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คำนำ 

   ด้วยพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ       
พ.ศ.๒๕๕๘ ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒ มกราคม ๒๕๕๘ ตามมาตรา ๗ ได้กําหนดให้
หน่วยงานของรัฐที่มี การอนุญาตต้องจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี)ในการยื่นคําขอ ขั้นต ขั้นตอนระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานที่ผู ้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับคําขอ และให้นําคู่มือสําหรับประชาชนปิดประกาศไว้         
ณ สถานที่ยื่นคําขอ และเผยแพร่ทางสื่อ อิเล็กทรอนิกส์ 

   องค์การบริหารส่วนตําบลมาโมง จึงได้จัดทําคู่มือเล่มนี้เพื่อแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการ 
ให้บริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนตําบลมาโมง ซึ่งจะทําให้ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตน
ตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และระยะเวลาแล้วเสร็จของการให้บริการแต่ละประเภทโดยประชาชน
สามารถตรวจสอบการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนตําบลมาโมง ซึ่งถือเป็นการปฏิบัติตามพระราช
กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ตามมาตรา ๒๐ และมาตรา ๒๙ และหวัง
เป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ เล่มนี้จะเป็น ประโยชน์ต่อประชาชนและผู้บริการต่อไป 
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คู่มือสําหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ   การจัดเก็บภาษีบํารุงท้องท่ี 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลมาโมง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลมาโมง    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: ๐ 73 709790      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
โทรสาร: ๐ 73 709790          ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 

   ภาษีบํารุงท้องที่ หมายถึง ภาษีที่จัดเก็บจากเจ้าของที่ดิน ตามราคาปานกลางที่ดินและตาม
บัญชีอัตราภาษี บํารุงท้องที่ ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบํารุงท้องที่ ได้แก่ ที่ดินที่เป็นของบุคคลหรือคณะบุคคล ไม่ว่า
จะเป็นบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลซึ่งมีกรรมสิทธิ์ในที่ดิน หรือสิทธิครอบครองอยู่ในที่ดินที่ ไม่เป็นกรรมสิทธิ์
ของเอกชน ที่ดินที่ต้องเสีย ภาษีบํารุงท้องที่ ได้แก่ พื้นที่ดิน และพื้นที่ที่เป็นภูเขาหรือที่มีน้ ำด้วย โดยไม่เป็น
ที่ดินที่เจ้าของที่ดินได้รับการยกเว้น ภาษีหรืออยู่ในเกณฑ์ลดหย่อน 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑.ยื่นเอกสาร                ๑. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง
(ระยะเวลา ๑ นาที)  

๒. ตรวจสอบเอกสาร               ๒. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง
(ระยะเวลา ๒ นาที) 

๓. ออกใบเสร็จ                ๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
(ระยะเวลา ๒ นาที) 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๕ นาที  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

กรณีชําระปกติ 

๑. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา      จํานวน ๑ ฉบับ 
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กรณีการประเมินใหม่ 

๑. สําเนาทะเบียนบ้าน      จํานวน ๑ ฉบับ 
๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน      จํานวน ๑ ฉบับ 
๓. สําเนาเอกสารสิทธิ์      จํานวน ๑ ฉบับ 
๔. สําเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดิน   จํานวน ๑ ฉบับ 

กรณีเปลี่ยนแปลงเจ้าของท่ีดิน 

๑. สําเนาใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา    จํานวน ๑ ฉบับ 
๒. สําเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน     จํานวน ๑ ฉบับ 
๓. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน     จํานวน ๑ ฉบับ 
๔. สําเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน     จํานวน ๑ ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 

อัตราภาษี 

๑. อัตราภาษีบํารุงท้องที่กําหนดไว้ในบัญชีท้ายพระราชบัญญัติ แบ่งเป็น ๓๔ อัตรา 
๒. ราคาปานกลางที่ดินเกินไร่ละ ๓๐,๐๐๐ บาทให้เสียภาษีดังนี้ ทั ้งนี้ราคาปานกลางของที่ดิน ๓๐ ,000   
     บาทแรก เสียภาษี ๗๐ บาท 
๓. ส่วนที่เกิน ๓๐,๐๐๐ บาท เสียภาษี 90,000 บาท ต่อ ๒๕ บาท 
๔. ประกอบกสิกรรม ประเภทไม้ล้มลุก 
  - เสียกึ่งอัตรา 
  - ด้วยตนเอง ไม่เกินไร่ละ ๕ บาท 
  - ที่ดินว่างเปล่า เสียเพิ่ม ๑ เท่า 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนตําบลมาโมง โทรศัพท์ : ๐ 73 709 790  

หรือเว็บไซต์ http://mamong.go.th/ 
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คู่มือสําหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ   งานภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลมาโมง 

ขอบเขตการให้บริการ        

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลมาโมง    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 073 709 790     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรสาร:  073 709 790          ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 

