังชีพ
ผู�สูงอายุผ,านธนาคาร) 

1 1 ชุด - 

4) 
หนังสือมอบอํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให�ดําเนินการ

1 0 ฉบับ - 



ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

แทน) 

5) 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนท่ีออกให�โดย
หน,วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ,าย
พร�อมสําเนาของผู�รับมอบ
อํานาจ (กรณีมอบอํานาจให�
ดําเนินการแทน) 

1 1 ชุด - 

6) 

สมุดบัญชีเงิฝากธนาคาร
พร�อมสําเนาของผู�รับมอบ
อํานาจ (กรณีผู�ขอรับเงินเบ้ีย
ยังชีพผู�ประสงค3ขอรับเงินเบ้ีย
ยังชีพผู�สูงอายุประสงค3ขอรับ
เงินเบ้ียยังชีพผู�สูงอายุผ,าน
ธนาคารของผู�รับมอบอํานาจ) 

1 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม�พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16.  ค�าธรรมเนียม 

ไม�มีข�อมูลค�าธรรมเนียม 

 
17.  ช�องทางการร"องเรียน 

1) ช�องทางการร"องเรียนองค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ,  อําเภอกระบุรี  จังหวัดระนอง 
หมายเหตุ(077-860656 www.bangyai-kraburi.go.th) 

2) ช�องทางการร"องเรียนศูนย3บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th / 
 ตู�ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18.  ตัวอย�างแบบฟอร>ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  
1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผู�สูงอายุ 

- 
 

19.  หมายเหตุ 
           - 
 
 

 



คู�มือสําหรับประชาชน :  การจดทะเบียนพาณิชย> (ตั้งใหม�) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย>พ.ศ. 2499  
กรณีผู"ขอจดทะเบียนเปMนบุคคลธรรมดา 
หน,วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ,  อําเภอกระบุรี  จังหวัดระนอง 
กระทรวง : กระทรวงพาณิชย3 
 
1.  ช่ือกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย3 (ต้ังใหม,) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย3พ.ศ. 2499  
      กรณีผู�ขอจดทะเบียนเปBนบุคคลธรรมดา 
2.  หน�วยงานเจ"าของกระบวนงาน : องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ,  อําเภอกระบุรี  จังหวัดระนอง 
3.  ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีให�บริการในส,วนภูมิภาคและส,วนท�องถ่ิน  
     (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน,วยเดียว)  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ:จดทะเบียน  
5.  กฎหมายท่ีให"อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข"อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย�ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย�พ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเป[นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย�ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไม�อยู�ภายใต�บังคับของกฎหมายว�า

ด�วยทะเบียนพาณิชย� 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย�ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไม�อยู�ภายใต�บังคับแห�ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย�พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย�เรื่องให�ผู�ประกอบพาณิชยกิจต�องจดทะเบียนพาณิชย� (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย�เรื่องแต�งต้ังพนักงานเจ�าหน�าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย� (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย�เรื่องการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย�แต�งต้ังพนักงานเจ�าหน�าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย� 

(ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค�าเรื่องกําหนดแบบพิมพ�เพ่ือใช�ในการให�บริการข�อมูลทะเบียนพาณิชย�พ.ศ. 2555   
9) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย�ท่ี 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ�และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย�และเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย� 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย�พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค�าเรื่องกําหนดแบบพิมพ�พ.ศ. 2549 

 
6.  ระดับผลกระทบ :  บริการท่ีมีความสําคัญด�านเศรษฐกิจ/สังคม  
7.  พ้ืนท่ีให"บริการ :  ส,วนภมิูภาค, ท�องถ่ิน  
8.  กฎหมายข"อบังคับ/ข"อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไม,มี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข"อกําหนด ฯลฯ 0นาที 
9.  ข"อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน    0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน"อยท่ีสุด 0  
10.  ช่ืออ"างอิงของคู�มือประชาชน คู,มือประชาชนการจดทะเบียนพาณิชย3 (ต้ังใหม,)  
      กรณีผู�ขอจดทะเบียนเปBนบุคคลธรรมดา  
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11.  ช�องทางการให"บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการองค�การบริหารส�วนตําบลบางใหญ� อําเภอกระบุรี จังหวัดระนอง/ติดต�อด�วยตนเองณหน�วยงาน 

ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป%ดให�บริการวันจันทร�ถึงวันศุกร� (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต�เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12.  หลักเกณฑ> วิธีการ เง่ือนไข(ถ"ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       1. ผู�ประกอบพาณิชยกิจต�องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย3ภายใน 30 วันนับต้ังแต,วันเริ่มประกอบกิจการ  
(มาตรา 11) 
       2. ผู�ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย3ด�วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให�ผู�อ่ืนยื่นจดทะเบียน
แทนก็ได� 
       3. ให�ผู�ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเปBนเจ�าของกิจการเปBนผู�ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
      4. แบบพิมพ3คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได�จากพนักงานเจ�าหน�าท่ีหรือ
ดาวน3โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ   ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู,มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต,เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ�วนตามท่ี
ระบุไว�ในคู,มือประชาชนเรียบร�อยแล�วท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม,ครบถ�วนและ/หรือมีความ
บกพร,องไม,สมบูรณ3เปBนเหตุให�ไม,สามารถพิจารณาได�เจ�าหน�าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร,องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานท่ีต�องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู�ยื่นคําขอจะต�องดําเนินการแก�ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล,าวมิเช,นนั้นจะถือว,าผู�ยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจ�าหน�าท่ีและผู�ยื่นคําขอหรือผู�
ได�รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล,าวและจะมอบสําเนาบันทึกความพร,องดังกล,าวให�ผู�ยื่นคําขอหรือผู�ได�รับ
มอบอํานาจไว�เปBนหลักฐาน 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให"บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ�งผล 
 

20 นาที องค3การบริหาร
ส,วนตําบลบาง

ใหญ, 

- 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ�าหน�าท่ีการเงินรับชําระ
ค,าธรรมเนียม 
 

5 นาที องค3การบริหาร
ส,วนตําบลบาง

ใหญ, 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ�าหน�าท่ีบันทึกข�อมูลเข�า
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

10 นาที องค3การบริหาร
ส,วนตําบลบาง

ใหญ, 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย3ให�ผู�ยื่นคําขอ 
 

10 นาที องค3การบริหาร
ส,วนตําบลบาง

ใหญ, 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 นาที 
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14.  งานบริการนี้ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล"ว  
       ผ,านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู"
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บ�าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู"
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย3 (แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค�า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือให�ความ
ยินยอมให�ใช�สถานท่ีตั้ง
สํานักงานแห,งใหญ,โดย
ให�เจ�าของร�านหรือ
เจ�าของกรรมสิทธิ์ลง
นามและให�มีพยานลง
ชื่อรับรองอย,างน�อย 1 
คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู�
ประกอบ

พาณิชยกิจ
มิได�เปBนเจ�า

บ�าน ) 

3) 

สําเนาทะเบียนบ�านท่ี
แสดงให�เห็นว,าผู�ให�
ความยินยอมเปBนเจ�า
บ�านหรือสําเนาสัญญา
เช,าโดยมีผู�ให�ความ
ยินยอมเปBนผู�เช,าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย,างอ่ืนท่ี
ผู�เปBนเจ�าของกรรมสิทธิ์
เปBนผู�ให�ความยินยอม
พร�อมลงนามรับรอง
สําเนาถูกต�อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู�
ประกอบ

พาณิชยกิจ
มิได�เปBนเจ�า

บ�าน ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4) 
แผนท่ีแสดงสถานท่ีซ่ึง
ใช�ประกอบพาณิชยกิจ

- 1 0 ฉบับ - 



ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู"
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

และสถานท่ีสําคัญ
บริเวณใกล�เคียง
โดยสังเขปพร�อมลง
นามรับรองเอกสาร 

5) 
หนังสือมอบอํานาจ 
(ถ�ามี) พร�อมป;ดอากร
แสตมปf 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของผู�รับ
มอบอํานาจ (ถ�ามี) 
พร�อมลงนามรับรอง
สําเนาถูกต�อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 

สําเนาหนังสืออนุญาต
หรือหนังสือรับรองให�
เปBนผู�จําหน,ายหรือให�
เช,าสินค�าดังกล,าวจาก
เจ�าของลิขสิทธิ์ของ
สินค�าท่ีขายหรือให�เช,า
หรือสําเนา
ใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากรหรือ
หลักฐานการซ้ือขาย
จากต,างประเทศพร�อม
ลงนามรับรองสําเนา
ถูกต�อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช�ในกรณี
ประกอบ
พาณิชย
กิจการขาย
หรือให�เช,า
แผ,นซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศน3
แผ,นวีดิทัศน3ดี
วีดีหรือแผ,นวีดี
ทัศน3ระบบ
ดิจิทัลเฉพาะท่ี
เก่ียวกับการ
บันเทิง) 

8) 

หนังสือชี้แจง
ข�อเท็จจริงของ
แหล,งท่ีมาของเงินทุน
และหลักฐานแสดง
จํานวนเงินทุนหรืออาจ
มาพบเจ�าหน�าท่ีเพ่ือทํา
บันทึกถ�อยคําเก่ียวกับ
ข�อเท็จจริงของ
แหล,งท่ีมาของเงินทุน
พร�อมแสดงหลักฐาน
แสดงจํานวนเงินทุนก็
ได� 

- 1 0 ฉบับ (ใช�ในกรณี
ประกอบ
พาณิชย
กิจการค�าอัญ
มณีหรือ
เครื่องประดับ
ซ่ึงประดับ
ด�วยอัญมณี) 
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16.  ค�าธรรมเนียม 
1) ค�าธรรมเนียมการจดทะเบียน   (คําขอละ) 

ค�าธรรมเนียม   50 บาท 
หมายเหตุ  - 

2) ค�าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค�าธรรมเนียม   30 บาท 
หมายเหตุ - 

 
17.  ช�องทางการร"องเรียน 
1) ช�องทางการร"องเรียน องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ,  อําเภอกระบุรี  จังหวัดระนอง 

หมายเหตุ  (077-860656 www.bangyai-kraburi.go.th) 
2) ช�องทางการร"องเรียนศูนย3บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู�ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18.  ตัวอย�างแบบฟอร>ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  
1) คู,มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

19.  หมายเหตุ 
          - 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู�มือสําหรับประชาชน :  การขออนุญาตก�อสร"างอาคารตามมาตรา 21 
หน,วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ,  อําเภอกระบุรี  จังหวัดระนอง 
กระทรวง :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ช่ือกระบวนงาน  : การขออนุญาตก,อสร�างอาคารตามมาตรา 21 
2.  หน�วยงานเจ"าของกระบวนงาน :  องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ, อําเภอกระบุรี จังหวัดระนอง 
3.  ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีให�บริการในส,วนภูมิภาคและส,วนท�องถ่ิน 
  (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน,วยเดียว)  
4.  หมวดหมู�ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5.  กฎหมายท่ีให"อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข"อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

6.  ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญด�านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีให"บริการ : ท�องถ่ิน  
8. กฎหมายข"อบังคับ/ข"อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 ,กฎกระทรวง  
    ข�อบัญญัติท�องถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร               
    พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข"อกําหนด ฯลฯ 45  วัน 
9.  ข"อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน     0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด  0  
 จํานวนคําขอท่ีน"อยท่ีสุด  0  
10.  ช่ืออ"างอิงของคู�มือประชาชน คู,มือประชาชนการขออนุญาตก,อสร�างอาคารตามมาตรา  
11.  ช�องทางการให"บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการองค�การบริหารส�วนตําบลบางใหญ� อําเภอกระบุรี จังหวัดระนอง/ติดต�อด�วยตนเองณหน�วยงาน 

ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป%ดให�บริการวันจันทร�ถึงวันศุกร� (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต�เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12.  หลักเกณฑ> วิธีการ เง่ือนไข(ถ"ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ผู�ใดจะก,อสร�างอาคารต�องได�รับใบอนุญาตจากเจ�าพนักงานท�องถ่ินโดยเจ�าพนักงานท�องถ่ินตรวจพิจารณาและ
ออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ�งคําสั่งไม,อนุญาตพร�อมด�วยเหตุผลให�ผู�ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วันนับแต,
วันท่ีได�รับคําขอในกรณีมีเหตุจําเปBนท่ีเจ�าพนักงานท�องถ่ินไม,อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม,อาจมีคําสั่งไม,อนุญาตได�
ภายในกําหนดเวลาให�ขยายเวลาออกไปได�อีกไม,เกิน 2 คราวคราวละไม,เกิน 45 วันแต,ต�องมีหนังสือแจ�งการขยาย
เวลาและเหตุจําเปBนแต,ละคราวให�ผู�ขอรับใบอนุญาตทราบก,อนสิ้นกําหนดเวลาหรือตามท่ีได�ขยายเวลาไว�นั้นแล�วแต,
กรณี 
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13.  ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให"บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นความประสงค3ก,อสร�าง
อาคารพร�อมเอกสาร 
 

1 วัน องค3การบริหาร
ส,วนตําบลบาง
ใหญ, 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ�าพนักงานท�องถ่ิ[น
ดําเนินการตรวจสอบเอกสาร
เบ้ืองต�น 
 

2 วัน องค3การบริหาร
ส,วนตําบลบาง
ใหญ, 

- 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ�าพนักงานท�องถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช�
ประโยชน3ท่ีดินตามกฎหมาย
ว,าด�วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานท่ีก,อสร�างจัดทําผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขป
ตรวจสอบกฏหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวข�องเช,นประกาศก
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรท่ีดินฯ 
 

7 วัน องค3การบริหาร
ส,วนตําบลบาง
ใหญ, 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ�าพนักงานท�องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) 
 

25 วัน องค3การบริหาร
ส,วนตําบลบาง
ใหญ, 

- 

5) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

แจ�งให�ผู�ขอรับใบอนุญาต
ก,อสร�างอาคาร (น.1) 
 

5 วัน องค3การบริหาร
ส,วนตําบลบาง
ใหญ, 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 40 วัน 
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14.  งานบริการนี้ผ�านการดาํเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล"ว  
      ผ,านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู"
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แบบคําขออนุญาตก,อสร�างอาคาร 
(แบบข.1) 

1 0 ชุด (เอกสารในส,วนของ          
ผู�ขอรับอนุญาต) 

2) 

โฉนดท่ีดินน.ส.3หรือส.ค. 1 ขนาดเท,า
ต�นฉบับทุกหน�าพร�อมเจ�าของท่ีดินลง
นามรับรองสําเนาทุกหน�ากรณีผู�ขอ
อนุญาตไม,ใช,เจ�าของท่ีดินต�องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ�าของท่ีดินให�ก,อสร�าง
อาคารในท่ีดิน 
 

0 1 ชุด (เอกสารในส,วนของ          
ผู�ขออนุญาต) 

3) 

ใบอนุญาตให�ใช�ท่ีดินและประกอบ
กิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับต,ออายุหรือ
ใบอนุญาตให�ใช�ท่ีดินและประกอบ
กิจการ(ส,วนขยาย)พร�อมเง่ือนไขและ
แผนผังท่ีดินแนบท�าย(กรณีอาคารอยู,
ในนิคมอุตสาหกรรม) 
 

1 0 ชุด (เอกสารในส,วนของ        
ผู�ขออนุญาต) 

4) 

กรณีท่ีมีการมอบอํานาจต�องมีหนังสือ
มอบอํานาจติดอากรแสตมปf 30 บาท
พร�อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
สําเนาทะเบียนบ�านหรือหนังสือเดินท
ทางของผู�มอบอํานาจเจ�าของท่ีดิน 
(กรณีเจ�าของท่ีดินเปBนนิติบุคคล) 
 
 
 

1 0 ชุด (เอกสารในส,วนของ        
ผู�ขอรับอนุญาต) 

5) บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนา 0 1 ชุด (เอกสารในสว,นของ      



ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ทะเบียนบ�านของผู�มีอํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคลผู�มีอํานาจลงนามแทน
นิติบุคคลผู�รับมอบอํานาจเจ�าของท่ีดิน
(กรณีเจ�าของท่ีดินเปBนนิติบุคคล) 
 

ผู�ขออนุญาต) 

6) 

หนังสือยินยอมให�ชิดเขตท่ีดินต,าง
เจ�าของ (กรณีก,อสร�างอาคารชิดเขต
ท่ีดิน) 
 

