
AnyScanner



AnyScanner



AnyScanner



AnyScanner



AnyScanner



AnyScanner



AnyScanner



AnyScanner



AnyScanner



AnyScanner



AnyScanner



AnyScanner



AnyScanner



AnyScanner



 
 
 

 
งานที่ให้บริการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

การรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ 
ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลปากพะยูน 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

งานนิติการ  ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลปากพะยูน 
โทรศัพท์ ๐-7469-9073 

วันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
(ยกเว้นวันหยุดราชการ) 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
  การร้องเรียนร้องทุกข์ เป็นเรื่องที่ประชาชนขอให้ช่วยเหลือ แก้ไข บรรเทาความเดือดร้อน หรือตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง อันเนื่องมาจากการได้รับความเดือดร้อน ความไม่เป็นธรรม หรือ พบเห็นการกระท าผิดกฎหมายและ
รวมถึงความขัดแย้งระหว่างประชาชนกับประชาชน วิธีการยื่นเรื่องการร้องทุกข์ของเทศบาลต าบล  ปากพะยูน 
สามารถยื่นหนังสือได้ที่ 

   1. ส านักงานปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลปากพะยูน 
   2. ตู้รับฟังความคิดเห็น 
   3. เว็บไซต์ https://www.pakpayoon.go.th 
   4. เวทีประชาคม 
   5. ทางไปรษณีย์ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
   ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
   1. รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ผ่านช่องทาง ดังนี้ 
      1.1 ยื่นเอกสารด้วยตนเอง 
      1.2 ตู้รับฟังความคิดเห็น 
      1.3 เว็บไซต์ของเทศบาลต าบลปากพะยูน 
      1.4 เวทีประชาคม 
ใช้ระยะเวลา 5 นาที 
 

 2. แจ้งเรื่องไปยังหน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
ใช้ระยะเวลา 10 นาที 
 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง ณ สถานที่ท่ีก่อให้เกิดปัญหา 
ข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ 
ใช้ระยะเวลา 3 ชั่วโมง 
 

4. รายงานผู้บริหารเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
ใช้ระยะเวลา 20 นาที 
 

5. ประชุมคณะกรรมการเพื่อหาแนวทางแก้ไขปัญหา 
ใช้ระยะเวลา 2 ชั่วโมง 

 
 
 
 
 
 
 

ส านักปลัดเทศบาล 
เทศบาลต าบลปากพะยูน 

 

แนวทางการขอรับบริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาตดิตอ่ 

https://www.pakpayoon.go.th/


 
 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

6. แจ้งให้ผู้ประกอบการด าเนินการแก้ไขตามค าแนะน าของเจ้าหน้าที่ 
ใช้ระยะเวลา 4 วัน 
 

7. ตอบกลับผู้ร้องเรียน ร้องทุกข์ 
ใช้ระยะเวลา 7 วัน 

 

 
ระยะเวลา 

 - ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  7  วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

  

 - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
 - รูปภาพ 
 - เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

ค่าธรรมเนียม 

 - ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 

  หากการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่   งานนิติการ
ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลปากพะยูน อ าเภอปากพะยูน จังหวัดพัทลุง  ผ่านช่องทาง 3 ช่องทาง ดังนี้ 

 - ช่องทางโทรศัพท์  ๐-7469-9073 
 - จุดบริการประชาชน ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลต าบลปากพะยูน 
 - เว็บไซต์ https://www.pakpayoon.go.th 
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ข้อ. ๐๙ คู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 

  ๑.ช่ือเร่ือง 

การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเพ่ือการเลีย้งดูเด็กแรกเกดิ 
  ๒.วิธีการข้ันตอนการขอรับบริการ  
ขั้นตอน 

     ๑. มารดาของเด็ก หรือผูป้กครอง น าเอกสารมาลงทะเบียน 

    ๒. เจา้หนา้ท่ีรับลงทะเบียนตรวจสอบความถูกตอ้ง และจดัท าประกาศรายช่ือผูข้อรับสิทธ์ิ ภายใน ๓ วนั 

และประกาศเป็นเวลา ๑๕ วนั 

    ๓. บนัทึกขอ้มูลในระบบฐานขอ้มูล เพื่อเตรียมเบิกจ่าย 

      

๓. ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการ วนัจนัทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (มีพกั

เท่ียง)                          (ยกเวน้วนัหยดุท่ีราชการก าหนด) 

ใชร้ะยะเวลา การใหบ้ริการ ๓๐ นาที / ราย 

๔. ช่องทางการให้บริการ 

 

 

 

 

 

 

 

E-service One Stop Service 
ช่องทาง ส่วนงานท่ีรับผิดชอบ สถานท่ีตั้ง ส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ไม่มี 
 
 

ไม่มี ส านกังานเทศบาลต าบลปากพะยนู  
๓๔๘ หมู่ท่ี ๑ ต าบลปากพะยนู 
อ าเภอปากพะยนู จงัหวดัพทัลุง 
 

งานสวสัดิการสังคม 



 

 

      ๕. ค่าธรรมเนียมการให้บริการ 
        -  ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

      ๖.รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
    เอกสารหรือหลกัฐานท่ีต้องใช้   

