
คู่มือส าหรับประชาชน 
งานที่ให้บริการ               การรับลงทะเบียนรับเงินผู้สูงอายุและเบี้ยยังชีพคนพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลพุสวรรค์ 
ขอบเขตการให้บริการ  
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ         ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลพุสวรรค์             วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: 032 473873   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร: 032 – 473872   ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการลงทะเบียนรับเงินเงินเบี้ยผู้สูงอายุ 

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น (ฉบับที่๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๗ ให้ผู้สูงอายุที่จะมีอายุครบ ๖0 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป ในปีงบประมาณถัดไป
ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเอง ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา 
ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด ตั้งแต่เดือน
มกราคมถึงเดือนกันยายนของทุกปี  

คุณสมบัติของผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม 
ดังต่อไปนี้ 

๑. มีสัญชาติไทย 
๒. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
3. มีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น 
๔. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับเงินบ านาญ เบี้ยหวัด บ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุ
ทีอ่ยู่ในสถานสงเคราะห์ของหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับเงินเดือน ค าตอบแทน รายได้ประจ า หรือ
ผลประโยชน์ตอบแทนอย่างองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการลงทะเบียนรับเงินเงินเบี้ยผู้พิการ 

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้แก่คนพิการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๓ ข้อ ๙ ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการ ลงทะเบียนและ
ยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา 
ณ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด โดยมีหลักฐาน
พร้อมส าเนาที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยความพิการลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้อง 

ผู้คุณสมบัติของผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยผู้พิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่เข้าลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 

๑. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
๓. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
๔. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 



หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข่ในการลงทะเบียนรับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 

ระเบียบกิจการเด็กและเยาวชนว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด พ.ศ. 
๒๕๖๒ (ข้อ ๖) เด็กแรกเกิดซึ่งอยู่ในความอุปกระเลี้ยงดูของครัวเรือนที่มีรายได้น้อย หรือมารดาและบิดาเป็นผู้
ถือบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ หรือมารค่าเป็นผู้ถือบัตรสวัสดิการแห่งรัฐและไม่ปรากฏบิดา หรือมารดาโดยขอบด้วย
กฎหมายเป็นผู้ถือบัตรสวัสดิการแห่งรัฐและไม่ปรากฏมารดา มารตาหรือบิตาเป็นผู้มีสิทธิ์ได้รับเงินอุดหนุนเพ่ือ
การเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด (ข้อ ๗) ให้ผู้ปกครองของเด็กแรกเกิดที่มีสิทธิ์ขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรก
เกิดยืน่ค าร้องขอลงทะเบียนขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด ณ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ในพื้นที่ของเด็กแรกเกิดมีภูมิล าเนาอยู่ 

กรณีหญิงตั้งครรภ์อาจยื่นค าร้องขอลงทะเบียนขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด ณ ที่
ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ของหญิงตั้งครรภ์มีภูมิล าเนาอยู่ก็ได้ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน     หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ยื่นเอกสาร    ๑. ส านักปลัด 
(ระยะเวลา ๕ นาที) 
2. ตรวจสอบเอกสาร   ๒. ส านักปลัด 
(ระยะเวลา ๒ นาที) 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๕ นาท ี

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน            จ านวน ๓ ฉบับ 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน                                                 จ านวน 1 ฉบับ 
๓. ส าเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ผูกบัญชีพร้อมเพย์กับเลขบัตรประชาชน)       จ านวน 1 ฉบับ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ 
๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน           จ านวน 1 ฉบับ 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน          จ านวน 1 ฉบับ 
๓. ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้พิการ                   จ านวน 1 ฉบับ 
๔. ส าเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ผูกบัญชีพร้อมเพย์กับเลขบัญชีประชาชน)        จ านวน 1 ฉบับ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการลงทะเบียนรับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
๑. แบบค าร้องขอลงทะเบียน (ดร.01)           จ านวน 1 ฉบับ 
2. แบบรับรองสถานะของครัวเรือน (ตร.02) หรือส าเนาบัตรสวัสติการแห่งรัฐ       จ านวน 1 ฉบับ 
๓. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของหญิงตั้งครรภ์ผู้ปกครอง       จ านวน 1 ฉบับ 
๔. ส าเนาสูติบัตรเด็กแรกเกิด            จ านวน 1 ฉบับ 
5. ส าเนาสมุดบันทึกสุขภาพแม่และเด็ก (เฉพาะหนาที่ปรากฏชื่อหญิงตั้งครรภ์)       จ านวน 1 ฉบับ 
6.ส าเนาหน้าแรกของสมุดบัญชีเงินฝากของผู้ที่จะรับเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด  จ านวน 1 ฉบับ 
7. หนังสือรับรองรายได้หรือใบรับรองเงินเดือน (ของทุกคนที่มีรายได้ประจ าเป็นสมาชิกในครัวเรือน 
ที่เป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานรัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานบริษัท)                                จ านวน ๑ ฉบับ 
8. ส าเนาเอกสาร หรือบัตรข้าราชการเจ้าหน้าที่ของรัฐ บัตรแสดงสถานะหรือต าแหน่ง หรือเอกสารอื่นใด    
ของผู้รับรองคนที่ 1 และผู้รับรองคนท่ี 2                                      จ านวน 1 ฉบับ 



