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        บทน า 
 

                    
 

  ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตีเทศบาลต าบลปากพะยูนีมีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนดทิศทางี
วางกรอบการด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบการส่งเสริมีและคุ้มครองจริยธรรม
ของส่วนราชการีให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันีและปราบปรามการทุจริตีเพ่ือใช้เป็นเครื่องมือ
ส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคีเครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่นี ีีีีีีีีีี
การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมบุคลากรเทศบาลต าบลปากพะยูนีทุกระดับีก าหนดมาตรการปลูกจิตส านึกีีีี
ป้องกันปราบปรามีและสร้างเครือข่ายในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตีมุ่งเน้นป้องกันการทุจริตโดยร่วม
ก าหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์การป้องกันการส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมไปสู่การปฏิบัติตามแผนงานโครงการ
ที่วางไว้ไปสู่เป้าหมายเดียวกันีคือีความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพีและประสิทธิผลีประชาชนได้รับบริการที่ดีีีีีีีีี
มีความพึงพอใจีเชื่อมั่นีและศรัทธาต่อการบริหารราชการของหน่วยงานีน าไปสู่ค่าดัชนีภาพลักษณ์ของประเทศไทยี
(CPI:Corruption Perception Index) นอกจากนี้ียังมีหน้าที่ส าคัญในการรับแจ้งเบาะแสและเรื่องร้องเรียนีประสานี
ติดตามีหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบีจากช่องทางการร้องเรียนของ
ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตโดยมีี๔ีช่องทางีประกอบด้วยี1)ีตู้ไปรษณีย์ีเลขที่ี-ีหมู่ี1ีต าบลปากพะยูนีี
อ าเภอปากพะยูนีีจังหวัดพัทลุงี93120ีี2)ีเว็บไซต์ีศูนย์รับแจ้งเบาะแสเรื่องทุจริตคอร์รัปชั่นีเทศบาลต าบลีีีีีีีี
ปากพะยูนีีwww.pakpayoon.go.thีี3)ีเฟซบุ๊คี“เทศบาลต าบลปากพะยูนี”ี๔)ีกล่องรับเรื่องร้องเรียนการทุจริต
ในเทศบาลต าบลปากพะยูนีในส่วนการปฏิบัติงานด าเนินการตามกระบวนงานจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ีีีีีีีีีีีีีีี
ที่สอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีีพ.ศ.ี2546ีมาตราี38ี
ก าหนดว่าี“เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชนีหรือส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับ
งานที่อยู่ ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการนั้นีให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการนั้นที่จะต้องตอบค า ถามหรือีีีีีีีีีีีีีี
แจ้งการด าเนินการให้ทราบภายในี15ีวันีหรือภายในระยะเวลาที่ก าหนดบนพ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาลีีีีีี
(Good Governance) ซึ่งอ านาจหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริตีการปฏิบัติหรือการละเว้น
การปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการีจึงเป็นเรื่องที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต เทศบาล
ต าบลปากพะยูนีจ าเป็นต้องด าเนินการเพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชนีนอกจากนี้ียังได้บูรณาการ
ร่วมกับศูนย์จัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ีศูนย์ยุติธรรมชุมชนต าบลปากพะยูนีเพื่อให้แนวทางการด าเนินงาน
เป็นไปในทิศทางเดียวกันีเกิดเป็นรูปธรรมีมีมาตรฐานีและมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลีสามารถแก้ไข
ปัญหาของประชาชนีสร้างภาพลักษณ์และความเชื่อมั่นีตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็นส า คัญี
ภายใต้การอภิบาลระบบการรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ีคือีการป้องกันส่งเสริมการรักษาและการฟ้ืนฟูบน
พ้ืนฐานของหลักธรรมาภิบาลี(Good Governance) ีีีของระบบอย่างสูงสุดและยั่งยืนต่อไป 
 

2.               
 1.                    เทศบาลต าบลปากพะยูน                                                    / 
         ีฯ                                                           ส        
 2. เพื่อให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียนีร้องทุกข์ีฯีของเทศบาลต าบลปากพะยูนีมีขั้นตอน/
กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 3.ีเ พ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่ งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 4. เพื่อเผยแพร่ให้กบัผู้รับบริการและผูม้ีส่วนได้ส่วนเสียของเทศบาลต าบลปากพะยนูทราบ
กระบวนการ 

http://www.pakpayoon.go.th/


 
 ๕.               ว่า                      ำหน                                               
          ฯ ที่ก า           สม่ าเสมอ         ส        
 
3.        
 1. ส                                               ส                     
 2. ด าเนินการบันทึกข้อมูลของผู้ขอรับบริการเพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของผู้ขอรับบริการจาก
ศูนย์บริการ 
 3. แยกประเภทงานบริการตามความประสงค์ของผู้ขอรับบริการีเช่นีปรึกษาี , กฎหมายีีีีีีีีี
ขออนุมัติ/อนุญาตี, ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์/ร้องเรียนและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ีเทศบาลต าบลีีีีีีีีี
ปากพะยูน/แจ้งเบาะแส  
 4. ด าเนินการให้ค าปรึกษาตามประเภทงานบริการีเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับ
บริการ 
 5. เจ้าหน้าที่ด าเนินการเพ่ือตอบสนองความประสงค์ของผู้ขอรับบริการีในเรื่องที่ผู้ขอรับบริการีีีี
ต้องการทราบีเพื่อให้ค าปรึกษาเรียบร้อยแล้วเรื่องที่ขอรับบริการถือว่ายุติ 

 

4. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 มีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการเสริมสร้างความเข้มแข็งและเป็นเครือข่ายส าคัญในการขับเคลื่อน
นโยบายีและมาตรการต่างีๆีในการต่อต้านการทุจริตในองค์กรรวมทั้งบูรณาการเชื่อมโยงกับศูนย์ปฏิบัติการ
ต่อต้านการทุจริตคอรัปชั่นี 
 1)ีีเสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบของส่วนราชการีรวมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของ
ส่วนราชการีให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตีและนโยบายของรัฐบาล
ที่เกี่ยวข้องี 
 2)ีประสานีเร่งรัดีและก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการี 
 3)ีด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริตีการปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ
ของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการี 
 4)ีคุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการีพนักงานส่วนท้องถิ่นี 
 5)ีประสานงานท่ีเกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบีและีีีีีี
การคุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องี 
 6)ีติดตามีประเมินผลีและจัดท ารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจรติและประพฤติมชิอบี
และการคุ้มครองจริยธรรมีเสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องี 
 7)ีปฏิบัติงานีสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องีหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

5. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรยีน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบีี 
 ีี1)ีชื่อีทีอ่ยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแสี 
 ีี2)ีวนัีเดือนีปีี ของหนังสอืร้องเรียน/แจง้เบาะแสีี 
 
 
 
 

ี-2- 



 
   3)ีข้อเท็จจริงีหรือพฤติการณ์ีประกอบเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแสีปรากฏอย่างชัดเจน ีีีีีีีี
ว่ามีมูลีข้อเท็จจริงีหรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงานีชัดแจ้ง ีีีีีีี
เพียงพอที่จะสามารถด าเนินการสืบสวน/สอบสวนได้           
 ีีีีีีีี4)ีระบุพยานเอกสารีพยานวัตถุีและพยานบุคคลี(ถ้ามี)ีี-ีใช้ถ้อยค าสุภาพหรือข้อความสุภาพี 

          ีีีีีีี 
บทท่ี 2  

ประเด็นเกี่ยวข้องกับการร้องเรียน 
1. ค าจ ากัดความ 
 

 -ีผู้รับบริการีหมายถึงีผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
 -ีผู้มีส่วนได้ส่วนเสียีหมายถึงีผู้ที่ได้รับผลกระทบีทั้งทางบวกและทางลบีทั้งทางตรงและทางอ้อม 
จากการด าเนินการของส่วนราชการีเช่นีประชาชนในชุมชน/ีหมู่บ้านเขตปากพะยูน 
 -ีการจัดการข้อร้องเรียนีหมายถึงีมีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียนีีีีีี
ร้องทุกข์และประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ของเทศบาลต าบลปากพะยูนีข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ค าชมเชย/
การสอบถามหรือร้องขอข้อมูล 
 -ีผู้ร้องเรียนีหมายถึงีประชาชนทั่วไป/ผู้มีส่วนได้เสียที่มาติดต่อเทศบาลต าบลปากพะยูนีีีีีีีีีีีีีีีี
ผ่านช่องทางต่างีๆีโดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/ร้องทุกข์/ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติีีีีีีีี
มิชอบของเจ้าหน้าที่ของเทศบาลต าบลปากพะยูน/การให้ข้อเสนอแนะการให้ข้อคิดเห็น/การชมเชย/การร้องขอ
ข้อมูล 
 -ีช่องทางการรับข้อร้องเรียนีหมายถึงีช่องทางต่างีๆีที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียนีเช่นีติดต่อด้วย
ตนเองีร้องเรียนทางโทรศัพท์/เว็บไซต์/Facebook/Line 
 - เจ้าหน้าที่ีหมายถึงีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดการข้อร้องเรียนของหน่วยงาน 
 -ีเจ้าหน้าที่ของเทศบาลต าบลปากพะยูนีหมายถึงีนายกเทศมนตรีีรองนายกเทศมนตรีีเลขานุการ
นายกเทศมนตรีีสมาชิกสภาเทศบาลีพนักงานเทศบาลีลูกจา้งประจ าีและพนักงานจ้าง 
 ค าร้องทุกข์/ร้องเรียนีหมายถึงีค าหรือข้อความที่ผู้ร้องเรียนกรอกตามแบบฟอร์มที่ศูนย์รับเรื่องีีีี
ร้องทุกข์/ร้องเรียนีหรือระบบการรับค าร้องเรียนเองีมีแหล่งที่สามารถตอบสนองีหรือมีรายละเอียดีีีีีีีี
อย่างชัดเจนีหรือมีนัยส าคัญที่เชื่อถือได้ 
 -ีข้อร้องเรียนีหมายถึงีข้อร้องเรียนทั่วไปีเช่นีเรื่องราวร้องทุกข์ทั่วไปีร้องเรียนและประพฤติีีีีีีี
มิชอบของเจ้าหน้าที่ของเทศบาลต าบลปากพะยูนีข้อคิดเห็นีค าชมเชยีสอบถามหรือร้องขอข้อมูลีีีีีีีีีีีี
การร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพและการให้บริการของหน่วยงาน 
 -ีการด าเนินการเรื่องร้องเรียนีหมายถึงีเรื่องร้องทุกข์/ร้องเรียนีที่ได้รับผ่านช่องทางการร้องเรียน
ต่างีๆีมาเพื่อทราบีหรือพิจารณาด าเนินการแก้ไขปัญหาตามอ านาจหน้าที่ 
 -ีการจัดการเรื่องร้องเรียนีหมายถึงีกระบวนการที่ด าเนินการในการแก้ไขปัญหาตามเรื่องร้องเรียน
ที่ได้รับให้ได้รับการแก้ไขีหรือบรรเทาความเดือดร้อนจากการด าเนินงาน  
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                                                     /                   
            พฤ  มิชอ                เทศบาลต าบลปากพะยูน  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       ีีีีีีีีีีีียุติ                      ไม่ยุต ิ
 
 
       
 

๑.ีร้องเรียนด้วยตนเอง 

ประสานงานหน่วยงานท่ีรับผดิชอบ
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

รับเรื่องร้องทุกข์ี/ีร้องเรยีนีฯ 

๓.ีร้องเรียนทางโทรศัพท ์
ีีี๐-๗469-9073 

๔.ีร้องเรียนทางีFacebook/Line 

๕.ีร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับความคิดเห็น 

๖.ีโทรศัพท์สายตรงถึงนายกเทศมนตร ี
ีีีีต าบลปากพะยูน 

๒.ีร้องเรียนผ่านเว็บไซต ์
ีีีhttp://www. Pakpayoon.go.th 

ยุติเรื่องแจ้งผูร้้องทุกข์/
ร้องเรียนีฯ 

การรับแจ้งเรื่องราว 

ร้องทุกข์/ร้องเรียนีฯ 

สิ้นสุดการด าเนินการรายงานผล
ให้ผู้บริหารทราบ 
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1.                      
 