        ๑.  ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูป้กครอง  จ านวน ๑ ฉบบั 

       ๒.  ส าเนาเอกสารการฝากครรภ ์ จ านวน ๑ ฉบบั 

       ๓. ส าเนาสมุดเงินฝากธนาคาร จ านวน ๑ ฉบบั  (กรณีประสงคจ์ะรับผา่นบญัชีธนาคาร) 

       ๔. ส าเนาสูติบตัรเด็กแรกเกิด จ านวน ๑ ฉบบั  (ยืน่เอกสารหลงัคลอดบุตร) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แบบฟอร์มการลงทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ข้อ ๐๙. คู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการส าหรับผู้มาขอรับบริการหรือผู้มาติดต่อ 

๑.ช่ืองาน : การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุ 

๒.วิธีการข้ันตอนการขอรับบริการ 

ล าดับ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอยีดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

 
หมายเหตุ 

๑) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ผูท่ี้ประสงค์จะขอรับเบ้ียยงัชีพ
ผูสู้งอายใุนปีงบประมาณถดัไป
หรือผูรั้บมอบอ านาจยื่นค าขอ
พร้อมเอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าร้องขอ
ล ง ท ะ เ บี ย น แ ล ะ เ อ ก ส า ร
หลกัฐานประกอบ 

๒๐ นาที เ ท ศบ าลต า บ ล
ปากพะยนู 

(๑.ระยะเวลา ๒๐ นาที 
ระบุระยะเวลาท่ี
ใหบ้ริการจริง) 
๒.หน่วยงาน
ผูรั้บผิดชอบ คือ ส านกั
ปลดั เทศบาลต าบลปาก
พะยนู 

๒) การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบ
ยืน่ค าขอลงทะเบียนให ้
ผูข้อลงทะเบียนหรือผูรั้บมอบ
อ านาจ 

๑๐ นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(๑.ระยะเวลา ๒๐ นาที 
ระบุระยะเวลาท่ี
ใหบ้ริการจริง) 
๒.หน่วยงาน
ผูรั้บผิดชอบ คือ ส านกั
ปลดั เทศบาลต าบลปาก
พะยนู 

 

 

 

๓.ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการ วนัจนัทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (มีพกั

เท่ียง)     (ยกเวน้วนัหยดุท่ีราชการก าหนด) 

 

 

 



 

 

(๔)  ช่องทางการให้บริการ  

E-service One Stop Service 
ช่องทาง ส่วนงานท่ีรับผิดชอบ สถานท่ีตั้ง ส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ไม่มี 
 
 

ไม่มี ส านกังานเทศบาลต าบลปากพะยนู  
๓๔๘ หมู่ท่ี ๑ ต าบลปากพะยนู 
อ าเภอปากพะยนู จงัหวดัพทัลุง 
 

งานสวสัดิการสังคม 

 

หลกัเกณฑ์ 

            ๑. มีสัญชาติไทย 

            ๒. มีภูมิล าเนาอยูใ่นเขตเทศบาลต าบลปากพะยนูตามทะเบียนบา้น 

            ๓. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปซ่ึงไดล้งทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอายุต่อเทศบาล

ต าบลปากพะยนู 

            ๔. ไม่เป็นผูไ้ดรั้บสวสัดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานภาครัฐวิสาหกิจ ผูรั้บบ านาญเบ้ีย

หวดับ านาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลกัษณะเดียวกนัผูสู้งอายุท่ีอยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐ ในการยื่นค า

ขอรับลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอายุ ผูสู้งอายุจะตอ้งแสดงความประสงคข์อรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอายุ 

โดยวิธีใดวิธีหน่ึงดงัต่อไปน้ี  

             ๑. รับเงินสดดว้ยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลท่ีไดรั้บมอบอ านาจจากผูมี้สิทธ์ิ 

            ๒. โอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามผูมี้สิทธ์ิหรือโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนาม

บุคคลท่ีไดรั้บมอบอ านาจจากผูมี้สิทธ์ิ 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

   ระยะเวลาด าเนินการรวม ๓๐ นาที 

ล าดับ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอยีดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

 
หมายเหตุ 

๑) การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ผูท่ี้ประสงค์จะขอรับเบ้ียยงัชีพ
ผูสู้งอายใุนปีงบประมาณถดัไป
หรือผูรั้บมอบอ านาจยื่นค าขอ
พร้อมเอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าร้องขอ
ล ง ท ะ เ บี ย น แ ล ะ เ อ ก ส า ร
หลกัฐานประกอบ 

๒๐ นาที เ ท ศบ าลต า บ ล
ปากพะยนู 

(๑.ระยะเวลา ๒๐ นาที 
ระบุระยะเวลาท่ี
ใหบ้ริการจริง) 
๒.หน่วยงาน
ผูรั้บผิดชอบ คือ ส านกั
ปลดั เทศบาลต าบลปาก
พะยนู 

๒) การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบ
ยืน่ค าขอลงทะเบียนให ้
ผูข้อลงทะเบียนหรือผูรั้บมอบ
อ านาจ 

