
 
 

คู่มือประชาชน 
 
 

 
 
 
 
 

เทศบาลตำบลปะนาเระ 
อำเภอปะนาเระ จังหวัดปัตตานี



 
 

คำนำ 

ด้วยพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ.๒๕๕๘         
ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒  มกราคม ๒๕๕๘ ตามมาตรา ๗  ได้กำหนดให้หน่วยงานของรัฐที่มี
การอนุญาตต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี)
ในการยื่นคำขอ ขั้นตอนระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้อง
ยื่นมาพร้อมกับคำขอ และให้นำคู่มือสำหรับประชาชนปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ยื่นคำขอ และเผยแพร่ทางสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์  

เทศบาลตำบลปะนาเระ จึงได้จัดทำคู่มือเล่มนี้เพื่อแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการประชาชน
ของเทศบาลตำบลปะนาเระ  ซึ่งจะทำให้ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และ
ระยะเวลาแล้วเสร็จของการให้บริการแต่ละประเภทโดยประชาชนสามารถตรวจสอบการบริหารงานของ เทศบาล
ตำบลปะนาเระได้  ซึ่งถือเป็นการปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมือง
ที่ดี ตามมาตรา ๒๐ และมาตรา ๒๙ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ เล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อประชาชนและผู้บริการ
ต่อไป 

 
 



 
 

 
สารบัญ 

 

งานที่ให้บริการ  การจัดเก็บภาษีบำรุงท้องที่ ๑ 

งานที่ให้บริการ  การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 3 

งานที่ให้บริการ  การจัดเก็บภาษีป้าย ๖ 

งานที่ให้บริการ  การจดทะเบียนพาณิชย์ ๙ 

งานที่ให้บริการ  การรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ ๑๕ 

งานที่ให้บริการ  การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย ๑๗ 

งานที่ให้บริการ  การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ๑๙ 

งานที่ให้บริการ  การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการ ๒๑ 

งานที่ให้บริการ  การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง ๒๓ 
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การจัดเก็บภาษีบำรุงท้องท่ี 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง เทศบาลตำบลปะนาเระ 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานพัฒนารายได้ กองคลัง เทศบาลตำบลปะนาเระ             วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท:์ 073-499025     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.  

และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ความในมาตรา 24 มาตรา 29 และมาตรา 30 แห่ง พ.ร.บ.ภาษีบำรุงท้องที่ พ.ศ. 2508 ได้กำหนดให้

เจ้าของที่ดินซึ่งมีหน้าที่เสียภาษีบำรุงท้องที่หรือพนักงานสำรวจ ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินเพ่ือเสียภาษีบำรุงท้องที่
ต่อพนักงานประเมินโดยยื่น ณ สำนักงานที่ที่ดินแปลงนี้ตั้งอยู่ในเขตหรือยื่น ณ สถานที่อื่นที่ที่ดินแปลงนั้นตั้งอยู่ 
ทั้งนี้ให้ยื่นภายในเดือนมกราคม ของปีแรกที่มีการตีราคาปานกลางที่ดิน แบบแสดงรายการที่ดินที่ได้ยื่นไว้ให้ใช้ได้
ทุกปีในรอบระยะเวลา 4 ปี 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ยื่นเอกสาร       ๑. งานพัฒนารายได้  กองคลัง   
     (ระยะเวลา ๑ นาที)          เทศบาลตำบลปะนาเระ 
๒. ตรวจสอบเอกสาร      ๒. งานพัฒนารายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที)          เทศบาลตำบลปะนาเระ 
๓. ออกใบเสร็จ       ๓. งานพัฒนารายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที)          เทศบาลตำบลปะนาเระ 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๕ นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
กรณีชำระปกติ 
๑. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา       จำนวน ๑ ฉบับ  
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กรณีการประเมินใหม่ 
๑. สำเนาทะเบียนบ้าน        จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. สำเนาเอกสารสิทธิ์         จำนวน ๑ ฉบับ 
๔. สำเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดิน     จำนวน ๑ ฉบับ 
กรณีเปลี่ยนแปลงเจ้าของท่ีดิน 
๑. สำเนาใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา       จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน       จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
๔. สำเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน       จำนวน ๑ ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
ฐานภาษี คือ ราคาปานกลางที่ดินที่ระเบียบได้กำหนดขึ้น ปกติให้เสียภาษีตามบัญชีอัตราภาษีบำรุงท้องที่ท้าย
พระราชบัญญัติ ดังนี้ ที่ดินที่ใช้ประกอบกสิกรรมเฉพาะประเภทไม้ล้มลุกให้เสียกึ่งอัตรา แต่ถ้าเจ้าของที่ดินประกอบ
กสิกรรมประเภทไม้ล้มลุกนั้นด้วยตนเองให้เสียอย่างสูง ไม่เกินไร่ละ 5 บาท และที่ดินที่ทิ้งไว้ว่างเปล่าหรือไม่ได้ทำ
ประโยชน์ตามควรแก่สภาพของที่ดินให้เสียเพิ่มข้ึนอีกหนึ่งเท่า 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติภาษีบำรุงท้องที่ พ.ศ. 2508 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลตำบลปะนาเระ โทรศัพท์ : 073-499025 หรือเว็บไซต์ https://www.panare.go.th/index.php  
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                                                      คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง เทศบาลตำบลปะนาเระ 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานพัฒนารายได้ กองคลัง เทศบาลตำบลปะนาเระ             วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท:์ 073-499025               ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.  

และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการ

รับชำระภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น  ๆ และที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับ
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้น โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอน
และวิธีการชำระภาษ ี

2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชำระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินชำระภาษีทันที หรือชำระภาษีภายใน

กำหนดเวลา) 
6. เจ้าของทรัพย์สินดำเนินการชำระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีที่เจ้าของ

ทรัพย์สินชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนดจะต้องชำระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายกำหนด 
7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้

ภายใน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้ง เจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 
วันนับจากวันที่เจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 

8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข
เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน
พร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนักงานเจ้าหน้าที ่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังนับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู ้ยื ่นคำขอจะ
ดำเนินการแก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
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10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

11.จะดำเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 ๑. ยื่นเอกสาร       ๑. งานพัฒนารายได้  กองคลัง   
     (ระยะเวลา ๑ นาที)          เทศบาลตำบลปะนาเระ 
๒. ตรวจสอบเอกสาร      ๒. งานพัฒนารายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที)          เทศบาลตำบลปะนาเระ 
๓. ออกใบเสร็จ       ๓. งานพัฒนารายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที)          เทศบาลตำบลปะนาเระ 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๕ นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
กรณีโรงเรือนรายเก่า 
ให้ยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษี (ภ.ร.ด.๒) พร้อมใบเสร็จรับเงินการเสียภาษีครั้งสุดท้าย (ถ้ามี) จำนวน ๑ ฉบับ 
กรณีโรงเรือนรายใหม่ 
๑. สำเนาโฉนดที่ดินที่ปลูกสร้างโรงเรือน หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน    จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาหนังสือสัญญาซื้อขาย หรือสัญญาให้ที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง    จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. หลักฐานการเปิดดำเนินกิจการ เช่น หนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย์    จำนวน ๑ ฉบับ 
๔. หนังสือรับรองการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วน/บริษัท      จำนวน ๑ ฉบับ 
๕. ใบอนุญาตตั้งและ/หรือประกอบกิจการโรงงาน      จำนวน ๑ ฉบับ 
๖. สัญญาเช่าบ้าน         จำนวน ๑ ฉบับ 
๗. หนังสือมอบอำนาจ  (กรณีไม่สามารถยื่นแบบได้ด้วยตนเองพร้อมติดอากรแสตมป์  จำนวน ๑ ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
ผู้รับประเมินจะต้องเสียภาษีในอัตราร้อยละ 12.5 ของค่ารายปี 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 
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การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลตำบลปะนาเระ โทรศัพท์ : 073-499025 หรือเว็บไซต์ https://www.panare.go.th/index.php   
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การจัดเก็บภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง เทศบาลตำบลปะนาเระ 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานพัฒนารายได้ กองคลัง เทศบาลตำบลปะนาเระ   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท ์: 073-499025                        ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.  

และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชำระ

ภาษีป้ายแสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค้าหรือ
กิจการอื่นเพ่ือหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการ
เสียภาษ ี

2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย    

(ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นร ับชำระภาษี (เจ้าของป้ายชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษีภายใน

กำหนดเวลา) 
6. กรณีที่เจ้าของป้ายชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชำระ

ภาษีและเงินเพ่ิม 
7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 

30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) 
ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 

8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข
เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน
พร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื ่นคำขอจะ
ดำเนินการแก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 



-๗- 
 

10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ
ตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 ๑. ยื่นเอกสาร       ๑. งานพัฒนารายได้  กองคลัง   
     (ระยะเวลา ๑ นาที)          เทศบาลตำบลปะนาเระ 
๒. ตรวจสอบเอกสาร      ๒. งานพัฒนารายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที)          เทศบาลตำบลปะนาเระ 
๓. ออกใบเสร็จ       ๓. งานพัฒนารายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที)          เทศบาลตำบลปะนาเระ 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๕ นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
กรณีป้ายรายเก่า 
ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายครั้งก่อน        จำนวน ๑ ฉบับ 
กรณีป้ายท่ีติดตั้งใหม่ 
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน        จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาทะเบียนบ้าน         จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม        จำนวน ๑ ฉบับ 
๔. หนังสือรับรองหุ้นส่วนบริษัท        จำนวน ๑ ฉบับ 
๕. ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านทำป้าย     จำนวน ๑ ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
1. ป้ายที่มีอักษรไทยล้วน คิดอัตรา 3 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
2. ป้ายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศ และหรือปนกับภาพ และหรือเครื่องหมายอื่นให้คิดอัตรา  20 บาท 
ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
3. ป้ายดังต่อไปนี้ให้คิดอัตรา 40 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 

(ก) ป้ายที่ไม่มีอักษรไทย ไม่ว่าจะมีภาพหรือเครื่องหมายใด หรือไม่ 
(ข) ป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วน หรือทั้งหมดอยู่ใต้หรือต่ำกว่าอักษรต่างประเทศ 
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4. ป้ายที่เปลี่ยนแปลงแก้ไขพ้ืนที่ป้าย ข้อความ ภาพ หรือเครื่องหมายบางส่วนในป้ายที่ได้เสียภาษีแล้ว อันเป็นเหตุ
ให้ต้องเสียภาษีป้ายเพ่ิมข้ึน ให้คิดอัตราตาม (1) (2) หรือ (3) แล้วแต่กรณีและให้เสียเฉพาะจำนวนที่เพ่ิมข้ึน 
5. ป้ายทุกประเภทเมื่อคำนวณพื้นที่ของป้ายแล้ว ถ้ามีอัตราที่ต้องเสียภาษีต่ำกว่าป้ายละ 200 บาท ให้เสียภาษี
ป้ายละ 200 บาท 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลตำบลปะนาเระ โทรศัพท์ : 073- 499025 หรือเว็บไซต์ https://www.panare.go.th/index.php   
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การจดทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง เทศบาลตำบลปะนาเระ 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง เทศบาลตำบลปะนาเระ               วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท:์ 073-499025     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.  

และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงพาณิชย์ได้ออกประกาศตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์   