 1)ีเจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตของเทศบาลต าบลปากพะยูนีรับเรื่องร้องเรียน/ีีีี
แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบีจากช่องทางการร้องเรียนี๔ีช่องทาง 
 2)ีเจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตีคัดแยกหนังสือีวิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/
แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 3)ีเจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตีสรุปความเห็นเสนอและจัดท า หนังสือถึง
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปทราบและพิจารณา 
 4)ีเจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตีส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ/ตอบีีีีี
ข้อซักถามีชี้แจงข้อเท็จจริง 
 5)ีเจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตีแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ีเ พ่ือทราบเบื้องต้นภายในี
15ีวัน 
 6)ี เจ้ าหน้าที่ ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต ีรับรายงานและติดตามความก้าวหน้าีีีีีีีีีีีีีีีีี
ผลการด าเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 7)ีเจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตีเก็บข้อมูลในระบบสารบรรณเพ่ือการประมวลผลี
และสรุปวิเคราะห์เสนอผู้บริหาร 
 8)ีเจ้าหน้าที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตีจัดเก็บเรื่องีีี  
2.                                                             
 ด า                       ส              /         ฯ                                     
โ                    ก า           

 
 

ช่องทาง 

 

ความถี่ในการตรวจสอบ
ช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ 
รับข้อร้องทุกข์/ร้องเรยีน 

เพ่ือประสานหาทางแก้ไขปญัหา 

 
หมายเหตุ 

ีีร้องเรียนดว้ยตนเอง ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน ภายในีี1ีีวันท าการ  
ีี                   ต ์        ภายในีี1ีีวันท าการ  
  ร้องเรียนผ่านตู้/ 
ีีกล่องรับความคดิเหน็ 

 

       
 

ภายในีี1ีีวันท าการ  

ีี              ฯ        ภายในีี1ีีวันท าการ  
ีีร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท ์
ีี0-7469-9073 

 

       
 

ภายในีี1ีีวันท าการ  

ีี             Face Book/Line        ภายในีี1ีีวันท าการ  
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3.                       
 -                              /          ฯ โ                   -ส                    
โ  ศ          เรื่อง         /        นีฯ    ส               
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        การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
 

ีีีีีีการรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียนการทุจรติและประพฤติชอบของเจ้าหนา้ที่ีเทศบาลต าบลปากพะยนู 
 
 
 
                                                                       
 
                                                                   เขยีนค าร้อง 
 

 ติดต่อสอบถามี/ีรับเรื่อง 
         ีีีติดต่อสอบถาม / รับเรื่อง  

  ีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีนางสาววิภาวดีีีรักนะ 
        ีนิติกรช านาญการ 

 
 
 
 
 
 
                                                                                                      ตรวจสอบขั้นต้น                            

ีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีี         ีีีีีนายทวีีีมีพัฒน์ 
ีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีหัวหน้าส านักปลดัเทศบาล 

 
 
 
 
 
 

ีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีพิจารณาขั้นต้น 
 ีีีีีีีีีีีีี อนุมัติี/ีสั่งการ              ีนางสาวจันทรีีสุขลิม้ 
ีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีนายยุสุบีีแหละต ี              ปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูน 
 ีีีีนายกเทศมนตรีต าบลปากพะยนูีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีี    
     

ผู้ขอรับบริการ 

แจ้งตอบรับการด าเนินการ
ให้ผู้ขอรับบริการทราบี

ภายในี15 วัน 

แจ้งหัวหน้าส่วน              
ที่เกี่ยวข้องกับเรื่อง          

ที่ร้องทุกข์ ร้องเรียน ฯ 
ด าเนินการ 
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ประชาชนีีีีีีีีีีีีีีีีี
เขียนค าร้องีีีีีีีีีี
แจ้งเหตุีีีีีีีีีีี

ร้องเรียน/ร้องเรียนีฯ 

 
 
 

เจ้าหน้าที ่
ปฏิบัติการบรรเทา 
ความเดือดร้อน 

 
 
 

แจ้งหน่วยงานีีี
เจ้าของเรื่องที่

รับผิดชอบบรรเทา
คามเดือดร้อน 

 
 

 
 
 

แจ้งผล 
การด าเนินการ 
แก่ประชาชน 

                                         
 
                                               

                                      ขั้นตอนการรับแจ้ง  
         เรือ่งราวร้องทุกข ์/ ร้องเรียน / ร้องเรียนการทุจริต 
      และประพฤตมิิชอบเจ้าหน้าที่ เทศบาลต าบลปากพะยูน 

 
 

 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 

         2. 
     

         1. 
 

         3. 
 

         4. 

 1 วัน ีี1ีวัน 10ีวัน ีี3ีวัน 

รวมระยะเวลาให้บริการไม่เกิน 15 วัน/ราย 
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4. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องทุกข์/ร้องเรียน/ร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
    เทศบาลต าบลปากพะยูน 
        ให้เจ้าหน้าที่ที่ เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการตามล าดับบังคับบัญชาีให้ทราบภายในีีีีีีีีีีีีี
5ีวันท าการีและแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบภายในี15ีวัน 
 

5. การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ 
        ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณีเพ่ือน ามาวิเคราะห์การจัดการีีีีีีีีี
ข้อร้องทุกข์/ร้องเรียนีฯีในภาพรวมของหน่วยงานีเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการแก้ไขีปรับปรุงีพัฒนาองค์กรี
ต่อไป 
 

6. มาตรฐานงาน 
ีีีีีีีการด าเนินการแก้ไขข้อร้องทุกข์/ร้องเรียนีฯีให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
    

        
  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

        1. พระราชกฤษฎีกาีว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีีพ.ศ.ี2546 
        2. ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติีได้ท าบันทึกข้อตกลง 
ความร่วมมือกับกระทรวงมหาดไทยีโดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นี Integrity and Transparency 
Assessment (ITA)     ำ            .ศ. 2558 
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แบบค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
ี       ีีีีีีีศนูย์ปฏิบตัิการต่อต้านการทุจริต 

ีีีีีีีส านักงานเทศบาลต าบลปากพะยนู 
อ าเภอปากพะยูนีจงัหวัดพัทลงุี93120 

 
    ีีีีีีีีีีีีีีีวันที่.................เดือน.............................พ.ศ.ี........................ 
 
เรื่อง .......................................................................................................................................................... 

เรียน นายกเทศมนตรตี าบลปากพะยูน 

 

  ข้าพเจ้าี..................................................................... ..อายุ......................ปีีีีีีีีีีีีีีีีีี
อยู่บ้านเลขที่.............หมู่ที่ ............ต าบลี.................................อ าเภอี................................. ีีีีีีีีีีีี
จังหวัดี..................................โทรศัพท์..............................อาชีพี........ ............................................ีีีีีีี
เลขที่บัตรประชาชนี.. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. .ออกโดยี.. .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . .. . . ีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีี
วันออกบัตรี...........................วันหมดอายุ...........................มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสีีีี
การต่อต้านการทุจริตีเพ่ือให้เทศบาลต าบลปากพะยูนพิจารณาด าเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและ
แก้ไขปัญหาในเรื่องี 

.......................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................... 

  ทั้งนี้ีีข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการต่อต้านการทุจริตตามข้างต้น
เป็นจริงทุกประการีโดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์ี(ถ้ามี)ีได้แก่ 

๑) .........................................................................จ านวน................................ชุด 

๒) .........................................................................จ านวน................................ชุด 

๓) .........................................................................จ านวน................................ชุด 

 

/จึงเรียนมาเพื่อ... 



  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

 

ลงชื่อ...................................................ผู้ยื่นค าร้อง        ลงชื่อ............................................เจ้าหน้าที ่

ีีีีีีีีีีีีีี(...................................................)ีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีี(...................................................) 

 

เรียนีหัวหนา้ส านกัปลดัเทศบาลีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีีเรียนีปลัดเทศบาลต าบลปากพะยูน
............................................................................  ...........................................................................   
............................................................................  ........................................................................... 

ลงชื่อ...................................................................ีีีีีีีีีีีีลงช่ือ................................................................ 

ีีีีีี(..................................................................)ีีีีีีีีีีีีีีีี(..................................................................) 

 

 

  เรียนีีนายกเทศมนตรตี าบลปากพะยูน 

............................................................................ 

............................................................................ 

 

ลงชื่อ...................................................................ีีีี 

ีีีีีี(..................................................................)ีีีีีีีีีีีีีีีีีี 
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ค า           
 

          ส านักงานเทศบาลต าบลปากพะยูน 
 

      ............     ....................... .ศ................ 
 

      ............................................................................... 
 

            เทศมนตรีต าบลปากพะยูน 
 

        ...........................................................    .........            .....................ส      .................  
              จ า          .............................................................              ..............       ..........  
ต าบล...........................อ าเภอ.....................       ..............................     โ  ........................................... 

 
         ส   ................................................................................................................................. 

 
............................................................................................................................. ......................................... 

 
....................................................................................................................................................................... 

 
               โ           

 
   ส             

 
(      )............................................................       ค าร้อง  

(......................................................) 
 
 
 
 

(      )...................................................                            

        (...............................................) 

      ................................................................. 

 
 
 
 
(      )...............................................       ส     

(...............................................)  
      ..................................................................... 

-                เทศบาลต าบลปากพะยูนีีีีีีีีีีี-ี               เทศมนตรีต าบลปากพะยูน 
 

......................................................................... 
 
.................................................................................. 

 
(      )................................................................... 
               (นางสาวจันทรีีสุขลิ้ม) 
               เทศบาลต าบลปากพะยูน 
      ................................................................. 
 

 

(      ).......................................................................  
                 (   ยุสุบีีแหละตี) 
           เทศมนตรีต าบลปากพะยูน  
      .................................................................... 



คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
งานสวัสดิการสังคม ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลปากพะยูน 

 
๑. ชื่องาน  :  การลงทะเบยีนและยื่นค าขอรับเงินเพ่ือการเลีย้งดูเด็กแรกเกิด 

 

  โครงการเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด เป็นนโยบายส าคัญระดับชาติตาม     
แผนบูรณาการการพัฒนาคนตลอดช่วงชีวิต เป็นการสร้างระบบคุ้มครองทางสังคมโดยการจัดสวัสดิการ
เงินอุดหนุนให้แก่เด็กแรกเกิดในครัวเรือนยากจนหรือครัวเรือนที่เสี่ยงต่อความยากจน เป็นมาตรการให้
บิดา มารดาหรือ ผู้ปกครองน าเด็กเข้าสู่ระบบบริการของรัฐ เพ่ือให้เด็กได้รับการดูแลให้มีคุณภาพชีวิต   
ที่ดี มีพัฒนาการเหมาะสมตามวัย รวมทั้งเป็นหลักประกันให้เด็กได้รับสิทธิด้านการอยู่รอดและ        
การพัฒนาตามอนุสัญญาว่าด้วยสิทธิเด็ก มีความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติด้านการพัฒนาและ
เสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ตามยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๘๐) ยุทธศาสตร์
การเสริมสร้างและพัฒนาศักยภาพทุนมนุษย์ของแผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ ๑๒ 
(พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๔) และแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ ฉบับที่ ๒ (พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๔) 
 

  – ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๕๘ กลุ่มเป้าหมายเด็กที่อยู่นอกระบบ
ประกันสังคมในครัวเรือนยากจนหรือครัวเรือนที่เสี่ยงต่อความยากจน (รายได้ครัวเรือนเฉลี่ยไม่เกิน 
๓๖,๐๐๐ บาท ต่อคน ต่อปี) เป็นเด็กที่เกิดระหว่างวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๕๘ – ๓๐ กันยายน ๒๕๕๙    
โดยอุดหนุนเงินรายละ ๔๐๐ บาท ต่อเดือน เป็นเวลา ๑ ปี เริ่มจ่ายเงินอุดหนุนตั้งแต่ปีงบประมาณ 
๒๕๕๙ 
 

  – คณะรัฐมนตรีจึงมีมติเมื่อวันที่ ๒๒ มีนาคม ๒๕๕๙ ให้ขยายเวลาการให้เงินอุดหนุน 
ตั้งแต่แรกเกิดจนถึงอายุ ๓ ปี และเพิ่มวงเงินเป็น ๖๐๐ บาท ต่อคน ต่อเดือน 
 

  – คณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวันที่ ๗ พฤศจิกายน ๒๕๖๐ ยกเลิกเงื่อนไขผู้มีสิทธิที่ต้อง    
ไม่เป็นผู้อยู่ในระบบประกันสังคม และเริ่มตั้งแต่ปีงบประมาณ ๒๕๖๑ รวมทั้งให้กระทรวงการพัฒนา
สังคมและความมั่นคงของมนุษย์พิจารณาความเหมาะสมและความเป็นไปได้ในการเชื่อมโยงข้อมูล        
ผู้มีรายได้น้อยตามโครงการลงทะเบียนเพ่ือสวัสดิการของรัฐ น ามาใช้เป็นเกณฑ์ก าหนดคุณสมบั ติ
ผู้เข้าร่วมโครงการและปรับปรุงกระบวนการตรวจสอบและรับรองสิทธิ 
 

  – คณะรัฐมนตรีจึงมีมติเมื่อวันที่ ๒๖ มีนาคม ๒๕๖๒ ขยายระยะเวลาให้เงินอุดหนุน
เพื่อการเลี้ยงดูเด็กตัง้แต่แรกเกิด – ๖ ปี และขยายฐานรายได้ของกลุ่มเป้าหมายไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 
ต่อคน ต่อปี 
 

 

 



๒. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

        กรอกข้อมูลผู้ลงทะเบียนใบแบบ ดร.๐๑ และแบบ ดร.๐๒ 
    ›  การลงทะเบียนขอรับสิทธิ์               และแนบเอกสารประกอบการลงทะเบยีนให้ครบถูกต้อง 
                                                     ครบถว้นพร้อมผู้รบัรอง จ านวน ๒ คน 
   
 
  
   เอกสารที่ต้องแนบ ประกอบด้วย  

›  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนผู้ลงทะเบียน  
›  ส าเนาเอกสารแสดงการฝากครรภ์หรือ ส าเนาสมดุบนัทึกสุขภาพแมแ่ละเดก็หน้า ๑ 
›  ส าเนาสตูิบตัรเด็กแรกเกดิ  
›  ส าเนาสมดุบญัชีเงินฝากของผู้ที่จะรบัเงนิอดุหนุน เพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกดิ 
    (ธนาคารกรุงไทย ธนาคารออมสนิ ธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร) 
›  ส าเนาบตัรประจ าตวัผู้ใหญ่บ้าน 
›  ส าเนาบตัรประจ าตวัอาสาสมัครพัฒนาสงัคมและความมั่นคงของมนุษย์ (อพม.) 

