
คู่มือส ำหรับประชำชน 
งำนท่ีให้บริกำร               การรับลงทะเบียนรบัเงินผูสู้งอายุและเบี้ยยังชีพคนพิการ 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ   ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลสองพี่นอ้ง 
ขอบเขตกำรให้บริกำร  
สถำนท่ี/ช่องทำงกำรให้บริกำร         ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสองพ่ีน้อง             วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: 032 – 706128   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสำร: 032 – 706128   ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเง่ือนไขในกำรลงทะเบียนรับเงินเงินเบ้ียผู้สูงอำยุ 

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน (ฉบับที่๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๗ ให้ผู้สูงอายุที่จะมีอายุครบ ๖0 ปีบริบูรณ์ข้ึนไป ในปีงบประมาณถัดไป
ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเอง ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่ตนมีภูมิล าเนา 
ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือสถานที่ ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินก าหนด ตั้งแต่เดือน
มกราคมถึงเดือนกันยายนของทุกปี  

คุณสมบัติของผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม 
ดังต่อไปนี้ 

๑. มีสัญชาติไทย 
๒. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 
3. มีอายุครบหกสิบปีบริบรูณ์ข้ึนไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยืน่ค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุต่อองค์กร

ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
๔. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองค์กร

ปกครองส่วนท้องถ่ิน ได้แก่ ผู้รับเงินบ านาญ เบี้ยหวัด บ านาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุ
ที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ผู้ได้รับเงินเดือน ค าตอบแทน รายได้ประจ า หรือ
ผลประโยชน์ตอบแทนอย่างองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๘ 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเง่ือนไขในกำรลงทะเบียนรับเงินเงินเบ้ียผู้พิกำร 

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้แก่คนพิการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๓ ข้อ ๙ ภายในเดือนพฤศจิกายนของทกุปีให้คนพกิาร ลงทะเบียนและ
ยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่ตนมีภูมิล าเนา 
ณ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  หรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินก าหนด โดยมหีลกัฐาน
พร้อมส าเนาที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยความพิการลงลายมือช่ือรบัรองความถูกต้อง 

ผู้คุณสมบัติของผู้มสีิทธิจะได้รบัเงินเบี้ยผูพ้ิการต้องเป็นผูม้ีคณุสมบัติและไม่เข้าลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 

๑. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 
๓. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสรมิคุณภาพชีวิตคนพิการ 
๔. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะหข์องรัฐ 



หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเง่ือนไข่ในกำรลงทะเบียนรับเงินอุดหนุนเพ่ือกำรเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 

ระเบียบกจิการเด็กและเยาวชนว่าด้วยหลักเกณฑก์ารจ่ายเงนิอุดหนุนเพือ่การเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด พ.ศ. 
๒๕๖๒ (ข้อ ๖) เด็กแรกเกิดซึง่อยู่ในความอุปกระเลี้ยงดูของครัวเรือนที่มีรายได้น้อย หรือมารดาและบิดาเป็นผู้
ถือบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ หรือมารค่าเป็นผู้ถือบัตรสวัสดิการแห่งรัฐและไมป่รากฏบิดา หรือมารดาโดยขอบด้วย
กฎหมายเป็นผู้ถือบัตรสวัสดิการแหง่รัฐและไมป่รากฏมารดา มารตาหรอืบิตาเป็นผูม้ีสทิธ์ิได้รับเงินอุดหนุนเพือ่
การเลี้ยงดเูด็กแรกเกิด (ข้อ ๗) ใหผู้้ปกครองของเดก็แรกเกิดที่มีสทิธ์ิขอรับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเดก็แรก
เกิดยื่นค าร้องขอลงทะเบียนขอรับสิทธ์ิเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเดก็แรกเกิด ณ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน ในพื้นที่ของเด็กแรกเกิดมีภูมิล าเนาอยู ่

กรณีหญิงตั้งครรภ์อาจยื่นค าร้องขอลงทะเบียนขอรบัสิทธ์ิเงนิอุดหนุนเพือ่การเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด ณ ที่
ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพื้นที่ของหญงิตั้งครรภ์มีภูมิล าเนาอยู่ก็ได้ 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน     หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
๑. ยื่นเอกสาร    ๑. ส านักปลัด 
(ระยะเวลา ๕ นาที) 
2. ตรวจสอบเอกสาร   ๒. ส านักปลัด 
(ระยะเวลา ๒ นาที) 

ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๕ นาท ี

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอำยุ 
๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน            จ านวน ๓ ฉบับ 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน                                                 จ านวน 1 ฉบับ 
๓. ส าเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ผูกบัญชีพรอ้มเพยก์ับเลขบัตรประชาชน)       จ านวน 1 ฉบับ 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผู้พิกำร 
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 (ผูกบัญชีพรอ้มเพยก์ับเลขบัญชีประชาชน)        จ านวน 1 ฉบับ 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรลงทะเบียนรับเงินอุดหนุนเพ่ือกำรเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
๑. แบบค าร้องขอลงทะเบียน (ดร.01)           จ านวน 1 ฉบับ 
2. แบบรบัรองสถานะของครัวเรือน (ตร.02) หรือส าเนาบัตรสวัสตกิารแห่งรฐั       จ านวน 1 ฉบับ 
๓. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของหญิงตั้งครรภ์ผู้ปกครอง       จ านวน 1 ฉบับ 
๔. ส าเนาสูตบิัตรเด็กแรกเกิด            จ านวน 1 ฉบับ 
5. ส าเนาสมุดบันทึกสุขภาพแม่และเดก็ (เฉพาะหนาทีป่รากฏช่ือหญิงตั้งครรภ์)       จ านวน 1 ฉบับ 
6.ส าเนาหน้าแรกของสมุดบญัชีเงินฝากของผู้ทีจ่ะรับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด  จ านวน 1 ฉบับ 
7. หนังสอืรบัรองรายได้หรือใบรบัรองเงินเดือน (ของทุกคนที่มีรายได้ประจ าเป็นสมาชิกในครัวเรือน 
ที่เป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานรัฐวิสาหกจิ หรอืพนักงานบริษัท)                                จ านวน ๑ ฉบับ 
8. ส าเนาเอกสาร หรือบัตรข้าราชการเจ้าหน้าที่ของรัฐ บัตรแสดงสถานะหรอืต าแหน่ง หรือเอกสารอื่นใด    
ของผูร้ับรองคนที่ 1 และผู้รบัรองคนที่ 2                                      จ านวน 1 ฉบับ 



ช่องทำงกำรให้บริกำร 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นเป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบรหิารส่วนต าบลสองพี่น้อง โทรศัพท:์ 032 – 706128 
หรือเว็บไซต์ http://www.tambonsongpeenong.go.th/site  
Facebook: องค์การบริหารส่วนต าบลสองพี่นอ้ง  
 

ค่ำธรรมเนียม 
- ไม่มี 
  



คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรช ำระภำษีป้ำย 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสองพ่ีน้อง 

 
1. ชื่อกระบวนกำร: การรบัช าระภาษีป้าย 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักบรหิารงานคลังทอ้งถ่ิน 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วงงาน 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
 1) พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ.2510 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
7. พ้ืนท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ – 
   ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ   0 วัน 
9. ข้อมลูสถิติ 
   จ านวนเฉลี่ยต่อคน   0 
   จ านวนค าขอที่มากที่สุด  0 
   จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด  0 
10. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
    1) สถำนท่ีให้บริกำร องค์การบรหิารส่วนต าบลสองพี่น้อง/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
        ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการก าหนด) 
        ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มีพักเที่ยง)  
        หมำยเหตุ – 

11. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าที่ในการรับ

ช าระภาษีป้ายแสดงช่ือยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื่นหรือโฆษณา
การค้าหรือกิจการอื่น เพื่อหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (องค์การบริหารส่วนต าบลสองพี่น้อง) ประชาสัมพันธ์ข้ันตอนและ
วิธีการเสียภาษี 

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

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

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

ช าระภาษีและเงินเพิ่ม 
7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถ่ินได้

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



8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข
เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไขเพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไขเพิ่มเตมิ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

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

 

12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 
ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/หน่วยงำน
ท่ีรับผิดชอบ 

หมำยเหต ุ

1 การตรวจสอบเอกสาร เจ้ าของป้ายยื่นแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) เพื่อให้พนักงาน
เจ้ าหน้าที่ ตรวจสอบ
ความครบถ้วนถูกต้อง
ของเอกสารหลักฐาน 

1วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลสองพี่น้อง 

1 . ร ะยะ เ วล า : 1 วั น
(ภายในเดือนมีนาคมของ
ทุกปี) 
2.หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
คือองค์การบริหารส่วน
ต าบลสองพี่น้อง 

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

30 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลสองพี่น้อง 

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 าบลสองพี่น้อง 

3 การพิจารณา เจ้าของป้ายช าระภาษี 15 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลสองพี่น้อง 

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

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 46 วัน 
 
 
 
 



13. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
      ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 

ท่ี รำยกำรเอกสำร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน 
ส ำเนำเอกสำร 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหต ุ

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
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 

- 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)เอกสำรอ่ืนๆ ส ำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร 
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ 
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน 
ส ำเนำเอกสำร 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่นๆ ส าหรบัยื่นเพิม่เตมิ 
 
15 ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

16 ช่องทำงกำรร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นเป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบรหิารส่วนต าบลสองพี่น้อง โทรศัพท:์ 032 – 706441 
หรือเว็บไซต์ http://www.huaymaepriang.go.th/site/  
Facebook: องค์การบริหารส่วนต าบลสองพี่นอ้ง  
หมายเหตุ หมูท่ี่ 4 ต.ห้วยแม่เพรียง  อ.แก่งกระจาน จ.เพชรบุรี 
 

17 ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
 1. แบบแจง้รายการเพือ่เสียภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
 2. แบบยืน่อุทธรณ์ภาษป้ีาย (ภ.ป.4) 
 

18 หมำยเหต ุ– 

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


คู่มือบริการประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตัง้ใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ.2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา 

หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบริหารส่วนต าบลสองพีน่้อง อ าเภอแกง่กระจาน จงัหวัดเพชรบรุี 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
๑. ผูป้ระกอบพาณิชยกจิตอ้งยืน่ขอจดทะเบยีนพาณิชยภ์ายใน ๓๐ วนั นบัตัง้แต่วนัเริม่ประกอบ

กจิการ (มาตรา ๑๑) 
๒. ผู้ประกอบพาณิชยกจิสามารถยื่นจดทะเบยีนพาณิชยด์้วยตนเองหรอืจะมอบอ านาจใหผู้อ้ื่น

ยืน่จดทะเบยีนแทนกไ็ด ้
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกจิซึง่เป็นเจ้าของกจิการ เป็นผู้ลงลายมอืชื่อรบัรองรายการในค าขอจด

ทะเบยีนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบยีน 
4. ค าขอจดทะเบยีน (แบบ ทพ.) หรอืหนังสืออบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่

หรอื 
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ข ัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตัง้แต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทัง้นัน้ในกรณีที่ค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่
ครบถ้วน และ/หรอืมคีวามบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพจิารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจดัท า
บนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานทีต่้องยืน่เพิม่เตมิ โดยผู้ย ื่นค าขอจะตอ้ง
ด าเนินการแกไ้ขและ/หรอืยืน่เอกสารเพิม่เดมิภายในระยะเวลาทีก่ าหนดในบนัทกึดงักล่าว มเิช่นนัน้จะถอื
ว่าผู้ย ื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ย ื่นค าขอหรอืผู้ได้รบัมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักล่าว 
และจะมอบส าเนาบนัทกึความพร่องดงักล่าวใหผู้ย้ ืน่ค าขอหรอืผูไ้ดร้บัมอบอ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานทีใ่หบ้รกิาร 
องค์การบริหารส่วนต าบลสองพี่น้อง อ าเภอแก่งกระจาน 
จังหวัดเพชรบุรี 76170 โทร032-706441 / ติดต่อด้วย
ตวัเอง ณ หน่วยงาน (หมายเหตุ-) 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร 
เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทร ์ถงึวนัศุกร์ 
(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (มพีกัเทีย่ง) 

ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 60 นาที 

ล าดบั ขัน้ตอน ระยะเวลา ส่วนท่ี
รบัผิดชอบ 

1 การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบยีนตรวจพจิารณาเอกสาร/แจง้ผล 
(หมายเหตุ) 

30 นาท ี - 

2 การตรวจสอบเอกสาร 
เจา้หน้าทีก่ารเงนิรบัช าระค่าธรรมเนียม 
(หมายเหตุ) 