ช่องทางการให้บริการ 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นเป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลพุสวรรค์ โทรศัพท์: 032 – 473873 ต่อ 15 
หรือเว็บไซต์ http://www.Phusawan.go.th/site/  
Facebook: องค์การบริหารส่วนต าบลพุสวรรค์  
 

ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มี 
  

http://www.phusawan.go.th/site/


คู่มือส าหรับประชาชน: การช าระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลพุสวรรค์ 

 
1. ชื่อกระบวนการ: การรับช าระภาษีป้าย 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ส านักบริหารงานคลังท้องถิ่น 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วงงาน 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 1) พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ.2510 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา – 
   ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ   0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
   จ านวนเฉลี่ยต่อคน   0 
   จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด  0 
   จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0 
10. ช่องทางการให้บริการ 
    1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลพุสวรรค์/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
        ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการก าหนด) 
        ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (ไมม่ีพักเท่ียง)  
        หมายเหตุ – 

11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่ นมีหน้าที่ในการรับ

ช าระภาษีป้ายแสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณา
การค้าหรือกิจการอ่ืน เพ่ือหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (องค์การบริหารส่วนต าบลพุสวรรค์) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ
วิธีการเสียภาษี 

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

(ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป่ายช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายใน

ก าหนดเวลา) 
6. กรณีที่เจ้าของป่ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้อง

ช าระภาษีและเงินเพ่ิม 
7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้

ภายใน 30 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นขี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ 
(ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 



8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไขเพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไขเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ
ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

 

12.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร เจ้ าของป้ ายยื่ นแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) เพ่ือให้พนักงาน
เจ้ าหน้ าที่ ตรวจสอบ
ความครบถ้วนถูกต้อง
ของเอกสารหลักฐาน 

1วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลพุสวรรค์ 

1.ระยะเวลา: 1 วัน
(ภายในเดือนมีนาคมของ
ทุกปี) 
2.หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
คือองค์การบริหารส่วน
ต าบลพุสวรรค์ 

2 การพิจารณา พนั ก ง าน เจ้ าหน้ าที่
พิ จ ารณาตรวจสอบ
รายการป้ายตามแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) และแจ้งการ
ประเมินภาษี 

30 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลพุสวรรค์ 

1.ระยะเวลา : ภายใน 30 
วันนับจากวันที่ยื่นแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
(ตามพระราชบัญญัติวิธี
ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร ท า ง
ปกครอง พ.ศ.2539) 
2.หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
คือองค์การบริหารส่วน
ต าบลพุสวรรค์ 

3 การพิจารณา เจ้าของป้ายช าระภาษี 15 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลพุสวรรค์ 

1.ระยะเวลา : ภายใน 15 
วันนับแต่ได้รับแจ้งการ
ประเมิน (กรณีช าระเมิน 
15 วัน จะต้องช าระเงิน
เพ่ิมตามอัตราที่กฎหมาย
ก าหนด) 
2.หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
คือองค์การบริหารส่วน
ต าบลพุสวรรค์ 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 46 วัน 
 
 
 
 



13. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
      ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน 
ส าเนาเอกสาร 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชนหรือ
บัตรที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2 ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - 1 1 ชุด - 
3 แผนผังแสดงสถานที่หรือแสดง

ป้ายรายละเอียดเกี่ยวกับป้ายวัน
เดือนปีที่ติดตั้งหรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4 หลักฐานการประกอบกิจการเช่น
ส าเนาทะเบียนการค้าส าเนา
ทะเบียนพานิชส าเนาทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 

- 0 1 ชุด - 

5 หนังสือรับรองนิติบุคคล  
 (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6 ส าเนาในเสร็จรับเงิน ภาษีป้าย
(ถ้ามี) 