 
 

๓. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 

             •  ตรวจสอบข้อมูล เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล ในแบบ ดร.๐๑ และแบบ ดร.๐๒ 
และเอกสาร ประกอบการลงทะเบียนให้ถูกต้องครบถ้วน ๕ นาที/ราย 
             •  ประกาศรายชื่อ  
  - ประกาศรายชื่อผู้ขอรับสิทธิ์เป็นเวลา ๑๕ วัน  
  - เก็บเอกสารประกอบการลงทะเบียน พร้อม ส าเนาประกาศรายชื่อ  
  - เจ้าหน้าที่ด าเนินการบันทึกข้อมูลผู้ลงทะเบียน ขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดู
เด็กแรกเกิด เบื้องต้นลงในระบบฐานข้อมูลโครงการเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด  
  - น าเอกสารประกอบการลงทะเบียน ส่งพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 
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๔. กฏหมายที่เก่ียวข้อง 

 ระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชนว่าด้วยการจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด      
พ.ศ. 2565 โดยที่เป็นการสมควรก าหนดหลักเกณฑ์การจ่ายเงินตามโครงการเงินอุดหนุน               
เพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และบรรลุวัตถุประสงค์            
เพ่ือยกระดับคุณภาพชีวิตของเด็กให้ดีขึ้น อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๒ แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
แผ่นดิน (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ และมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๕๘ ว่าด้วยโครงการ
เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด และมติคณะรัฐมนตรีที่ เกี่ยวข้องประกอบกับ ข้อ ๓๕            
ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ และหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๒.๒/๑๖๕๘๙ 
ลงวันที่ ๗ กันยายน ๒๕๕๙ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดู        
เด็กแรกเกิดตามโครงการบรูณาการฐานข้อมูลสวัสดิการสังคม โดยความร่วมมือของกระทรวงการพัฒนา
สังคมและความมั่นคงของมนุษย์ กระทรวงมหาดไทย กระทรวงศึกษาธิการ กระทรวงสาธารณสุข  
กระทรวงการคลัง กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา อธิบดีกรมกิจการเด็กและเยาวชน จึงออก     
ระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 

 ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชน ว่าด้วยการจ่ายเงินอุดหนุน      
เพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด พ.ศ. 2565”  
 ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับเมื่อพ้นก าหนดสามสิบวันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
 ข้อ ๓ ให้ยกเลิก (๑) ระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชน ว่าด้วยการจ่ายเงินอุดหนุน           
เพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด พ.ศ. ๒๕๖๒ (๒) ระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชน ว่าด้วยการจ่ายเงิน
อุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓  
 ข้อ ๔ เพ่ือประโยชน์ในการอ านวยความสะดวกในการด าเนินงานตามโครงการเงินอุดหนุน     
เพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อเด็กแรกเกิด  
กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ โดยกรมกิจการเด็กและเยาวชนร่วมกับ
กระทรวงมหาดไทย กระทรวงศึกษาธิการ กระทรวงสาธารณสุข กระทรวงการคลัง กรุงเทพมหานคร 
เมืองพัทยา และหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องในการด าเนินโครงการ 
 ข้อ ๕ หลักเกณฑ์และวิธีการอื่นใดที่มไิดก้ าหนดในระเบียบนี้ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 
ค าสั่งของทางราชการที่เกี่ยวข้องโดยอนุโลม  
 ข้อ ๖ ให้อธิบดีกรมกิจการเด็กและเยาวชน รักษาการตามระเบียบนี้ และก าหนดหลักเกณฑ์ 
และวิธีปฏิบัติ รวมทั้งวินิจฉัยปัญหาข้อขัดแย้งอันเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้  
 ข้อ ๗ ในระเบียบนี้ “เด็กแรกเกิด ” หมายความว่า เด็กที่มีอายุไม่เกินหกปี มีสัญชาติไทย    
อาศัยอยู่กับผู้ปกครองในครัวเรือนที่มีรายได้น้อย และไม่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของหน่วยงานรัฐ หรือ
เอกชนตามที่อธิบดี กรมกิจการเด็กและเยาวชนประกาศก าหนด “ผู้ปกครอง” หมายความว่า บิดา 
มารดา หรือบุคคลอื่นที่อาศัยอยู่ในครัวเรือนที่มีรายได้น้อย และเป็นผู้เลี้ยงดูเด็กแรกเกิด  
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 โดยเด็กแรกเกิดพักอาศัยรวมอยู่ด้วย “ครัวเรือนที่มีรายได้น้อย” หมายความว่า ครัวเรือน        
ที่สมาชิกมีรายได้เฉลี่ยไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท ต่อคน ต่อปี โดยสมาชิกต้องมีความสัมพันธ์ทาง       
เครือญาติหรือการสมรส หรืออยู่กินด้วยกันฉันสามีภริยา หรือด้วยเหตุอื่นตามกฎหมาย และสมาชิก      
ต้องอาศัยอยู่จริงในครัวเรือนติดต่อกันมาไม่น้อยกว่าหนึ่งร้อยแปดสิบวันในรอบปีที่ผ่านมา แต่ไม่นับรวม
ลูกจ้างครัวเรือน “องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” หมายความว่า เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล 
กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้งขึ้น ทั้งนี้ ไม่รวมถึง  
องค์การบริหารส่วนจังหวัด “แอปพลิเคชันเงินเด็ก ” หมายความว่า โปรแกรมประยุกต์ส าหรับอุปกรณ์
เคลื่อนที่ เช่น โทรศัพท์มือถือ แท็บเล็ต ใช้ในการลงทะเบียน ติดตามสถานะ และตรวจสอบการจ่ายเงิน
โครงการเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด “แอปพลิเคชัน D.DOPA ” หมายความว่า โปรแกรม
ประยุกต์ในการพิสูจน์และยืนยันตัวตนทางดิจิทัล (DOPA -Digital ID ) ของกรมการปกครองเพ่ือรองรับ
การใช้งานบริการภาครัฐ 

 

 

คุณสมบัติผู้ปกครองที่มีสิทธิ์ลงทะเบียน 

 

๑. มีสัญชาติไทย  
๒. เป็นบคุคลที่รบัเด็กแรกเกิดไว้ในความอุปการะ  
๓. เด็กแรกเกิดต้องอาศัยรวมอยู่ดว้ย  
๔. อยู่ในครัวเรือนที่มีรายไดน้้อย คือ สมาชิกครัวเรือนมรีายได้ เฉลี่ยไมเ่กิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท ต่อคน  
    ต่อปี ทัง้นี้ มารดาที่อยูร่ะหวา่งการตั้งครรภ์ยังไม่ตอ้งมายื่นค าร้องขอลงทะเบียน ขอรบัสิทธเิงิน    
    อุดหนนุเพ่ือการเลี้ยงดูเดก็แรกเกดิ 
 

 

เอกสารประกอบการลงทะเบียน ประกอบด้วย 

 ๑. แบบค าร้องขอลงทะเบียน (ดร.๐๑)  
 ๒. แบบรับรองสถานะของครัวเรือน (ดร.๐๒)  
 ๓. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ปกครอง  
 ๔. สูติบัตรเด็กแรกเกิด  
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 ๕. สมุดบัญชีเงินฝากของผู้ปกครอง (บัญชีออมทรัพย์ธนาคารกรุงไทย บัญชีเงินฝากเผื่อเรียก
ธนาคารออมสิน หรือบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตรอย่างใด
อย่างหนึ่งเท่านั้น)  
 ** การยื่นค าร้องขอลงทะเบียนเพ่ือรับสิทธิเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด เริ่ม ๑๕ 
กันยายน ๒๕๖๕ การจ่ายเงินผ่านธนาคารด้วยการผูกพร้อมเพย์ด้วยบัตรประชาชน ** 
 ๖. สมุดบันทึกสุขภาพแม่และเด็ก (เฉพาะหน้าที่ ๑ ที่มีชื่อของหญิงตั้งครรภ์) ในกรณีที่        
สมุดสูญหายให้ใช้เฉพาะส าเนาหน้าที่ ๑ พร้อมให้เจ้าหน้าที่สาธารณสุขบันทึก ข้อมูล และรับรองส าเนา  
 ๗. กรณีที่ผู้ยื่นค าร้องขอลงทะเบียนและสมาชิกในครัวเรือนของผู้ยื่นค าร้องขอลงทะเบียน       
เป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานรัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานบริษัท ต้องมีเอกสารใบรับรองเงินเดือน หรือ 
หนังสือรับรองรายได้ของทุกคนที่มีรายได้ประจ า (สลิปเงินเดือน หรือเอกสารหลักฐานที่นายจ้างลงนาม)  
 ๘. ส าเนาเอกสาร หรือบัตรข้าราชการ เจ้าหน้าที่ของรัฐ บัตรแสดงสถานะหรือต าแหน่ง หรือ
เอกสารอื่นใดที่แสดงตนของผู้รับรองคนที่ ๑ และผู้รับรองคนที่ ๒ 
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ผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 











คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
งานสวัสดิการสังคม ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลปากพะยูน 

 
๑. ชื่องาน  :  รับลงทะเบียนผู้สูงอาย ุ

 

ตรวจสอบคุณสมบัติของตัวเอง ตามรายการดังน้ี 

 1)  มีสัญชาติไทย 
 2) มีภูมิล าเนาในเขตเทศบาลต าบลปากพะยูน (ตามทะเบียนบ้าน) 
 3) ไม่เป็นผู้ที่ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับเงินบ านาญ เบี้ยหวัด บ านาญพิเศษ  
หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน  
 4) เป็นผู้มีอายุ ๖๐ ปี บริบูรณ์ ในปีถัดไป (ปัจจุบันอายุ ๕๙ ปี บริบูรณ์ และต้องเกิดก่อน    
วันที่ ๒ กันยายน) 

 

กรณีได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุอยู่แล้วและได้ย้ายเข้ามาในพ้ืนที่ต าบลปากพะยูน จะต้องมาขึ้นทะเบียนที่       
งานสวัสดิการ ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลปากพะยูน อีกครั้งหนึ่งภายในเดือนพฤศจิกายน       
ของปีนั้น ๆ หรือให้เร็วที่สุด เพื่อใช้สิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพอย่างต่อเนื่อง 

 
๒. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
ขั้นตอนการขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอาย ุ

› ยื่นเอกสาร/หลักฐาน กรอกแบบฟอร์ม 
     √  บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบตัรอืน่ที่ออกโดยหน่วยงานของรฐัที่มรีูปถา่ย 
     √  ทะเบียนบ้านฉบับเจา้บ้าน 
     √  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 
หมายเหตุ  ** ส าหรับกรณีที่มีความจ าเป็นที่ไม่สามารถยื่นค าขอลงทะเบียนด้วยตนเองได้  
                 อาจมอบอ านาจเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้อื่นยื่นค าขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพ     
                 ผู้สูงอายุแทนได้ ** 
 



 

             
                           

  ๑,๐๐๐ บาท/เดือน 
 

 
การจ่ายเบีย้ยังชีพผูสู้งอาย ุ

 

เทศบาลต าบลปากพะยูน จะด าเนินการเบิก – จ่ายเงินเบี้ยยังชีพ ฯ ให้กับผู้สูงอายุและคนพิการที่มาขึ้น
ทะเบียนไว้แล้ว ภายในวันที่ ๑๐ ของทุกเดือน โดยการโอนเข้าบัญชีธนาคารที่ผู้สูงอายุและคนพิการ     
ได้แจ้งความประสงค์ไว้ 

 

เบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ ได้เงินเท่าไหร?่ 

 

 

     อายุ ๖๐ - ๖๙ ปี              อายุ ๗๐ - ๗๙ 
         ได้รับเงิน                                                             ได้รับเงิน 
    ๖๐๐ บาท/เดือน                                                    ๗๐๐ บาท/เดือน 

 

 

 

       อายุ ๘๐ - ๘๙ ปี             อายุ ๙๐ ปขีึ้นไป 
          ได้รับเงิน                                                            ได้รับเงิน 
     ๘๐๐ บาท/เดือน   
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การค านวณเงินเบี้ยยังชีพแบบขั้นบันไดส าหรับผู้สูงอายุ 

 
การก าหนดเงินเบี้ยยังชีพต่อเดือนที่ผู้สูงอายุจะได้รับในปีงบประมาณปัจจุบันคิดในอัตรา      

เบี้ยยังชีพแบบขั้นบันได 
แบบ “ขั้นบันได” หมายถึง การแบ่งช่วงอายุของผู้สูงอายุออกเป็นช่วง  ๆ หรือเป็นขั้น              

ขึ้นไปเรื่อย ๆ โดยเริ่มตั้งแต่ อายุ ๖๐ ปี โดยค านวณตามปีงบประมาณมิใช่ปีปฏิทิน และไม่มีการเพ่ิม   
ของอายุระหว่างปี ดังนี้ 

ขั้น ช่วงอายุ (ปี) จ านวนเงิน (บาท) 
ขั้นที่ ๑ ๖๐ - ๖๙ ป ี ๖๐๐ 
ขั้นที ่๒ ๗๐ - ๗๙ ป ี ๗๐๐ 
ขั้นที่ ๓ ๘๐ - ๘๙ ป ี ๘๐๐ 
ขั้นที่ ๔ ๙๐ ปีขึ้นไป ๑,๐๐๐ 

 

หน้าที่ของผู้รับเบีย้ยังชีพผูสู้งอาย ุ

 
กรณีย้ายภูมลิ าเนา (ผู้สูงอาย)ุ 

                ผู้สูงอายุต้องไปลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุที่องค์กรปกครอง          
ส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ภายในเดือนพฤศจิกายนของปีนั้น ๆ และแจ้งข้อมูลให้ เทศบาลต าบลปากพะยูน 
รับทราบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (เบีย้ยังชีพผู้สูงอาย)ุ 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขัน้ตอนการบรหิาร ระยะเวลา
ให้บริการ 

หนว่ยงานที ่
รับผิดชอบ 

๑ การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุใน
ปีงบประมาณถัดไป ยื่นค าขอพร้อม
เ อ ก ส า ร ห ลั ก ฐ า น  แ ล ะ เ จ้ า ห น้ า ที่
ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียนและ
เอกสารหลักฐานประกอบ 

๓๐ นาท ี งานสวัสดกิารสงัคม 

๒ การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบที่ยื่นค าขอ
ลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียน 

๑๐ นาท ี งานสวัสดกิารสงัคม 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

๑. บัตรประจ าตัวประชาชน                                                       จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน                                                          จ านวน ๑ ฉบับ 
๓. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา                              จ านวน ๑ ฉบับ 
๔. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)            จ านวน ๑ ฉบับ 
๕. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของ

ผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 

ค่าธรรมเนียม 
      ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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๓. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
(การรับขึ้นทะเบยีนเบี้ยผูส้งูอาย)ุ 

 

  
ยื่นค าขอขึ้นทะเบียนพร้อมเอกสาร 

หลักฐาน ๑๕ นาที / ราย 
 

 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ ์

บันทึกข้อมูลเพ่ิมเติม ๑๐ นาที / ราย 

 

 

เสนอผู้บังคับบัญชา/ผู้บริหาร 

ประกาศรายชือ่ผู้มีสิทธิ์รับเบี้ย (สิ้นเดือน) 

 

เอกสารประกอบการขึ้นทะเบียนรับเบีย้ยังชีพ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้สูงอาย ุ
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๓. ใบมอบอ านาจ (ถ้าม)ี 
๔. ส าเนาสมุดบัญช ี
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๔. กฎหมายที่เก่ียวข้อง  

 การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุได้ยึดแนวทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๒ และ (ฉบับที่ ๓) 
พ.ศ. ๒๕๖๑ หมวด ๑ คุณสมบัติของผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 ข้อ ๖ ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม 
ดังต่อไปนี้ 
 (๑) มีสัญชาติไทย 
 (๒) มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
 (๓) มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
 (๔) ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ 
      (ก) ผู้รับเงินบ านาญ เบี้ยหวัด บ านาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน 
     (ข) ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
      (ค) ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ า หรือผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอื่นที่รัฐหรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า 
 บุคคลตาม (ก) (ข) หรือ (ค) ไม่รวมถึงผู้พิการหรือผู้ป่วยเอดส์ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ หรือผู้ที่ได้รับ
สวัสดิการอื่นตามมติคณะรัฐมนตรี 
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ผนวก 
 







คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
งานสวัสดิการสังคม ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลปากพะยูน 

 
๑. ชื่องาน  :  รับลงทะเบียนคนพิการ 

 

       ตรวจสอบคุณสมบัติของตัวเอง ตามรายการดังน้ี 

 1) มีสญัชาติไทย 
 2) มีภูมิล าเนาในเขตเทศบาลต าบลปากพะยนู (ตามทะเบียนบ้าน) 
 3) มบีัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชวีิตคนพิการ 
 4) ไม่เปน็บุคคลซึง่อยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะหข์องรัฐ 
 

 

กรณีได้รับเบี้ยยังชีพผู้พิการอยู่แล้วและได้ย้ายเข้ามาในพ้ืนที่ต าบลปากพะยูน จะต้องมาขึ้นทะเบียนที่       
งานสวัสดิการ ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลปากพะยูน อีกครั้งหนึ่งภายในเดือนที่ย้ายภูมิล าเนา  
เพื่อใช้สิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพอย่างต่อเนื่อง 

 

๒.วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ขั้นตอนการขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ 

 

› ยื่นเอกสาร/หลักฐาน กรอกแบบฟอร์ม 
     √  บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบตัรอืน่ที่ออกโดยหน่วยงานของรฐัที่มรีูปถา่ย 
     √  ทะเบียนบ้านฉบับเจา้บ้าน 
     √  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 
หมายเหตุ    **  ในกรณีคนพิการไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเอง อาจมอบอ านาจ               
      เป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้ดูแลคนพิการยื่นค าขอร้องแทน แต่ต้องน าหลักฐานของ
      คนพิการและคนดูแลคนพิการไปแสดงต่อเจ้าหน้าที่ด้วย คนพิการที่เป็นผู้สูงอายุ
      สามารถลงทะเบียนเพื่อขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุได้ด้วย ** 
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          ขั้นตอนการขอรับบัตรประจ าตัวคนพิการ 

 
 

๑.  ไปพบแพทย์เฉพาะทางที่โรงพยาบาล เพื่อวินิจฉัยและออกเอกสารรับรองความพิการ 
๒.  ด าเนินการท าบัตรประจ าตัวคนพิการได้ที่ ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 
     จังหวัดพัทลุง โดยใช้เอกสารดังต่อไปนี้ 
 
 √  เอกสารรับรองความพิการที่รับรองโดยแพทย์เฉพาะทาง (ตัวจริง) 
 √  รูปถ่าย ขนาด ๑ น้ิว       จ านวน ๒ รูป 
 √  ส าเนาทะเบียนบ้าน       จ านวน ๑ ฉบับ 
 √  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน     จ านวน ๑ ฉบับ 
 √  ถ้าคนพิการมีผู้ดูแล ให้น าส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน 
            ของผู้ดูแลคนพิการ       จ านวนอย่างละ ๑ ฉบับ 
 
๓.  กรณีบุคคลอื่นที่ไม่ใช่คนพิการ และผู้ดูแลคนพิการมาติดต่อขอท าบัตรประจ าตัวคนพิการ  
     ให้น าหลักฐานตามข้อ ๒.๔ - ๒.๕ มาด้วย 
๔.  หลังจากได้บัตรประจ าตัวคนพิการให้ไปเปลี่ยนสิทธิ์ผู้พิการ (ท.๗๔) ที่โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพ 
     ต าบลในเขตตามสิทธิ์หลักใช้บัตรทองอยู่ 
 
 

การเปลีย่นผู้ดูแลคนพิการ 
 

         การด าเนินการเปลี่ยนผู้ดูแลคนพิการสามารถติดต่อได้ที่ ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคง
ของมนุษย์จังหวัดพัทลุง โดยใช้เอกสารดังต่อไปนี้ 
              ๑.  สมุด/บัตรประจ าตัวคนพิการเล่มเดิม 
              ๒.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน   อยา่งละ ๑ ฉบับ 
              ๓. หลักฐานผู้ดูแลคนพิการคนเดิม ใช้ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและ 
                  ส าเนาทะเบียนบ้าน           อย่างละ ๑ ฉบับ  
              ๔. หลักฐานผู้ดูแลคนพิการคนใหม่ ใช้ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและ 
                  ส าเนาทะเบียนบ้าน       อย่างน้อย ๑ ฉบับ 
              ๕.  หนังสือรับรองการเป็นผู้ดูแลคนพิการ 
              ๖.  ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการของผู้รับรอง    จ านวน ๑ ฉบับ    
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    การต่ออายุบัตรประจ าตัวคนพิการ 

 
 

          การด าเนินการต่ออายุบัตรประต าตัวคนพิการ สามารถต่อได้ที่ ส านักงานพัฒนาสังคมและ 
ความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดพัทลุง โดยใช้เอกสารดังต่อไปนี้ 

๑. สมุด/บัตรประจ าตัวคนพิการเล่มเดิม 
๒. รูปถ่าย ขนาด ๑ นิ้ว                 จ านวน ๑ รูป 
๓. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน   อย่างละ ๑ ฉบับ 
๔. หลักฐานผู้ดูแลคนพิการมีผู้ดูแล ใช้ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและ 

ส าเนาทะเบียนบ้าน           อย่างละ ๑ ฉบับ 
๕. กรณีบุคคลอื่นที่ไม่ใช่คนพิการ และผู้ดูแลคนพิการมาติดต่อขอต่ออายุ บัตรประจ าตัว 

คนพิการให้น าหลักฐานตามข้อ ๓ - ๔ มาด้วย 
 

     ๓. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 

 
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

(การรับขึ้นทะเบยีนเบี้ยความพิการ) 
 
 

ยื่นค าขอขึ้นทะเบียน ฯ  
พร้อมเอกสารหลักฐาน ๑๕ นาที / ราย 

 
 
 

เจ้าน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ ์
บันทึกข้อมูลเพ่ิมเติม ๑๐ นาที / ราย 

 
 
 
 

    เสนอผู้บังคับบัญชา/ผูบ้ริหาร 
ประกาศรายชือ่ผู้มีสิทธิ์รับเบี้ย  (สิ้นเดือน) 
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๔. กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒   
มาตรา ๑๐ ระบุว่า “ การจัดการศึกษา ต้องจัดให้บุคคลมีสิทธิ และโอกาสเสมอกัน ในการรับ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานไม่น้อยกว่าสิบสองปีที่รัฐต้องจัดให้อย่างทั่วถึง และมีคุณภาพโดยไม่เก็บค่าใช้จ่าย
การจัดการศึกษาส าหรับบุคคลซึ่งมีความบกพร่องทางร่างกาย จิตใจ สติปัญญา อารมณ์ สังคม          
การสื่อสารและการเรียนรู้ หรือมีร่างกายพิการ หรือทุพพลภาพหรือบุคคลซึ่งไม่สามารถพ่ึงตนเองได้ 
หรือไม่มีผู้ดูแลหรือด้อยโอกาส ต้องจัดให้บุคคลดังกล่าวมีสิทธิ และโอกาสได้รับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน    
เป็นพิเศษ  

การศึกษาส าหรับคนพิการในวรรคสอง ให้จัดตั้งแต่แรกเกิดหรือพบความพิการ โดยไม่เสีย
ค่าใช้จ่ายและให้บุคคลดังกล่าวมีสิทธิได้รีบสิ่งอ านวยความสะดวก สื่อ บริการ และความช่วยเหลืออื่นใด
ทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎกระทรวง  

มาตรา ๖๐ ให้รัฐจัดสรรงบประมาณแผ่นดินให้กับการศึกษาในฐานะที่มีความส าคัญสูงสุดต่อ
การพัฒนาที่ยั่งยืนของประทศไทย โดยจัดสรรงบประมาณเพื่อการศึกษา ดังนี้....................................   

จัดสรรงบประมาณ และทรัพยากรทางการศึกษาอื่นเป็นพิเศษให้เหมาะสม และสอดคล้องกับ
ความต้องการจ าเป็นในการจัดการศึกษา ส าหรับผู้เรียนที่มีความต้องการเป็นพิเศษแต่ละกลุ่มตาม   
มาตรา ๑๐ วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่ โดยค านึงถึงความเสมอภาคในโอกาสทางการศึกษา และ
ความเป็นธรรม ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการให้คนพิการมีสิทธิได้รับสิ่งอ านวยความสะดวก      
สื่อ บริการ  และความช่วยเหลืออื่นใดทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๒ 
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ผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 







 

คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
งานสวัสดิการสังคม ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลปากพะยูน 

 
๑.ชื่องาน  :  รับลงทะเบียนผู้ป่วยเอดส ์
 1. ผู้ป่วยเอดส์ได้รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์  ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้      
โดยสถานพยาบาลของรัฐยืนยันว่าป่วยเป็นโรคเอดส์จริง 
 2. ผู้ป่วยเอดส์ต้องมีภูมิล าเนาอยู่ในเขตเทศบาลต าบลปากพะยูน (ชื่อตามทะเบียนบ้าน) 
 3. การยื่นค าร้องขอรบเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ สามารถยื่นค าร้องได้ที่  งานสวัสดิการสังคม 
ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลปากพะยูน โดยน าหลักฐานมาเพื่อประกอบการยื่นดังนี้ 
  ๓.๑ ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันว่าป่วยเป็นโรคเอดส์จริง  

 ๓.๒ บัตรประจ าตัวประชาชนฉบับจริง (พร้อมส าเนา) 
 ๓.๓ ทะเบียนบ้านฉบับจริง (พร้อมส าเนา) 

   4. กรณีที่ผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้  
จะมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการแทนได้ 
   5. กรณีผู้ป่วยเอดส์ เป็นผู้สูงอายุหรือคนพิการ หรือเป็นทั้งผู้สูงอายุและคนพิการ 
สามารถด าเนินการได้ทั้งหมด 
   6. กรณีผู้ป่วยเอดส์ได้รับเงินสงเคราะห์แล้ว ต่อมาได้ย้ายภูมิล าเนา (ย้ายชื่อในทะเบียนบ้าน) 
ไปอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ป่วยต้องด าเนินการยื่นค าร้องขอรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์     
อีกครั้ง ณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใหม่ 

 

 

 

ใบรับรองแพทย์  จะต้องระบบว่าป่วยเป็น โรคเอดส์/AIDs เท่านัน้ หากระบุว่าป่วยเป็น HIV 
หรือภูมิคุม้กนับกพรอ่งจะไมเ่ข้าหลกัเกณฑ์การรบัเงนิสงเคราะห์ 

 

 

 

 

 

 



 
๒. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (การขอรับการสงเคราะห์ผู้ปว่ยเอดส์) 

 

๓. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการ วันจันทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น.  
     (มีพักเที่ยง) (ยกเว้นวันหยุดที่ราชการก าหนด) 
     ใช้ระยะเวลา การให้บริการ ๔๐ นาที / ราย 

 

 

 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขัน้ตอนการบรหิาร ระยะเวลา
ให้บริการ 

หนว่ยงานที ่
รับผิดชอบ 

๑ การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือ
ผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอพร้อมเอกสาร
หลักฐาน และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้อง
ขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐาน
ประกอบ 

๓๐ นาท ี งานสวัสดกิารสงัคม 

๒ การพิจารณา ออกใบนัดหมายตรวจสอบสภาพ 
ความเป็นอยู่ และคุณสมบัติ 

๑๐ นาท ี งานสวัสดกิารสงัคม 

๓ การพิจารณา ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติ
ของผู้ที่ประสงค์รับการสงเคราะห์ 

๓ วนั  

๔ การพิจารณา จัดท าทะเบียนประวัติพร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบความคิดเห็น 
เพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณา 

๒ วนั  

๕ การพิจารณา พิจารณาอนุมัติ ๗ วนั  
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๔. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ           
ให้ประกาศว่า โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้า ฯ 
ให้ตราพระราชบัญญัติขึ้นไว้  โดยค าแนะน าและยินยอมของสภานิติบัญญัติแห่งชาติ ดังต่อไปนี้  

มาตรา ๑ พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า “พระราชบัญญัติโรคติดต่อ พ.ศ. ๒๕๕๘” มาตรา ๒ 
พระราชบัญญัตินี้  ให้ใช้บังคับเมื่อพ้นก าหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษา
เป็นต้นไป  

มาตรา ๓ ให้ยกเลิกพระราชบัญญัติโรคติดต่อ พ.ศ. ๒๕๒๓ มาตรา ๔ ในพระราชบัญญัตินี้ 
“โรคติดต่อ” หมายความว่า โรคที่เกิดจากเชื้อโรคหรือพิษของเชื้อโรคซึ่งสามารถแพร่โดยทางตรง หรือ
ทางอ้อมมาสู่คน “โรคติดตอ่อันตราย” หมายความว่า โรคติดต่อที่มคีวามรุนแรงสูงและสามารถแพร่ไปสู่
ผู้อื่นได้อย่างรวดเร็ว “โรคติดตอ่ที่ตอ้งเฝ้าระวัง” หมายความว่า โรคติดต่อที่ตอ้งมีการติดตาม ตรวจสอบ 
หรือจัดเก็บข้อมูลอย่างต่อเนื่อง 
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ผนวก 
 

 

 

 
 







 

 
 

การให้ความช่วยเหลือ 
การชว่ยเหลือเปน็เงนิ รายละ ๓,๐๐๐ บาท 

 

คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
งานสวัสดิการสังคม ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลปากพะยูน 

 
๑. ชื่องาน  :  รับลงทะเบียนรับเงินสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 

๒. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

        ขั้นตอนด าเนินงานโครงการสนับสนุนการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 

 
การยื่นค าขอ 

ผู้รับผิดชอบจดัการศพยื่นค าขอ ภายใน ๖ เดือน นับตั้งแต่วนัที่ออกใบมรณะบตัร 
 

 
                        จังหวัดอื่น            กรุงเทพมหานคร 
- พมจ.                         ส านักงานเขต 
- ที่ว่าการอ าเภอ 
- ส านักงานเทศบาล 
- ที่ท าการองค์การบริหารสว่นต าบล 
- ศาลาวา่การเมืองพัทยา 

การตรวจสอบข้อมลู 
หนว่ยงานที่รับเรื่อง ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สงูอายแุละตรวจสอบ 

ความถูกต้องของเอกสาร 
 

         ไม่ผา่นการพิจารณา                                           ผ่านการพิจารณา 
 

         ชี้แจงต่อผู้ยืน่ค าขอ                                        เจ้าหนา้ที่รวบรวมเอกสาร 
                                                                                   หลกัฐาน  

 



v 

 

 

การให้ความช่วยเหลือเป็นเงิน รายละ  ๓,๐๐๐ บาท 
 

 ผ่านช่องทาง โดยวิธีใดวิธหีน่ึงตามล าดับ ดังน้ี  
   โอนเงินเข้าบญัชีฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงินผา่นระบบ Krungthai Corporate Online  

เช็ค 
เงินสด 

 
 การบันทึกข้อมูล 

 การบันทึกข้อมูลการช่วยเหลือลงในระบบศูนย์ข้อมูลกลางผู้สูงอายุด้านสวัสดิการสังคม
ผู้สูงอายุ ฐานการสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี (http://center.dop.go.th) 
กระบวนการตรวจสอบข้อเท็จจริง การประเมินสภาพปัญหา และการให้ความช่วยเหลือ 
 หมายเหตุ : การบันทึกข้อมูลต้องบันทึกภายใน ๑ - ๒ วัน นับตั้งแต่วันที่ผู้รับผิดชอบ     
ในการจัดการศพตามประเพณียื่นค าขอ หรือภายใน ๑ - ๒ วัน นับตั้งแต่วันที่อ าเภอ เทศบาล หรือ
องค์การบริหารส่วนต าบลรวบรวมเอกสารค าขอรับเงินสงเคราะห์ส่งมายัง พมจ. 
 