พ.ศ. 2499 ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจดังต่อไปนี้ ในทุกท้องที่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (1) การทำโรงสีข้าวและการ
ทำโรงเลื่อยที่ใช้เครื่องจักร (2) การขายสินค้าไม่ว่าอย่างใด ๆ อย่างเดียวหรือหลายอย่างก็ตาม คิดรวมทั้งสิ้น ในวัน
หนึ่งวันใดขายได้เป็นเงินตั้งแต่ 20 บาทขึ้นไป หรือมีสินค้าดังกล่าวไว้เพื่อขายมีค่ารวมทั้งสิ้นเป็นเงินตั้งแต่ 500 
บาทขึ้นไป (3) การเป็นนายหน้าหรือตัวแทนค้าต่างซึ่งทำการเกี่ยวกับสินค้าไม่ว่าอย่างใด ๆ อย่างเดียว หรือหลาย
อย่างก็ตาม และสินค้านั้นมีค่ารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันใดเป็นเงินตั้งแต่ 20 บาทขึ้นไป (4) การประกอบหัตถกรรม
หรือการอุตสาหกรรมไม่ว่าอย่างใด ๆ อย่างเดียว หรือหลายอย่างก็ตาม และขายสินค้าที่ผลิตได้มีค่ารวมทั้งสิ้นในวัน
หนึ่งวันใดเป็นเงินตั้งแต่ 20 บาทข้ึนไป หรือในวันหนึ่งวันใดมีสินค้าที่ผลิตได้มีค่ารวมทั้งสิ้นเป็นเงินตั้งแต่ 500 บาท
ขึ้นไป (5) การขนส่งทางทะเล การขนส่งโดยเรือกลไฟ หรือเรือยนต์ประจำทางการขนส่ง โดยรถไฟ การขนส่งโดย
รถราง การขนส่งโดยรถยนต์ประจำทาง การขายทอดตลาด การรับซื้อขายที่ดิน การให้กู้ยืมเงิน การรับแลกเปลี่ยน
หรือซื้อขายเงินตราต่างประเทศ การซื้อหรือขายตั๋วเงิน การธนาคารการโพยก๊วน การทำโรงรับจำนำ และการทำ
โรงแรม (6) ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดีแถบบันทึก วีดิทัศน์แผ่นวีดิทัศน์ดีวีดี หรือแผ่นวีดิทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะที่
เกี่ยวกับการบันเทิง (7) ขายอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี (8) ซื้อขายสินค้าหรือบริการโดย
วิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต (9) การบริการอินเทอร์เน็ต (10) การให้เช่าพื้นที่ของ
เครื ่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย (11) บริการเป็นตลาดกลางในการซื ้อขายสินค้าหรือบริการโดยวิธ ีการใช้สื่อ 
อิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต (12) ผลิตรับจ้างผลิตแผ่นซีดีแถบบันทึกวีดิทัศน์แผ่นวีดิทัศน์ดีวีดี
หรือแผ่นวีดิทัศน์ ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี ่ยวกับการบันเทิง (13) การให้บริการเครื ่องคอมพิวเตอร์เพื ่อใช้
อินเทอร์เน็ต (14) การให้บริการฟังเพลงและร้องเพลงโดยคาราโอเกะ (15) การให้บริการเครื่องเล่นเกมส์ (16) 
การให้บริการตู้เพลง (17) โรงงานแปรสภาพแกะสลักและการทำหัตถกรรมจากงาช้าง การค้าปลีก การค้าส่งงาช้าง 
และผลิตภัณฑ์จากงาช้าง ในกรณีที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล ห้างหุ้นส่วนจำกัด บริษัท
จำกัด ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์หรือบริษัทมหาชนจำกัด ตามกฎหมายว่าด้วย บริษัทมหาชนจำกัด 
ประกอบประกอบพาณิชยกิจตาม (1) - (5) จะได้รับการยกเว้นไม่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์แต่หากประกอบพาณิชย
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กิจตาม (6) - (17) จะไม่ได้รับการยกเว้น ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ พาณิชยกิจตามลาดับที่ (8) - (11) ถือเป็นการ
จดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ 
วิธีการ 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ 
(มาตรา 11) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู ้อื ่นยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได ้

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียน
และเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ 
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ประกอบการพาณิชย์ยื่นคำขอและกรอกข้อมูล (แบบ ท.พ.) ๑. กองคลัง เทศบาลตำบลปะนาเระ  
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร     ๒. กองคลัง เทศบาลตำบลปะนาเระ 
๓. นายทะเบียนพิจารณาคำขอและจดทะเบียนพาณิชย์  ๓. กองคลัง เทศบาลตำบลปะนาเระ 
๔. ชำระเงินค่าธรรมเนียมและรับใบทะเบียนพาณิชย์   ๔. กองคลัง เทศบาลตำบลปะนาเระ 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 2 วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จำนวน ๑ ชุด 
2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
3) สำเนาทะเบียนบ้าน        จำนวน ๑ ฉบับ  
4) กรณีผู้ประกอบการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่      จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ    จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาสัญญาเช่า       จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของสถานที่    จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่     จำนวน ๑ ฉบับ 

5) กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
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- หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท   จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ จำนวน ๑ ฉบับ  

6) กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผนวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดิ
ทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ต้องมีสำเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้จำหน่าย
หรือให้เช่า จากเจ้าของลิขสิทธิ์  

7) กรณีจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ ต้องมี แบบฟอร์มเอกสารแนบท้าย แบบ ทพ. 
จดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลง) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

๑) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จำนวน ๑ ชุด 
๒) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
๓) สำเนาทะเบียนบ้าน          จำนวน ๑ ฉบับ 
๔) กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขท่ีตั้งสำนักงานแห่งใหญ่ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่      จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ    จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาสัญญาเช่า       จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของสถานที่    จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่     จำนวน ๑ ฉบับ  

๕) กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท   จำนวน ๑ ฉบับ  
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ จำนวน ๑ ฉบับ  

๖) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓)      จำนวน ๑ ฉบับ  
จดทะเบียนพาณิชย์ (เลิก) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จำนวน ๑ ชุด 
2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
3) สำเนาทะเบียนบ้าน        จำนวน ๑ ฉบับ 
4) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓)      จำนวน ๑ ฉบับ 
5) กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจถึงแก่กรรม 

- สำเนาใบมรณบัตร       จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท     จำนวน ๑ ฉบับ 

6) กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท   จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ จำนวน ๑ ฉบับ  

ค่าธรรมเนียม 
1. ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บ ๕๐ บาท 
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2. ค่าธรรมเนียมการเปลี่ยนแปลงรายการ เรียกเก็บ ครั้งละ ๒๐ บาท 
3. ค่าธรรมเนียมการเลิกประกอบพาณิชยกิจ เรียกเก็บ ๒๐ บาท 
4. ค่าธรรมเนียมการขอให้ออกใบแทน เรียกเก็บ ฉบับละ ๓๐ บาท 
5. ค่าธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชย์กิจรายหนึ่งเรียกเก็บ
ครั้งละ ๒๐ บาท 
6. ค่าธรรมเนียมการคัดสำเนาและรับรองสำเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์เรียกเก็บ ฉบับละ ๓๐ บาท 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลตำบลปะนาเระ โทรศัพท์ : 073-499025 หรือเว็บไซต์ https://www.panare.go.th/index.php 
  



-๑๓- 
 

คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักปลัด เทศบาลตำบลปะนาเระ 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักปลัด เทศบาลตำบลปะนาเระ               วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท:์ 073-499025     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.  

และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 เป็นกฎหมายที่รองรับ “สิทธิได้รู้” ของ
ประชาชนในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของทางราชการที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ และกำหนด
หน้าที่ของหน่วยงานของรัฐและเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ปฏิบัติตาม โดยเปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น เทศบาล
ตำบลปะนาเระ ได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ประชาชน โดยสามารถเข้ามาดูข้อมูลข่าวสารได้ใน          
วันทำการ โดยผู้ที่มีความประสงค์ขอข้อมูลข่าวสารสามารถยื่นคำร้องขอข้อมูลข่าวสารได้ที่สำนักปลัด เทศบาล

ตำบลปะนาเระ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. กรอกคำร้องตามแบบขอข้อมูลข่าวสาร    1. สำนักปลัด เทศบาลตำบลปะนาเระ 
    (ระยะเวลา 5 นาท)ี 
2. ยื่นคำร้องขอข้อมูลข่าวสาร     2. สำนักปลัด เทศบาลตำบลปะนาเระ 
    (ระยะเวลา 1 นาท)ี 
3. เสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ืออนุมัติสั่งการ   3. สำนักปลัด เทศบาลตำบลปะนาเระ 
    (ระยะเวลา 10 นาท)ี 
4. ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ เพ่ือค้นหาข้อมูล 4. สำนักปลัด เทศบาลตำบลปะนาเระ 
    1. ชี้แจงเหตุผลข้อมูลที่เปิดเผยได้และไม่ได้ 
    (ระยะเวลา 15 นาท)ี 
5. รับเอกสาร       5. สำนักปลัด เทศบาลตำบลปะนาเระ 
    คัดถ่ายสำเนา/รับรองสำเนาถูกต้อง 
    (ระยะเวลา 15 นาท)ี 
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ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 51 นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน        จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. แบบฟอร์มคำร้องขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ     จำนวน ๑ ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลตำบลปะนาเระ โทรศัพท์ : 073-499025 หรือเว็บไซต์ https://www.panare.go.th/index.php 
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานนิติการ สำนักปลัด เทศบาลตำบลปะนาเระ 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานนิติการ สำนักปลัด เทศบาลตำบลปะนาเระ   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท:์ 073-499025     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.  

และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
การร้องเรียนร้องทุกข์ เป็นเรื่องที่ประชาชนขอให้ช่วยเหลือ แก้ไข บรรเทาความเดือดร้อน หรือตรวจสอบ

ข้อเท็จจริง อันเนื่องมากจากการได้รับความเดือดร้อน ความไม่เป็นธรรม หรือพบเห็นการกระทำผิดกฎหมายและ
รวมถึงความขัดแย้งระหว่างประชาชนกับประชาชน วิธียื่นเรื่องการร้องทุกข์ของเทศบาลตำบลปะนาเระ สามารถ
ยื่นหนังสือได้ที ่

๑. ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ เทศบาลตำบลปะนาเระ 
๒. กล่องรับฟังความคิดเห็น 
๓. เว็บไซต์เทศบาลตำบลปะนาเระ https://www.panare.go.th/index.php 
๔. เฟซบุ๊ค เทศบาลตำบลปะนาเระ 
๕. อีเมล Saraban_05940401@dla.go.th 

๖. เวทีประชาคม 
๗. ทางไปรษณีย ์

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ประชาชนยื่นคำร้องต่อเจ้าหน้าที่    ๑. งานนิติการ สำนักปลัด  
    (ระยะเวลา ๑ นาที)           เทศบาลตำบลปะนาเระ 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริง   ๒. งานนิติการ สำนักปลัด  
   เรื่องราวร้องทุกข์           เทศบาลตำบลปะนาเระ 
   (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย) 
๓. เจ้าหน้าที่รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้บริหาร   ๓. งานนิติการ สำนักปลัด  
    (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย)         เทศบาลตำบลปะนาเระ 
 



-๑๖- 
 
๔. ผู้บริหารพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์และสั่งการ     ๔. งานนิติการ สำนักปลัด  
    (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย)         เทศบาลตำบลปะนาเระ 
๕. เจ้าหน้าที่แจ้งตอบรับผลการดำเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบ  ๕. งานนิติการ สำนักปลัด  
    (ระยะเวลา ๑ วัน/ราย)         เทศบาลตำบลปะนาเระ 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๗ วัน/ราย 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน        จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาทะเบียนบ้าน         จำนวน ๑ ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย การจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ. 2552 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลตำบลปะนาเระ โทรศัพท์ : 073-499025 หรือเว็บไซต์ https://www.panare.go.th/index.php 
  



-๑๗- 
 

คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัด เทศบาลตำบลปะนาเระ 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
สำนักปลัด เทศบาลตำบลปะนาเระ               (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท:์ 073-499025     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.  

และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 12) พ.ศ. 2546 มาตรา 50 (1) (5) 
(9) ให้เทศบาลตำบลมีหน้าที ่รักษาความสงบเรียบร้อยและป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย “สาธารณภัย” 
หมายความว่า อัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย ภัยแล้ง โรคระบาดในมนุษย์ โรคระบาดสัตว์ โรคระบาดสัตว์น้ำ การระบาด
ของศัตรูพืช ตลอดจนภัยอื่น ๆ อันมีผลกระทบต่อสาธารณชนไม่ว่าจะเกิดจากภัยธรรมชาติ หรือมีผู้ทำให้เกิดขึ้น 
อุบัติเหตุหรือเหตุอ่ืนใดซึ่งก่อให้เกิดอันตรายแก่ร่างกายของประชาชนหรือความเสียหายแก่ทรัพย์สินของประชาชน 
เทศบาลตำบลปะนาเระเป็นหน่วยงานของรัฐ มีหน้าที่ให้ความช่วยเหลือบรรเทาสาธารณภัย ดังนั้นเมื่อเกิดเหตุ  สา
ธารณภัยขึ้น ประชาชนในพื้นท่ีแจ้งเหตุดังกล่าวได้ ณ ที่ทำการเทศบาลตำบลปะนาเระ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. รับแจ้งเหตุสาธารณภัย      1. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
         ปฏิบัติทันท ี          สำนักปลัด เทศบาลตำบลปะนาเระ 
2. รายงานผู้บังคับบัญชาและงานป้องกันสาธารณภัย  2. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
       ให้ความช่วยเหลือทันที         สำนักปลัด เทศบาลตำบลปะนาเระ 
3. ประสานหน่วยงานที่เกีย่วข้อง     3. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
            สำนักปลัด เทศบาลตำบลปะนาเระ 