๑๐ นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน 

(๑.ระยะเวลา ๒๐ นาที 
ระบุระยะเวลาท่ี
ใหบ้ริการจริง) 
๒.หน่วยงาน
ผูรั้บผิดชอบ คือ ส านกั
ปลดั เทศบาลต าบลปาก
พะยนู 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

        เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ล าดับ รายการเอกสารยืนยันตัวตน หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร  
ฉบับจริง 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย 
นับ 

เอกสาร 

 
  หมายเหตุ 

๑) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ี
ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่าย
พร้อมส าเนา 

- ๑ ๑ ชุด - 

๒) ทะเบียนบา้นพร้อมส าเนา - ๑ ๑ ชุด - 
๓) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา 

(กรณีท่ีผูข้อรับเงินเบ้ียยงัชีพผูป้ระสงค์
ขอรับเงินเบ้ียย ังชีพผู ้สูงอายุประสงค์
ขอรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอายผุา่นธนาคาร) 

- ๑ ๑ ชุด - 

๔) หนังสือมอบอ านาจ(กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- ๑ ๐ ฉบบั - 

๕) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ี
ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่าย
พร้อมส าเนาของผูรั้บมอบอ านาจ(กรณี
มอบอ านาจใหด้ าเนินการแทน) 

- ๑ ๑ ชุด - 

๖) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา
ของผูรั้บมอบอ านาจ (กรณีผูข้อรับเงิน
เบ้ียยงัชีพผูป้ระสงค์ขอรับเงินเบ้ียยงัชีพ
ผู ้สู งอายุผ่ านธนาคารของผู ้รับมอบ
อ านาจ) 

- ๑ ๑ ชุด - 

 

 

 

 



๕.ค่าธรรมเนียม   

ล าดับ รายละเอยีดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม  
   

 

ช่องทางการร้องเรียน  

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
๑) เทศบาลต าบลปากพะยนู 

๓๔๘ หมู่ ๑ ต าบลปากพะยนู อ าเภอปากพะยนู จงัหวดัพทัลุง ๙๓๑๒๐ 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

ล าดับ ช่ือแบบฟอร์ม 
๑) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยงัชีพผูสู้งอาย ุ

 

๖.รายการเอกสารหลกัฐานการย่ืนค าขอบริการ 

    -   ส าเนาบตัรประจ าตวัผูสู้งอาย ุ

    -   ส าเนาทะเบียนบา้น 

    -   ใบมอบอ านาจ (ถา้มี) 

    -   ส าเนาสมุดบญัชี 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข้อ. ๐๙ คู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 

  ๑.ช่ือเร่ือง รับลงทะเบียนคนพกิาร 

๒.วิธีการข้ันตอนการขอรับบริการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (เบีย้ยังชีพคนพกิารหรือทุพพลภาพ) 

 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

๑. บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วย การส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ พร้อมส าเนา     

จ านวน ๑ ฉบบั 

๒. ส าเนาทะเบียนบา้น                                                                  จ านวน ๑ ฉบบั 

๓. สมุดบญัชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา                               จ านวน ๑ ฉบบั 

๔. บตัรประจ าตวัประชาชนหรือบตัรอ่ืนท่ีออกให้โดยหน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของ

ผู ้ดูแลคนพิการ ผู ้แทนโดยชอบธรรม ผู ้พิทักษ์ ผู ้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณียื่นค าขอแทน)        

จ านวน ๑ ฉบบั 

๕. สมุดบญัชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผูดู้แลคนพิการ ผูแ้ทนโดยชอบธรรม ผูพ้ิทกัษ ์ผูอ้นุบาล 

แลว้แต่กรณี (กรณีท่ีคนพิการเป็นผูเ้ยาวซ่ึ์งมีผูแ้ทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้

ความสามารถ ให้ผูแ้ทนโดยชอบธรรม ผูพ้ิทกัษ์ หรือผูอ้นุบาล แลว้แต่กรณีการยื่นค าขอแทนตอ้ง

แสดงหลกัฐานเป็นผูแ้ทนดงังกล่าว) 

 

 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดขั้นตอนการบริหาร ระยะเวลา
ใหบ้ริการ 

หน่วยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

๑ การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู ้ท่ีประสงค์จะขอรับเบ้ียย ังชีพผู ้พิการ      
ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน และ
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน
และเอกสารหลกัฐานประกอบ 

๓๐ นาที  
งานสวสัดิการสังคม 

๒ การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบท่ียื่นค าขอ
ลงทะเบียนใหผู้ข้อลงทะเบียน 

๑๐ นาที   
 งานสวสัดิการสังคม 



๓.ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการ วนัจนัทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (มีพกั

เท่ียง)                          (ยกเวน้วนัหยดุท่ีราชการก าหนด) 

ใชร้ะยะเวลา การใหบ้ริการ ๓๐ นาที / ราย 

       ๔.ช่องทางการให้บริการ 

หลกัเกณฑ์ 

            ๑. มีสัญชาติไทย 

            ๒. มีภูมิล าเนาอยูใ่นเขตเทศบาลต าบลปากพะยนูตามทะเบียนบา้น 

            ๓. มีบตัรประจ าตวัคนพิการตามกฎหมายวา่ดว้ยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 