 
เอกสารประกอบการยื่นค าขอเงินค่าจัดการศพ 
 
     •  ใบมรณะบัตรของผู้สูงอายุ 
     •  บัตรสวัสดิการแห่งรัฐของผู้สูงอายุ 
     •  บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายและเลขประจ าตัว
ประชาชนของผู้ยื่นค าขอ 
 กรณีการจัดการศพตามประเพณีโดยมูลนิธิ สมาคม วัด มัสยิด โบสถ์ ให้แนบหนังสือ 
แสดงการจดทะเบียน หรืออนุญาตให้สร้าง จัดตั้ง หรือ ด าเนินงานมูลนิธิ สมาคม วัด มัสยิด โบสถ์ ด้วย 
    •  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ยื่นค าขอ 
    •  แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ Krungthai Corporate Online  
    •  แบบค าขอรับเงินสงเคราะห์ และรับรองผู้รับผิดชอบในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี  
(ศผส.๐๑) 
 ทั้งนี้  ผู้สูงอายุที่อยู่ในศูนย์พัฒนาการจัดสวัสดิการสังคมผู้สูงอายุสถานสงเคราะห์ สถานดูแล     
สถานคุ้มครอง หรือสถานใด ๆ ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ ให้หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้รับรอง 
 •  ผู้สูงอายุที่มีคุณสมบัติตามเกณฑ์บัตรสวัสดิการแห่งรัฐแตย่ังไมม่ีบัตรสวสัดิการแห่งรัฐหรือยังไม่ได้
ลงทะเบียน ให้ผู้อ านวยการเขต หรือนายอ าเภอ หรือก านัน หรือผู้ใหญ่บ้าน หรือนายกเทศมนตรี หรือ
ประธานชุมชนเป็นผู้รับรอง (ศผส.๐๒) 
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๓.ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 

 วัน และเวลาในราชการ เริ่มตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น.        
ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการทั้งสิ้นไม่ เกิน ๑๕ นาที/ราย 

๔. กฎหมายที่เก่ียวข้อง  

  โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงประกาศกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์  
เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการคุ้มครอง การส่งเสริม และการสนับสนุน การสงเคราะห์
ในการจัดการศพตามประเพณีให้เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพการณ์ปัจจุบัน  อาศัยอ านาจตามความ     
ในมาตรา ๑๑ วรรคหนึ่ง (๑๒) มาตรา ๑๑ วรรคสาม และมาตรา ๒๔ แห่งพระราชบัญญัติผู้สูงอายุ    
พ.ศ. ๒๕๔๖ ประกอบข้อ ๒ แห่งประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง การก าหนดหน่วยงานผู้มีอ านาจ
หน้าที่รับผิดชอบด าเนินการเกี่ยวกับการคุ้มครอง การส่งเสริม และการสนับสนุนผู้สูงอายุในด้านต่าง ๆ 
ตามพระราชบัญญัติผู้สูงอายุ พ.ศ. ๒๕๔๖ พ.ศ. ๒๕๕๓ และ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์   จึงออกประกาศไว้ดังต่อไปนี้       
 ข้อ ๑ ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์      
เรื่อง การสนับสนุนการสงเคราะห์ในการจัดการศพตามประเพณี”  
 ข้อ ๒ ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป  
 ข้อ ๓ ให้ยกเลิก (๑) ประกาศกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์            
เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการคุ้มครอง การส่งเสริม และการสนับสนุนการสงเคราะห์
ในการจัดการศพ ตามประเพณี พ.ศ. ๒๕๕๗ ลงวันที่ ๒๒ กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๗ (๒) ประกาศกระทรวง
การพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการคุ้มครอง 
การส่งเสริม และการสนับสนุนการสงเคราะห์ในการจัดการศพตามประเพณี (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑    
ลงวันที่ ๒๓ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๑  
 ข้อ ๔ การสงเคราะห์ในการจัดการศพตามประเพณี หมายถึง การช่ วยเหลือเป็นเงิน               
ในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณีรายละสามพันบาท  
 ข้อ ๕ การสงเคราะห์ในการจัดการศพตามประเพณีนั้น ผู้สูงอายุที่ตายต้องเข้าหลักเกณฑ์ 
ดังต่อไปนี้  
  (๑) อายุเกินหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป  
  (๒) สัญชาติไทย  
  (๓) ผู้สูงอายุที่มีบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ เว้นแต่ผู้สู งอายุที่มีคุณสมบัติตามเกณฑ์           
บัตรสวัสดิการแห่งรัฐ แต่ยังไม่มีบัตรสวัสดิการแห่งรัฐหรือยังไม่ได้ลงทะเบียน ให้ผู้อ านวยการเขต หรือ
นายอ าเภอหรือก านัน หรือผู้ใหญ่บ้าน หรือนายกเทศมนตรี หรือนายกองค์การบริหารส่วนต าบล หรือ
นายกเมืองพัทยา หรือ ประธานชุมชน เป็นผู้ออกหนังสือรับรอง ตามแบบที่อธิบดีกรมกิจการผู้สูงอายุ
ก าหนด 
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ผนวก 
 

 

 













 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 

การจดทะเบียนพาณิชย์ 
ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

(ส าหรับเจ้าหน้าท่ีผู้มาปฏิบัติงาน) 

 

 

 

 

งานนิติการ  ส านักปลัดเทศบาล 

เทศบาลต าบลปากพะยูน 

อ าเภอปากพะยูน  จังหวัดพัทลุง 
 
 
 



ค าน า 
 

  การถ่ายโอนเงินจดทะเบียนพาณิชย์ให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามที่กําหนดไว้          
ในแผนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 และแผนปฏิบัติ          
การกําหนดขั้นตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่2)  เป็นการถ่ายโอนภารกิจ    
ที่สําคัญให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ที่รบัโอนงานทะเบียนพาณิชย์ เพื่อนําไปบริการประชาชนให้มีคุณภาพ
และมาตรฐานตามที่กรมพัฒนาธุรกิจการค้ากําหนดไว้ 
 
  งานนิติการ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลปากพะยูน จึงได้ดําเนินการจัดทําคู่มือ        
การปฏิบัติงานการจดทะเบียนพาณิชย์ ในระบบการจัดเก็บข้อมูลและบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ เพ่ือให้       
ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านการรับจดทะเบียนพาณิชย์มีแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องตามระเบียบ 
กฎหมาย ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ ก่อนลงมือปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสอดคล้องแนวทาง             
ในการปฏิบัติงานที่มุ่งผลสัมฤทธิ์สู่กระบวนการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี 
 
  โดยมุ่ งหมายให้ผู้ปฏิบัติงานทะเบียนพาณิชย์และพนักงานเจ้าหน้าที่ของสํานักงา น       
ทะเบียนพาณิชย์ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงและประกอบในการปฏิบัติงานทะเบียนพาณิชย์ได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์ 
 
 
 
 
 
 
                                                   งานนิติการ 
               สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลตําบลปากพะยูน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานการจดทะเบียนพาณิชย์ 

(ส าหรับเจ้าหน้าท่ีผู้มาปฏิบัติงาน) 
ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

********************** 

หลักการและเหตุผล 

 กรมพัฒนาธุรกิจการค้า ได้เริ่มถ่ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย์ ตามพระราชบัญญัติ       
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 ให้แก่องค์การบริหารส่วนจังหวัด (อบจ. เมืองพัทยา และกรุงเทพมหานคร       
ได้กําหนดเป้าหมายที่จะถ่ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย์จากองค์การบริหารส่วนจังหวัด (อบจ.)       
ไปสู่เทศบาลและองค์การบริหารส่วนตําบล (อบต.) ทั่วประเทศ ในต้นเดือนมกราคม 2554 ซึ่งก ารถ่ายโอน
ภารกิจดังกล่าว จะเป็นการอํานวยความสะดวกให้แก่ผู้ประกอบการในการยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ 
ประหยัดเวลา ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง และผู้ประกอบการสามารถนําหลักฐานการจดทะเบียนพาณิชย์ไปใช้     
ในการทําธุรกรรมได้ 

 งานทะเบียนพาณิชย์เป็นภารกิจส่วนหนึ่งของกิจการเทศบาล มีการบริหารจัดการด้านการจัดเก็บภาษี
อย่างเป็นขั้นตอน ทั่วถึง และเป็นธรรมโดยคํานึงถึงสภาวะด้านสังคม เศรษฐกิจ เหตุการณ์ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น       
ในปัจจุบันมาเป็นแนวทางควบคู่กับการปฏิบัติงานโดยมิให้เกิดผลกระทบต่อประชาชน โดยการที่จะปฏิบัติงาน
ด้านทะเบียนพาณิชย์อย่างถูกต้องนั้นจะต้องถือปฏิบัติตามระเบียบ ข้อกฎหมาย หรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
โดยการจดทะเบียนพาณิชย์ มีกฎหมายหลักที่เกี่ยวข้อง คือ 
 1. พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
 2. พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 
 3. พระราชกฤษฎีกากําหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
 4. กฎกระทรวง ฉบับที่  3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์          
พ.ศ. 2499 
 5. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 10)     
พ.ศ. 2510 
 6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) 
พ.ศ. 2552 
 7. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชย์ แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และ
นายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 
 8. ประกาศพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง กําหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
 9. คําสั่งสํานักงานทะเบียนพาณิชย์ ที่ 132/2549 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียน
พาณิชย์และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 
 
 



วัตถุประสงค ์
 

 1. เพื่อให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานในการจดทะเบียนพาณิชย์อย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง 
และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 2. เพ่ือเป็นเครื่องมือการเรียนรู้ด้วยตนเองและให้ผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้  โดยลด  
การตอบคําถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลดข้อผิดพลาด หรือความขัดแย้งที่อาจจะเกิดในการทํางาน 
 3. ใช้เป็นแนวทางในการเริ่มต้นใช้งานระบบจัดเก็บและบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 
 

เป้าหมาย 

 จัดทําคู่มือปฏิบัติงานการจดทะเบียนพาณิชย์ เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน    
ตามระเบียบ ข้อกฎหมาย หรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง โดยจัดทําในส่วนของการจดทะเบียนพาณิชย์          
ในระบบจัดเก็บและบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ เว็บไซต์ระบบงานทะเบียนพาณิชย์ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า
กระทรวงพาณิชย ์ 

ประโยชน ์

 1. เพื่อประโยชน์ทางสถิติและทราบหลักฐานของผู้ประกอบพาณิชยกิจ 
 2. เพ่ือประโยชน์ในการควบคุมหรือส่งเสริมด้านการพาณิชย์ รวมทั้งส่งเสริมเศรษฐกิจของประเทศ     
ให้ก้าวหน้ายิ่งขึ้น 
 3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถใช้เป็นหลักฐานในทางการค้าได้ 
 4. กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์สามารถทราบข้อมูลจากระบบจัดเก็บและบริการข้อมูล
ทะเบียนพาณิชย์โดยตรง 
 5. เพื่อปรับปรุงข้อมูลผู้ประกอบการให้ตรงตามการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น 
 

ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์ 

 1. บุคคลธรรมดาคนเดียว (กิจการเจ้าของคนเดียว) 
 2. ห้างหุ้นส่วนสามัญ 
 3. นิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศที่มาตั้งสํานักงานสาขาในประเทศไทย 
 4. ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล 
 5. บริษัทจํากัด บริษัทมหาชนจํากัด 
 

  โดยบุคคลตาม 1 – 5 ต้องประกอบกิจการค้าซึ่งเป็นพาณิชยกิจตามที่รัฐมนตรีว่าการ        
กระทรวงพาณิชย์กําหนดตาม 2 
 

กิจการค้าที่เป็นพาณิชยกิจที่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