1 0 ชุด (เอกสารในส,วนของ      
ผู�ขออนุญาต) 

7) 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู�ออกแบบ
พร�อมสําเนาใบอนุญาตเปBนผู�ประกอบ
วิชาชีพสถาป]ตยกรรมควบคุม (กรณีท่ี
เปBนอาคารมีลักษณะขนาดอยู,ใน
ประเภทวิชาชีพสถาป]ตยกรรมควบคุม) 
 

1 0 ชุด (เอกสารในส,วนของ
ผู�ออกแบบและควบคุม
งาน) 

8) 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู�ออกแบบ
พร�อมสําเนาใบอนุญาตเปBนผู�ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเปBน
อาคารมีลักษณะขนาดอยู,ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

1 0 ชุด (เอกสารในสวนของ
ผู�ออกแบบและควบคุม
งาน) 

9) 

แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการ
ประกอบแบบแปลนท่ีมีลายมือชื่อ
พร�อมกับเขียนชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิ
ท่ีอยู,ของสถาปนิกและวิศวกร
ผู�ออกแบบตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 10 
(พ.ศ. 2528) 

1 0 ชุด (เอกสารในส,วนของ
ผู�ออกแบบและควบคุม
งาน) 

10) 

รายการคํานวณโครงสร�างแผ,นปกระบุ
ชื่อเจ�าของอาคารสถานท่ีก,อสร�างชื่อ
คุณวุฒิท่ีอยู,ของวิศวกรผู�คํานวณพร�อม
ลงนามทุกแผ,น(กรณีอาคารสาธารณะ
อาคารพิเศษอาคารท่ีก,อสร�างด�วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟเปBนส,วนใหญ,) กรณี
อาคารบางประเภทท่ีตั้งอยู,บริเวณท่ี
ต�องมีการคํานวณให�อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือนจากแผ,นดินไหวตาม
กฎกระทรวงกําหนดการรับน้ําหนัก
ความต�อนทานความคงทนของอาคาร
และพ้ืนดินท่ีรองรับอาคารในการ
ต�านทานแรงสั่นสะเทือนของ
แผ,นดินไหวพ.ศ. 2540 

1 0 ชุด (เอกสารในส,วนของ
ผู�ออกแบบและควบคุม
งาน) 

11) กรณีใช�หน,วยงานเกินกว,าค,าท่ีกําหนด 1 0 ชุด (เอกสารในส,วนของ



ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2527
ให�แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบ
ความม่ันคงแข็งแรงของวัสดุท่ีรับรอง
โดยสถาบันท่ีเชื่อถือได�วิศวกรผู�คํานวณ
และผู�ขออนุญาตลงนาม 

ผู�ออกแบบและควบคุม
งาน) 

12) 

กรณีอาคารท่ีเข�าข,ายตามกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 48 พ.ศ.2540 ต�องมีระยะ
ของคอนกรีตท่ีหุ�มเหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุ�มเหล็กไม,น�อยกว,าท่ีกําหนด
ในกฎกระทรวงหรือเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟจากสถาบันท่ีเชื่อถือได�
ประกอบการขออนุญาต 

1 0 ชุด (เอกสารในส,วนของ
ผู�ออกแบบและควบคุม
งาน) 

13) 

หนังสือยินยอมเปBนผู�ควบคุมงานของ
สถาปนิกผู�ควบคุมการก,อสร�างพร�อม
สําเนาใบอนุญาตเปBนผู�ประกอบวิชาชีพ
สถาปนิกควบคุม (กรณีอาคารท่ีต�องมี
สถาปนิกควบคุม) 
 

1 0 ชุด (เอกสารในส,วนของ
ผู�ออกแบบและควบคุม
งาน) 

14) 

หนังสือยินยอมเปBนผู�ควบคุมงานของ
สถาปนิกผู�ควบคุมการก,อสร�าพร�อม
สําเนาใบอนุญาตเปBนผู�ประกอบ
วิชาชีพสถานิกควบคุม(กรณีอาคารท่ี
ต�องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 
 

1 0 ชุด (เอกสารในส,วนของ
ผู�ออกแบบและควบคุม
งาน) 

15) 

แบบแปลนและรายการคํานวณงาน
ระบบของอาคารตามกฎกระทรวงฉบับ
ท่ี 33 (พ.ศ. 2535) 

1 0 ชุด (เอกสารท่ีต�องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับกรณี
เปBนอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ,
พิเศษ) 

16) 

หนังสือรับรับรองของผู�ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมวิศวกร
ผู�ออกแบบระบบปรับอากาศ 

1 0 ชุด (เอกสารท่ีต�องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับกรณี
เปBนอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ,
พิเศษ) 

17) 

หนังสือรับรับรองของผู�ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมวิศวกร
ผู�ออกแบบระบบไฟฟEา 
 

1 0 ชุด (เอกสารท่ีต�องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับกรณี
เปBนอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ,
พิเศษ) 

18) หนังสือรับรองของผู�ประกอบวิชาชีพ 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต�องยื่น



ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

วิศวกรรมควบคุมและวิศวกร
ผู�ออกแบบระบบปEองกันเพลิงไหม� 

เพ่ิมเติมสําหรับกรณี
เปBนอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ,
พิเศษ) 

19) 

หนังสือรับรองของผู�ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมและวิศวกร
ผู�ออกแบบระบบบําบัดน้ําเสียและการ
ระบายน้ําท้ิง 

1 0 ชุด (เอกสารท่ีต�องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับกรณี
เปBนอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ,
พิเศษ) 

20) 

หนังสือรับรองของผู�ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมและวิศวกร
ผู�ออกแบบระบบประปา 

1 0 ชุด (เอกสารท่ีต�องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับกรณี
เปBนอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ,
พิเศษ) 

21) 

หนังสือรับรองของผู�ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมและวิศวกร
ผู�ออกแบบระบบลิฟต3 

1 0 ชุด (เอกสารท่ีต�องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับกรณี
เปBนอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ,
พิเศษ) 

 
16.  ค�าธรรมเนียม 
1) เปMนไปตามหลักเกณฑ>ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม 

อาคารพ.ศ.2522 
ค�าธรรมเนียม   20  บาท หรือตามลักษณะประเภทอาคาร 
หมายเหตุ  - 
 

17.  ช�องทางการร"องเรียน 
1) ช�องทางการร"องเรียน องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ, 

หมายเหตุ( 077-860656 (www.bungyai-kraburi.go.th)) 
2) ช�องทางการร"องเรียน ศูนย3บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th / ตู�ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18.  ตัวอย�างแบบฟอร>ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  

       ไม�มีแบบฟอร�ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก 

19.  หมายเหตุ 
        - 
 

 
 



คู�มือสําหรับประชาชน : การแจ"งขุดดิน 
หน,วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ,อําเภอกระบุรีจังหวัดระนอง 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ช่ือกระบวนงาน : การแจ�งขุดดิน 
2.  หน�วยงานเจ"าของกระบวนงาน : องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ, อําเภอกระบุรี จังหวัดระนอง 
3.  ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีให�บริการในส,วนภูมิภาคและส,วนท�องถ่ิน  
      (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน,วยเดียว)  
4.   หมวดหมู�ของงานบริการ : รับแจ�ง  
5.  กฎหมายท่ีให"อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข"อง: 
1) พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543 

 
6.  ระดับผลกระทบ :  บริการท่ัวไป  
7.  พ้ืนท่ีให"บริการ : ท�องถ่ิน  
8.  กฎหมายข"อบังคับ/ข"อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข"อกําหนด ฯลฯ 7  วัน 
9.  ข"อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน     0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด  0  
 จํานวนคําขอท่ีน"อยท่ีสุด  0  
10.  ช่ืออ"างอิงของคู�มือประชาชน คู,มือประชาชนการแจ�งขุดดิน  
11.  ช�องทางการให"บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการองค�การบริหารส�วนตําบลบางใหญ� อําเภอกระบุรี จังหวัดระนอง/ติดต�อด�วยตนเองณหน�วยงาน 

ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป%ดให�บริการวันจันทร�ถึงวันศุกร� (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต�เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12.  หลักเกณฑ> วิธีการ เง่ือนไข(ถ"ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1.การขุดดินท่ีต�องแจ�งต,อเจ�าพนักงานท�องถ่ินจะต�องมีองค3ประกอบท่ีครบถ�วนดังนี้ 
         1.1การดําเนินการขุดดินนั้นจะต�องเปBนการดําเนินการในท�องท่ีท่ีพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช�
บังคับได�แก, 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค3กรปกครองส,วนท�องถ่ินอ่ืนตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังข้ึนซ่ึงรัฐมนตรีประกาศกําหนดใน
ราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให�ใช�บังคับกฎหมายว,าด�วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว,าด�วยการผังเมือง 
              7) ท�องท่ีซ่ึงรัฐมนตรีประกาศกําหนดให�ใช�บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช�กับกรณี
องค3การบริหารส,วนท�องถ่ินซ่ึงไม,อยู,ในเขตควบคุมอาคารและไม,อยู,ในเขตผังเมืองรวม) 
 
 

 



-2- 
 
         1.2การดําเนินการขุดดินเข�าลักษณะตามมาตรา 17แห,งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค3จะ
ทําการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน 3เมตรหรือมีพ้ืนท่ีปากบ,อดินเกินหนึ่งหม่ืนตารางเมตรหรือมีความ
ลึกหรือพ้ืนท่ีตามท่ีเจ�าพนักงานท�องถ่ินประกาศกําหนดโดยการประกาศของเจ�าพนักงานท�องถ่ินจะต�องไม,เปBนการ
กระทําท่ีขัดหรือแย�งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543    
     2. การพิจารณารับแจ�งการขุดดิน 
เจ�าพนักงานท�องถ่ินต�องออกใบรับแจ�งตามแบบท่ีเจ�าพนักงานท�องถ่ินกําหนดเพ่ือเปBนหลักฐานการแจ�งภายใน 7 วัน
นับแต,วันท่ีได�รับแจ�งถ�าการแจ�งเปBนไปโดยไม,ถูกต�องให�เจ�าพนักงานท�องถ่ินแจ�งให�แก�ไขให�ถูกต�องภายใน 7วันนับแต,
วันท่ีมีการแจ�งถ�าผู�แจ�งไม,แก�ไขให�ถูกต�องภายใน 7วันนับแต,วันท่ีผู�แจ�งได�รับแจ�งให�แก�ไขให�เจ�าพนักงานท�องถ่ินมี
อํานาจออกคําสั่งให�การแจ�งเปBนอันสิ้นผลกรณีถ�าผู�แจ�งได�แก�ไขให�ถูกต�องภายในเวลาท่ีกําหนดให�เจ�าพนักงาน
ท�องถ่ินออกใบรับแจ�งให�แก,ผู�แจ�งภายใน 3วันนับแต,วันท่ีได�รับแจ�งท่ีถูกต�อง 
 
13.  ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให"บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู�แจ�งยื่นเอกสารแจ�งการขุด
ดินตามท่ีกําหนดให�เจ�า
พนักงานท�องถ่ินดําเนินการ
ตรวจสอบข�อมูล 
 

1 วัน องค3การบริหาร
ส,วนตําบลบาง

ใหญ, 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ�าพนักงานท�องถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต�อง) 
 

5 วัน องค3การบริหาร
ส,วนตําบลบาง

ใหญ, 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ�าพนักงานท�องถ่ินออกใบ
รับแจ�งและแจ�งให�ผู�แจ�งมา
รับใบรับแจ�ง 
 

1 วัน องค3การบริหาร
ส,วนตําบลบาง

ใหญ, 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน 
 

14.  งานบริการนี้ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล"ว  
       ยังไม,ผ,านการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู"
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 1 0 ฉบับ ((กรณีบุคคล
ธรรมดา)) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ ((กรณีนิติบุคคล)) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แผนผังบริเวณท่ีประสงค3จะดําเนินการ
ขุดดิน 

1 0 ชุด - 

2) 
แผนผังแสดงเขตท่ีดินและท่ีดินบริเวณ
ข�างเคียง 

1 0 ชุด - 

3) 
แบบแปลนรายการประกอบแบบ
แปลน 

1 0 ชุด - 

4) 

โฉนดท่ีดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท,า
ต�นฉบับทุกหน�าพร�อมเจ�าของท่ีดินลง
นามรับรองสําเนาทุกหน�า 

0 1 ชุด (กรณีผู�ขออนุญาตไม,ใช,
เจ�าของท่ีดินต�องมี
หนังสือยินยอมของ
เจ�าของท่ีดินให�ก,อสร�าง
อาคารในท่ีดิน) 

5) 
หนังสือมอบอํานาจกรณีให�บุคคลอ่ืน
ยื่นแจ�งการขุดดิน 

1 0 ชุด - 

6) 
หนังสือยินยอมของเจ�าของท่ีดินกรณี
ท่ีดินบุคคลอ่ืน 

1 0 ชุด - 

7) 

รายการคํานวณ (วิศวกรผู�ออกแบบ
และคํานวณการขุดดินท่ีมีความลึกจาก
ระดับพ้ืนดินเกิน๓เมตรหรือพ้ืนท่ีปาก
บ,อดินเกิน 10,000 ตารางเมตรต�อง
เปBนผู�ได�รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธา
ไม,ต่ํากว,าระดับสามัญวิศวกรกรณีการ
ขุดดินท่ีมีความลึกเกินสูง 20 เมตร
วิศวกรผู�ออกแบบและคํานวณต�องเปBน
ผู�ได�รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธา
ระดับวุฒิวิศวกร) 
 

1 0 ชุด - 



ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

8) 
รายละเอียดการติดต้ังอุปกรณ3สําหรับ
วัดการเคลื่อนตัวของดิน 

1 0 ชุด (กรณีการขุดดินลึกเกิน 
20 เมตร) 

9) 

ชื่อผู�ควบคุมงาน (กรณีการขุดดินลึก
เกิน 3 เมตรหรือมีพ้ืนท่ีปากบ,อดินเกิน 
10,000 ตารางเมตรหรือมีความลึก
หรือมีพ้ืนท่ีตามท่ีเจ�าพนักงานท�องถ่ิน
ประกาศกําหนดผู�ควบคุมงานต�องเปBน
ผู�ได�รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธา) 

1 0 ชุด - 

 
16.  ค�าธรรมเนียม 
1) ค�าธรรมเนียมต�อฉบับฉบับละ   500 บาท 

ค�าธรรมเนียม  500 บาท 
หมายเหตุ   - 
 

 
17.  ช�องทางการร"องเรียน 
1) ช�องทางการร"องเรียน  องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ, 

หมายเหตุ   (077-860656 www.bangyai-kraburi.go.th) 
2) ช�องทางการร"องเรียน  ศูนย3บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th / ตู�ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18.  ตัวอย�างแบบฟอร>ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  

       ไม�มีแบบฟอร�ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก 

 
19.  หมายเหตุ 
         - 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 



 
คู�มือสําหรับประชาชน : การแจ"งถมดิน 
หน,วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ,  อําเภอกระบุรี  จังหวัดระนอง 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ช่ือกระบวนงาน : การแจ�งถมดิน 
2.  หน�วยงานเจ"าของกระบวนงาน : องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ,  อําเภอกระบุรี  จังหวัดระนอง 
3.  ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีให�บริการในส,วนภูมิภาคและส,วนท�องถ่ิน  
     (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน,วยเดียว)  
4.  หมวดหมู�ของงานบริการ : รับแจ�ง  
5.  กฎหมายท่ีให"อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข"อง: 
1) พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543 

 
6.  ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7.  พ้ืนท่ีให"บริการ : ท�องถ่ิน  
8.  กฎหมายข"อบังคับ/ข"อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข"อกําหนด ฯลฯ 7 วัน 
9.  ข"อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน    0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน"อยท่ีสุด 0  
10.  ช่ืออ"างอิงของคู�มือประชาชน คู,มือประชาชนการแจ�งถมดิน  
11. ช�องทางการให"บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการองค�การบริหารส�วนตําบลบางใหญ� อําเภอกระบุรี จังหวัดระนอง/ติดต�อด�วยตนเองณหน�วยงาน 

ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป%ดให�บริการวันจันทร�ถึงวันศุกร� (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต�เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12.  หลักเกณฑ> วิธีการ เง่ือนไข(ถ"ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1.การถมดินท่ีต�องแจ�งต,อเจ�าพนักงานท�องถ่ินจะต�องมีองค3ประกอบท่ีครบถ�วนดังนี้ 
         1.1การดําเนินการถมดินนั้นจะต�องเปBนการดําเนินการในท�องท่ีท่ีพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช�
บังคับได�แก, 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค3กรปกครองส,วนท�องถ่ินอ่ืนตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังข้ึนซ่ึงรัฐมนตรีประกาศกําหนดใน
ราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให�ใช�บังคับกฎหมายว,าด�วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว,าด�วยการผังเมือง 
              7) ท�องท่ีซ่ึงรัฐมนตรีประกาศกําหนดให�ใช�บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช�กับกรณี
องค3การบริหารส,วนท�องถ่ินซ่ึงไม,อยู,ในเขตควบคุมอาคารและไม,อยู,ในเขตผังเมืองรวม) 
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 1.2การดําเนินการถมดินเข�าลักษณะตามมาตรา 26 แห,งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค3จะ
ทําการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว,าระดับท่ีดินต,างเจ�าของท่ีอยู,ข�างเคียงและมีพ้ืนท่ีเกิน 2,000 ตาราง
เมตรหรือมีพ้ืนท่ีเกินกว,าท่ีเจ�าพนักงานท�องถ่ินประกาศกําหนดซ่ึงการประกาศของเจ�าพนักงานท�องถ่ินจะต�องไม,เปBน
การขัดหรือแย�งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
     2. การพิจารณารับแจ�งการถมดิน 
เจ�าพนักงานท�องถ่ินต�องออกใบรับแจ�งตามแบบท่ีเจ�าพนักงานท�องถ่ินกําหนดเพ่ือเปBนหลักฐานการแจ�งภายใน 7วัน
นับแต,วันท่ีได�รับแจ�งถ�าการแจ�งเปBนไปโดยไม,ถูกต�องให�เจ�าพนักงานท�องถ่ินแจ�งให�แก�ไขให�ถูกต�องภายใน 7วันนับแต,
วันท่ีมีการแจ�งถ�าผู�แจ�งไม,แก�ไขให�ถูกต�องภายใน 7วันนับแต,วันท่ีผู�แจ�งได�รับแจ�งให�แก�ไขให�เจ�าพนักงานท�องถ่ินมี
อํานาจออกคําสั่งให�การแจ�งเปBนอันสิ้นผลกรณีถ�าผู�แจ�งได�แก�ไขให�ถูกต�องภายในเวลาท่ีกําหนดให�เจ�าพนักงาน
ท�องถ่ินออกใบรับแจ�งให�แก,ผู�แจ�งภายใน 3วันนับแต,วันท่ีได�รับแจ�งท่ีถูกต�อง 
 
13.  ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให"บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู�แจ�งยื่นเอกสารแจ�งการถม
ดินตามท่ีกําหนดให�เจ�า
พนักงานท�องถ่ินดําเนินการ
ตรวจสอบข�อมูล 
 

1 วัน องค3การบริหาร
ส,วนตําบลบาง
ใหญ, 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ�าพนักงานท�องถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต�อง) 
 

5 วัน องค3การบริหาร
ส,วนตําบลบาง
ใหญ, 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ�าพนักงานท�องถ่ินออกใบ
รับแจ�งและแจ�งให�ผู�แจ�งมา
รับใบรับแจ�ง 
 

1 วัน องค3การบริหาร
ส,วนตําบลบาง
ใหญ, 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน 
 

14.  งานบริการนี้ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล"ว  
       ยังไม,ผ,านการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15.   รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน�วยงาน

ภาครัฐผู"ออก
เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน - 1 0 ฉบับ - 
2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แผนผังบริเวณท่ีประสงค3จะ
ดําเนินการถมดิน 

1 0 ชุด - 

2) 
แผนผังแสดงเขตท่ีดินและท่ีดิน
บริเวณข�างเคียง 

1 0 ชุด - 

3) 
แบบแปลนรายการประกอบแบบ
แปลน 

1 0 ชุด - 

4) 

โฉนดท่ีดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาด
เท,าต�นฉบับทุกหน�าพร�อมเจ�าของ
ท่ีดินลงนามรับรองสําเนาทุกหน�า 

0 1 ชุด (กรณีผู�ขออนุญาตไม,ใช,
เจ�าของท่ีดินต�องมี
หนังสือยินยอมของ
เจ�าของท่ีดินให�ก,อสร�าง
อาคารในท่ีดิน) 

5) 
หนังสือมอบอํานาจกรณีให�บุคคลอ่ืน
ยื่นแจ�งการถมดิน 

1 0 ชุด - 

6) 
หนังสือยินยอมของเจ�าของท่ีดินกรณี
ท่ีดินบุคคลอ่ืน 

1 0 ชุด - 

7) 

รายการคํานวณ (กรณีการถมดินท่ีมี
พ้ืนท่ีของเนินดินติดต,อเปBนผืน
เดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตร
และมีความสูงของเนินดินต้ังแต, 2 
เมตรข้ึนไปวิศวกรผู�ออกแบบและ
คํานวณต�องเปBนผู�ได�รับใบอนุญาตให�
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรมโยธาไม,ต่ํากว,าระดับ
สามัญวิศวกรกรณีพ้ืนท่ีเกิน 2,000 
ตารางเมตรและมีความสูงของเนินดิน
เกิน 5 เมตรวิศวกรผู�ออกแบบและ
คํานวณต�องเปBนผู�ได�รับใบอนุญาตให�
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรมโยธาระดับวุฒิวิศวกร) 
 

1 0 ชุด - 



ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

8) 

ชื่อผู�ควบคุมงาน (กรณีการถมดินท่ีมี
พ้ืนท่ีของเนินดินติดต,อเปBนผืน
เดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตร
และมีความสูงของเนินดินต้ังแต, 2 
เมตรข้ึนไปต�องเปBนผู�ได�รับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรมโยธา) 

1 0 ชุด - 

9) ชื่อและท่ีอยู,ของผู�แจ�งการถมดิน 1 0 ชุด - 
 

16.  ค�าธรรมเนียม 
1) ค�าธรรมเนียมต�อฉบับฉบับละ 500 บาท 

ค�าธรรมเนียม 500 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17.  ช�องทางการร"องเรียน 
1) ช�องทางการร"องเรียน  องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ, 

หมายเหตุ   (077-860656 www.bangyai-kraburi.go.th) 
2) ช�องทางการร"องเรียน ศูนย3บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู�ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18.  ตัวอย�างแบบฟอร>ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  

       ไม�มีแบบฟอร�ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก 

 
19.  หมายเหตุ 
          - 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู�มือสําหรับประชาชน : การรับแจ"งเรื่องราวร"องทุกข> 
หน,วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ, อําเภอกระบุรี จังหวัดระนอง 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ช่ือกระบวนงาน : การรับแจ�งเรื่องราวร�องทุกข3 
2.  หน�วยงานเจ"าของกระบวนงาน : องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ,อําเภอกระบุรีจังหวัดระนอง 
3.  ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน,วยเดียว  
4.  หมวดหมู�ของงานบริการ : รับแจ�ง  
5.  กฎหมายท่ีให"อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข"อง: 
1) พระราชบัญญัติข�อมูลขาวสารพ.ศ.2540 
2) พระราชบัญญัติสภาตําบลและองค�การบริหารส�วนตําบลพ.ศ. 2537 แก�ไขเพ่ิมเติม ( ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2546 

 
6.  ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7.  พ้ืนท่ีให"บริการ : ท�องถ่ิน  
8.  กฎหมายข"อบังคับ/ข"อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา     -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข"อกําหนด ฯลฯ 0  วัน 
9.   ข"อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน    0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน"อยท่ีสุด 0  
10.   ช่ืออ"างอิงของคู�มือประชาชน คู,มือประชาชนการรับแจ�งเรื่องราวร�องทุกข3  
11.  ช�องทางการให"บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการสํานักงานปลัดองค�การบริหารส�วนตําบลบางใหญ�อําเภอกระบุรีจังหวัดระนอง/ 

ติดต�อด�วยตนเองณหน�วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป%ดให�บริการวันจันทร�ถึงวันศุกร� (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
 ต้ังแต�เวลา 08:30 - 16:30 น.  
หมายเหตุ - 

 
12.  หลักเกณฑ> วิธีการ เง่ือนไข(ถ"ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
         ไม,มีข�อมูลหลักเกณฑ3วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคําขอ 
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13.  ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให"บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู�ได�รับความเดือดร�อนยื่นคํา
ร�องต,อเจ�าพนักงานท�องถ่ิน 
 

10 นาที องค3การบริหาร
ส,วนตําบลบาง
ใหญ, 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ�าพนักงานท�องถ่ิน
ตรวจสอบรายละเอียด
ข�อเท็จจริงเรื่องราวร�องทุกข3 
 

1 วัน องค3การบริหาร
ส,วนตําบลบาง
ใหญ, 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ�าพนักงานท�องถ่ินรายงาน
ผลการตรวจสอบข�อเท็จจริง
ต,อผู�บริหารท�องถ่ินทราบ 
 

1 วัน องค3การบริหาร
ส,วนตําบลบาง
ใหญ, 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

ผู�บริหารท�องถ่ินพิจารณา
เรื่องราวร�องทุกข3และสั่งการ
ดําเนินการ 
 

1 วัน องค3การบริหาร
ส,วนตําบลบาง
ใหญ, 

- 

5) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ�าพนักงานท�องถ่ินแจ�งผล
การดําเนินการให�ผู�ร�องเรียน
ทราบ 
 

1 วัน องค3การบริหาร
ส,วนตําบลบาง
ใหญ, 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม  4  วัน 
 

14.  งานบริการนี้ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล"ว  
       ยังไม,ผ,านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู"
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 1 0 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บ�าน 

- 0 1 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู"
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

เอกสารหลักฐาน
ท่ีเก่ียวข�องกับ
ความเดือดร�อน
เสียหาย(ถ�ามี) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
16.  ค�าธรรมเนียม 

       ไม�มีข�อมูลค�าธรรมเนียม 

 
17.   ช�องทางการร"องเรียน 
1) ช�องทางการร"องเรียน  องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ,  อําเภอกระบุรี  จังหวัดระนอง 

หมายเหตุ(077-860656 www.bangyai-kraburi.go.th) 
2) ช�องทางการร"องเรียนศูนย3บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th / 
 ตู�ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18.  ตัวอย�างแบบฟอร>ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  

       ไม�มีแบบฟอร�ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก 

 
19.  หมายเหตุ 
        - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู�มือสําหรับประชาชน : การขอรับความช�วยเหลือด"านสาธารณภัย 
หน,วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ, อําเภอกระบุรี จังหวัดระนอง 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ช่ือกระบวนงาน : การขอรับความช,วยเหลือด�านสาธารณภัย 
2. หน�วยงานเจ"าของกระบวนงาน : องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ, อําเภอกระบุรี จังหวัดระนอง 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน,วยเดียว  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ : รับแจ�ง  
5. กฎหมายท่ีให"อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข"อง: 
1) พระราชบัญญัติป	องกันและบรรเทาสาธารณภัยพ.ศ.2550 

 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีให"บริการ : ท�องถ่ิน  
8. กฎหมายข"อบังคับ/ข"อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา    -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข"อกําหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข"อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน     0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด  0  
 จํานวนคําขอท่ีน"อยท่ีสุด  0  
10. ช่ืออ"างอิงของคู�มือประชาชน คู,มือประชาชนการขอรับความช,วยเหลือด�านสาธารณภัย  
11. ช�องทางการให"บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการงานป	องกันและบรรเทาสาธารณภัยสํานักงานปลัดองค�การบริหารส�วนตําบลบางใหญ�  

อําเภอกระบุรี จังหวัดระนอง /ติดต�อด�วยตนเองณหน�วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป%ดให�บริการวันจันทร�ถึงวันศุกร� (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต�เวลา 08:30 - 16:30 น.  
หมายเหตุ - 

 
12.  หลักเกณฑ> วิธีการ เง่ือนไข(ถ"ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
        ไม,มีข�อมูลหลักเกณฑ3วิธีการและเง่ือนไขในการยื่นคําขอ 
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13.  ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให"บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู�ได�รับความเสียหายยื่นคํา
ร�องขอรับความช,วยเหลือต,อ
เจ�าพนักงานท�องถ่ิน 
 

5 นาที องค3การบริหาร
ส,วนตําบลบาง
ใหญ, 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

เจ�าพนักงานท�องถ่ินรับคําร�อง
และรายงานผู�บริหารทราบทันที
เพ่ือสั่งการ  

5 นาที องค3การบริหาร
ส,วนตําบลบาง
ใหญ, 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

เจ�าพนักงานท�องถ่ินสํารวจ
ความเสียหายเบ้ืองต�น 
 

1 ชั่วโมง องค3การบริหาร
ส,วนตําบลบาง
ใหญ,ง 

- 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ�าพนักงานท�องถ่ินสรุป
รายงานผลความเสียหายให�
ผู�บริหารท�องถ่ินทราบ 
 

25 นาที องค3การบริหาร
ส,วนตําบลบาง
ใหญ, 

- 

5) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ผู�บริหารท�องถ่ินลงนาม
อนุมัติช,วยเหลือผู�ประสบภัย 
 

25 นาที องค3การบริหาร
ส,วนตําบลบาง
ใหญ, 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม  2 ชั่วโมง 
 

14. งานบริการนี้ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล"ว  
      ผ,านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู"
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 1 0 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บ�าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
 
 
 
 
 

 



 
-3- 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู"
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม�พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค�าธรรมเนียม 

      ไม�มีข�อมูลค�าธรรมเนียม 

 
17.  ช�องทางการร"องเรียน 
1) ช�องทางการร"องเรียน องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ, อําเภอกระบุรี จังหวัดระนอง 

หมายเหตุ  (077-860656 www.bangyai-kraburi.go.th) 
2) ช�องทางการร"องเรียน ศูนย3บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู�ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18.  ตัวอย�างแบบฟอร>ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  

      ไม�มีแบบฟอร�ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก 

 
19.  หมายเหตุ 
       - 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู�มือสําหรับประชาชน : การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงสถานท่ีรับบํานาญของข#าราชการส�วนท#องถิ่นผู#รับ
บํานาญ 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค�การบริหารส�วนตําบลบางใหญ� อําเภอกระบุรี จังหวัดระนอง 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน : การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงสถานท่ีรับบํานาญของข)าราชการส�วนท)องถ่ินผู)รับบํานาญ 
2. หน�วยงานเจ#าของกระบวนงาน : องค�การบริหารส�วนตําบลบางใหญ� อําเภอกระบุรี จังหวัดระนอง 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ : อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีให#อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข#อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด�วยเงินบําเหน็จบํานาญข�าราชการส�วนท�องถ่ิน พ.ศ. 2546 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีให#บริการ : ส�วนกลาง  
8. กฎหมายข#อบังคับ/ข#อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข#อกําหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข#อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน#อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ#างอิงของคู�มือประชาชน : การขอนุมัติเปลี่ยนแปลงสถานท่ีรับบํานาญของข)าราชการส�วนท)องถ่ินผู)รับ

บํานาญ 
11. ช�องทางการให#บริการ  

1) สถานท่ีให
บริการ 
งานบริหารงานบุคคล  สํานักปลัด องค&การบริหารส�วนตําบลบางใหญ�  หมู�ท่ี 1  ตําบลบางใหญ�  อําเภอกระบุรี
จังหวัดระนอง  รหัสไปรษณีย&  85110  
โทรศัพท& 0-7786-0656   โทรสาร 0-7786-657  /ติดต�อด�วยตนเอง ณ หน�วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ  
เป2ดให�บริการวันจันทร&ถึงวันศุกร& (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต�เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ= วิธีการ เง่ือนไข(ถ#ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
   1. ข)าราชการส�วนท)องถ่ินผู)รับบํานาญท่ีย)ายภูมิลําเนาและประสงค�จะโอนการรับบํานาญจากองค�กร
ปกครองส�วนท)องถ่ินท่ีเดิมไปรับท่ีองค�กรปกครองส�วนท)องถ่ินท่ีใหม�โดยต)องเป;นองค�กรปกครองส�วนท)องถ่ินรูปแบบ
เดียวกันสามารถยื่นเรื่องการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงสถานท่ีรับบํานาญได) 
   2. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม�ถูกต)องหรือไม�ครบถ)วนและไม�อาจแก)ไข/
เพ่ิมเติมได)ในขณะนั้นผู)รับคําขอและผู)ยื่นคําขอจะต)องลงนามบันทึกท้ังสองฝBายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร�วมกันพร)อมกําหนดระยะเวลาให)ผู)ยื่นคําขอดําเนินการแก)ไข/เพ่ิมเติมหากผู)ยื่นคําขอไม�ดําเนินการแก)ไข/เพ่ิมเติมได)
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผู)รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
   3. พนักงานเจ)าหน)าท่ีจะยังไม�พิจารณาคําขอและยังไม�นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว�าผู)ยื่นคําขอจะ
ดําเนินการแก)ไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ)วนตามบันทึกสองฝBายนั้นเรียบร)อยแล)ว 
   4. ระยะเวลาการใหบริการตามคู�มือเริ่มนับหลังจากเจ)าหน)าท่ีผู)รับคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแล)ว
เห็นว�า มีความครบถ)วนตามท่ีระบุไว)ในคู�มือประชาชน 
หมายเหตุ : จะแจ)งผลการพิจารณาให)ผู)ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต�วันท่ีพิจารณาแล)วเสร็จ 