            ๔. ไม่เป็นบุคคลซ่ึงอยูใ่นความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 

     ในการยืน่ค  าขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ คนพิการหรือผูดู้แลคนพิการจะตอ้งแสดงความประสงค ์
 

 

 

๕.ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอยีดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
 ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนียม  
   

 

ช่องทางการร้องเรียน 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
๑) เทศบาลต าบลปากพะยนู 

๓๔๘ หมู่ ๑ ต าบลปากพะยนู อ าเภอปากพะยนู จงัหวดัพทัลุง ๙๓๑๒๐ 
 

E-service One Stop Service 
ช่องทาง ส่วนงานท่ีรับผิดชอบ สถานท่ีตั้ง ส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ไม่มี 
 
 

ไม่มี ส านกังานเทศบาลต าบลปากพะยนู  
๓๔๘ หมู่ท่ี ๑ ต าบลปากพะยนู 
อ าเภอปากพะยนู จงัหวดัพทัลุง 
 

งานสวสัดิการสังคม 



 

๖.หลกัฐานประกอบ  

    -   ส าเนาบตัรประจ าตวัผูพ้ิการ 

    -   ส าเนาทะเบียนบา้น 

    -   ใบมอบอ านาจ (ถา้มี) 

    -   ส าเนาสมุดบญัชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



แบบฟอรม์การลงทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข้อ. ๐๙ คู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 

  ๑.ช่ือเร่ือง : การขอรับการสงเคราะห์ผูป่้วยเอดส์ 
๒.วิธีการข้ันตอนการขอรับบริการ 

 

สถานท่ีให้บริการ เทศบาลต าบลปากพะยูน อ าเภอปากพะยูน จังหวดัพัทลุง รหัสไปรษณีย์ ๙๓๑๒๐                  

โทร ๐๗๔-๖๙๙๐๗๓  

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
๑ การตรวจสอบเอกสาร 

ผูท่ี้ประสงคจ์ะขอรับการสงเคราะห์ หรือผูรั้บมอบอ านาจยืน่
ค  าขอ พร้อมเอกสารหลกัฐาน และเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบค า
ร้องขอลงทะเบียนและเอกสารหลกัฐานประกอบ 

๓๐ นาที งานสวสัดิการสังคม 
เทศบาลต าบลปากพะยนู 

๒ การพจิารณา 
ออกใบนดัหมายตรวจสภาพความเป็นอยู ่และคุณสมบติั 

๑๕ นาที งานสวสัดิการสังคม 
เทศบาลต าบลปากพะยนู 

๓ การพจิารณา  
ตรวจสภาพความเป็นอยูแ่ละคุณสมบติัของผูท่ี้ประสงครั์บ
การสงเคราะห์  
หมายเหตุ : ระยะเวลา ไม่เกิน ๓ วนั นบัจากวนัท่ีไดรั้บค าขอ 

๓ วนั  งานสวสัดิการสังคม 
เทศบาลต าบลปากพะยนู 

๔ การพจิารณา 
จดัท าทะเบียนประวติั พร้อมเอกสารหลกัฐานประกอบ
ความเห็น เพื่อเสนอผูบ้ริหารพิจารณา  
หมายเหตุ : ระยะเวลา ไม่เกิน ๒ วนั นบัจากการออกตรวจ
สภาพความเป็นอยู่ 

๒ วนั งานสวสัดิการสังคม 
เทศบาลต าบลปากพะยนู 

๕  การพจิารณา  
พิจารณาอนุมติั 
หมายเหตุ ๑. ระยะเวลาไม่เกิน ๗ วนั นบัแต่วนัท่ียืน่ค าขอ 
                ๒. กรณีมีขอ้ขดัขอ้งเก่ียวกบัการพิจารณา ไดแ้ก่ 
สภาพความเป็นอยู ่คุณสมบติั หรือขอ้จ ากดัดา้นงบประมาณ
จะแจง้เหตุขดัขอ้งท่ีไม่สามารถใหก้ารสงเคราะห์ ใหผู้ข้อ
ทราบไม่เกินระยะเวลาท่ีก าหนด 

๗ วนั งานสวสัดิการสังคม 
เทศบาลต าบลปากพะยนู 



๓.ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการ วนัจนัทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (มีพกั

เท่ียง)  (ยกเวน้วนัหยดุท่ีราชการก าหนด) 

ใชร้ะยะเวลา การใหบ้ริการ ๓๐ นาที / ราย 

หลกัเกณฑ์ :  ผูมี้สิทธ์ิจะไดรั้บเงินสงเคราะห์ ตอ้งเป็นผูมี้คุณสมบติัและไม่มีลกัษณะตอ้งหา้ม ดงัต่อไปน้ี 

               ๑. เป็นผูป่้วยเอดส์ท่ีแพทยรั์บรองและการวินิจฉยัแลว้ 

                 ๒. มีภูมิล าเนาอยูใ่นเขตพื้นท่ีองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 

              ๓. มีรายไดไ้ม่เพียงพอแก่การยงัชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผูอุ้ปการะเล้ียงดู หรือไม่สามารถ