- 0 1 ชุด - 

7 หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบ
อ านาจให้ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
14.2)เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน 
ส าเนาเอกสาร 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 
15 ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

16 ช่องทางการร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นเป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลพุสวรรค์ โทรศัพท์: 032 – 706441 
หรือเว็บไซต์ http://www.Phusawan.go.th/site/  
Facebook: องค์การบริหารส่วนต าบลพุสวรรค์  
หมายเหตุ  299 หมู่ที่ 4 ต.พุสวรรค์  อ.แก่งกระจาน จ.เพชรบุรี 
 

17 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
 2. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป.4) 
 

18 หมายเหตุ – 

http://www.phusawan.go.th/site/


คู่มือบริการประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้
ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลพุสวรรค์ อ าเภอแก่งกระจาน จังหวัดเพชรบุรี 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

๑. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน ๓๐ วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบ
กิจการ (มาตรา ๑๑) 

๒. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได ้

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจด
ทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

4. ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสืออบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ 
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคูม่ือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนั้นในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือ
มีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของ
รายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพ่ิมเดิมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดย
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลพุสวรรค์ อ าเภอแก่งกระจาน 
จังหวัดเพชรบุรี 76170 โทร032-473873/ ติดต่อด้วย
ตัวเอง ณ หน่วยงาน (หมายเหตุ-) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 60 นาที 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1 การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
(หมายเหตุ) 

30 นาที - 

2 การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
(หมายเหตุ) 

5 นาท ี - 

3 การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 (หมายเหตุ-) 

15 นาท ี - 

4 การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้
ยื่นค าขอ 
(หมายเหตุ-) 

10 นาที - 



รายละเอียดเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม(ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1 ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

2 บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (พร้อมลงนามส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

3 ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (พร้อมลงนามส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

4 หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ 
โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนาม และให้มี
พยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบการพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) 

 

5 ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือ
เอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความ
ยินยอม พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบการพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) 

 

6 แผนที่สังเขปแสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและ
สถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนามรับรอง
เอกสาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

 

7 หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

 

8 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

 

 



รายละเอียดเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม(ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

9 ส าเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่าย
หรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขาย
หรือให้เช้า หรือ ส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร 
หรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ(ใช้ในกรณีประกอบพานิชยกิจการขาย หรือเช่า 
แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดิ
ทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง) 

 

10 หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและ
หลักฐานแสดงจ านวนเงินทุน หรืออาจมาพบเจ้าหน้าที่เพ่ือท า
บันทึกถ้อยค าเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุน
พร้อมแสดงหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุนก็ได้ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ(ใช้ในกรณีประกอบพานิชยกิจการค้าอัญมณีหรือ
เครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี) 

 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 

1 ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 
(หมายเหตุ) 

 

2 ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหตุ) 

 

 
ช่องทางการให้บริการ 
ล าดับ แนะน าบริการ 

1 ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลพุสวรรค์ อ าเภอแก่งกระจาน จังหวัดเพชรบุรี 76170 โทร
032-473873 หรือเว็บไซต์ http://www.Phusawan.go.th/site/ 

2 ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลพุสวรรค์ 
Facebook: องค์การบริหารส่วนต าบลพุสวรรค์  

 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.phusawan.go.th/site/


แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1 คู่มือการกรอกเอกสาร  
(หมายเหตุ) 

 
หมายเหตุ 
- 

ข้อมูลส าหรับเจ้าหน้าที่ 
ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็น 
บุคคลธรรมดา 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
๑) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 
๒) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชย์กิจ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๓) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ ๘๓ (พ.ศ. ๒๕๑๕) เรื่อง ก าหนดพาณิชย์กิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ
กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
๔) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ ๙๓ (พ.ศ. ๒๕๒๐) เรื่อง ก าหนดพาณิชย์กิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 
๕) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชย์กิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๑๑) พ.ศ. 
๒๕๕๓ 
๖) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๒ 
๗) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๕๒ และ (ฉบับที่ ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในกรให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
9) ส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ /๒๕๕๓ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนและเลขค าขอ
จดทะเบียนพาณิชย์ 
๑๐) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 
๑๑) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
ระดับผลกระทบ:บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา:ไม่มี 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: ๐.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0  
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 



ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.๒๔๙๙ 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา องค์การบริหารส่วนต าบลพุสวรรค์ 