 1. บุคคลธรรมดา (กิจการเจ้าของคนเดียว) ห้างหุ้นส่วนสามัญ และนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมาย
ต่างประเทศที่มาตั้งสํานักงานสาขาในประเทศไทย ตาม 1.1 – 1.3 ซึ่งประกอบกิจการดังต่อไปนี้              
ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 
  (1) ผู้ประกอบกิจการโรงสีข้าวและโรงเลื่อยที่ใช้เครื่องจักร 
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  (2) ผู้ประกอบกิจการขายสินค้าไม่ว่าอย่างใด ๆ อย่างเดียวหรือหลายอย่าง คิดรวมทั้งสิ้น        
ในวันหนึ่งขายได้เป็นเงินตั้งแต่ 20 บาทขึ้นไป หรือมีสินค้าดังกล่าวไว้เพ่ือขายมีค่ารวมทั้งสิ้นเป็นเงินตั้งแต่ 
500 บาทขึ้นไป 
  (3) นายหน้าหรือตัวแทนค้าต่างซึ่งทําการเกี่ยวกับสินค้าไม่ว่าอย่างใด ๆ  อย่างเดียวหรือ     
หลายอย่างก็ตาม และสินค้านั้นมีค่ารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันใดเป็นเงินตั้งแต่ 20 บาทขึ้นไป 
   (4) ผู้ประกอบกิจการหัตถกรรมหรืออุตสาหกรรมไม่ว่าอย่างใด ๆ อย่างเดียวหรือหลายอย่าง    
ก็ตาม และขายสินค้าที่ผลิตได้ คิดราคารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันใดเป็นเงินตั้งแต่ 20 บาทขึ้นไป หรือในวันหนึ่ง
วันใดมีสินค้าที่ผลิตได้มีราคารวมทั้งสิ้นตั้งแต่ 500 บาทขึ้นไป 
  (5) ผู้ประกอบกิจการขนส่งทางทะเล การขนส่งโดยเรือกลไฟหรือเรือยนต์ประจําทาง          
การขนส่งโดยรถไฟ การขนส่งโดยรถราง การขนส่งโดยรถยนต์ประจําทาง การขายทอดตลาด การรับซื้อ       
ขายที่ดิน การให้กู้ยืมเงิน การรับแลกเปลี่ยนหรือซื้อขายเงินตราต่างประเทศ การซื้อหรือขายตั๋วเงิน            
การธนาคาร การโพยก๊วน การทําโรงรับจํานําและการทําโรงแรม 
   (6) ขาย ให้เช่า ผลิต หรือรับจ้างผลิต แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน์ แผ่นวีดีทัศน์ ดีวีดี 
หรือแผ่นวีดีทัศน์ ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง 
  (7) ขายอัญมณี หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี 
  (8) ซื้อขายสินค้าหรือบริการ โดยวิธีการใช้ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 
  (9) บริการอินเตอร์เน็ต 
  (10) ให้เช่าพื้นที่ของเครื่องคอมพิวเตอร์ 
  (11) บริการเป็นตลาดกลางในการซื้อขายสินค้าหรือบริการ โดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์
ผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 
  (12) การให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์ เพื่อใช้อินเตอร์เน็ต 
  (13) การให้บริการฟังเพลงและร้องเพลงโดยคาราโอเกะ 
  (14) การให้บริการเครื่องเล่นเกมส์ 
  (15) การให้บริการตู้เพลง 
  (16) โรงงานแปรสภาพ แกะสลัก และการหัตถกรรมจากงาช้าง การค้าปลีก การค้าส่งงาช้าง
และผลิตภัณฑ์จากงาช้าง 
 

 2. ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล ห้างหุ้นส่วนจํากัด บริษัทจํากัด และบริษัทมหาชนจํากัด ตาม          
1.4 – 1.5 ซึ่งประกอบกิจการดังต่อไปนี้ ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 
  (1) ขาย ให้เช่า ผลิต หรือรับจ้างผลิต แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน์ แผ่นวีดีทัศน์ ดีวีดี หรือ
แผ่นวีดีทัศน์ ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง 
  (2) ขายอัญมณี หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี 
  (3) ซื้อขายสินค้าหรือบริการ โดยวิธีการใช้ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 
  (4) บริการอินเตอร์เน็ต 
  (5) ให้เช่าพื้นที่ของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 
  (6) บริการเป็นตลาดกลาวงในการซื้อขายสินค้าหรือบริการ โดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์   
ผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 
  (7) การให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์ เพื่อใช้อินเตอร์เน็ต 
  (8) การให้บริการฟังเพลงและร้องเพลงโดยคาราโอเกะ 
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  (9) การให้บริการเครื่องเล่นเกมส์ 
  (10) การให้บริการตู้เพลง 
  (11) โรงงานแปรสภาพ แกะสลัก และการหัตถกรรมจากงาช้าง การค้าปลีก การค้าส่งงาช้าง
และผลิตภัณฑ์จากงาช้าง 
  *** กรณีที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจเป็นคนต่างด้าว หรือนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมาย
ต่างประเทศที่มาตั้งสํานักงานสาขาในประเทศไทย จะต้องตรวจสอบดูด้วยว่ากิจการค้าที่ดําเนินการนั้น       
ต้องได้รับอนุญาตตามพระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว พ.ศ. 2542 หรือไม่ หากเป็น           
กิจการค้าที่ต้องได้รับอนุญาต ผู้ประกอบพาณิชยกิจจะต้องได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการค้าก่อนยื่น           
จดทะเบียนพาณิชย์***  
 

พาณิชยกิจที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ ได้แก่ 
 1. การค้าเร่ การค้าแผงลอย 
 2. พาณิชยกิจเพื่อการบํารุงศาสนาหรือเพ่ือการกุศล 
 3. พาณิชยกิจของนิติบุคคลซึ่งได้มีพระราชบัญญัติ หรือพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งขึ้น 
 4. พาณิชยกิจของกระทรวง ทบวง กรม 
 5. พาณิชยกิจของมูลนิธิ สมาคม สหกรณ์ 
 6. พาณิชยกิจของกลุ่มเกษตรกรที่ได้จดทะเบียนตาม ปว.141 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2515 
 

สถานที่จดทะเบียน 
 ในภูมิภาค ยื่นจดทะเบียนได้ที่ : เทศบาล องค์การบริหารส่วนตําบล หรือเมืองพัทยา รับจดทะเบียน
พาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชยกิจที่มีสํานักงานแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในท้องที่เทศบาล องค์การบริหารส่วนตําบล หรือ
เมืองพัทยา แล้วแต่กรณี 
 สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่ : ส่วนบริหารการจดทะเบียน สํานักข้อมูลธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า โทร. 0-2547-44446-7 และสํานักงานพัฒนาธุรกิจการค้าจังหวัดทุกจังหวัด 
 

ก าหนดระยะเวลาการจดทะเบียนพาณิชย์ 
 1. จดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่ ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับแต่วันเริ่มประกอบ      
พาณิชยกิจ 
 2. การเปลี่ยนแปลงรายการที่จดทะเบียนไว้ตาม (1) ต้องจดทะเบียนภายใน 30 วัน นับแต่วันที่มี   
การเปลี่ยนแปลง 
 3. เลิกประกอบพาณิชยกิจ ต้องจดทะเบียนภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เลิกประกอบพาณิชยกิจ 
 4. ใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย ต้องยื่นขอใบแทนภายใน 30 วัน นับแต่วันสูญหาย 
 

หน้าที่ของผู้ประกอบพาณิชยกิจ 
 1. ต้องขอจดทะเบียนต่อนายทะเบียน ภายในระยะเวลาที่กําหนดตามแต่กรณี 
 2. ต้องแสดงใบทะเบียนพาณิชย์หรือใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ไว้ ณ สํานักงานในที่เปิดเผยและ     
เห็นได้ง่าย 
 3. ต้องจัดให้มีป้ายชื่อที่ใช้ในการประกอบพาณิชยกิจไว้หน้าสํานักงานแห่งใหญ่และสํานักงานสาขา  
โดยเปิดเผยภายในเวลา 30 วัน นับแต่วันที่จดทะเบียนพาณิชย์ ป้ายชื่อให้เขียนเป็นอักษรไทย อ่านง่ายและ
ชัดเจน จะมีอักษรต่างประเทศในป้ายชื่อด้วยก็ได้ และจะต้องตรงกับชื่อที่จดทะเบียนไว้ หากเป็นสํานักงาน
สาขาจะต้องมีคําว่า “สาขา” ไว้ด้วย 
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 4. ต้องไปให้ข้อมูลเท็จจริงเกี่ยวกับรายการจดทะเบียนตามคําสั่งของนายทะเบียน 
 5. ต้องอํานวยความสะดวกแก่นายทะเบียนและพนักงานเจ้าหน้าที่ ซึ่งเข้าทําการตรวจสอบใน
สํานักงานของผู้ประกอบการ 
 

บทก าหนดโทษ 
 1. ประกอบพาณิชยกิจโดยไม่จดทะเบียน แสดงรายการเท็จ ไม่ยอมให้ถ้อยคํา ไม่ยอมให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่เข้าไปตรวจสอบในสํานักงาน มีความผิดต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 2,000 บาท กรณีไม่จดทะเบียน
อันเป็นความผิดต่อเนื่อง ปรับอีกวันละไม่เกิน 100 บาท จนกว่าจะได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ 
 2. ถ้าใบทะเบียนพาณิชย์สูญหาย ไม่ยื่นคําร้องขอใบแทน หรือไม่แสดงใบพาณิชย์ไว้ที่สํานักงาน         
ที่เห็นได้ง่าย ไม่จัดทําป้ายชื่อ มีความผิดปรับไม่เกิน 200 บาท และถ้าเป็นความผิดต่อเนื่อง ปรับอีกวันละ      
ไม่เกิน 20 บาท จนกว่าจะได้ปฏิบัติให้ถูกต้อง 
 3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งกระทําการฉ้อโกงประชาชน ปนสินค้าโดยเจตนาทุจริต ปลอมสินค้า หรือ
กระทําการทุจริตอื่นใดอย่างร้ายแรงในการประกอบกิจการจะถูกถอนใบทะเบียนพาณิชย์ เมื่อถูกสั่งถอน        
ใบทะเบียนพาณิชย์แล้ว จะประกอบกิจการต่อไปไม่ได้ เว้นแต่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงพาณิชย์จะสั่งให้รับจด
ทะเบียนพาณิชย์ใหม่ 
 4. ผู้ประกอบพาณิชยกิจที่ถูกสั่งถอนใบทะเบียนพาณิชย์แล้ว ยังฝ่าฝืนประกอบพาณิชยกิจต่อไป         
มีความผิดต้องระวางโทษปรับไม่เกินหนึ่งหมื่นบาท หรือจําคุกไม่เกินหนึ่งปีหรือทั้งจําทั้งปรับ 
 

ขอบเขตการท างานของระบบบันทึกข้อมูล  มีดังนี้ 
 1. ระบบงานเป็นระบบบันทึกข้อมูลการจดทะเบียนพาณิชย์ ผ่านอินเตอร์เน็ต เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของ
เทศบาลตําบลปากพะยูน สามารถใช้รับจดทะเบียนพาณิชย์ บันทึกรายการคําขอและจัดส่งข้อมูลทะเบียน
พาณิชย์ไปยังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ได้โดยง่าย ข้อมูลมีความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  สามารถสร้าง
เลขคําขอ และเลขทะเบียนพาณิชย์ เพ่ือให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการตาคําสั่งสํานักงานกลางทะเบียน
พาณิชย ์
 2. สามารถบริหารจัดการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ เช่น ค้นหา บันทึก แก้ไข ลบ หรือปรับปรุงข้อมูล 
รวมถึงสามารถออกรายงานต่าง ๆ ได้ 
 3. สามารถให้บริการข้อมูล เพ่ือสามารถให้บริการสอบถามข้อมูลการจดทะเบียนพาณิชย์แก่   
ประชาชนได้ 
 4. สามารถพิมพ์ใบสําคัญการจดทะเบียนพาณิชย์ และพิมพ์บาร์โค๊ด (OR Code) เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือ
ในการตรวจสอบ และป้องกันการปลอมแปลงใบสําคัญการจดทะเบียนพาณิชย์ 
 5. มีระบบการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือใช้เป็นช่องทางในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับ
การจดทะเบียนพาณิชย์ให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมทั้งเป็นศูนย์รวมในการแลกเปลี่ยนความคิดเห็น
และองค์ความรู้ที่เกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์  
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         งานที่ให้บริการ            :   การจดทะเบียนพาณิชย ์
         หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ   :    งานนิติการ  ส านักปลัดเทศบาล  

                              เทศบาลต าบลปากพะยูน 
 

 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานนิติการ สํานกัปลดัเทศบาล    วันจนัทร์ ถึง วนัศุกร ์
เทศบาลตําบลปากพะยนู    (ยกเวน้วนัหยดุที่ทางราชการกําหนด) 
 โทร. 0-7469-9073    ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 กรมพัฒนาธุรกิจการค้าได้ถ่ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย์ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. 2499 ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั่วประเทศ ตั้งแต่เดือนมกราคม 2554 เป็นต้นไป โดยให้
เทศบาลรับจดทะเบียนในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ เพ่ือเป็นการอํานวยความสะดวกให้กับผู้ประกอบการในการยื่น
จดทะเบียนพาณิชย์ ประหยัดเวลา ประหยัดค่าใช้จ่ายในการเดินทาง และผู้ประกอบการสามารถนําหลักฐาน
การจดทะเบียนพาณิชย์ไปใช้การทําธุรกรรมได้  เทศบาลตําบลปากพะยูน ได้เปิดให้บริการแก่ผู้ประกอบ
พาณิชยกิจ โดบสามารถมาจดทะเบียนพาณิชย์ได้ ณ งานนิติการ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบล         
ปากพะยูน  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 

ที่ 
 

ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

 

หมายเหตุ 

1 จัดเตรียมเอกสาร - ผู้ประกอบการพาณิชย์ย่ืนคําขอ 
- กรอกขอ้มูล ตามแบบ ทพ. 