ประกอบอาชีพเล้ียงตนเองได ้ในการขอรับการสงเคราะห์ผูป่้วยเอดส์ ผูป่้วยเอดส์ท่ีไดรั้บความเดือดร้อนกวา่ 

หรือผูมี้ปัญหาซ ้าซอ้นกนั หรือผูท่ี้อาศยัอยูใ่นพื้นท่ีห่างไกล ทุรกนัดาร ยากต่อการเขา้ถึงบริการรัฐ เป็นผู ้

ไดรั้บการพิจารณาก่อน 

วิธีการ :  

               ๑. ผูป่้วยเอดส์ ยืน่ค าขอตามแบบ พร้อมเอกสารหลกัฐานต่อองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ณ ท่ีท า

การองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ดว้ยตนเองหรือมอบอ านาจใหผู้อุ้ปการะมาด าเนินการได ้

               ๒. ผูป่้วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู ่คุณสมบติั วา่สมควรไดรั้บกรสงเคราะห์หรือไม่ โดย

พิจารณาจากความเดือดร้อน เป็นผูท่ี้มีปัญหาซ ้าซอ้น หรือเป็นผูท่ี้อยูอ่าศยั อยูใ่นพื้นท่ีห่างไกลทุรกนัดาร ยาก

ต่อการเขา้ถึงบริการของรัฐ 

               ๓. กรณีผูป่้วยเอดส์ท่ีไดรั้บเบ้ียยงัชีพยา้ยท่ีอยู ่ถือวา่ขาดคุณสมบติัตามนยัแห่งระเบียบตอ้งไปยืน่

ความประสงคต่์อองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินแห่งใหม่ ท่ีตนยา้ยไปเพื่อพิจารณาใหม่ 

 

 

 

 

 

๔.ช่องทางการให้บริการ 

สถานทีใ่ห้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร 

ส านักงานเทศบาลต าบลปากพะยูน อ าเภอปากพะยูน 
จังหวัดพทัลุง ๙๓๑๒๐ 

วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 
(ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) 

เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 



 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

 ระยะเวลาในการด าเนินการ : 

 

 

 

 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
๑ การตรวจสอบเอกสาร 

ผูท่ี้ประสงคจ์ะขอรับการสงเคราะห์ หรือผูรั้บมอบอ านาจยืน่
ค  าขอ พร้อมเอกสารหลกัฐาน และเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบค า
ร้องขอลงทะเบียนและเอกสารหลกัฐานประกอบ 

๓๐ นาที งานสวสัดิการสังคม 
เทศบาลต าบลปากพะยนู 

๒ การพจิารณา 
ออกใบนดัหมายตรวจสภาพความเป็นอยู ่และคุณสมบติั 

๑๕ นาที งานสวสัดิการสังคม 
เทศบาลต าบลปากพะยนู 

๓ การพจิารณา  
ตรวจสภาพความเป็นอยูแ่ละคุณสมบติัของผูท่ี้ประสงครั์บ
การสงเคราะห์  
หมายเหตุ : ระยะเวลา ไม่เกิน ๓ วนั นบัจากวนัท่ีไดรั้บค าขอ 

๓ วนั  งานสวสัดิการสังคม 
เทศบาลต าบลปากพะยนู 

๔ การพจิารณา 
จดัท าทะเบียนประวติั พร้อมเอกสารหลกัฐานประกอบ
ความเห็น เพื่อเสนอผูบ้ริหารพิจารณา  
หมายเหตุ : ระยะเวลา ไม่เกิน ๒ วนั นบัจากการออกตรวจ
สภาพความเป็นอยู่ 

๒ วนั งานสวสัดิการสังคม 
เทศบาลต าบลปากพะยนู 

๕  การพจิารณา  
พิจารณาอนุมติั 
หมายเหตุ ๑. ระยะเวลาไม่เกิน ๗ วนั นบัแต่วนัท่ียืน่ค าขอ 
                ๒. กรณีมีขอ้ขดัขอ้งเก่ียวกบัการพิจารณา ไดแ้ก่ 
สภาพความเป็นอยู ่คุณสมบติั หรือขอ้จ ากดัดา้นงบประมาณ
จะแจง้เหตุขดัขอ้งท่ีไม่สามารถใหก้ารสงเคราะห์ ใหผู้ข้อ
ทราบไม่เกินระยะเวลาท่ีก าหนด 

๗ วนั งานสวสัดิการสังคม 
เทศบาลต าบลปากพะยนู 



รายการเอกสาร หลกัฐาน 

ล าดับ เอกสาร/หลกัฐาน จ านวนท่ีขอ 
๑ บตัรประจ าตวัประชาชนหรือบตัรอ่ืนท่ีออกโดยหน่วยงานของรัฐท่ี

มีรูปถ่าย  
ฉบบัจริง และ 
ส าเนา ๑ ฉบบั 

๒ ทะเบียนบา้น ฉบบัจริง และ 
ส าเนา ๑ ฉบบั 

๓ สมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร 
(กรณีผูท่ี้ประสงครั์บเงินผา่นธนาคาร) 

ฉบบัจริง และ 
ส าเนา ๑ ฉบบั 

๔ หนงัสือมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจใหด้ าเนินการแทน) 