5 นาท ี - 

3 การพิจารณา 15 นาท ี - 



นายทะเบียนรบัจดทะเบยีน/เจ้าหน้าที่บนัทกึข้อมูลเขา้ระบบ/
จดัเตรยีมใบส าคญัการจดทะเบยีน/หนงัสอืรบัรอง/ส าเนาเอกสาร 
 (หมายเหตุ-) 

4 การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบยีนพาณิชย์
ใหผู้ย้ ืน่ค าขอ 
(หมายเหตุ-) 

10 นาท ี - 

รายละเอียดเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ช่ือเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม(ถ้ามี) ห น่วย ง านภ าคร ัฐผู้ ออก
เอกสาร 

1 ค าขอจดทะเบยีนพาณิชย ์(แบบ ทพ.) 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

กรมพฒันาธุรกจิการคา้ 

2 บตัรประจ าตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ (พรอ้มลงนามส าเนาถูกตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3 ส าเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ (พรอ้มลงนามส าเนาถูกตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4 หนงัสอืใหค้วามยนิยอมใหใ้ชส้ถานทีต่ ัง้ส านกังานแหง่ใหญ่ 
โดยให้เจ้าของรา้นหรอืเจ้าของกรรมสทิธิล์งนาม และใหม้ี
พยานลงชื่อรบัรองอยา่งน้อย 1 คน 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบการพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้า
บา้น) 

 

5 ส าเนาทะเบยีนบา้นทีแ่สดงใหเ้หน็วา่ผูใ้หค้วามยนิยอมเป็น
เจ้าบ้านหรอืสญัญาเช่าโดยมผีู้ให้ความยนิยอมเป็นผู้เช่า 
หรือเอกสารสิทธิอ์ย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสทิธิเ์ป็น
ผูใ้หค้วามยนิยอม พรอ้มลงนามรบัรองส าเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบการพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้า
บา้น) 

 



6 แผนที่สงัเขปแสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกจิและ
สถานที่ส าคญับรเิวณใกล้เคยีงโดยสงัเขป พร้อมลงนาม
รบัรองเอกสาร 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

 

7 หนงัสอืมอบอ านาจ (ถ้าม)ี พรอ้มปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

 

8 ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูร้บัมอบอ านาจ (ถ้าม)ี 
พรอ้มลงนามรบัรองส าเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

 

 
รายละเอียดเอกสาร หลกัฐานประกอบ 

ล าดบั ช่ือเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม(ถ้ามี) ห น่วย ง านภ าคร ัฐผู้ ออก
เอกสาร 

9 ส าเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือร ับรองให้เป็นผู้
จ าหน่ายหรอืให้เช่าสนิค้าดงักล่าวจากเจา้ของลขิสทิธิข์อง
สินค้าที่ขายหรือให้เช้า หรือ ส าเนาใบเสร็จรบัเงินตาม
ประมวลรัษฎากร  หรือหลักฐานการซื้อขาย จาก
ต่างประเทศ พรอ้มลงนามรบัรองส าเนาถูกตอ้ง 
ฉบบัจรงิ 0 ฉบบั 
ส าเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ(ใชใ้นกรณีประกอบพานิชยกจิการขาย หรอืเช่า 
แผ่นซดี ีแถบบนัทกึ วดีทิศัน์ แผ่นวดีทิศัน์ ดวีดี ีหรอืแผ่น
วดีทิศัน์ระบบดจิทิลัเฉพาะทีเ่กีย่วกบัการบนัเทงิ) 

 

10 หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและ
หลกัฐานแสดงจ านวนเงนิทุน หรอือาจมาพบเจา้หน้าทีเ่พื่อ
ท าบนัทึกถ้อยค าเกี่ยวกบัข้อเทจ็จรงิของแหล่งที่มาของ
เงนิทุนพรอ้มแสดงหลกัฐานแสดงจ านวนเงนิทุนกไ็ด้ 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั 
ส าเนา 0 ฉบบั 
หมายเหตุ(ใช้ในกรณีประกอบพานิชยกิจการค้าอญัมณี
หรอืเครื่องประดบัซึง่ประดบัดว้ยอญัมณี) 

 

 
ค่าธรรมเนียม 



ล าดบั รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 
1 ค่าธรรมเนียมการจดทะเบยีน (ค าขอละ) 

(หมายเหตุ) 
 

2 ค่าธรรมเนียมคดัส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหตุ) 

 