 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให#บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ข)าราชการส�วนท)องถ่ินผู)รับ
บํานาญยื่นคําร)องขอ
เปลี่ยนแปลงสถานท่ีรับ
บํานาญพร)อมเอกสาร
หลักฐานต�อเจ)าหน)าท่ีของ
องค�กรปกครองส�วนท)องถ่ิน
เพ่ือตรวจสอบความครบถ)วน
ถูกต)อง 

1 ชั่วโมง อบต.บางใหญ�  

2) 

การพิจารณา 
 

เจ)าหน)าท่ีขององค�กร
ปกครองส�วนท)องถ่ินจัดทํา
หนังสือสําคัญจ�ายเงิน
บํานาญครั้งสุดท)าย 
(แบบบ.ท.13) เสนอผู)มี
อํานาจพิจารณาจัดส�ง
เอกสารดังกล�าวให)จังหวัด
ดําเนินการ 
 

5 วัน อบต.บางใหญ�  

3) 

การพิจารณา 
 

เจ)าหน)าท่ีของสํานักงาน
ส�งเสริมการปกครองท)องถ่ิน
จังหวัดตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานเสนอผู)ว�าราชการ
จังหวัดพิจารณาจัดส�งให)กับ
กรมส�งเสริมการปกครอง
ท)องถ่ิน 

5 วัน สํานักส�งเสริมการ
ปกครองท)องถ่ิน
จังหวัด 

 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ)าหน)าท่ีของกรมส�งเสริม
การปกครองท)องถ่ิน
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
เสนออธิบดีกรมส�งเสริมการ
ปกครองท)องถ่ินพิจารณา
อนุมัติและลงนามในหนังสือ
แจ)งจังหวัดท่ีจัดส�งเรื่องและ
จังหวัดท่ีองค�กรปกครองส�วน
ท)องถ่ินแห�งใหม�ท่ีขอย)ายมิได)
อยู�ในจังหวัดเดียวกันกับ
องค�กรปกครองส�วนท)องถ่ิน
เดิม 
 
 

7 วัน กรมส�งเสริมการ
ปกครองท)องถ่ิน 

 
  



ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให#บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

5) 

การพิจารณา 
 

องค�กรปกครองส�วนท)องถ่ิน
ท่ีรับคําร)องแจ)งผลการ
พิจารณาอนุมัติให)ผู)รับ
บํานาญทราบ 

4 วัน อบต.ท่ีรับคําร)อง  
  

ระยะเวลาดําเนินการรวม 21 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล#ว  
  ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล)ว 21 วัน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู#
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ใบคําร)องขอ
เปลี่ยนแปลง
สถานท่ีรับ
บํานาญ 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับใบคําร)องขอ
เปลี่ยนแปลง
สถานท่ีรับบํานาญ
ท่ีหน�วยงานต)น
สังกัด) 

2) 

รูปถ�ายหน)าตรง
ขนาด 1 นิ้วหรือ 
2 นิ้ว (ถ�ายไว)ไม�
เกิน 6 เดือน) 
จํานวน 3 รูป 

- 0 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู#
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม�พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

 
16. ค�าธรรมเนียม 

1) ไม�มีค�าธรรมเนียม 
หมายเหตุ – 
 
 
 
 
 
 
 



 
17. ช�องทางการร#องเรียน 

1) ช�องทางการร#องเรียน 
ส�วนบําเหน็จบํานาญและสวัสดิการ  สํานักบริหารการคลังท)องถ่ิน  กรมส�งเสริมการปกครองท)องถ่ิน 
หมายเลขโทรศัพท� 0-2241-9069 
หมายเหตุ- 

2) ช�องทางการร#องเรียน 
ถ)าหากการให)บริการไม�เป;นตามข)อตกลงท่ีระบุไว)ข)างต)นสามารถติดต�อเพ่ือร)องเรียนคัดค)านได)ท่ี 
องค�การบริหารส�วนตําบลบางใหญ�  อําเภอกระบุรี จังหวัดระนอง หมายเลขโทรศัพท� 0-7786-0656 
หมายเหตุ- 

3) ช�องทางการร#องเรียน  ศูนย�บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ (เลขท่ี 1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู�ปณ.1111  เลขท่ี 1  ถ.พิษณุโลก  เขตดุสิต  กทม. 10300) 
 

18. ตัวอย�างแบบฟอร=ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  

ไม�มีแบบฟอร&ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
  - 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู�มือสําหรับประชาชน: การสมัครเปGนสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห=ข#าราชการและบุคลากรท#องถ่ิน 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค�การบริหารส�วนตําบลบางใหญ� อําเภอกระบุรี จังหวัดระนอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การสมัครเป;นสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห�ข)าราชการและบุคลากรท)องถ่ิน 
2. หน�วยงานเจ#าของกระบวนงาน:องค�การบริหารส�วนตําบลบางใหญ� อ.กระบุรี จ.ระนอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ:อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีให#อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข#อง: 

1) ระเบียบกรมส�งเสริมการปกครองท�องถ่ินว�าด�วยการฌาปนกิจสงเคราะห&ข�าราชการและบุคลากรท�องถ่ิน พ.ศ. 2554 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีให#บริการ: ส�วนกลาง  
8. กฎหมายข#อบังคับ/ข#อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข#อกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข#อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน#อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ#างอิงของคู�มือประชาชน : การสมัครเป;นสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห�ข)าราชการและบุคลากรท)องถ่ิน  
11. ช�องทางการให#บริการ 

1) สถานท่ีให
บริการสํานักงานการฌาปนกิจสงเคราะห&ข�าราชการและบุคลากรท�องถ่ิน (สํานักงานก.ฌ.)                 
สํานักบริหารการคลังท�องถ่ินกรมส�งเสริมการปกครองท�องถ่ินถนนนครราชสีมาแขวงดุสิตเขตดุสิตกรุงเทพมหานคร 
10300 โทร/โทรสาร 0-2241-8036/ติดต�อด�วยตนเองณหน�วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป2ดให�บริการวันจันทร&ถึงวันศุกร& (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                 
ต้ังแต�เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ   - 

2) สถานท่ีให�บริการ ท่ีทําการองค&การบริหารส�วนตําบลบางใหญ� อําเภอกระบุรี จังหวัดระนอง                        
โทร/โทรสาร 077 -860656 
ระยะเวลาเป2ดให�บริการ เป2ดให�บริการวันจันทร&ถึงวันศุกร& (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                        
ต้ังแต�เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ – 

12. หลักเกณฑ= วิธีการ เง่ือนไข(ถ#ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. การฌาปนกิจสงเคราะห�ข)าราชการและบุคลากรท)องถ่ิน (ก.ฌ.) จัดต้ังข้ึนโดยมีวัตถุประสงค�เพ่ือให)สมาชิกก.ฌ.                   
ทําการสงเคราะห�ซ่ึงกันและกันในการจัดการศพ 
คุณสมบัติของสมาชิกก.ฌ. คือ 
- ข)าราชการพนักงานราชการและลูกจ)างประจํากรมส�งเสริมการปกครองท)องถ่ิน 
- ลูกจ)างประจําของกองทุน/พนักงานสหกรณ�ออมทรัพย�และหน�วยงานต�างๆท่ีอยู�ภายใต)การควบคุมหรือกํากับดูแล
ของกรมส�งเสริมการปกครองท)องถ่ิน 
- เจ)าหน)าท่ีของสํานักงานก.ฌ. 
- ผู)บริหารท)องถ่ินสมาชิกสภาท)องถ่ินท่ีปรึกษาและเลขานุการของผู)บริหารท)องถ่ิน 
- ข)าราชการ/พนักงาน/หรือลูกจ)างประจําขององค�กรปกครองส�วนท)องถ่ิน ผู)สมัครเป;นสมาชิกอายุตั้งแต� 18 ปN                             
แต�ไม�เกิน 5 ปNนับถึงวันสมัคร 



2. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม�ถูกต)องหรือไม�ครบถ)วนและไม�อาจแก)ไข/เพ่ิมเติมได)ใน
ขณะนั้นผู)รับคําขอและผู)ยื่นคําขอจะต)องลงนามบันทึกสองฝBายและรายการเอกสาร/หลักฐานร�วมกันพร)อมกําหนด
ระยะเวลาให)ผู)ยืOOนคําขอดําเนินการแก)ไข/เพ่ิมเติมหากผู)ยื่นคําขอไม�ดําเนินการแก)ไข/เพ่ิมเติมได)ภายในระยะเวลาท่ี
กําหนดผู)รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
3. พนักงานเจ)าหน)าท่ีจะยังไม�พิจารณาคําขอและยังไม�นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว�าผู)ยื่นคําขอจะดําเนินการแก)ไข
คําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ)วนตามบันทึกสองฝBายนั้นเรียบร)อยแล)ว 
4. ระยะเวลาการให)บริการตามคู�มือเริ่มนับหลังจากจากเจ)าหน)าท่ีผู)รับคําขอได)ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล)วเห็นว�ามีความครบถ)วนตามท่ีระบุไว)ในคู�มือประชาชน 
5. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม�ถูกต)องหรือไม�ครบถ)วนและไม�อาจแก)ไข/เพ่ิมเติมได)ใน
ขณะนั้นผู)รับคําขอและผู)ยื่นคําขอจะต)องลงนามบันทึกสองฝBายและรายการเอกสาร/หลักฐานร�วมกันพร)อมกําหนด
ระยะเวลาให)ผู)ยื่นคําขอดําเนินการแก)ไข/เพ่ิมเติมหากผู)ยื่นคําขอไม�ดําเนินการแก)ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ี
กําหนดผู)รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
6. พนักงานเจ)าหน)าท่ีจะยังไม�พิจารณาคําขอและยังไม�นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว�าผู)ยื่นคําขอจะดําเนินการแก)ไข
คําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ)วนตามบันทึกสองฝBายนั้นเรียบร)อยแล)ว 
7. ระยะเวลาการให)บริการตามคู�มือเริ่มนับหลังจากเจ)าหน)าท่ีผู)รับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล)วว�ามีความครบถ)วนตามท่ีระบุไว)ในคู�มือประชาชน 
หมายเหตุจะดําเนินการแจ)งผลการพิจารณาให)ผู)ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต�วันท่ีพิจารณาแล)วเสร็จ 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให#บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

บุคคลยื่นใบสมัครพร)อม
เอกสารหลักฐานตามท่ี
กําหนดและค�าธรรมเนียม
การสมัครเพ่ือให)เจ)าหน)าท่ี
ของหน�วยงานต)นสังกัดของผู)
ประสงค�จะสมัครสมาชิก
ก.ฌ. ตรวจสอบความ
ครบถ)วนถูกต)อง 
 

1 ชั่วโมง อบต.บางใหญ� (หน�วยงาน
ผู)รับผิดชอบคือ
หน�วยงานต)นสังกัด
ของผู)ประสงค�จะ
สมัครสมาชิกก.ฌ.) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ)าหน)าท่ีของหน�วยงานต)น
สังกัดของผู)ประสงค�จะสมัคร
สมาชิกก.ฌ. รวบรวม
เอกสารท่ีเก่ียวข)องพร)อม
ค�าธรรมเนียมจัดส�งให)กับ
สํานักงานก.ฌ. เพ่ือพิจารณา
อนุมัติ 

5 วัน อบต.บางใหญ� (หน�วยงาน
ผู)รับผิดชอบคือ
หน�วยงานต)นสังกัด
ของผู)ประสงค�จะ
สมัครสมาชิกก.ฌ.) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ)าหน)าท่ีของสํานักงานก.ฌ. 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
และเสนอนายทะเบียนผู)รับ
มอบอํานาจจาก
คณะกรรมการก.ฌ. เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติและจัดส�งใบ

36 วัน อบต.บางใหญ� (หน�วยงาน
ผู)รับผิดชอบคือ
สํานักงานก.ฌ.) 



ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให#บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ตอบรับการเป;นสมาชิกก.ฌ. 
ให)หน�วยงานต)นสังกัดฯเพ่ือ
แจ)งเรื่องให)สมาชิกก.ฌ. ผู)ยื่น
เรื่องฯได)ทราบ 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 42 วัน 
14. งานบริการนี้ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล#ว  
ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู#
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ใบสมัครเข)าเป;น
สมาชิกการ
ฌาปนกิจ
สงเคราะห�
ข)าราชการและ
บุคลากรท)องถ่ิน 
(ก.ฌ.1) 

- 1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือยินยอมให)
หน�วยงานหักเงิน
ชําระเงิน
สงเคราะห�
สํานักงานการ
ฌาปนกิจ
สงเคราะห�
ข)าราชการและ
บุคลากรท)องถ่ิน 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 
ทะเบียนบ)านของ
ผู)สมัคร 

- 0 1 ฉบับ - 
 
 

4) 

ทะเบียนบ)านของ
ผู)ประสงค�ให)ได)รับ
เงินสงเคราะห� 
(โดยผู)สมัคร
รับรองสําเนา
ถูกต)อง) 

- 0 1 ฉบับ - 

5) ใบรับรองแพทย�  - 1 0 ฉบับ - 
 

 



 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู#
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม�พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค�าธรรมเนียม 
1) แบ�งตามช�วงอายุผู#สมัคร 

อายุ 18-29 (ปJ)  
ค�าสมัคร 40 (บาท)  
* ค�าบํารุง 30 (บาท)  
** เงินสงเคราะห=ล�วงหน#า 180 (บาท)  
ค�าธรรมเนียม250 บาท 
หมายเหตุ (* ชําระครั้งเดียว/**ชําระทุกปI) 
 

2) แบ�งตามช�วงอายุผู#สมัคร 
อายุ 30-39 (ปJ)  
ค�าสมัคร 60 (บาท)  
* ค�าบํารุง 30 (บาท)  
** เงินสงเคราะห=ล�วงหน#า 180 (บาท) 
ค�าธรรมเนียม270 บาท 
หมายเหตุ (* ชําระครั้งเดียว/**ชําระทุกปI) 
 

3) แบ�งตามช�วงอายุผู#สมัคร 
อายุ 40-49 (ปJ)  
ค�าสมัคร 80 (บาท)  
* ค�าบํารุง 30 (บาท)  
** เงินสงเคราะห=ล�วงหน#า 180 (บาท)  
ค�าธรรมเนียม290 บาท 
หมายเหตุ (* ชําระครั้งเดียว/**ชําระทุกปI) 

4) แบ�งตามช�วงอายุผู#สมัคร 
อายุ 50-55 (ปJ)  
ค�าสมัคร 100 (บาท)  
* ค�าบํารุง 30 (บาท)  
** เงินสงเคราะห=ล�วงหน#า 180 (บาท)  
ค�าธรรมเนียม310 บาท 
หมายเหตุ (* ชําระครั้งเดียว/**ชําระทุกปI) 
 
 
 
 
 
 



 
 

17. ช�องทางการร#องเรียน 
    1)  ช�องทางการร)องเรียน สํานักงานการฌาปนกิจสงเคราะห�ข)าราชการและบุคลากรท)องถ่ินสํานักบริหาร                  

การคลังท)องถ่ินกรมส�งเสริมการปกครองท)องถ่ินหมายเลขโทรศัพท�        0-2241-8036 
หมายเหตุ- 
2.)  ช�องทางการร)องเรียน ศูนย�รับเรื่องร)องเรียน/ศูนย�รับเรื่องร)องทุกข�ท่ีทําการองค�การบริหารส�วนตําบล                     
บางใหญ� อําเภอกระบุรี จังหวัดระนอง หมายเลขโทรศัพท� 0-7786-0656 
 