ระยะเวลา 
ให้บริการทันท ี

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
ภาพถ่าย (กรณีไม่ใช่กรณีฉุกเฉิน) 



-๑๘- 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 12) พ.ศ. 2546 
พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลตำบลปะนาเระ โทรศัพท์ : 073-499025 หรือเว็บไซต์ https://www.panare.go.th/index.php 
  



-๑๙- 
 

คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด เทศบาลตำบลปะนาเระ 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด เทศบาลตำบลปะนาเระ            วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท:์ 073-499025     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.  

และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 หลักเกณฑ์การขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ โดยผู้สูงอายุหรือผู้แทนมายื่นคำขอขึ้นทะเบียนตั้งแต่
เดือนตุลาคม ถึง เดือนพฤศจิกายน และเดือนมกราคม ถึง เดือนกันยายนของทุกปี 
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

1. มีสัญชาติไทย 
2. มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านในเขตเทศบาลตำบลโคกโพธิ์ 
3. มีอายุ  60 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ยืนยันสิทธิขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อเทศบาลตำบลโคกโพธิ์ 
4. เป็นผู ้ไม่มีรายได้หรือมีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพตามที ่คณะกรรมการผู ้ส ูงอายุแห่งชาติ             

ตามกฎหมายว่าด้วยผู้สูงอายุกำหนด 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. เขียนคำร้องขอขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ    1. งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 5 นาท)ี          เทศบาลตำบลปะนาเระ 
2. ตรวจสอบเอกสาร      2. งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 5 นาท)ี          เทศบาลตำบลปะนาเระ 
 
3. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ   3. งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด 
    (ภายในวันที่ 30 กันยายนของทุกปี)                  เทศบาลตำบลปะนาเระ 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 10 นาที 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. บัตรประจำตัวประชาชน พร้อมสำเนา       จำนวน 1 ชุด 
2. ทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมสำเนา       จำนวน 1 ชุด 
3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) พร้อมสำเนา      จำนวน 1 ชุด 
4. หนังสือมอบอำนาจ กรณีให้ผู้อ่ืนดำเนินการแทน 
    (กรณีผู้อ่ืนยื่นคำขอแทนผู้สูงอายุ ใช้หลักฐานของผู้ยื่นคำขอแทนตามข้อ 1 และ 2 ด้วย) 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลตำบลปะนาเระ โทรศัพท์ : 073-499025 หรือเว็บไซต์ https://www.panare.go.th/index.php 
  



-๒๑- 
 

คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด เทศบาลตำบลปะนาเระ 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด เทศบาลตำบลปะนาเระ           วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท:์ 073-499025     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.  

และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ คนพิการ ขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 (ข้อ 6) คนพิการซึ่งมีสิทธิที่จะได้รับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้ ต้องเป็นผู้มี
คุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการแห่งชาติ       
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสวัสดิการเบี้ยความพิการกำหนด 

ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการแห่งชาติ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจัด
สวัสดิการเบี้ยความพิการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 (ข้อ 5) ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการ ต้องมีคุณสมบัติและ
ไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 

1. มีสัญชาติไทย 
2. มีบัตรประจำตัวคนพิการ 
3. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4. ไม่เป็นบุคคลอยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐตามบัญชีรายชื่อที่ปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความ

มั่นคงของมนุษย์ประกาศกำหนด 

วิธีการ 
1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ให้คนพิการ หรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทน

โดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลา ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนด 

- กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี ้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นในปีงบประมาณ        
ที่ผ่านมา ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 

 2. กรณีคนพิการที ่มีส ิทธิได้ร ับเบี ้ยความพิการได้ย้ายที ่อยู ่ และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงิ นเบี้ย         
ความพิการต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 