   ประเภททรัพย์สินที่ต้องเสียภาษี ได้แก่ อาคาร โรงเรือน สิ่งปลูกสร้างต่าง ๆ กับที่ดินต่อเนื่อง 
ซึ่งใช้ปลูก สร้างอาคารนั้น ๆ รวมถึงบริเวณต่อเนื่องกันซึ่งตามปกติใช้ประโยชน์ไปด้วยกันกับอาคาร โรงเรือน 
สิ่งปลูกสร้างนั้น ๆ ซึ่งเจ้าของกรรมสิทธิ์ได้นําทรัพย์สินดังกล่าวออกหาผลประโยชน์ตอบแทนนอกเหนือจาก
การอยู่อาศัยของตนเองโดยปกติหรือนําไปให้ผู้อ่ืนใช้ประโยชน์ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่ก็ตาม 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ยื่นเอกสาร      ๑. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 

(ระยะเวลา ๑ นาที) 

๒. ตรวจสอบเอกสาร     ๒. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 

(ระยะเวลา ๒ นาที) 

๓. ออกใบเสร็จ       ๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 

(ระยะเวลา ๒ นาที) 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๕ นาที 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

กรณีโรงเรือนรายเก่า 

ให้ยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษี (ภ.ร.ด.๒) พร้อมใบเสร็จรับเงินการเสียภาษีครั้งสุดท้าย (ถ้ามี) จํานวน ๑ ฉบับ 

กรณีโรงเรือนรายใหม่ 

๑. สําเนาโฉนดที่ดินที่ปลูกสร้างโรงเรือน หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน   จํานวน ๑ ฉบับ 

๒. สําเนาหนังสือสัญญาซื้อขาย หรือสัญญาให้ที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง   จํานวน ๑ ฉบับ 

๓. หลักฐานการเปิดดําเนินกิจการ เช่น หนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย์  จํานวน ๑ ฉบับ 

๔. หนังสือรับรองการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วน/บริษัท     จํานวน ๑ ฉบับ 

๕. ใบอนุญาตตั้งและ/หรือประกอบกิจการโรงงาน ๖. สัญญาเช่าบ้าน   จํานวน ๑ ฉบับ 

๗. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีไม่สามารถยื่นแบบได้ด้วยตนเองพร้อมติดอากรแสตมป์ จํานวน ๑ ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 

อัตราภาษี 

อัตราภาษีให้เสียในอัตราร้อยละสิบสองจุดห้าของค่ารายปี 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ องค์การบริหารส่วน
ตําบลมาโมง โทรศัพท์: ๐73 709790 

หรือเว็บไซต์ http://mamong.go.th/ 
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คู่มือสําหรับประชาชน 

 

งานที่ให้บริการ   การจัดเก็บภาษีป้าย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลมาโมง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลมาโมง    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: ๐73 709 790     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรสาร: ๐73 709 790         ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 

   ป้ายที่ต้องเสียภาษีป้าย ได้แก่ ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้า 
หรือ ประกอบ กิจการอื ่นเพื่อหารายได้ ไม่ว่าจะแสดง หรือโฆษณาไว้ที ่วัตถุใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือ
เครื่องหมาย ที่เขียน แกะสลัก จารึก หรือทําให้ปรากฏด้วยวิธีใด ๆ 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขัน้ตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ   

๑. ยื่นเอกสาร               ๑. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 

(ระยะเวลา ๑ นาที) 

๒. ตรวจสอบเอกสาร              ๒. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 

(ระยะเวลา ๒ นาที) 

๓. ออกใบเสร็จ                ๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 

(ระยะเวลา ๒ นาที) 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๕ นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้  
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กรณีป้ายรายเก่า 

ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายครั้งก่อน      จํานวน ๑ ฉบับ 

กรณีป้ายท่ีติดตั้งใหม่ 

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน     จํานวน ๑ ฉบับ 

๒. สําเนาทะเบียนบ้าน      จํานวน ๑ ฉบับ 

๓. ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม     จํานวน ๑ ฉบับ 

๔. หนังสือรับรองหุ้นส่วนบริษัท     จํานวน ๑ ฉบับ 

๕. ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านทําป้าย  จํานวน ๑ ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 

อัตราภาษี 

1. การคํานวณพื้นที่ป้าย อัตราค่าภาษีป้าย และการคํานวณภาษีป้าย 

  ๑.๑ การคํานวณพ้ืนที่ป้าย 
๑.๑.๑ ป้ายที่มีขอบเขตกําหนดได้ 

 

๑.๑.๒ ป้ายที่ไม่มีขอบเขตกําหนดได้ 

ถือตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยู่ริมสุดเป็นขอบเขตเพ่ือกําหนดส่วนกว้างที่สุด 
ยาวที่สุด แล้วคํานวณตาม ๑.๑.๑ 

๑.๑.๓ คํานวณพื้นท่ีเป็นตารางเซนติเมตร 
๑.๒ อัตราภาษีป้าย แบ่งเป็น ๓ อัตรา ดังนี้ 

ประเภทป้าย 
อัตราตามบัญชี พ.ร.บ. 