5 นาท ี งานนิติการ  

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

- เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบเอกสาร 5 นาท ี งานนิติการ  

3 การพิจารณา - เจ้าหนา้ที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ 
- จัดเตรียมใบสําคญัการจดทะเบียน 
- หนังสือรับรอง 
- สําเนาเอกสาร 

10 นาท ี งานนิติการ  

4 การลงนาม - นายทะเบียนพาณิชย์ตรวจสอบ
เอกสารและลงนาม 

5 นาท ี งานนิติการ  

5 ชําระเงิน - ชําระเงินคา่ธรรมเนียม 
การจดทะเบียนพาณิชย ์

5 นาท ี งานพัฒนา
รายได ้
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ที่ 
 

ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

 

หมายเหตุ 

6 มอบใบทะเบียน
พาณิชย ์

- มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่น
คําขอ 

5 นาท ี งานนิติการ  

 
ระยะเวลา 
 ใช้ระยะเวลาทั้งสิน้  ไม่เกนิ  35 นาท ี
 

แผนผังปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการให้บริการรับจด , เปลี่ยนแปลง ทะเบียนพาณิชย์ 

 
 

กรอกรายละเอียดในแบบฟอร์ม 
ค าขอจด , เปลี่ยนแปลง ทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

รับยื่นเอกสารในการจด , เปลี่ยนแปลง ทะเบียนพาณชิย์ (ใชเ้วลา 5 นาท)ี 
 

 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร (ใชเ้วลา 5 นาท)ี 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเขา้ระบบ 
ออกใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.0403) (ใช้เวลา 10 นาที) 

 

 
 
 

 นายทะเบียนพาณิชย์ลงนาม (ใช้เวลา 5 นาที) 
 

 
 
 

ช าระเงินค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย์ (ใชเ้วลา 5 นาท)ี 
 

 
 

มอบใบทะเบียนพาณิชย์ใหผู้้ยื่นค าขอ (ใช้เวลา 5 นาที) 
 

 
 

 (รวมเวลา   35  นาท)ี 
 

 -7- 



แผนผังปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาการให้บริการยกเลิกทะเบียนพาณชิย์ 

 
 

กรอกรายละเอียดในแบบฟอร์ม 
ค าขอยกเลิกทะเบียนพาณชิย์ (แบบ ทพ.) 

รับยื่นเอกสารในการยกเลิกทะเบียนพาณิชย์ (ใช้เวลา 5 นาที) 
 

 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร (ใชเ้วลา 5 นาท)ี 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลยกเลิกทะเบียนพาณิชย์ในเข้าระบบ 
 (ใช้เวลา 10 นาที) 

 

 
 
 

 นายทะเบียนพาณิชย์ลงนาม (ใช้เวลา 5 นาที) 
 

 
 
 

ช าระเงินค่าธรรมเนียมในการยกเลิกทะเบียนพาณิชย์ (ใช้เวลา 5 นาที) 
 

 
 

 
 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ (จัดต้ังใหม่) ได้แก่ 
 1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จํานวน 1 ชดุ 
 2) สําเนาบตัรประจําตวัประชาชน      จํานวน 1 ฉบับ 
 3) สําเนาทะเบียนบ้าน        จํานวน 1 ฉบับ 
 4) กรณีผู้ประกอบการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ตอ้งแนบเอกสารเพ่ิมเตมิ  ดงันี้ 
  - หนังสือให้ความยินยอมใชส้ถานที ่     จํานวน 1 ฉบับ 
  - สําเนาทะเบียนบ้านหลังทีป่ระกอบพาณิชยกิจ    จํานวน 1 ฉบับ 
  - สําเนาสญัญาเช่า       จํานวน 1 ฉบับ 
 

(รวมเวลา   30  นาที) 
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  - สําเนาบตัรประจําตวัประชาชนเจ้าของสถานที่    จํานวน 1 ฉบับ 
  - สําเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่     จํานวน 1 ฉบับ 
 5) กรณีมอบอํานาจ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม  ดังนี้ 
  - หนังสือมอบอาํนาจพรอ้มติดอากรแสตมป ์10 บาท   จํานวน 1 ฉบับ 
  -สําเนาบตัรประจําตวัประชาชนของผู้มอบอํานาจและผูร้ับมอบอํานาจ จํานวน 1 ฉบับ 
 6) กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือ  
แผ่นวีดิทัศน์ ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ต้องมีสําเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็น  
ผู้จําหน่ายหรือให้เช่าจากเจ้าของลิขสิทธิ์ 
 7) กรณีจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ ต้องมีแบบฟอร์มเอกสารแนบท้าย แบบ ทพ. 
  * ท่านสามารถ Download แบบพิมพ์ไปใช้ในการจดทะเบียนได้ที่ www.dbd.go.th/      
ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม/ทะเบียนพาณิชย์ หรือขอรับแบบพิมพ์ได้ที่ งานนิติการ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาล
ตําบลปากพะยูน 
 

จดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) 
 1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จํานวน 1 ชดุ 
 2) สําเนาบตัรประจําตวัประชาชน      จํานวน 1 ฉบับ 
 3) สําเนาทะเบียนบ้าน        จํานวน 1 ฉบับ 
 4) กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขทีต่ั้งสํานักงานแหง่ใหญต่้องแนบเอกสารเพิ่มเตมิ  ดังนี้ 
  - หนังสือให้ความยินยอมใชส้ถานที ่     จํานวน 1 ฉบับ  
  - สําเนาทะเบียนบ้านหลังทีป่ระกอบพาณิชยกิจ    จํานวน 1 ฉบับ 
  - สําเนาสญัญาเช่า       จํานวน 1 ฉบับ 
  - สําเนาบตัรประจําตวัประชาชนเจ้าของสถานที่    จํานวน 1 ฉบับ 
  - สําเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่     จํานวน 1 ฉบับ 
 5) กรณีมอบอํานาจ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม  ดังนี้ 
  - หนังสือมอบอาํนาจพรอ้มติดอากรแสตมป ์10 บาท   จํานวน 1 ฉบับ 
  - สําเนาบตัรประจําตวัประชาชนของผู้มอบอํานาจและผูร้ับมอบอํานาจ จํานวน 1 ฉบับ 
 6) ใบทะเบียนพาณชิย์ (แบบ พค.0403)     จํานวน 1 ฉบับ 
  * ท่านสามารถ Download แบบพิมพ์ไปใช้ในการจดทะเบียนได้ที่ www.dbd.go.th/      
ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม/ทะเบียนพาณิชย์ หรือขอรับแบบพิมพ์ได้ที่ งานนิติการ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาล
ตําบลปากพะยูน 
 

จดทะเบียนพาณิชย์ (ยกเลกิทะเบียนพาณิชย์) เอกสารที่ใช้ ได้แก่  
 1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จํานวน 1 ชดุ 
 2) สําเนาบตัรประจําตวัประชาชน      จํานวน 1 ฉบับ 
 3) สําเนาทะเบียนบ้าน        จํานวน 1 ฉบับ 
 4) ใบทะเบียนพาณชิย์ (แบบ พค.0403)     จํานวน 1 ฉบับ 
 5) กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจถึงแก่กรรม 
  - สําเนาใบมรณะ       จํานวน 1 ฉบับ 
  - สําเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท     จํานวน 1 ฉบับ 
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 6) กรณีมอบอํานาจ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม  ดังนี้ 
  - หนังสือมอบอาํนาจพรอ้มติดอากรแสตมป ์10 บาท   จํานวน 1 ฉบับ 
  - สําเนาบตัรประจําตวัประชาชนของผู้มอบอํานาจและผูร้ับมอบอํานาจ จํานวน 1 ฉบับ 
  * ท่านสามารถ Download แบบพิมพ์ไปใช้ในการจดทะเบียนได้ที่ www.dbd.go.th/      
ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม/ทะเบียนพาณิชย์ หรือขอรับแบบพิมพ์ได้ที่ งานนิติการ สํานักปลัดเทศบาล เทศบาล
ตําบลปากพะยูน 
 

ค่าธรรมเนียม 
 การขอดําเนินการตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ จะต้องเสียค่าธรรมเนียมตามประเภทของ            
การดําเนินการ  ดังต่อไปนี้ 
 1. ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บ  50  บาท 
 2. ค่าธรรมเนียมการเปลี่ยนแปลงรายการ เรียกเก็บ  20  บาท 
 3. ค่าธรรมเนียมการเลิกประกอบพาณิชยกิจ เรียกเก็บ  20  บาท 
 4. ค่าธรรมเนียมการขอให้ออกใบแทน เรียกเก็บ ฉบับละ  30  บาท 
 5. ค่าธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชยกิจ    
รายหนึ่ง  เรียกเก็บ ครั้งละ  20  บาท 
 6. ค่าธรรมเนียมการคัดสําเนาและรับรองสําเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์   เรียกเก็บ  
ฉบับละ 30 บาท (หนึ่งคําขอ คิดเป็น หนึ่งฉบับ) 
 

การรับเรื่องร้องเรียน  
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ งานนิติการ  
สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลตําบลปากพะยูน   
 โทร. 0-7469-9073 หรือเพจ Facebook เทศบาลตําบลปากพะยูน อําเภอปากพะยูน จังหวัดพัทลุง 

 
 

************************* 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

 1. พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
 2. พระราชกฤษฎีกากําหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
 3. กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. 2499 
 4. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ (ฉบับที่ 83) พ.ศ. 2515 เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ
ของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 5. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ (ฉบับที่ 93) พ.ศ. 2520 เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ
แห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
 6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11)   
พ.ศ. 2553 
 7. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8)       
พ.ศ. 2552 
 8. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชย์ แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และ
นายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
 9. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง กําหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2555 
 10. คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลข
ทะเบียนพาณิชย์และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 11. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง กําหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 



     แบบ ทพ.

(เฉพาะเจาหนาที่)
เลขรับที่ ……………………………………………………………………………….………...
รับวันที่ ……………………………………………………………………………….…………..

[    ]  ส ํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย
[    ]  ส ํานักงานทะเบียนพาณิชย
        อํ าเภอ …………………………………………
        จังหวัด ……………………………………….

ค ําขอจดทะเบียน เลขที่คํ าขอเดิม …………………………………………………………………….….…….
ทะเบียนเลขที่  ………………………………………………………………………..……..

ประเภทคํ าขอ
[    ]  จดทะเบียนพาณิชย (ใหกรอก [1] - [8] สวน [9] - [12] ใหเลือกกรอกตามแตกรณี)
[    ]  จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ [    ] [    ] [    ] [    ] [    ]  ตั้งแตวันที่….………………………เปนดังน้ี (ใหกรอกเฉพาะรายการซึ่งประสงคจะขอเปลี่ยนแปลง)
[    ]  จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกจิ  ตั้งแตวันที่…..………………………………………………….(ใหกรอกรายการเฉพาะใน [1] [2]  และ [5])

[1]   ช่ือผูประกอบพาณิชยกิจ………………………...…………………….…………………………อายุ ……..…….... ป  เชื้อชาติ …………………………..……. สัญชาติ  ……………………………………..
        ทีอ่ยูเลขที…่………………..… หมูที่………..….. ตรอก/ซอย……………………………………………. ถนน……………………………….………….……. ตํ าบล/แขวง……….……………………………………….
        อ ําเภอ/เขต………………………………………..…… จังหวัด…………………………………………………… โทรศัพท……….……………..…………………… โทรสาร……………………..………………………………
[2]   ช่ือที่ใชในการประกอบพาณิชยกิจ  ภาษาไทย………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
                                                           ภาษาตางประเทศ (ถามี)……………………………………………………………………………………………………………..………………………………………..
[3]   ชนิดแหงพาณิชยกิจ                                                                                                                        รหัสสํ าหรับเจาหนาที่

                                                                                                                                                                 
(1) ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

                                                                                                                                                           
(2)  ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……….

                                                                                                                                                                 
(3)  ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

                                                                                                                                                                 
(4) ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

[4]   จ ํานวนเงินทุนที่นํ ามาใชในการประกอบพาณิชยกิจเปนประจํ า   จํ านวน………………………..………..……. บาท  (………………………………….…………………………..)
[5]   ทีต่ั้งสํ านักงานแหงใหญ  เลขที…่………….………. หมูที่……………………….. ตรอก/ซอย………………………………………………………………………………………………………………………..
         ถนน…………………………………………………………. ตํ าบล/แขวง………………………………………………………………… อํ าเภอ/เขต…………………………………………………………………………………..
         จังหวดั……………………………………………………………………………………. โทรศัพท……………………………………………………………………….. โทรสาร…………………………………..…….……………..
[6]   ช่ือผูจัดการ ………………………………..……………………………………………………..……… อายุ……………..…….ป สัญชาติ……………………………………………… ทีอ่ยูเลขที่…………………………
         หมูที…่……………… ตรอก/ซอย…………..…………………………………………… ถนน…………………………………………………………..…… ตํ าบล/แขวง…………………………………….………………….
       อ ําเภอ/เขต…………………………………………….. จังหวัด……………………………………………………. โทรศัพท……………….………………………. โทรสาร………………………….………………………..
[7]   วันที่เริ่มตนประกอบพาณิชยกิจในประเทศไทย  ตัง้แตวนัที่……………………………………………………………………………………………………………………….………………………...
[8]   วันที่ขอจดทะเบียนพาณิชย …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………….……….      
[9]   รับโอนพาณิชยกิจนี้จาก ……………………………………………………..…………………………………….………… สญัชาติ …………………………………… ที่อยูเลขที่…………………………………..
        หมูที ่……….…………. ตรอก/ซอย……………………..…………………………… ถนน………………………………………………………….. ตํ าบล/แขวง……………………………………….……………………..
        อ ําเภอ/เขต……………………….………………….. จังหวัด………………..…………………………………. โทรศัพท………………………………………………… โทรสาร……………………………………………..
        ชื่อที่ใชในการประกอบพาณิชยกจิ ……………………………………………………………………………………………………………..โอนเมื่อวันที่ …………………………………………………….……………….
        สาเหตทุีโ่อน ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………..
[10] ทีต่ั้งสํ านักงานสาขา  เลขที ่………………………………..… หมูที่ ………………………………………….……… ตรอก/ซอย………………………………………………………….……………………………
        ถนน …………………………………………………………………. ต ําบล/แขวง……………………………………………………..……………….. อ ําเภอ/เขต………………………….……………………….……………..
        จังหวัด …………………………………………………………………………… โทรศพัท ……………………………………………………………….. โทรสาร……………………………….………………….……….……………
        ที่ตั้งโรงเก็บสินคา เลขที ่………………………………………………. หมูที่ ……………………………………….……. ตรอก/ซอย………………………….………………….………………….………………….
        ถนน …………………………………………………………………. ต ําบล/แขวง………………………………………………………………………. อ ําเภอ/เขต………………………………………………….…….………….
        จังหวัด …………………………………………………………….……………. โทรศพัท ………………………………………………………………… โทรสาร ………………………………….…………………..…….………..