ฉบบัจริง ๑ ฉบบั 
 

๕ บตัรประจ าตวัประชาชนหรือบตัรอ่ืนท่ีออกโดยหน่วยงานของรัฐ 
ท่ีมีรูปถ่ายของผูรั้บมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจใหด้ าเนินการแทน) 

ฉบบัจริง ๑ ฉบบั 
ส าเนา ๑ ฉบบั 

๖ สมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร 
(กรณีผูท่ี้ประสงครั์บเงินผา่นธนาคารของผูรั้บมอบอ านาจ) 

ฉบบัจริง ๑ ฉบบั 
ส าเนา ๑ ฉบบั 

๗ ใบรับรองแพทยท่ี์ท าการวินิจฉยัแลว้ ฉบบัจริง ๑ ฉบบั 

 

๕.ค่าธรรมเนียมการให้บริการ 
    -  ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

  ๖.หลกัฐานประกอบ  
       -   ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 

       -   ส าเนาทะเบียนบา้น 

       -   ใบมอบอ านาจ (ถา้มี) 

       -   ส าเนาสมุดบญัชี 

 

 

 

 



แบบฟอร์มการลงทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข้อ. ๐๙ คู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 

  ๑.ช่ือเร่ือง 

การรับลงทะเบียนการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 

๒.วิธีการข้ันตอนการขอรับบริการ 

ข้ันตอนด าเนินงานโครงการสนับสนุนการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 

 

ศูนย์พฒันาการจัดสวสัดิการสังคมผูสู้งอายุ (ศพส.) ด าเนินการประมาณการจ านวนผูสู้งอายุใน ศพส.              

ท่ีจะเสียชีวิต ภายในเดือนตุลาคม และส่งให้กรมกิจการผูสู้งอายุ เพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณ         

การจดัการศพผูสู้งอายตุามประเพณี 

 

กรมกิจการผูสู้งอายุมีหนงัสือถึงผูว้่าราชการจงัหวดั เพื่อขอความร่วมมือ พมจ/กทม. สนบัสนุนงบประมาณ

ในการจดัการศพผูสู้งอายท่ีุเสียชีวิตใน ศพส. 

 

ให้มูลนิธิ สมาคมวดั มสัยิด โบสถ์ ท่ีด าเนินการจดัการศพผูสู้งอายุตามประเพณีใน ศพส. ยื่นค าขอพร้อม

เอกสารและหลกัฐาน ดงัน้ี  

 

สถานท่ีย่ืนค าขอ 

- กรุงเทพมหานคร ใหย้ืน่ค าขอท่ีส านนกังานเขต ๕๐ เขต 

- จงัหวดัอ่ืน ใหย้ืน่ค  าขอท่ีส านกังานพฒันาสังคมและความมัน่คงของมนุษย ์จงัหวดั หรือท่ีวา่การอ าเภอ หรือ

ส านกังานเทศบาล  
 

๓. ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการ วนัจนัทร์ - ศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. (มีพกั

เท่ียง)                          (ยกเวน้วนัหยดุท่ีราชการก าหนด) 

ใชร้ะยะเวลา การใหบ้ริการ ๓๐ นาที / ราย 

 



๔.ช่องทางการให้บริการ  

E-service One Stop Service 
ช่องทาง ส่วนงานท่ีรับผิดชอบ สถานท่ีตั้ง ส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ไม่มี 
 
 

ไม่มี ส านกังานเทศบาลต าบลปากพะยนู  
๓๔๘ หมู่ท่ี ๑ ต าบลปากพะยนู 
อ าเภอปากพะยนู จงัหวดัพทัลุง 
 

งานสวสัดิการสังคม 

 

๕.ค่าธรรมเนียม   

ล าดับ รายละเอยีดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม  
   

 

๖.หลกัฐานประกอบ 

เอกสารประกอบการย่ืนค าขอเงินค่าจัดการศพ 

- ใบมรณบตัรของผูสู้งอายุ 

-  บตัรสวสัดิการแห่งรัฐของผูสู้งอาย ุหรือหนงัสือรับรอง (ศพส.๐๒) 

-  บตัรประจ าตวัประชาชนหรือบตัรอ่ืนท่ีออกโดยหน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่ายและเลขประจ าตวัประชาชน

ของผูย้ืน่ค  าขอ 

    กรณีการจดัการศพตามประเพณีโดยมูลนิธิ สมาคม วดั มสัยดิ โบสถ ์ใหแ้นบหนงัสือแสดงการจดทะเบียน 

หรืออนุญาตใหส้ร้าง จดัตั้ง หรือด าเนินงาน มูลนิธิ สมาคม วดั มสัยดิ โบสถ ์ใหแ้นบหนงัสือแสดงการจด

ทะเบียน หรืออนุญาตใหส้ร้าง จดัตั้ง หรือด าเนินงาน มูลนิธิ สมาคม วดั มสัยดิ โบสถ ์ดว้ย 