18. ตัวอย�างแบบฟอร=ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  
1) (1) ใบสมัครเข)าเป;นสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห�ข)าราชการและบุคลากรท)องถ่ิน (ก.ฌ.1)   

(2) แบบหนังสือยินยอมให)หน�วยงานหักเงินชําระเงินสงเคราะห�สํานักงานการฌาปนกิจสงเคราะห�ข)าราชการและ
บุคลากรท)องถ่ิน 
 
 

19. หมายเหตุ 
         - 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู�มือสําหรับประชาชน: การขอรับเงินสงเคราะห=ของการฌาปนกิจสงเคราะห=ข#าราชการและบุคลากรท#องถ่ิน 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค�กาบริหารส�วนตําบลบางใหญ�  อําเภอกระบุรี จังหวัดระนอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การขอรับเงินสงเคราะห�ของการฌาปนกิจสงเคราะห�ข)าราชการและบุคลากรท)องถ่ิน 
2. หน�วยงานเจ#าของกระบวนงาน:องค�การบริหารส�วนตําบลบางใหญ� อําเภอกระบุรี จังหวัดระนอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ:อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีให#อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข#อง: 

1) ระเบียบกรมส�งเสริมการปกครองท�องถ่ินว�าด�วยการฌาปนกิจสงเคราะห&ข�าราชการและบุคลากรท�องถ่ินพ.ศ. 2554 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีให#บริการ: ส�วนกลาง  
8. กฎหมายข#อบังคับ/ข#อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข#อกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข#อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน#อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ#างอิงของคู�มือประชาชน  การขอรับเงินสงเคราะห�ของการฌาปนกิจสงเคราะห�ข)าราชการและบุคลากร

ท)องถ่ิน  
11. ช�องทางการให#บริการ  

1) สถานท่ีให
บริการสํานักงานการฌาปนกิจสงเคราะห&ข�าราชการและบุคลากรท�องถ่ิน (สํานักงานก.ฌ.) สํานักบริหาร
การคลังท�องถ่ินกรมส�งเสริมการปกครองท�องถ่ินถนนนครราชสีมาแขวงดุสิตเขตดุสิตกรุงเทพมหานคร 10300 โทร/
โทรสาร 0-2241-8036/ติดต�อด�วยตนเองณหน�วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป2ดให�บริการวันจันทร&ถึงวันศุกร& (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต�เวลา 08:30 
- 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

2) สถานท่ีให
บริการ องค&การบริหารส�วนตําบลบางใหญ� อําเภอกระบุรี จังหวัดระนอง                                      
หมายเลขโทรศัพท& 0-7786-0656  (ต�นสังกัดของสมาชิกก.ฌ. ผู�ถึงแก�ความตาย)/ติดต�อด�วยตนเองณหน�วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป2ดให�บริการวันจันทร&ถึงวันศุกร& (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                            
ต้ังแต�เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ  - 

12. หลักเกณฑ= วิธีการ เง่ือนไข(ถ#ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. เม่ือสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห�ข)าราชการและบุคลากรท)องถ่ิน (สมาชิกก.ฌ.) ถึงแก�ความตายทายาทหรือ
ผู)จัดการศพสามารถแจ)งและยื่นเรื่องเพ่ือขอรับเงินสงเคราะห�ได)ท่ีสํานักงานการฌาปนกิจสงเคราะห�ข)าราชการและ
บุคลากรท)องถ่ิน (สํานักงานก.ฌ.)หรือท่ีหน�วยงานต)นสังกัดของสมาชิกก.ฌ. ผู)ท่ีถึงแก�ความตายโดยแนบเอกสาร
หลักฐานตามท่ีกําหนด 
2. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม�ถูกต)องหรือไม�ครบถ)วนและไม�อาจแก)ไข/เพ่ิมเติมได)ใน
ขณะนั้นผู)รับคําขอและผู)ยื่นคําขอจะต)องลงนามบันทึกสองฝBายและรายการเอกสาร/หลักฐานร�วมกันพร)อมกําหนด
ระยะเวลาให)ผู)ยื่นคําขอดําเนินการแก)ไข/เพ่ิมเติมหากผู)ยื่นคําขอไม�ดําเนินการแก)ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ี
กําหนดผู)รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 



 
3. พนักงานเจ)าหน)าท่ีจะยังไม�พิจารณาคําขอและยังไม�นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว�าผู)ยื่นคําขอจะดําเนินการแก)ไข
คําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ)วนตามบันทึกสองฝBายนั้นเรียบร)อยแล)ว 
4. ระยะเวลาการให)บริการตามคู�มือเริ่มนับหลังจากเจ)าหน)าท่ีผู)รับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล)วว�ามีความครบถ)วนตามท่ีระบุไว)ในคู�มือประชาชน 
หมายเหตุจะดําเนินการแจ)งผลการพิจารณาให)ผู)ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต�วันท่ีพิจารณาแล)วเสร็จ 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให#บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทหรือผู)จัดการศพแจ)ง
และยื่นคําร)องต�อหน�วยงาน
ต)นสังกัดของสมาชิกก.ฌ. ผู)
ถึงแก�ความตายโดย
เจ)าหน)าท่ีตรวจสอบความ
ครบถ)วนของเอกสาร
หลักฐาน 
 

1 ชั่วโมง อบต.บางใหญ�  

2) 

การพิจารณา 
 

เจ)าหน)าท่ีของหน�วยงานต)น
สังกัดของสมาชิกก.ฌ. ผู)ถึง
แก�ความตายรวบรวม
เอกสารท่ีเก่ียวข)องและจัดส�ง
ให)กับสํานักงานก.ฌ. เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติจ�ายเงิน
สงเคราะห� 

5 วัน อบต.บางใหญ�  

3) 

การพิจารณา 
 

เจ)าหน)าท่ีของสํานักงานก.ฌ. 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
และจัดทํารายงานการเรียก
เก็บเงินสงเคราะห�
ประจําเดือนแจ)งให)
หน�วยงานต)นสังกัดเก็บเงิน
สงเคราะห�จากสมาชิกส�งให)
สํานักงานก.ฌ. เพ่ือเสนอต�อ
คณะกรรมการดําเนินการ
การฌาปนกิจสงเคราะห�
ข)าราชการและบุคลากร
ท)องถ่ิน (คณะกรรมการ
ก.ฌ.) พิจารณาอนุมัติ
จ�ายเงินสงเคราะห� 
 
 
 

30 วัน กรมส�งเสริมการ
ปกครองท)องถ่ิน 

 



ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให#บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

การพิจารณา 
 

สํานักงานก.ฌ. สั่งจ�ายเงิน
ให)แก�หน�วยงานต)นสังกัดของ
สมาชิกก.ฌ. ผู)ถึงแก�ความ
ตาย 
 

60 วัน อบต.บางใหญ�  

5) 

การพิจารณา เจ)าหน)าท่ีของหน�วยงานต)น
สังกัดแจ)งทายาของสมาชิก 
ก.ฌ. ผู)ถึงแก�ความตายและ
ดําเนินการเบิกจ�ายเงิน 

7 วัน อบต.บางใหญ�  

ระยะเวลาดําเนินการรวม 102 วัน 
14. งานบริการนี้ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล#ว  
     ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐ
ผู#ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบรายงานขอรับ
เงินสงเคราะห�การ
ฌาปนกิจ
สงเคราะห�
ข)าราชการและ
บุคลากรท)องถ่ิน 
(ก.ฌ.3) 

- 1 0 ฉบับ - 

2) ใบมรณบัตร - 0 1 ฉบับ - 

3) 
ทะเบียนบ)านของ
สมาชิกก.ฌ. ผู)ถึง
แก�ความตาย 

- 0 1 ฉบับ - 

4) 

ทะเบียนสมรสของ
สมาชิกก.ฌ. ผู)ถึง
แก�ความตาย (กรณี
จดทะเบียนสมรส) 

- 0 1 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนของผู)มี
สิทธิรับเงิน
สงเคราะห� 

- 0 1 ฉบับ - 

6) 
ทะเบียนบ)านของผู)
มีสิทธิรับเงิน
สงเคราะห� 

- 0 1 ฉบับ - 

7) 
หลักฐานการ
เปลี่ยนชื่อตัวชื่อ

- 0 1 ฉบับ - 



ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐ
ผู#ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สกุลของผู)มีสิทธิรับ
เงินสงเคราะห� 
(กรณีมีการเปลี่ยน
ชื่อตัวชื่อสกุล) 

8) 

แบบสอบสวน
ทายาท (ปค.14) 
กรณีท่ีสมาชิกก.ฌ. 
ผู)ถึงแก�ความตายได)
ระบุไว)ในใบสมัคร
หรือใบ
เปลี่ยนแปลง
ทายาท (ไม�ระบุชื่อ) 
ให)บิดามารดาสามี
ภรรยาบุตรเป;น
ผู)รับเงินสงเคราะห�
หรือกรณีบุคคลท่ี
สมาชิกก.ฌ. ผู)ถึง
แก�ความตายระบุไว)
ในใบสมัครถึงแก�
ความตายไปก�อน
สมาชิก (ถ)ามี) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารลําดับท่ี 2 
– 8 ทายาทผู)มี
สิทธิรับเงิน
สงเคราะห�หรือ
เจ)าหน)าท่ีของ
หน�วยงานต)นสังกัด
ของสมาชิกก.ฌ. ผู)
ถึงแก�ความตาย
ต)องลงชื่อรับรอง
สําเนาทุกฉบับ 
) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู#
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม�พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
16. ค�าธรรมเนียม 
1) ไม�มีค�าธรรมเนียม 

ค�าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช�องทางการร#องเรียน 
   1.) ช�องทางการร#องเรียนสํานักงานการฌาปนกิจสงเคราะห�ข)าราชการและบุคลากรท)องถ่ิน (สํานักงานก.ฌ.) สํานัก

บริหารการคลังท)องถ่ินกรมส�งเสริมการปกครองท)องถ่ินหมายเลขโทรศัพท� 0-2241-8036 
หมายเหตุ  - 

  2.) ช�องทางการร#องเรียน ศูนย�รับเรื่องร)องเรียน/ศูนย�รับเรื่องร)องทุกข�ท่ีทําการองค�การบริหารส�าวนตําบล                 
      บางใหญ� อําเภอกระบุรี จังหวัดระนอง  85110 หมายเลขโทรศัพท� 0-778-60656 

18. ตัวอย�างแบบฟอร=ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  
1) แบบรายงานขอรับเงินสงเคราะห�การฌาปนกิจสงเคราะห�ข)าราชการและบุคลากรท)องถ่ิน (ก.ฌ.3) 
19. หมายเหตุ 
            - 
 



คู�มือสําหรับประชาชน: การขอเปล่ียนแปลงผู#รับเงินสงเคราะห=ของการฌาปนกิจสงเคราะห=ข#าราชการ                     
                            และบุคลากรท#องถ่ิน 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค�การบริหารส�วนตําบลบางใหญ� อําเภอกระบุรี จังหวัดระนอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การขอเปลี่ยนแปลงผู)รับเงินสงเคราะห�ของการฌาปนกิจสงเคราะห�ข)าราชการและบุคลากร

ท)องถ่ิน 
2. หน�วยงานเจ#าของกระบวนงาน: องค�การบริหารส�วนตําบลบางใหญ� อําเภอกระบุรี จังหวัดระนอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ:อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีให#อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข#อง: 

1) ระเบียบกรมส�งเสริมการปกครองท�องถ่ินว�าด�วยการฌาปนกิจสงเคราะห&ข�าราชการและบุคลากรท�องถ่ินพ.ศ. 2554 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีให#บริการ: ส�วนกลาง  
8. กฎหมายข#อบังคับ/ข#อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข#อกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข#อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน#อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ#างอิงของคู�มือประชาชน การขอเปลี่ยนแปลงผู)รับเงินสงเคราะห�ของการฌาปนกิจสงเคราะห�ข)าราชการ

และบุคลากรท)องถ่ิน  
11. ช�องทางการให#บริการ  

1) สถานท่ีให
บริการสํานักงานการฌาปนกิจสงเคราะห&ข�าราชการและบุคลากรท�องถ่ิน (สํานักงานก.ฌ.) สํานักบริหาร
การคลังท�องถ่ินกรมส�งเสริมการปกครองท�องถ่ินถนนนครราชสีมาแขวงดุสิตเขตดุสิตกรุงเทพมหานคร 10300               
โทร/โทรสาร 0-2241-8036/ติดต�อด�วยตนเองณหน�วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป2ดให�บริการวันจันทร&ถึงวันศุกร& (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                                  
ต้ังแต�เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

2) สถานท่ีให
บริการ องค&การบริหารส�วนตําบลบางใหญ� อําเภอกระบุรี  จังหวัดระนอง 85110  
โทร 0-7786-0656  (ต�นสังกัดของสมาชิกก.ฌ.)/ติดต�อด�วยตนเองณหน�วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป2ดให�บริการวันจันทร&ถึงวันศุกร& (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)                                  
ต้ังแต�เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
 
 
 
 
 
 



12. หลักเกณฑ= วิธีการ เง่ือนไข(ถ#ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. เม่ือสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห�ข)าราชการและบุคลากรท)องถ่ิน (สมาชิกก.ฌ.) มีความประสงค�ขอ
เปลี่ยนแปลงผู)รับเงินสงเคราะห�สามารถแจ)งและยื่นเรื่องขอเปลี่ยนแปลงผู)รับเงินสงเคราะห�ต�อสํานักงานก.ฌ. หรือท่ี
หน�วยงานต)นสังกัดของสมาชิกก.ฌ. โดยแนบเอกสารหลักฐานตามท่ีกําหนด 
2. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม�ถูกต)องหรือไม�ครบถ)วนและไม�อาจแก)ไข/เพ่ิมเติมได)ใน
ขณะนั้นผู)รับคําขอและผู)ยื่นคําขอจะต)องลงนามบันทึกสองฝBายและรายการเอกสาร/หลักฐานร�วมกันพร)อมกําหนด
ระยะเวลาให)ผู)ยื่นคําขอดําเนินการแก)ไข/เพ่ิมเติมหากผู)ยื่นคําขอไม�ดําเนินการแก)ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ี
กําหนดผู)รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
3. พนักงานเจ)าหน)าท่ีจะยังไม�พิจารณาคําขอและยังไม�นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว�าผู)ยื่นคําขอจะดําเนินการแก)ไข
คําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ)วนตามบันทึกสองฝBายนั้นเรียบร)อยแล)ว 
4. ระยะเวลาการให)บริการตามคู�มือเริ่มนับหลังจากเจ)าหน)าท่ีผู)รับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล)วว�ามีความครบถ)วนตามท่ีระบุไว)ในคู�มือประชาชน 
หมายเหตุ  จะดําเนินการแจ)งผลการพิจารณาให)ผู)ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต�วันท่ีพิจารณาแล)วเสร็จ 
ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให#บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

สมาชิกก.ฌ. แจ)งและยื่น
เรื่องต�อหน�วยงานต)นสังกัด
โดยเจ)าหน)าท่ีของหน�วยงาน
ต)นสังกัดของสมาชิกก.ฌ. 
ตรวจสอบความครบถ)วนของ
เอกสารหลักฐาน 
 
 

1 ชั่วโมง อบต.บางใหญ�  

2) 

การพิจารณา 
 

เจ)าหน)าท่ีของหน�วยงานต)น
สังกัด ของสมาชิกก.ฌ. 
รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวข)อง
เพ่ือเสนอผู)บริหารของ
หน�วยงานตรวจพิจารณา
รับรองและจัดส�งให)กับ
สํานักงานก.ฌ. เพ่ือพิจารณา
อนุมัติ 

4 วัน อบต.บางใหญ�  

3) 

การพิจารณา 
 

เจ)าหน)าท่ีของสํานักงานก.ฌ. 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
และเสนอเลขานุการ
คณะกรรมการก.ฌ. 
พิจารณาอนุมัติเปลี่ยนแปลง 
 

5 วัน กรมส�งเสริมการ
ปกครองท)องถ่ิน 

(สํานักงาน 
ก.ฌ.) 