-๒๒- 
 
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการ 

1. มีสัญชาติไทย 
2. มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
3. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตเทศบาลตำบลปะนาเระตามทะเบียนบ้าน 
4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. เขียนคำร้องขอขึ้นทะเบียนผู้พิการ    1. งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 5 นาท)ี          เทศบาลตำบลปะนาเระ 
2. ตรวจสอบเอกสาร      2. งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 5 นาท)ี          เทศบาลตำบลปะนาเระ 
3. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ   3. งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด 
    (ภายในวันที่ 30 กันยายนของทุกปี)        เทศบาลตำบลปะนาเระ 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 10 นาที 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  
1. บัตรประจำตัวประชาชน (ในกรณีเป็นเด็กให้ใช้สูติบัตร) พร้อมสำเนา   จำนวน 1 ชุด 
2. ทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมสำเนา       จำนวน 1 ชุด 
3. บัตรประจำตัวผู้พิการ พร้อมสำเนา       จำนวน 1 ชุด 
4. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
5. หนังสือมอบอำนาจ กรณีให้ผู้อ่ืนดำเนินการแทน 
    (กรณีผู้อ่ืนยื่นคำขอแทนผู้พิการ ใช้หลักฐานของผู้ยื่นคำขอแทนตามข้อ 1 และ 2 ด้วย) 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพคนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการแห่งชาติ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสวัสดิการ
เบี้ยความพิการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลตำบลปะนาเระ โทรศัพท์ : 073-499025 หรือเว็บไซต์ https://www.panare.go.th/index.php 
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด เทศบาลตำบลปะนาเระ 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด เทศบาลตำบลปะนาเระ  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท:์ 073-499025     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.  

และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 หลักเกณฑ์การขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง คือผู้ป่วยที่แพทย์ได้รับ
รอง และทำการวินิจฉัยแล้ว และมีชื่ออยู่ในเขตเทศบาลตำบลปะนาเระ โดยสามารถยื่นเอกสารได้ด้วยตนเอง หรือ
มอบอำนาจให้ผู้อ่ืนแทนได้ โดยสามารถข้ึนทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ได้ที่สำนักปลัดเทศบาลตำบลปะนาเระ
ทุกวันทำการ เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติและเสนอผู้บริหารเพื่ออนุมัติ ผู้ขึ้นทะเบียนจะได้รับเบี้ยยังชีพใน
เดือนถัดไป 
วิธีการ 

1. ผู้ป่วยเอดส์ ยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ ที่ทำการองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ด้วยตนเองหรือ มอบอำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการก็ได้ 

2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่ คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่ โดย
พิจารณาจากความเดือดร้อน เป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ำซ้อน หรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการ
เข้าถึงบริการของรัฐ 

3. กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบ ต้องไปยื่นความ
ประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
เบี้ยยังชีพที่ได้รับ 
ผู้ป่วยเอดส์ได้รับเงิน เดือนละ 500 บาท 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. เขียนคำร้องขอขึ้นทะเบียนผู้ป่วยเอดส์    1. งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 5 นาท)ี          เทศบาลตำบลปะนาเระ 
2. ตรวจสอบเอกสาร      2. งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 5 นาท)ี          เทศบาลตำบลปะนาเระ 
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3. ออกตรวจสอบข้อเท็จจริง     3. งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 4 วัน)          เทศบาลตำบลปะนาเระ 
4. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา     4. งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด 
    (ภายในวันที่ 15 ของเดือนที่ขอ)        เทศบาลตำบลปะนาเระ 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 5 วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. บัตรประจำตัวประชาชน พร้อมสำเนา       จำนวน 1 ชุด 
2. ทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมสำเนา       จำนวน 1 ชุด 
3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) พร้อมสำเนา      จำนวน 1 ชุด 
4. ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกโดยสถานพยาบาลของรัฐ (แพทย์ต้องระบุว่าเป็นผู้ติดเชื้อเอดส์) 
5. หนังสือมอบอำนาจ กรณีให้ผู้อ่ืนดำเนินการแทน 
    (กรณีให้ผู้อ่ืนยื่นคำขอแทนผู้พิการ ใช้หลักฐานของผู้ยื่นคำขอแทนตามข้อ 1 และ 2 ด้วย) 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ .ศ. 
2548 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลตำบลปะนาเระ โทรศัพท์ : 073-499025 หรือเว็บไซต์ https://www.panare.go.th/index.php 



-๒๕- 
 
 