 
ช่องทางการให้บริการ 

ล าดบั แนะน าบริการ 
1 ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลสองพี่น้อง อ าเภอแก่งกระจาน จังหวัดเพชรบุรี 76170 โทร

032-706441 หรือเว็บไซต์ http://www.huaymaepriang.go.th/site/ 
2 ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดั องค์การบริหารส่วนต าบลสองพี่น้อง 

Facebook: องค์การบริหารส่วนต าบลสองพี่นอ้ง  
 
แบบฟอรม์ ตวัอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดบั ช่ือแบบฟอรม์ 
1 คู่มอืการกรอกเอกสาร  

(หมายเหตุ) 
 
หมายเหตุ 
- 

ข้อมลูส าหรบัเจ้าหน้าท่ี 
ช่ือกระบวนงาน:การจดทะเบยีนพาณิชย ์(ตัง้ใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชย ์พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้
ขอจดทะเบยีนเป็น 
บุคคลธรรมดา 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:กรมพฒันาธุรกจิการค้า กรมพฒันาธุรกจิการค้า กรมพฒันา
ธุรกจิการคา้ 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารที่ใหบ้รกิารในส่วนภูมภิาคและส่วนท้องถิน่ (กระบวนงาน
บรกิารทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยเดยีว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบยีน 
กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 
๑) กฎกระทรวงพาณิชย ์ฉบบัที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบญัญตัทิะเบยีนพาณิชย ์พ.ศ. 
๒๔๙๙ 
๒) พ.ร.ฎ. ก าหนดกจิการเป็นพาณิชยก์จิ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๓) ประกาศกระทรวงพาณิชย ์ฉบบัที่ ๘๓ (พ.ศ. ๒๕๑๕) เรื่อง ก าหนดพาณิชยก์จิทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบั
ของกฎหมายวา่ดว้ยทะเบยีนพาณิชย ์
๔) ประกาศกระทรวงพาณิชย ์ฉบบัที่ ๙๓ (พ.ศ. ๒๕๒๐) เรื่อง ก าหนดพาณิชยก์จิที่ไม่อยู่ภายใตบ้งัคบั
แห่งพระราชบญัญตัทิะเบยีนพาณิชย ์พ.ศ. ๒๔๙๙ 

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


๕) ประกาศกระทรวงพาณิชย ์ เรื่อง ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยก์จิต้องจดทะเบยีนพาณิชย ์ (ฉบบัที ่๑๑) พ.ศ. 
๒๕๕๓ 
๖) ประกาศกระทรวงพาณิชย ์เรื่อง แต่งตัง้พนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบยีนพาณิชย ์(ฉบบัที่ ๘) พ.ศ. 
๒๕๕๒ 
๗) ประกาศกระทรวงพาณิชย ์เรื่อง การตัง้ส านกังานทะเบยีนพาณิชยแ์ต่งตัง้พนกังานเจา้หน้าทีแ่ละนาย
ทะเบยีนพาณิชย ์(ฉบบัที ่๙) พ.ศ. ๒๕๕๒ และ (ฉบบัที ่๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
8) ประกาศกรมพฒันาธุรกจิการค้า เรื่อง ก าหนดแบบพมิพเ์พื่อใช้ในกรใหบ้รกิารขอ้มลูทะเบยีนพาณิชย์ พ.ศ. 
๒๕๕๕ 
9) ส านกังานกลางทะเบยีนพาณิชย ์ที ่/๒๕๕๓ เรื่อง หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารก าหนดเลขทะเบยีนและเลข
ค าขอจดทะเบยีนพาณิชย ์
๑๐) พ.ร.บ. ทะเบยีนพาณิชย ์พ.ศ. ๒๔๙๙ 
๑๑) ประกาศกรมพฒันาธุรกจิการคา้ เรื่อง ก าหนดแบบพมิพ ์พ.ศ. ๒๕๔๙ 
ระดบัผลกระทบ:บรกิารทัว่ไป 
พื้นท่ีให้บริการ: ทอ้งถิน่ 
กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา:ไม่ม ี
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: ๐.0 
ข้อมลูสถิติของกระบวนงาน: 
จ านวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0 
จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  
จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0 
ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน:การจดทะเบยีนพาณิชย ์(ตัง้ใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชย ์พ.ศ.
๒๔๙๙ กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นบุคคลธรรมดา องคก์ารบรหิารส่วนต าบลสองพีน้่อง 