4) 

การพิจารณา เจ)าหน)าท่ีของหน�วยงานต)น
สังกัดของสมาชิกก.ฌ.แจ)งผล
การอนุมัติให)สมาชิกก.ฌ.
ทราบ 

4 วัน อบต.บางใหญ�  



ระยะเวลาดําเนินการรวม 13 วัน 
 

13. งานบริการนี้ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล#ว  
ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู#
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบหนังสือแจ)ง
การขอ
เปลี่ยนแปลงผู)รับ
เงินสงเคราะห� 
(ก.ฌ.8) 

- 1 0 ฉบับ - 

2) 

ทะเบียนบ)านของ
ผู)ท่ีสมาชิกก.ฌ. 
ระบุชื่อเป;นผู)รับ
เงินสงเคราะห� 

- 0 1 ฉบับ (ผู)รับเงินสงเคราะห�
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกต)อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู#
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม�พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

15. ค�าธรรมเนียม 
1) ไม�มีค�าธรรมเนียม 

ค�าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ    - 
 

16. ช�องทางการร#องเรียน 
    1) ช�องทางการร#องเรียน สํานักงานการฌาปนกิจสงเคราะห�ข)าราชการและบุคลากรท)องถ่ิน (สํานักงานก.ฌ.) 

สํานักบริหารการคลังท)องถ่ินกรมส�งเสริมการปกครองท)องถ่ินหมายเลขโทรศัพท� 0-2241-8036 
หมายเหตุ- 

  2) ช�องทางการร#องเรียน ศูนย�รับเรื่องร)องเรียน/ศูนย�รับเรื่องร)องทุกข� ท่ีทําการองค�การบริหารส�วนตําบลบาง
ใหญ�    
   อําเภอกระบุรี จังหวัดระนอง โทร 0-7786-0656  
 

17. ตัวอย�างแบบฟอร=ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  
1) แบบหนังสือแจ)งการขอเปลี่ยนแปลงผู)รับเงินสงเคราะห� (ก.ฌ.8) 

 
18. หมายเหตุ 

- 
 



คู�มือสําหรับประชาชน 
(คู�มือกลางสําหรับองค>กรปกครองส�วนท"องถ่ิน) 

 

ขอบเขตการให"บริการ 
 

สถานท่ี ช,องทางการให�บริการ  ระยะเวลาเป;ดให�บริการ 
 

1.สํานัก/กอง   สํานักปลัด     วันจันทร3 – วันศุกร3 (เว�นวันหยุดราชการ) 
  สํานักงาน องค3การบริหารส,วนตาํบลบางใหญ,   ตั้งแต,เวลา  08.00 น.  -  16.30 น. 

2. ระบุช,องทางในการขออนุญาตอ่ืนๆ (ถ�ามี)   ระบุระยะเวลาเป;ดให�บริการช,องทางท่ี 2 (ถ�ามี)  

 
หลักเกณฑ3 วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคําร�อง 
 

สิทธิประโยชน3เก่ียวกับบําเหน็จปกติของลูกจ�างประจํา เปBนสิทธิประโยชน3ท่ีจ,ายให�แก,ลูกจ�างประจําท่ีออกจากงานโดยต�อง         มี
ระยะเวลาทํางานไม,น�อยกว,า 1 ปSบริบูรณ3 เมื่อพ�นหรือออกจากงานด�วยเหตุในข�อ 6(3) ถึง (16) และกรณีทํางานเปBนลูกจ�างประจํา
ไม,น�อยกว,า 5 ปSบริบูรณ3 และลาออกจากงานด�วยเหตุในข�อ 6(1) และ (2) ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว,าด�วยบําเหน็จลูกจ�าง
ของหน,วยการบริหารราชการส,วนท�องถ่ิน พ.ศ. 2542 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม และกรณลีูกประจําผู�มีสิทธิรับบําเหน็จปกติ ซ่ึงมีเวลา
ทํางานตั้งแต, 25 ปSบริบูรณ3ข้ึนไป จะขอรับบําเหน็จรายเดือนแทนก็ได� โดยจ,ายเปBนรายเดือน เริ่มตั้งแต,วันท่ีลูกจ�างประจําออกจาก
งานจนถึงแก,กรรม  
 
ข้ันตอนและระยะการให�บริการ 
 

ข้ันตอน  หน,วยงานผู�รับผิดชอบ 
1. ลูกจ�างประจําผู�มสีิทธิยื่นเรื่องขอรับบําเหน็จปกติหรือ  องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ, 
บําเหน็จรายเดือนพร�อมเอกสารต,อองค3กรปกครองส,วน 
ท�องถ่ินท่ีสังกัดครั้งสุดท�าย 

2. เจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบขององค3กรปกครองส,วนท�องถ่ิน  สํานักปลดั 
ตรวจสอบความถูกต�องและรวบรวมหลักฐานและเอกสาร 
ท่ีเก่ียวข�องเสนอผู�มีอํานาจพิจารณา (ระยะเวลาประมาณ 3-5 วัน 

3. นายกองค3กรปกครองส,วนท�องถ่ินหรือผู�รับมอบอํานาจ  สํานักงาน องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ, 
พิจารณาสั่งจ,ายเงินบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือน 
(ระยะเวลาประมาณ 1-2 วัน) 

4. องค3กรปกครองส,วนท�องถ่ินแจ�งและเบิกจ,ายเงินดังกล,าว  สํานักงาน องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ, 
ให�แก,ลูกจ�างประจํา (ระยะเวลาประมาณ 1-2 วัน) (กรณีการจ,าย 
บําเหน็จรายเดือน ให�จ,ายในวันเดยีวกันกับการจ,ายบํานาญ 
ข�าราชการส,วนท�องถ่ิน 

 
 

ระยะเวลา 
ใช�เวลาประมาณ 15 วันทําการ นับตั้งแต,การจัดส,งเอกสารหลักฐานครบถ�วน  
 
 
 

/รายการเอกสาร ... 
 

งานท่ีให"บริการ 
 1. การขอรับบําเหน็จปกตหิรือบําเหน็จรายเดือน ของลูกจ�างประจํา 
     ขององค3การบริหารส,วนตําบลลางใหญ,  

หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ  องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ, 



 
-2- 

         
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีต�องใช�ขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือน ของลูกจ�างประจําขององค3กรปกครองส,วนท�องถ่ิน 
1. แบบคําขอรับบําเหน็จปกติ หรอืบําเหน็จรายเดือน    จํานวน  1  ฉบับ 
2. สําเนาคําสั่งบรรจุ/แต,งตั้ง หรือหนังสือรับรองการบรรจุเปBนลูกจ�างประจํา  จํานวน  1  ฉบับ 
 
ค,าธรรมเนียม 
 

ไม,เสียค,าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร�องเรียน 
 

ถ�าการให�บริการไม,เปBนไปตามข�อตกลงท่ีระบุไว�ข�างต�นสามารถติดต,อเพ่ือร�องเรียนได�ท่ีองค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ,  
หมายเลขโทรศัพท3 077-860-656 
หรือ www.bangyai-kraburi.go.th 
 
ตัวอย,างแบบฟอร3ม 
แบบคําร�องขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู�มือสําหรับประชาชน 
(คู�มือกลางสําหรับองค>กรปกครองส�วนท"องถ่ิน) 

 

ขอบเขตการให"บริการ 
 

สถานท่ี ช,องทางการให�บริการ  ระยะเวลาเป;ดให�บริการ 
 

1.สํานัก/กอง   สํานักงานปลัด    วันจันทร3 – วันศุกร3 (เว�นวันหยุดราชการ) 
  สํานักงาน องค3การบริหารส,วนตาํบลบางใหญ,   ตั้งแต,เวลา  08.00 น.  -  16.30 น. 

2. ระบุช,องทางในการขออนุญาตอ่ืนๆ (ถ�ามี)   ระบุระยะเวลาเป;ดให�บริการช,องทางท่ี 2 (ถ�ามี)  

 
หลักเกณฑ3 วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคําร�อง 
 

สิทธิประโยชน3เก่ียวกับบําเหน็จปกติและเงินช,วยพิเศษกรณีของลูกจ�างประจําท่ีได�ทํางานเปBนลูกจ�างประจําไม,น�อยกว,า 1 ปSบริบูรณ3 
ถึงแก,ความตาย ถ�าความตายน้ันมไิด�เกิดข้ึนเน่ืองจากความประพฤตช่ัิวอย,างร�ายแรงของตนเองให�จ,ายเงินบําเหน็จปกติให�แก,ทายาท
ผู�มีสิทธิได�รับมกดกตามประมวลกฎหมายแพ,งและพาณิชย3ตามข�อ 8 ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว,าด�วยบําเหน็จลูกจ�างของ
หน,วยการบรหิารราชการส,วนท�องถ่ิน พ.ศ. 2542 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติมสําหรับเงินช,วยพิเศษจะจ,ายเปBนจํานวน 3 เท,า ของค,าจ�าง
เต็มเดือน โดยจ,ายให�แก,ทายาทตามหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู�รับเงินช,วยพิเศษลูกจ�างประจําถึงแก,ความตาย แต,ถ�าผู�ตายมไิด�
แสดงเจตนาไว�ก็ให�จ,ายแก,บุคคลตามท่ีระเบียบกําหนด 
ข้ันตอนและระยะการให�บริการ 
 

ข้ันตอน  หน,วยงานผู�รับผิดชอบ 
1.ทายาทหรือผู�มสีิทธิยื่นเรื่องขอรับบําเหน็จปกติและ  องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ, 
เงินช,วยพิเศษพร�อมเอกสารต,อองค3กรปกครองส,วนท�องถ่ิน 
ท่ีลูกจ�างประจําสังกัดครั้งสุดท�าย 

2. เจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบขององค3กรปกครองส,วนท�องถ่ิน  สํานักปลดั 
ตรวจสอบความถูกต�องและรวบรวมหลักฐานและเอกสาร 
ท่ีเก่ียวข�องเสนอผู�มีอํานาจพิจารณา (ระยะเวลาประมาณ 3-5 วัน 

3. นายกองค3กรปกครองส,วนท�องถ่ินหรือผู�รับมอบอํานาจ  สํานักงาน องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ, 
พิจารณาสั่งจ,ายเงินบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือน 
(ระยะเวลาประมาณ 1-2 วัน) 

4. องค3กรปกครองส,วนท�องถ่ินแจ�งและเบิกจ,ายเงินดังกล,าว  สํานักงาน องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ, 
ให�แก,ทายาทหรือผู�มสีิทธิ (ระยะเวลาประมาณ 2 วัน)  

 
 

ระยะเวลา 
ใช�เวลาประมาณ 15 วันทําการ นับตั้งแต,การจัดส,งเอกสารหลักฐานครบถ�วน 
 
 
 
 
 
 

/ระยะเวลา ... 
 

งานท่ีให"บริการ 
 2. การขอรับบําเหน็จปกติ และเงินช,วยพิเศษ (กรณีลูกจ�างประจําขององค3กรปกครองส,วน
ท�องถ่ินถึงแก,กรรม)  

หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ  องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ, 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีต�องใช�ขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือน ของลูกจ�างประจําขององค3กรปกครองส,วนท�องถ่ิน 
1. แบบคําขอรับบําเหน็จปกต ิ      จํานวน  1  ฉบับ 
2. สําเนาคําสั่งบรรจุ/แต,งตั้ง หรือหนังสือรับรองการบรรจุครั้งแรก   จํานวน  1  ฉบับ 
3. หนังสือรับรองการใช�เงินคืนแก,หน,วยการบรหิารราชการส,วนท�องถ่ิน  จํานวน  1  ฉบับ 
4. แบบคําขอรับเงินช,วยพิเศษกรณีลูกจ�างประจําถึงแก,ความตาย   จํานวน  1  ฉบับ 
5. หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู�รบัเงินช,วยพิเศษลูกจ�างประจําถึงแก,ความตาย  จํานวน  1  ฉบับ 
6. สําเนาใบมรณบัตร สําเนาทะเบียนบ�านของผู�เสยีชีวิต สําเนาทะเบียนสมรส/  จํานวน  1  ฉบับ 
    สําเนาทะเบียนหย,าของคู,สมรส 
7. สําเนาใบมรณบัตรของทายาทท่ีเสียชีวิตแล�ว หรือหนังสือรับรองความตาย  จํานวน  1  ฉบับ 
8. สําเนาทะเบียนสมรสของบิดามารดาผู�เสยีชีวิต หรือหนังสือรับรองว,าสมรส  จํานวน  1  ฉบับ 
    ก,อนวันท่ี  1  ตุลาคม 2478 
9. หนังสือรับรองความเปBนบุคคลคนเดียวกัน หรือเอกสารแสดงการเปลี่ยนช่ือตัว – ช่ือสกุล  จํานวน  1  ฉบับ 
    (ถ�ามี) กรณีช่ือตัว – ช่ือสกุลไม,ตรงตามเอกสารอ�างอิง 
10. สําเนาทะเบียนการรับรองบุตร หรือบุตรบุญธรรม หรือสําเนาคําพิพากษาของศาลว,าเปBนบุตร  จํานวน 1  ฉบับ 
11. สําเนาทะเบียนบ�านของทายาททุกคน      จํานวน  1  ฉบับ 
หมายเหตุ  -  กรณีเปBนสําเนาให�รบัรองสําเนาถูกต�องทุกฉบับ 
ค,าธรรมเนียม 
 

ไม,เสียค,าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร�องเรียน 
 

ถ�าการให�บริการไม,เปBนไปตามข�อตกลงท่ีระบุไว�ข�างต�นสามารถติดต,อเพ่ือร�องเรียนได�ท่ีองค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ,  
หมายเลขโทรศัพท3 077-860-656 
หรือ www.bangyai-kraburi.go.th 
 
ตัวอย,างแบบฟอร3ม 
1.  แบบคําขอรับบําเหน็จปกต ิ
2. หนังสือรับรองการใช�เงินคืนแก,หน,วยการบรหิารราชการส,วนท�องถ่ิน 
3. แบบคําขอรับเงินช,วยเหลือกรณีลูกจ�างประจําถึงแก,ความตาย 
4. หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู�รบัเงินช,วยพิเศษลูกจ�างประจําถึงแก,ความตาย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู�มือสําหรับประชาชน 
(คู�มือกลางสําหรับองค>กรปกครองส�วนท"องถ่ิน) 

 

ขอบเขตการให"บริการ 
 

สถานท่ี ช,องทางการให�บริการ  ระยะเวลาเป;ดให�บริการ 
 

1.สํานัก/กอง   สํานัก ปลัด    วันจันทร3 – วันศุกร3 (เว�นวันหยุดราชการ) 
  สํานักงาน องค3การบริหารส,วนตาํบลบางใหญ,   ตั้งแต,เวลา  08.00 น.  -  16.30 น. 

2. ระบุช,องทางในการขออนุญาตอ่ืนๆ (ถ�ามี)   ระบุระยะเวลาเป;ดให�บริการช,องทางท่ี 2 (ถ�ามี)  

 
หลักเกณฑ3 วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคําร�อง 
 

สิทธิประโยชน3เก่ียวกับบําเหน็จตกทอด เปBนสิทธิประโยชน3ท่ีจ,ายให�แก,ทายาทของลูกจ�างประจําท่ีรับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จ
พิเศษรายเดือนท่ีถึงแก,ความตาย โดยจะจ,ายบําเหน็จตกทอดเปBนจํานวน 15 เท,าของบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือน 
แล�วแต,กรณ ี
ข้ันตอนและระยะการให�บริการ 
 

ข้ันตอน  หน,วยงานผู�รับผิดชอบ 
1.ทายาทหรือผู�มสีิทธิยื่นเรื่องขอรับบําเหน็จตกทอด  องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ, 
พร�อมเอกสารต,อองค3กรปกครองส,วนท�องถ่ินท่ีเบิก 
บําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือน 

2. เจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบขององค3กรปกครองส,วนท�องถ่ิน  สํานักปลดั 
ตรวจสอบความถูกต�องและรวบรวมหลักฐานและเอกสาร 
ท่ีเก่ียวข�องเสนอผู�มีอํานาจพิจารณา (ระยะเวลาประมาณ 3-5 วัน 

3. นายกองค3กรปกครองส,วนท�องถ่ินหรือผู�รับมอบอํานาจ  สํานักงาน องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ, 
พิจารณาสั่งจ,ายเงินบําเหน็จตกทอด 
(ระยะเวลาประมาณ 1-2 วัน) 

4. องค3กรปกครองส,วนท�องถ่ินแจ�งและเบิกจ,ายเงินดังกล,าว  สํานักงาน องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ, 
ให�แก,ทายาทหรือผู�มสีิทธิ (ระยะเวลาประมาณ 2 วัน)  

 
 

ระยะเวลา 
ใช�เวลาประมาณ 15 วันทําการ นับตั้งแต,การจัดส,งเอกสารหลักฐานครบถ�วน   
 
 
 
  

 
 
 

/รายการเอกสาร... 