        ตัวแทนคาตาง  คือ ………………………………….……………………………………………………………………….. ที่อยูเลขที่ …………………………………………………….. หมูที่ …………….………….…
          ตรอก/ซอย  ……………………………………………………………………….. ถนน ……………………………………………………………. ตํ าบล/แขวง………………………………………………………………………
          อ ําเภอ/เขต …………………………………………………. จังหวัด ………………………………………………….. โทรศัพท ………………………………………………. โทรสาร………………………….…………….
[11]  ช่ือ อายุ เช้ือชาติ สัญชาติ ตํ าบลที่อยู และจํ านวนทุนลงหุนของผูเปนหุนสวน และจํ านวนเงินทุนของหางหุนสวน
          ผูเปนหุนสวนของหางหุนสวน/ผูเปนหุนสวนเขาใหม มีจํ านวน ………………………..คน  ดังนี้

(1) …………………………………………………………………………………………….. อายุ ……………...ป เชือ้ชาติ ……………………………..…… สัญชาติ…………………………………………………………..
ทีอ่ยูเลขที ่…………………………………………………………………………………. หมูที่ ………….……... ตรอก/ซอย…………….……………………………………………………………………………………………
ถนน………………………………………………………………………... ต ําบล/แขวง……..………………………………………………………………… อํ าเภอ/เขต……………………………………………………………
จังหวดั ……………………………………………………………………………………….. โทรศัพท …………………………….….…..…..…….. โทรสาร ……………….……………..……………………..……………..
ลงหุนดวย ………………………………………………………. จํ านวน …………………………………………………….บาท (ลงลายมือชื่อ)…………………………………………………………………………..……..
(2)  ……………………………………………………………………………………………. อายุ …………..…..ป เชื้อชาติ …………………………………… สัญชาติ ………………………………………………………..
ทีอ่ยูเลขที่ ……………………………………………………………………………..…… หมูที…่………………….. ตรอก/ซอย………………………………………………………………………………………………….……
ถนน ……………………………………………………………………….. ตํ าบล/แขวง………………………………………………………………………… อํ าเภอ/เขต……………………………………………………..…..
จังหวดั ………………………………………………………………………………………… โทรศัพท …………………………………………………… โทรสาร ………………………………………………………..……….…
ลงหุนดวย ………………………………………………………… จํ านวน ………………………………………………….บาท (ลงลายมือชื่อ) …………………………………………………………………………………
(3) ……………………………………………………………………………………………… อายุ ……………...ป เชือ้ชาติ ……………………………….… สัญชาติ……………………………………………………………
ทีอ่ยูเลขที่ ………………………………………………………………………………….. หมูที…่……..…………. ตรอก/ซอย………………….…………………………………………………………………………………….
ถนน ……………………………………………………………………….. ต ําบล/แขวง ………………………………………………………………………. อํ าเภอ/เขต…………………………………….…………………..
จังหวดั ………………………………………………………………………………………. โทรศัพท ………………………..……………..…………..โทรสาร ………………….…………………..………………………….…
ลงหุนดวย ……………………………………………………….. จํ านวน …………………………………………………บาท (ลงลายมือชื่อ) ………………………………………………………………..……………...

[12]   จํ านวนเงินทุน จํ านวนหุน และมูลคาหุนของบริษัทจํ ากัด จํ านวนและมูลคาหุนที่บุคคลแตละสัญชาติถืออยู
ทนุจดทะเบยีน ………………………………………………………………………………………บาท แบงออกเปน …………………………………..หุน  มูลคาหุนละ …………………….………………...บาท
สญัชาติ …………………………………………….. ถอืหุน ………………………………………………. หุน     สัญชาติ ……………………………………………. ถอืหุน ………………………………………….หุน
สญัชาติ …………………………………………….. ถอืหุน ………………………………………………. หุน     สัญชาติ ……………………………………………. ถอืหุน ………………………………………….หุน

[13]  ผูเปนหุนสวนออกหรือตาย  จํ านวน …………………..คน  ดังนี้  (ใชกรณีขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการตามขอ 11)
(1) …………………………………………………………………………………………..… อายุ ………….……..ป เชื้อชาติ ……………………………………………….. สญัชาติ ………………………..……………….
ทีอ่ยูเลขที่………………………………………………………………………………..……หมูที่ ………………….…. ตรอก/ซอย ……………………………..……………………………………………………………………
ถนน ………………………………………………….…………..……… ต ําบล/แขวง ………………………………………………………….……..……. อ ําเภอ/เขต……………………………………………………………
จังหวดั ………………………………………………………………………………………. โทรศัพท …………………………………….……………… โทรสาร ………………………………………………………..…………..
(2) ………………………………………………………………………………….……….… อายุ …………..…..ป เชื้อชาติ ………………………………..…………..……สัญชาติ ………….………………..……………
ทีอ่ยูเลขที่……………………………………………………………………………….…… หมูที่ ………………….. ตรอก/ซอย ……………………………………………………..……………………………………………..
ถนน …………………………………………………….………………… ต ําบล/แขวง ……………………………………………………………..……. อ ําเภอ/เขต………………………………………………………………
จังหวดั ………………………………………………………………………………………. โทรศัพท …………………………….……………………… โทรสสาร ………………………………………………………..………..

[14]  อื่น ๆ  ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….………..
         …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………………………..…….
                        ขาพเจาขอรับรองวารายการขางตนถูกตองและเปนความจริงทุกประการ

                                           (ลงลายมือชื่อ)…………………………………………………………………………….ผูประกอบการพาณิชยกิจ
                                                             (…………………………………………..…………………………..)

                                                                    บันทึกนายทะเบียนพาณิชย
รับจดทะเบียน ณ วันที่ ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

  (ลงลายมือชื่อ)………………………………………..…………………………………นายทะเบียนพาณิชย
                                                            (………………………………………..………………………………..)



คําขอที่............................................                                         สํานักงานทะเบียนพาณิชย์ 

แบบบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์       

รับวันที่............................................                                         ............................................     
 

                                            อําเภอ/เขต………………………. 
                                            จังหวัด……………………………… 

                                       คาํขอตรวจค้นเอกสาร/รับรองสําเนาเอกสาร/ใบแทน 
ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว)................................................................ โทร..............................e-mail………..…………........ 

ที่อยู่................................................................................................................................................................................................ 
มีความประสงค์ขอข้อมูล/เอกสารทะเบียนพาณิชย์ เพื่อใช้เป็นหลักฐานเอกสารประกอบสําหรับ 
 

            ศาล             สถานบันการเงิน           หน่วยงานราชการ           ทํานิติกรรม         อื่นๆ ระบุ........................... 
 

ช่ือผู้ประกอบพาณิชยกิจ…………………………………………………………………………………………………………………………… 

ทะเบียนพาณิชย์เลขที่   

คําขอจดทะเบียนพาณิชย์เลขที่ 
 
       ตรวจค้นเอกสารทะเบียนพาณิชย์      เป็นจํานวนเงิน.................................บาท 
 
       รับรองสาํเนาเอกสารทะเบียนพาณิชย์      จํานวน..............ฉบับ    เป็นจํานวนเงิน..............................บาท 
 
       ใบแทน   ขอให้ออกใบแทน เนื่องจากใบเดิม            ชํารุด             สูญหาย   จํานวน 1 ฉบับ 
       เป็นจํานวนเงิน   บาท 
 
 
 
 
 
 

ข้อควรทราบในการขอใบแทน 
1. การขอใบแทนใบสําคัญกรณีชํารุด ให้แนบใบสําคัญที่ชาํรุด
ประกอบคําขอด้วย   
2. กรณีเจ้าของกิจการไม่ได้มาดําเนินการด้วยตนเอง ต้องมี
หนังสือมอบอํานาจจากผู้มีอํานาจ 

ลงช่ือ..........................................ผู้ขอ 
วันที่........./........./........... 

 
ได้รับการบริการตามคาํขอเรียบร้อยแล้ว 
ลงช่ือ...................................................ผู้รับ 

วันที่........./........./...........  
 

 
 

บันทึกนายทะเบียน/พนักงานเจ้าหน้าที่ 
ได้รับค่าธรรมเนียมครบถ้วนแล้ว ให้บริการออกเอกสารหรือตรวจค้นเอกสารตามคําขอได้ 

           ลงช่ือ................................................ 
            (นายทะเบียน/พนักงานเจ้าหน้าที่) 
                 วันที่........./........./........... 



หนังสือยินยอมให้ใช้สถานที ่
 

                        เขียนที…่………………………………………... 
                          วันที่……..…เดือน………………พ.ศ………….. 
 
 

ข้าพเจ้า (เจ้าของอาคาร) ……………………........................................................................ อายุ …….....… ปี                       
อยู่บ้านเลขท่ี…………….ซอย …………………. ถนน ……………………….. หมู่ที่ ………ต าบล ……………………   อ าเภอ …………… 
จังหวัด …………..……เป็นผู้ถือกรรมสิทธิ์ในบ้านเลขท่ี ……..……..ซอย ……………….… ถนน ……………........ หมู่ที่ ……….…….. 
ต าบล …………………… อ าเภอ..………………… จังหวัด ……….…….…….. 

ขอท าหนังสือฉบับนี้ขึ้นเพ่ือแสดงว่าข้าพเจ้ายินยอมให้ (ผู้ขอประกอบการ)………………………….…………. 
อายุ ….……ปี อยู่บ้านเลขท่ี …………… ซอย…….………………ถนน ……………...……..……….. หมู่ที.่………..…ต าบล ……….……
อ าเภอ …………….……… จังหวัด …………….…….ใช้สถานที่ตามสถานที่ดังกล่าวข้างต้น   ในการประกอบกิจการ
............................................................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................................. 
ได้ตั้งแต่วันที่………เดือน………………พ.ศ…………เป็นต้นไป  จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นส าคัญ 

  ขอรับรองว่าหนังสือฉบับนี้ได้ท าข้ึนโดยถูกต้องตามความเป็นจริง   ทุกประการ 
 
  
 (ลงชื่อ) …………………….….………… ผู้ให้ค ายินยอม 
           ( …………………..……………. ) ตัวบรรจง 
 
  (ลงชื่อ) …………………..……………… ผู้ขอประกอบการ 
           ( ………………….……………. )   ตัวบรรจง 
 
  (ลงชื่อ) …………………..……………… พยาน 
           ( ……………..…..……………. )   ตัวบรรจง 
 
 
 
 
หมายเหตุ ให้แนบเอกสารดังนี้ประกอบด้วย พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง 

1. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้ค ายินยอม / เจ้าของบ้าน   
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ให้ค ายินยอม / เจ้าของบ้าน  
หากมีสัญญาเช่าร้าน    ให้ถ่ายส าเนาสัญญาเช่าพร้อมรับรองส าเนาถูกต้องแทนหนังสือนี้ 



 

แผนท่ีต้ังส านักงานแห่งใหญ่และสถานที่ส าคัญใกลเ้คียง 

ชื่อพาณิชยกิจ.............................................................................................. 

ที่อยู่................... หมู่ที่................ ต.ปากพะยูน อ.ปากพะยูน จ.พัทลุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           ลงชื่อ....................................................... 

  (........................................................) 



แบบ ท.พ. 
ปดอากร 
10 บาท 

หนังสือมอบอํานาจ 
 

 

 เขียนที่ ...............................................................  

 วันที่................................................................................................  

 โดยหนังสือฉบับนี้ ขาพเจาขอมอบอํานาจให .............................................................................................................................  

.................................................................................  ซึ่งเปนผูถือบัตร...................................................................................................  

เลขท่ี ................................................................................  ซึ่งออกให ณ ................................................................................................  

.................................................................................  เมื่อวันที่ ..............................................................................................................  

อยูบานเลขที่..............................................................  ตรอก/ซอย ..........................................................................................................  

ถนน ..........................................................................  แขวง (ตําบล) ......................................................................................................  

เขต (อําเภอ)...................................................................................  จังหวัด...........................................................................................  

หมายเลขโทรศัพท ..........................................................................................................................(ของผูรับมอบอํานาจ) เปนผูมาขอยื่น 

จดทะเบียน .............................................................................................................................................................................................  

(พาณิชย, เปลี่ยนแปลง, เลิกพาณิชยกิจ) 

ของ .............................................................................................................................................. ตอนายทะเบียนพาณิชย แทนขาพเจา 

 (ชื่อท่ีใชในการประกอบพาณิชยกิจ) 

ตลอดจนใหมีอํานาจแกไขถอยคําหรือขอความใดๆ ในคําขอจดทะเบียนไดทั้งส้ิน และใหมีอํานาจรับทราบคําส่ังจากนายทะเบียนพาณิชย
แทนขาพเจาดวย 

 ขาพเจาขอรับผิดชอบซึ่งอาจจะมีขึ้นเนื่องจากการรับมอบอํานาจนี้โดยสิ้นเชิง 

 (ลงลายมือชื่อ)..............................................................................ผูมอบอํานาจ 

 (.............................................................................. ) 

 (ลงลายมือชื่อ)..............................................................................ผูมอบอํานาจ 

 (.............................................................................. ) 

 (ลงลายมือชื่อ)..............................................................................ผูรับมอบอํานาจ 

 (.............................................................................. ) 

 (ลงลายมือชื่อ)..............................................................................พยาน 

 (.............................................................................. ) 

 



 
 
 
 
   
 
   
 
 

                              คํ า ร อ ง 
คํารองที่...............................                สํานกังานทะเบียนพาณิชย 
รับวันที่ ......../...................../..........                อําเภอ......................................... 
เรื่อง.........................................................                จังหวัด....................................... 
 

                                                                            เขียนที่...........................................................................
                                                                            วันที่..........เดอืน................................พ.ศ.25.................   
                            ขาพเจา..............................................เชื้อชาติ......................สัญชาติ..............................
ที่อยูเลขที่........................ถนน................................................ตําบล..........................................................
อําเภอ.............................................................จังหวัด................................................................................
ชื่อที่ใชเรียกในการประกอบพาณิชยกิจ....................................................................................................
ไดจดทะเบียนพาณิชยคําขอที่................................................ทะเบียนที่.................................................. 
ขอยื่นคํารองตอพนักงานเจาหนาที่ทะเบียนพาณิชย  ดังตอไปนี้ :- 

   ดวย................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................

 หมายเหตุ :-  ใหลงลายมือช่ือผูยื่นคํารองและผูเขียนขางทายคํารองดวย 
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