-  สมุดบญัชีเงินฝากธนาคารของผูย้ืน่ค  าขอ 

-  แบบแจง้ขอ้มูลการรับเงินโอนผา่นระบบ Krungthai Corporate Online  

-  แบบค าขอรับเงินสงเคราะห์ และรับรองผูรั้บผิดชอบในการจดัการศพผูสู้งอายตุามประเพณี (ศพส.๐๑) 

       ทั้ งน้ี ผู ้สูงอายุท่ีอยู่ในศูนย์พัฒนาการจัดสวัสดิการสังคมผู ้สูงอายุ สถานสงเคราะห์ สถานดูแล           

สถานคุม้ครอง หรือสถานใดๆ ของรัฐหรือองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ใหห้วัหนา้หน่วยงานเป็นผูรั้บรอง 



-  ผูสู้งอายุท่ีมีคุณสมบัติตามเกณฑ์บัตรสวสัดิการแห่งรัฐแต่ยงัไม่มีบัตรสวสัดิการแห่งรัฐหรือยงัไม่ได้

ลงทะเบียน ให้ผู ้อ  านวยการเขต หรือนายอ าเภอ หรือก านัน หรือผู ้ใหญ่บ้าน หรือนายกเทศมนตรี                 

หรือประธานชุมชน เป็นผูรั้บรอง (ศผส.๐๒) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบฟอร์มการลงทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 
งานที่ให้บริการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

การจดทะเบียนพาณิชย์ 
งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลปากพะยูน 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลปากพะยูน   
โทรศัพท์ ๐-7469-9073 
 

วันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

(ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
 

หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไขในการจดทะเบียนพาณิชย์ 
  พาณิชยกิจ หมายถึง กิจการในทางอุตสาหกรรม หัตถกรรม พาณิชยกรรม การบริการ หรือกิจการ      
อย่างอ่ืนที่เป็นการค้า วัตถุประสงค์ของการจดทะเบียนพาณิชย์ เพ่ือประโยชน์ในการรวบรวมสถิติและทราบหลักฐาน
ของผู้ประกอบพาณิชยกิจที่ถูกต้องเชื่อถือได้ เ พ่ือประโยชน์ในการควบคุมและส่ งเสริมด้านการพาณิชย์และ             
การอุตสาหกรรม  รวมทั้งเป็นการส่งเสริมด้านการพาณิชย์และการอุตสาหกรรม  รวมทั้งเป็น  การส่งเสริมเศรษฐกิจของ
ประเทศให้ก้าวหน้ายิ่งขึ้น ผู้ประกอบกิจสามารถใช้เป็นหลักฐานในทางการค้าได้ 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
   ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 1. กรอกแบบค าขอ/ตรวจสอบหลักฐาน 
ใช้ระยะเวลา 5 นาที/ราย 
 

 2. ออกใบทะเบียนพาณิชย์ 
ใช้ระยะเวลา 5 นาที/ราย 

 
งานนิติการ 

ส านักปลัดเทศบาล 
 

3. ออกใบเสร็จ/ช าระค่าธรรมเนียม 

ใช้ระยะเวลา 5 นาที/ราย 
งานจัดเก็บรายได้ 

กองคลัง 

4. ลงทะเบียนคุม 
ใช้ระยะเวลา 5 นาที/ราย 

งานนิติการ 
ส านักปลัดเทศบาล 

 
ระยะเวลา 

 ใช้เวลาทั้งสิ้น  15  นาท ี
 

เอกสารประกอบค าจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ทะเบียนบ้านของเจ้าของหรือผู้จัดการ 
 2. หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานใหญ่ 
 
 

แนวทางการขอรับบริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาตดิตอ่ 



 
 
 
 3. ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือผู้ขอเลขที่บ้าน 
     หรือส าเนาสัญญาเช่าหรือเอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ให้ความยินยอม  
     (กรณีเช่าช่วงต้องแนบสัญญาเช่าช่วง)  
 4. แผนที่แสดงที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่และสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 
 5. หนังสือมอบอ านาจ/ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี)  

 6. กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์       
ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ให้ส่งส าเนาหนังสืออนุญาต หรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่าย  หรือให้เช่า
สินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า หรือส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือ
หลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ  
 7. กรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณี หรือเครื่องประดับ ซึ่งประดับด้วยอัญมณี ต้องด าเนินการและ   
ให้ส่งเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 
  7.1 ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจ านวนเงินทอนโดยเชิญผู้ประกอบพาณิชยกิจมาให้ข้อเท็จจริง 
ของแหล่งที่มาของเงินทอน หรือชี้แจงเป็นหนังสือ พร้อมแนบหลักฐานดังกล่าวแทนก็ได้ 
  7.2 หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจ าพวกไม่จ ากัดความรับผิดกรรมการ             
ผู้มีอ านาจของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทแล้วแต่กรณี 
 8. กรณีเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคลหรือกิจการร่วมค้า ให้แนบหนังสือสัญญาจัดตั้งห้างหุ้นส่วนสามัญ 
คณะบุคคลหรือกิจการร่วมค้า 

 9. กรณีเป็นวิสาหกิจชุมชน ให้แนบส าเนาใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชน 
 10. กรณีเป็นนิติบุคคลที่ตั้งข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศให้แนบเอกสารเพิ่มเติม 