งานท่ีให"บริการ 
3. การขอบําเหน็จตกทอด (กรณลีูกจ�างประจําผู�รับบําเหน็จรายเดอืนหรือบําเหน็จพิเศษราย
เดือนถึงแก,กรรม)   

หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ  องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ, 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีต�องใช�ขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือน ของลูกจ�างประจําขององค3กรปกครองส,วนท�องถ่ิน 
1. แบบคําขอรับบําเหน็จตกทอดลูกจ�างประจํา      จํานวน  1  ฉบับ 
2. แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตวัผู�รับบําเหน็จตกทอดลูกจ�างประจําของราชการส,วนท�องถ่ิน จํานวน  1  ฉบับ 
3. หนังสือรับรองการใช�เงินคืนแก,หน,วยการบรหิารราชการส,วนท�องถ่ิน   จํานวน  1  ฉบับ 
4. สําเนาใบมรณบัตร สําเนาทะเบียนบ�านของผู�เสยีชีวิต สําเนาทะเบียนสมรส/   จํานวน  1  ฉบับ 
    สําเนาทะเบียนหย,าของคู,สมรส 
5. สําเนาใบมรณบัตรของทายาทท่ีเสียชีวิตแล�ว หรือหนังสือรับรองความตาย   จํานวน  1  ฉบับ 
6. สําเนาทะเบียนสมรสของบิดามารดาผู�เสยีชีวิต หรือหนังสือรับรองว,าสมรส   จํานวน  1  ฉบับ 
    ก,อนวันท่ี  1  ตุลาคม 2478 
7. หนังสือรับรองความเปBนบุคคลคนเดียวกัน หรือเอกสารแสดงการเปลี่ยนช่ือตัว – ช่ือสกุล   จํานวน  1  ฉบับ 
    (ถ�ามี) กรณีช่ือตัว – ช่ือสกุลไม,ตรงตามเอกสารอ�างอิง 
8 สําเนาทะเบียนการรับรองบุตร หรือบุตรบุญธรรม หรือสําเนาคําพิพากษาของศาลว,าเปBนบุตร   จํานวน 1  ฉบับ 
9 สําเนาทะเบียนบ�านของทายาททุกคน       จํานวน  1  ฉบับ 
หมายเหตุ  -  กรณีเปBนสําเนาให�รบัรองสําเนาถูกต�องทุกฉบับ 
ค,าธรรมเนียม 
 

ไม,เสียค,าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร�องเรียน 
 

ถ�าการให�บริการไม,เปBนไปตามข�อตกลงท่ีระบุไว�ข�างต�นสามารถติดต,อเพ่ือร�องเรียนได�ท่ีองค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ,  
หมายเลขโทรศัพท3 077-860-656 
หรือ www.bangyai-kraburi.go.th 
 
ตัวอย,างแบบฟอร3ม 
1. แบบคําขอรับบําเหน็จตกทอดลูกจ�างประจํา 
2. แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตวัผู�รับบําเหน็จตกทอดลูกจ�างประจําของราชการส,วนท�องถ่ิน 
3. หนังสือรับรองการใช�เงินคืนแก,หน,วยการบรหิารราชการส,วนท�องถ่ิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู�มือสําหรับประชาชน 
(คู�มือกลางสําหรับองค>กรปกครองส�วนท"องถ่ิน) 

 

ขอบเขตการให"บริการ 
 

สถานท่ี ช,องทางการให�บริการ  ระยะเวลาเป;ดให�บริการ 
 

1.สํานัก/กอง   สํานักปลัด     วันจันทร3 – วันศุกร3 (เว�นวันหยุดราชการ) 
  สํานักงาน องค3การบริหารส,วนตาํบลบางใหญ,   ตั้งแต,เวลา  08.00 น.  -  16.30 น. 

2. ระบุช,องทางในการขออนุญาตอ่ืนๆ (ถ�ามี)   ระบุระยะเวลาเป;ดให�บริการช,องทางท่ี 2 (ถ�ามี)  

 
หลักเกณฑ3 วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคําร�อง 
 

สิทธิประโยชน3เก่ียวกับบําเหน็จพิเศษ เปBนสิทธิประโยชน3ท่ีจ,ายครั้งเดียวให�แก,ลูกจ�างประจําหรือลูกจ�างช่ัวคราว ท่ีได�รับอันตรายหรือ
ปVวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน�าท่ีหรือถูกประทุษร�ายเพราะเหตกุระทําตามหน�าท่ีซึ่งแพทย3ท่ีทางราชการรับรองได�ตรวจสอบ
และแสดงว,าไม,สามารถปฏิบัติหน�าท่ีได�อีกเลย นอกจากจะได�บําเหน็จปกติแล�วให�ได�รับบําเหน็จพิเศษอีกด�วย เว�นแต,อันตรายท่ีได�รับ
หรือการปVวยเจ็บเกิดความประมาณเลินเล,ออย,างร�ายแรงหรือความผิดของตนเอง (กรณีของลูกจ�างช่ัวคราวท่ีมีสิทธิรับบําเหน็จพิเศษ
แต,ไม,มีสิทธิได�รับบําเหน็จปกติ)  
หมายเหตุ – กรณีลูกจ�างประจําหรือลูกจ�างช่ัวคราวผู�มีสิทธิได�รับท้ังบําเหน็จพิเศษตามระเบียบน้ี เงินสงเคราะห3ผู�ประสบภัยตาม
กฎหมายว,าด�วยการสงเคราะห3ผู�ประสบภัยเน่ืองจากการช,วยเหลือราชการการปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัตติามหน�าท่ี
มนุษยธรรม เงินค,าทดแทนตามระเบียบว,าด�วยการจ,ายเงินค,าทดแทนและการพิจารณาบําเหน็จความชอบในการปราบปราม
ผู�ก,อการร�ายคอมมิวนิสต3 หรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหน,วยงานอ่ืนท่ีองค3กรปกครองส,วนท�องถ่ินสั่งให�ไป
ปฏิบัติงานให�เลือกรับได�เพียงอย,างใดอย,างหน่ึงแล�วแต,จะเลือก 
ข้ันตอนและระยะการให�บริการ 
 

ข้ันตอน  หน,วยงานผู�รับผิดชอบ 
1.ลูกจ�างประจําหรือลูกจ�างช่ัวคราว ผู�มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับ  องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ, 
บําเหน็จพิเศษพร�อมเอกสารต,อองค3กรปกครองส,วนท�องถ่ิน 
ท่ีสังกัดครั้งสดุท�าย 

2. เจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบขององค3กรปกครองส,วนท�องถ่ิน  สํานักปลดั 
ตรวจสอบความถูกต�องและรวบรวมหลักฐานและเอกสาร 
ท่ีเก่ียวข�องเสนอผู�มีอํานาจพิจารณา (ระยะเวลาประมาณ 3-5 วัน 

3. นายกองค3กรปกครองส,วนท�องถ่ินหรือผู�รับมอบอํานาจ  สํานักงาน องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ, 
พิจารณาสั่งจ,ายเงินบําเหน็จพิเศษ 
(ระยะเวลาประมาณ 1-2 วัน) 

4. องค3กรปกครองส,วนท�องถ่ินแจ�งและเบิกจ,ายเงินดังกล,าว  สํานักงาน องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ, 
ให�แก,ลูกจ�างประจําหรือลูกจ�างช่ัวคราว  
(ระยะเวลาประมาณ 1-2 วัน)  

 
 
 

/ระยะเวลา... 
 

งานท่ีให"บริการ 
4. การขอรับบําเหน็จพิเศษ ของลกูจ�างประจําหรือลูกจ�างช่ัวคราวขององค3กรปกครองส,วน
ท�องถ่ิน   

หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ  องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ, 
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ระยะเวลา 
ใช�เวลาประมาณ 15 วันทําการ นับตั้งแต,การจัดส,งเอกสารหลักฐานครบถ�วน   
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีต�องใช�ขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือน ของลูกจ�างประจําขององค3กรปกครองส,วนท�องถ่ิน 
1. แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษ ผู�ได�รับสิทธิประโยชน3เปBนผู�ยื่นขอ    จํานวน  1  ฉบับ 
2. สําเนาคําสั่งบรรจุ/แต,งตั้ง หรือหนังสือรับรองการบรรจุครั้งแรก    จํานวน  1  ฉบับ 
3. คําสั่งของผู�บังคับบัญชาหรือหลักฐานเก่ียวกับการไปปฏิบัตริาชการ    จํานวน  1  ฉบับ 
4. รายงานหรือรายละเอียดการปฏิบัติงานในหน�าท่ีจนเปBนเหตุให�ถูกประทุษร�ายหรือ  จํานวน  1  ฉบับ 
    ได�รับอันตราย 
5. รายงานของผู�ร,วมงานหรือผู�รู�เห็นเหตุการณ3ใกล�ชิด (ถ�ามื)     จํานวน  1  ฉบับ 
6. รายงานการสอบสวนของเจ�าหน�าท่ีตํารวจในกรณีท่ีถูกประทุษร�าย หรือได�รับอันตรายน้ัน จํานวน  1  ฉบับ 
    เกิดจากการกระทําผิดอาญาของผู�หน่ึงผู�ใด หรือสาํเนาคําพิพากษาคดีน้ัน 
7. หลักฐานการสอบสวนพร�อมท้ังสรุปความเห็นของคณะกรรมการซ่ึงผู�บังคับบัญชาได�แต,งตั้งข้ึน จํานวน  1  ฉบับ 
    สอบสวนว,าการถูกประทุษร�ายหรือได�รับอันตรายน้ันเกิดจากความผิดหรือความประมาทเลินเล,ออย,างร�ายแรงของ 
    ผู�น้ันเองหรือไม, ในกรณีท่ีไม,อาจแนบหลักฐานตาม (6) หรือหลักฐานตาม (6) ไม,ปรากฏชัดว,าการถูกประทุษร�าย 
    หรือได�รับอันตรายน้ัน เกิดจากความผิดหรือความประมาทเลินเล,ออย,างร�ายแรงผู�น้ันเองหรือไม, 
8 ใบรับรองของแพทย3ท่ีทางราชการรับรองได�ตรวจและแสดงว,าไม,สามารถปฏิบัติงานต,อไปได�   จํานวน 1  ฉบับ 
9. คําสั่งเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ (ถ�ามี)       จํานวน  1  ฉบับ 
หมายเหตุ  -  กรณีเปBนสําเนาให�รบัรองสําเนาถูกต�องทุกฉบับ 

- รายการท่ี 3-9 อนุโลมตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว,าด�วยเงินบําเหน็จบํานาญข�าราชการส,วนท�องถ่ิน 
พ.ศ. 2546 
ค,าธรรมเนียม 
 

ไม,เสียค,าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร�องเรียน 
 

ถ�าการให�บริการไม,เปBนไปตามข�อตกลงท่ีระบุไว�ข�างต�นสามารถติดต,อเพ่ือร�องเรียนได�ท่ีองค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ,  
หมายเลขโทรศัพท3 077-860-656 
หรือ www.bangyai-kraburi.go.th 
 
ตัวอย,างแบบฟอร3ม 
แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู�มือสําหรับประชาชน 
(คู�มือกลางสําหรับองค>กรปกครองส�วนท"องถ่ิน) 

 

ขอบเขตการให"บริการ 
 

สถานท่ี ช,องทางการให�บริการ  ระยะเวลาเป;ดให�บริการ 
 

1.สํานัก/กอง   สํานักปลัด     วันจันทร3 – วันศุกร3 (เว�นวันหยุดราชการ) 
  สํานักงาน องค3การบริหารส,วนตาํบลบางใหญ,   ตั้งแต,เวลา  08.00 น.  -  16.30 น. 

2. ระบุช,องทางในการขออนุญาตอ่ืนๆ (ถ�ามี)   ระบุระยะเวลาเป;ดให�บริการช,องทางท่ี 2 (ถ�ามี)  

 
หลักเกณฑ3 วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคําร�อง 
 

สิทธิประโยชน3เก่ียวกับบําเหน็จพิเศษ กรณีลูกจ�างประจําหรือลูกจ�างช่ัวคราวท่ีได�รับอันตราย หรือปVวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติงานใน
หน�าท่ีหรือถูกประทุษร�ายเพราะเหตุกระทําตามหน�าท่ีถึงแก,ความตายก,อนได�รับบําเหน็จพิเศษให�จ,ายบํานาญพิเศษให�แก,ทายาท             
ผู�มีสิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ,งและพาณิชย3โดยอนุโลม 
หมายเหตุ – กรณีทายาทลูกจ�างประจําหรือลูกจ�างช่ัวคราวผู�มสีิทธิได�รับท้ังบําเหน็จพิเศษตามระเบียบน้ีเงินสงเคราะห3ผู�ประสบภัย
ตามกฎหมายว,าด�วยการสงเคราะห3ผู�ประสบภัยเน่ืองจากการช,วยเหลือราชการการปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏบัิติตามหน�าท่ี
มนุษยธรรม เงินค,าทดแทนตามระเบียบว,าด�วยการจ,ายเงินค,าทดแทนและการพิจารณาบําเหน็จความชอบในการปราบปราม
ผู�ก,อการร�ายคอมมิวนิสต3 หรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหน,วยงานอ่ืนท่ีองค3กรปกครองส,วนท�องถ่ินสั่งให�ไป
ปฏิบัติงานให�เลือกรับได�เพียงอย,างใดอย,างหน่ึงแล�วแต,จะเลือก 
ข้ันตอนและระยะการให�บริการ 
 

ข้ันตอน  
 

หน,วยงานผู�รับผิดชอบ 

1.ทายาทหรือผู�มสีิทธิยื่นเรื่องขอรับบําเหน็จพิเศษ   องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ, 
พร�อมเอกสารท่ีเก่ียวข�องต,อองค3กรปกครองส,วนท�องถ่ิน 
ท่ีลูกจ�างประจําหรือลูกจ�างช่ัวคราวสังกัดครั้งสดุท�าย 

2. เจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบขององค3กรปกครองส,วนท�องถ่ิน  สํานักปลดั 
ตรวจสอบความถูกต�องและรวบรวมหลักฐานและเอกสาร 
ท่ีเก่ียวข�องเสนอผู�มีอํานาจพิจารณา (ระยะเวลาประมาณ 3-5 วัน 

3. นายกองค3กรปกครองส,วนท�องถ่ินหรือผู�รับมอบอํานาจ  สํานักงาน องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ, 
พิจารณาสั่งจ,ายเงินบําเหน็จพิเศษ 
(ระยะเวลาประมาณ 1-2 วัน) 

4. องค3กรปกครองส,วนท�องถ่ินแจ�งและเบิกจ,ายเงินดังกล,าว  สํานักงาน องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ, 
ให�แก,ลูกจ�างประจําหรือลูกจ�างช่ัวคราว  
(ระยะเวลาประมาณ 1-2 วัน)  

 
 

/ระยะเวลา... 
 