  10.1 ส าเนาเอกสารแสดงการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลซึ่งมีรายการเกี่ยวกับชื่อ วัตถุที่ประสงค์ ทุน ที่ตั้ง
ส านักงานรายชื่อกรรมการ และอ านาจกรรมการ 

  10.2 หนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบด าเนินกิจการในต่างประเทศ 
  10.3 ใบอนุญาตท างานของผู้รับผิดชอบด าเนินกิจการในประเทศ (กรณีเป็นบุคคลต่างด้าว) 
  10.4 ใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว หรือหนังสือรับรองการใช้สิทธิ์ตามสนธิสัญญา (ถ้ามี) 
 11. กรณีเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน บริษัทจ ากัดและบริษัทมหาชนจ ากัด ให้แนบส าเนาหนังสือรับรองการ

จดทะเบียนที่ระบุวัตถุประสงค์ตามที่ขอจดทะเบียน 
 12. กรณีเป็นการประกอบการพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ให้ส่งเอกสารเพ่ิมเติม คือ รายละ เอียดเกี่ยวกับ

เว็บไซต์ที่ใช้ในการประกอบกิจการ (ถ้ามีหลายเว็บไซต์ ให้กรอกเว็บไซต์ละ 1 แผ่น) 
 

เอกสารประกอบค าจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการ) 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 1. ส าเนาบัตรประจ าตัว/ทะเบียนบ้านของเจ้าของหรือผู้จัดการ ตามแต่กรณี 
 2. ใบทะเบียนพาณิชย์ 
 3. ส าเนาหลักฐานที่ตั้ง ส านักงานแห่งใหญ่ (ใช้ในกรณีแก้ไขเพ่ิมเติมที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่) ได้แก่ 
  3.1 หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหม่ 
  3.2 ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน หรือผู้ขอเลขที่บ้านหรือ 

ส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า 
  3.3 แผนที่แสดงที่ตั้งส านักงานแห่งใหม่และสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 
 4. หนังสือมอบอ านาจ/ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
 5. สัญญาหรือข้อตกลงแก้ไขของห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคล หรือกิจการร่วมค้า 
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 6. ส าเนาหนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในประเทศไทย (กรณีนิติบุคคลต่างประเทศขอเปลี่ยนแปลงผู้จัดการ

สาขาในประเทศไทย) 
 7. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท (กรณีห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท) 

 8. กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์
ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ให้ส่งส าเนาหนังสืออนุญาต หรือให้ส่งหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือ     
ให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่ า หรือส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร
หรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ  

 9. กรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณี หรือเครื่องประดับ ซึ่งประดับด้วยอัญมณีต้องด าเนินการและ     
ให้ส่งเอกสารเพ่ิมเติม  ดังนี้ 

  9.1 ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจ านวนเงินทอนโดยเชิญผู้ประกอบพาณิชยกิจมาให้ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทอน หรือชี้แจงเป็นหนังสือ พร้อมแนบหลักฐานหรือดังกล่าวแทนก็ได้ 

  9.2 หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจ าพวกไม่จ ากัดความรับผิดหรือกรรมการ       
ผู้มีอ านาจของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทแล้วแต่กรณี 

 

เอกสารประกอบค าจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ  
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

 1. ส าเนาบัตรประจ าตัวของเจ้าของหรือผู้จัดการตามแต่กรณี 
 2. ใบทะเบียนพาณิชย์ 
 3. ส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงของผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคน ให้เลิก ห้างหุ้นส่วน คณะบุคคลหรือกิจการร่วมค้า 
 4. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเลิกของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 
 5. หนังสือมอบอ านาจ/ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้รับมอบ (ถ้ามี) 
 6. ส าเนาใบมรณะบัตรของผู้ประกอบพาณิชยกิจ (ถ้ามี) 
 7. ส าเนาหลักฐานแสดงการเป็นทายาท (ถ้ามี) 
 8. หนังสือรับฝากบัญชีและเอกสารประกอบการบัญชี (กรณีเป็นนิติบุคคลที่ตั้งตามกฎหมายต่างประเทศ) 
 9. ส าเนาเอกสารการสั่งเลิกประกอบกิจการในประเทศ (กรณีเป็นนิติบุคคลที่ตั้งตามกฎหมายต่างประเทศ) 
 

ค่าธรรมเนียม 
ค่าจดทะเบียนพาณิชย์ 

 1. จดทะเบียนพาณิชย์    50 บาท 
 2. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ครั้งละ  20 บาท 
 3. จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ  20 บาท 
 4. ใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับละ  20 บาท 
 5. ตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับทะเบียน ครั้งละ  20 บาท 
 6. รับรองส าเนาเอกสาร ฉบับละ    30 บาท    

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

  หากการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ งานนิติการ 
ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลปากพะยูน อ าเภอปากพะยูน จังหวัดพัทลุง  ผ่านช่องทาง 3 ช่องทาง ดังนี้ 

 - ช่องทางโทรศัพท์  ๐-7469-9073 
 - จุดบริการประชาชน ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลต าบลปากพะยูน 
 - เว็บไซต์ https://www.pakpayoon.go.th 
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