 

งานท่ีให"บริการ 
5. การขอรับบําเหน็จพิเศษ (กรณลีูกจ�างประจําหรือลูกจ�างช่ัวคราวขององค3กรปกครองส,วน
ท�องถ่ินถึงแก,กรรมอันเน่ืองจากการปฏิบัติงานในหน�าท่ี  

หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ  องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ, 
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ระยะเวลา 
ใช�เวลาประมาณ 15 วันทําการ นับตั้งแต,การจัดส,งเอกสารหลักฐานครบถ�วน   
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีต�องใช�ขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือน ของลูกจ�างประจําขององค3กรปกครองส,วนท�องถ่ิน 
1. แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษ       จํานวน  1  ฉบับ 
2. สําเนาคําสั่งบรรจุ/แต,งตั้ง หรือหนังสือรับรองการบรรจุครั้งแรก    จํานวน  1  ฉบับ 
3. หนังสือรับรองการใช�เงินคืนแก,หน,วยการบรหิารราชการส,วนท�องถ่ิน   จํานวน  1  ฉบับ 
4. สําเนาคําสั่งของผู�บังคับบัญชาหรือหลักฐานเก่ียวกับการไปปฏิบัติราชการ   จํานวน  1  ฉบับ 
5. รายงานหรือรายละเอียดการปฏิบัติงานในหน�าท่ีจนเปBนเหตุให�ถูกประทุษร�ายหรือ  จํานวน  1  ฉบับ 
    ได�รับอันตราย 
6. รายงานของผู�ร,วมงานหรือผู�รู�เห็นเหตุการณ3ใกล�ชิด (ถ�ามื)     จํานวน  1  ฉบับ 
7. รายงานการสอบสวนของเจ�าหน�าท่ีตํารวจในกรณีท่ีถูกประทุษร�าย หรือได�รับอันตรายน้ัน จํานวน  1  ฉบับ 
    เกิดจากการกระทําผิดอาญาของผู�หน่ึงผู�ใด หรือสาํเนาคําพิพากษาคดีน้ัน 
8. หลักฐานการสอบสวนพร�อมท้ังสรุปความเห็นของคณะกรรมการซ่ึงผู�บังคับบัญชาได�แต,งตั้งข้ึน จํานวน  1  ฉบับ 
    สอบสวนว,าการถูกประทุษร�ายหรือได�รับอันตรายน้ันเกิดจากความผิดหรือความประมาทเลินเล,ออย,างร�ายแรงของ 
    ผู�น้ันเองหรือไม, ในกรณีท่ีไม,อาจแนบหลักฐานตาม (ข�อ 7) หรือหลักฐานตาม (ข�อ 7) ไม,ปรากฏชัดว,าการถูกประทุษร�าย 
    หรือได�รับอันตรายน้ัน เกิดจากความผิดหรือความประมาทเลินเล,ออย,างร�ายแรงผู�น้ันเองหรือไม, 
9. คําสั่งเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ (ถ�ามี)  
10. สําเนาใบมรณบัตร สําเนาทะเบียนบ�านของผู�เสียชีวิต สําเนาทะเบียนสมรส/   จํานวน  1  ฉบับ 
    สําเนาทะเบียนหย,าของคู,สมรส 
11. สําเนาใบมรณบัตรของทายาทท่ีเสียชีวิตแล�ว หรือหนังสือรับรองความตาย   จํานวน  1  ฉบับ 
12. สําเนาทะเบียนสมรสของบิดามารดาผู�เสียชีวิต หรือหนังสือรับรองว,าสมรส   จํานวน  1  ฉบับ 
    ก,อนวันท่ี  1  ตุลาคม 2478 
13. หนังสือรับรองความเปBนบุคคลคนเดยีวกัน หรือเอกสารแสดงการเปลีย่นช่ือตัว – ช่ือสกุล   จํานวน  1  ฉบับ 
    (ถ�ามี) กรณีช่ือตัว – ช่ือสกุลไม,ตรงตามเอกสารอ�างอิง 
14 สําเนาทะเบียนการรับรองบุตร หรือบุตรบุญธรรม หรือสําเนาคําพิพากษาของศาลว,าเปBนบุตร   จํานวน 1  ฉบับ 
15 สําเนาทะเบียนบ�านของทายาททุกคน      จํานวน  1  ฉบับ 
หมายเหตุ  -  กรณีเปBนสําเนาให�รบัรองสําเนาถูกต�องทุกฉบับ 

- รายการลําดับ 4-9 อนุโลมตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว,าด�วยเงินบําเหน็จบํานาญข�าราชการส,วนท�องถ่ิน 
พ.ศ. 2546 
ค,าธรรมเนียม 
 

ไม,เสียค,าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร�องเรียน 
 

ถ�าการให�บริการไม,เปBนไปตามข�อตกลงท่ีระบุไว�ข�างต�นสามารถติดต,อเพ่ือร�องเรียนได�ท่ีองค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ,  
หมายเลขโทรศัพท3 077-860-656 
หรือ www.bangyai-kraburi.go.th 
 
ตัวอย,างแบบฟอร3ม 
1. แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษ 
2. หนังสือรับรองการใช�เงินคืนแก,หน,วยการบรหิารราชการส,วนท�องถ่ิน 
 
 
 
 



 

คู�มือสําหรับประชาชน 
(คู�มือกลางสําหรับองค>กรปกครองส�วนท"องถ่ิน) 

 

ขอบเขตการให"บริการ 
 

สถานท่ี ช,องทางการให�บริการ  ระยะเวลาเป;ดให�บริการ 
 

1.สํานัก/กอง   สํานักปลัด     วันจันทร3 – วันศุกร3 (เว�นวันหยุดราชการ) 
  สํานักงาน องค3การบริหารส,วนตาํบลบางใหญ,   ตั้งแต,เวลา  08.00 น.  -  16.30 น. 

2. ระบุช,องทางในการขออนุญาตอ่ืนๆ (ถ�ามี)   ระบุระยะเวลาเป;ดให�บริการช,องทางท่ี 2 (ถ�ามี)  

 
หลักเกณฑ3 วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคําร�อง 
 

สิทธิประโยชน3เก่ียวกับบําเหน็จพิเศษรายเดือน เปBนสิทธิประโยชน3ท่ีจ,ายให�แก,ลูกจ�างประจําท่ีได�รับอันตรายหรือปVวยเจ็บเพราะเหตุ
ปฏิบัติงานในหน�าท่ีหรือถูกประทุษร�ายเพราะเหตุกระทําตามหน�าท่ีซึ่งแพทย3ท่ีทางราชการรับรองได�ตรวจ และแสดงว,าไม,สามารถ
ปฏิบัติงานในหน�าท่ีได�อีกเลย ซ่ึงลกูจ�างประจําผู�มสีิทธิรับบําเหน็จพิเศษจะขอรับเปBนบําเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ได� โดยจ,ายเปBน
รายเดือน เริ่มตั้งแต,ลูกจ�างประจําออกจากงานจนถึงแก,กรรม 
ข้ันตอนและระยะการให�บริการ 
 

ข้ันตอน  
 

หน,วยงานผู�รับผิดชอบ 

1.ลูกจ�างประจําผู�มสีิทธิยื่นเรื่องขอรับบําเหน็จพิเศษ  องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ, 
รายเดือนพร�อมเอกสารต,อองค3กรปกครองส,วนท�องถ่ิน 
ท่ีสังกัดครั้งสดุท�าย 

2. เจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบขององค3กรปกครองส,วนท�องถ่ิน  สํานักปลดั 
ตรวจสอบความถูกต�องและรวบรวมหลักฐานและเอกสาร 
ท่ีเก่ียวข�องเสนอผู�มีอํานาจพิจารณา (ระยะเวลาประมาณ 3-5 วัน 

3. นายกองค3กรปกครองส,วนท�องถ่ินหรือผู�รับมอบอํานาจ  สํานักงาน องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ, 
พิจารณาสั่งจ,ายเงินบําเหน็จพิเศษรายเดือน 
(ระยะเวลาประมาณ 1-2 วัน) 

4. องค3กรปกครองส,วนท�องถ่ินแจ�งและเบิกจ,ายเงินดังกล,าว  สํานักงาน องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ, 
ให�แก,ลูกจ�างประจํา (ระยะเวลาประมาณ 1-2 วัน)  
(กรณีการจ,ายบําเหน็จพิเศษรายเดอืน ให�จ,าย 
ในวันเดียวกันกับการจ,ายบํานาญข�าราชการส,วนท�องถ่ิน 

 
 
 
 
 

/ระยะเวลา... 
 

 
 
 

งานท่ีให"บริการ 6. การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดอืน ของลูกจ�างประจําขององค3กรปกครองส,วนท�องถ่ิน  
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ  องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ, 



 
-2- 

 
ระยะเวลา 
ใช�เวลาประมาณ 15 วันทําการ นับตั้งแต,การจัดส,งเอกสารหลักฐานครบถ�วน   
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีต�องใช�ขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือน ของลูกจ�างประจําขององค3กรปกครองส,วนท�องถ่ิน 
1. แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือน      จํานวน  1  ฉบับ 
2. สําเนาคําสั่งบรรจุ/แต,งตั้ง หรือหนังสือรับรองการบรรจุเปBนลูกจ�างประจํา   จํานวน  1  ฉบับ 
3. คําสั่งของผู�บังคับบัญชาหรือหลักฐานเก่ียวกับการไปปฏิบัตริาชการ    จํานวน  1  ฉบับ 
4. รายงานหรือรายละเอียดการปฏิบัติงานในหน�าท่ีจนเปBนเหตุให�ถูกประทุษร�ายหรือ  จํานวน  1  ฉบับ 
    ได�รับอันตราย 
5. รายงานของผู�ร,วมงานหรือผู�รู�เห็นเหตุการณ3ใกล�ชิด (ถ�ามื)     จํานวน  1  ฉบับ 
6. รายงานการสอบสวนของเจ�าหน�าท่ีตํารวจในกรณีท่ีถูกประทุษร�าย หรือได�รับอันตรายน้ัน จํานวน  1  ฉบับ 
    เกิดจากการกระทําผิดอาญาของผู�หน่ึงผู�ใด หรือสาํเนาคําพิพากษาคดีน้ัน 
7. หลักฐานการสอบสวนพร�อมท้ังสรุปความเห็นของคณะกรรมการซ่ึงผู�บังคับบัญชาได�แต,งตั้งข้ึน จํานวน  1  ฉบับ 
    สอบสวนว,าการถูกประทุษร�ายหรือได�รับอันตรายน้ันเกิดจากความผิดหรือความประมาทเลินเล,ออย,างร�ายแรงของ 
    ผู�น้ันเองหรือไม, ในกรณีท่ีไม,อาจแนบหลักฐานตาม (ข�อ 6) หรือหลักฐานตาม (ข�อ 6) ไม,ปรากฏชัดว,าการถูกประทุษร�าย 
    หรือได�รับอันตรายน้ัน เกิดจากความผิดหรือความประมาทเลินเล,ออย,างร�ายแรงผู�น้ันเองหรือไม, 
8.  ใบรับรองแพทย3ท่ีทางราชการรับรองได�ตรวจและแสดงว,า ไม,สามารถปฏิบัติงานต,อไปได� จํานวน  1  ฉบับ 
9.  คําสั่งเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ(ถ�ามี)      จํานวน  1  ฉบับ 
หมายเหตุ  -  กรณีเปBนสําเนาให�รบัรองสําเนาถูกต�องทุกฉบับ 

- รายการลําดับ 3-9 อนุโลมตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว,าด�วยเงินบําเหน็จบํานาญข�าราชการส,วนท�องถ่ิน 
พ.ศ. 2546 
ค,าธรรมเนียม 
 

ไม,เสียค,าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร�องเรียน 
 

ถ�าการให�บริการไม,เปBนไปตามข�อตกลงท่ีระบุไว�ข�างต�นสามารถติดต,อเพ่ือร�องเรียนได�ท่ีองค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ,  
หมายเลขโทรศัพท3 077-860-656 
หรือ www.bangyai-kraburi.go.th 
 
ตัวอย,างแบบฟอร3ม 
1. แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู�มือสําหรับประชาชน 
(คู�มือกลางสําหรับองค>กรปกครองส�วนท"องถ่ิน) 

 

ขอบเขตการให"บริการ 
 

สถานท่ี ช,องทางการให�บริการ  ระยะเวลาเป;ดให�บริการ 
 

1.สํานัก/กอง   สํานักปลัด     วันจันทร3 – วันศุกร3 (เว�นวันหยุดราชการ) 
  สํานักงาน องค3การบริหารส,วนตาํบลบางใหญ,   ตั้งแต,เวลา  08.00 น.  -  16.30 น. 

2. ระบุช,องทางในการขออนุญาตอ่ืนๆ (ถ�ามี)   ระบุระยะเวลาเป;ดให�บริการช,องทางท่ี 2 (ถ�ามี)  

 
หลักเกณฑ3 วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคําร�อง 
 

สิทธิประโยชน3เก่ียวกับเงินช,วยพิเศษเปBนสิทธิประโยชน3ท่ีจ,ายให�แก,ทายาทของข�าราชการส,วนท�องถ่ินซ่ึงถึงแก,ความตายระหว,างรับ
ราชการโดยจ,ายเปBนเงินจํานวน 3 เท,าของเงินเดือนท่ีข�าราชการส,วนท�องถ่ินผู�น้ันมีสิทธิได�รับในเดือนท่ีถึงแก,ความตาย และหาก
ข�าราชการผู�น้ันมีสิทธิได�รับเงินเพ่ิมพิเศษค,าวิชา เงินประจําตําแหน,งท่ีต�องฝVาอันตรายเปBนปกติ เงินเพ่ิมพิเศษสําหรับการสู�รบ และ
เงินเพ่ิมพิเศษสําหรับปราบปรามผู�กระทําผดิ ให�รวมเงินดังกล,าวกับเงินเดือนเพ่ือคํานวณเปBนเงินช,วยพิเศษ จํานวน 3 เท,าด�วย           
ตามมาตรา 23 แห,งพระราชกฤษฎีกา การจ,ายเงินเดือน เงินปS บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 โดย
อนุโลม 
ข้ันตอนและระยะการให�บริการ 
 

ข้ันตอน  
 

หน,วยงานผู�รับผิดชอบ 

1.ทายาทหรือผู�มสีิทธิยื่นเรื่องขอรับเงินช,วยพิเศษ   องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ, 
พร�อมเอกสารท่ีเก่ียวข�องต,อองค3กรปกครองส,วนท�องถ่ิน 
ท่ีข�าราชการส,วนท�องถ่ินผู�ตายสังกัดครั้งสดุท�าย 

2. เจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบขององค3กรปกครองส,วนท�องถ่ิน  สํานักปลดั 
ตรวจสอบและรวบรวมหลักฐานและเอกสาร 
ท่ีเก่ียวข�องเสนอผู�มีอํานาจพิจารณา (ระยะเวลาประมาณ 3 วัน 

3. ผู�มีอํานาจพิจารณาอนุมตัิ และเจ�าหน�าท่ีผู�รับผดิชอบ  สํานักงาน องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ, 
ดําเนินการเบิกจ,ายให�แก,ทายาทข�าราชการส,วนท�องถ่ิน 
ผู�ซึ่งถึงแก,ความตายต,อไป 

 
 
 
 
 

/ระยะเวลา... 
 

 
 
 
 
 
 

งานท่ีให"บริการ 7. การขอรับเงินช,วยพิเศษ (กรณขี�าราชการ/พนักงานส,วนท�องถ่ินถึงแก,กรรม) 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ  องค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ, 
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ระยะเวลา 
ใช�เวลาประมาณ 15 วันทําการ นับตั้งแต,การจัดส,งเอกสารหลักฐานครบถ�วน   
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีต�องใช�ขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือน ของลูกจ�างประจําขององค3กรปกครองส,วนท�องถ่ิน 
1. สําเนาใบมรณบัตรของผู�เสียชีวิต       จํานวน  3  ฉบับ 
2. แบบคําขอรับเงินช,วยพิเศษกรณีข�าราชการส,วนท�องถ่ินถึงแก,ความตาย   จํานวน  3  ฉบับ 
3. หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู�รบัเงินช,วยพิเศษกรณีข�าราชการส,วนท�องถ่ินถึงแก,ความตาย จํานวน  3  ฉบับ 
4. กรณีไม,มีหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู�รับเงินช,วยพิเศษกรณีข�าราชการส,วนท�องถ่ิน  จํานวน  3  ฉบับ 
    ถึงแก,ความตายให�จ,ายแก, คู,สมรสหรือบุตรหรือบิดามารดาตามลาํดับ เมื่อปรากฏว,าบุคคล 
    ในลําดับก,อนมีชีวิตอยู,  บุคคลในลําดับถัดไปไม,มสีิทธิได�รับ 
      จํานวน  1  ฉบับ 
หมายเหตุ  -  กรณีเปBนสําเนาให�รบัรองสําเนาถูกต�องทุกฉบับ 
 
ค,าธรรมเนียม 
 

ไม,เสียค,าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร�องเรียน 
 

ถ�าการให�บริการไม,เปBนไปตามข�อตกลงท่ีระบุไว�ข�างต�นสามารถติดต,อเพ่ือร�องเรียนได�ท่ีองค3การบริหารส,วนตําบลบางใหญ,  
หมายเลขโทรศัพท3 077-860-656 
หรือ www.bangyai-kraburi.go.th 
 
ตัวอย,างแบบฟอร3ม 
1. แบบคํารับเงินช,วยพิเศษ (ตามรูปแบบท่ีองค3กรปกครองส,วนท�องถ่ิน แต,ละแห,งกําหนด) 
2. หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู�รบัเงินช,วยพิเศษกรณีข�าราชการส,วนท�องถ่ินถึงแก,ความตาย (ตามรูปแบบท่ีองค3กรปกครองส,วน
ท�องถ่ิน แต,ละแห,งกําหนด) 
 
 