ภาษีป้าย 
พ.ศ.2510 

อัตราปัจจุบัน อัตราตามร่างกฎกระทรวง 

1. ป้ายมีอักษรไทยล้วน 10 บาท / 500 ตร.ซม. 3 บาท / 500 ตร.ซม. 5 บาท / 500 ตร.ซม. 

2. ป้ายที่มีอักษรไทยปนกับอักษร
ต่างประเทศและหรือปนกับภาพ และ
หรือเครื่องหมายอ่ืน 

100 บาท / 500 ตร.ซม. 20 บาท / 500 ตร.ซม. 26  บาท / 500 ตร.ซม. 

3. ป้ายดังต่อไปนี้ 

(ก) ป้ายที่ไม่มีอักษรไทยไม่ว่าจะมีภาพ
หรือเครื่องหมายใด ๆ หรือไม่ 

 

 

200 บาท / 500 ตร.ซม. 

 

40 บาท / 500 ตร.ซม. 

 

50 บาท / 500 ตร.ซม. 

ส่วนกว้างที่สุด X ส่วนยาวที่สดุของขอบเขตป้าย 



- ๗ – 

(ข) ป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วนหรือ
ทั้งหมดอยู่ใต้หรือต่ำกว่าอักษร
ต่างประเทศ 

200 บาท / 500 ตร.ซม. 40 บาท / 500 ตร.ซม. 40 บาท / 500 ตร.ซม. 

4. ป้ายตามข้อ 1 – 3 ต่อไปนี้ 
(ก) มีข้อความ เครื่องหมายหรือภาพ
ปรากฏอยู่ในป้ายไม่เกิน 3 เดือน 
(ข) มีข้อความ เครื่องหมายหรือภาพ
ปรากฏอยู่ในป้ายเกิน 3 เดือน แต่ไม่
เกิน 6 เดือน 
(ค) มีข้อความ เครื่องหมายหรือภาพ
ปรากฏอยู่ในป้ายเกิน 6 เดือน แต่ไม่
เกิน ๙ เดือน 
(ค) มีข้อความ เครื่องหมายหรือภาพ
ปรากฏอยู่ในป้ายเกิน 3 เดือน แต่ไม่
เกิน 6 เดือน 

   
1,010 บาท / 500 ตร.ซม. 

1,020 บาท / 500 ตร.ซม. 

 
1,030 บาท / 500 ตร.ซม. 

 

1,040 บาท / 500 ตร.ซม. 

 

การคํานวณภาษีป้าย ให้คํานวณโดยนําพ้ืนที่ป้ายคูณด้วยอัตราภาษีป้าย เช่น ป้ายที่ต้องเสียภาษี มีพ้ืนที่ 
90,000 ตารางเซนติเมตร เป็นป้ายประเภทที่ ๒ ป้ายนี้เสียภาษี ดังนี้ 
๑๐,๐๐๐ หาร ๕๐๐ คูณ ๒๐ เท่ากับ ๔๐๐ บาท (๑๐,๐๐๐/๕๐๐ X ๒๐ = ๔๐๐) 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ องค์การบริหารส่วน
ตําบลมาโมง โทรศัพท์:๐๗3 709 790 
หรือเว็บไซต์ http://mamong.go.th/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://mamong.go.th/
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คู่มือสําหรับประชาชน 

 

งานที่ให้บริการ  การจดทะเบียนพาณิชย์ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ    สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลมาโมง 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลมาโมง    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: ๐73 709 790     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรสาร: ๐73 709 790         ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 

   กรมพัฒนาธุรกิจการค้าได้ถ่ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย์ตามพระราชบัญญัติ
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั่วประเทศ ตั้งแต่เดือน มกราคม ๒๕๕๔     
เป็นต้นไป โดยให้ อบต. รับจดทะเบียนในเขตพื ้นที ่ร ับผิดชอบเพื ่อเป็นการอํานวยความสะดวกให้กับ
ผู้ประกอบการในการย ื ่นจดทะเบ ียนพาณิชย ์  ประหย ัดเวลา ประหย ัดค ่าใช ้จ ่ายในการเด ินทาง                    
และผู้ประกอบการสามารถนําหลักฐานการจดทะเบียน พาณิชย์ไปใช้การทําธุรกรรมได้องค์การบริหารส่วน
ตําบลมาโมง ได้เปิดให้บริการแก่ ผู้ประกอบพาณิชยกิจ โดย สามารถมาจดทะเบียนพาณิชย์ได้ ณ องค์การ
บริหารส่วนตําบลมาโมง ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขัน้ตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ผู้ประกอบการพาณิชย์ยื่นคําขอและกรอกข้อมูล(แบบ ท.พ.)       ๑. งานบริหารงานทั่วไป สำนักปลัด 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสวจสอบเอกสาร             2. งานบริหารงานทั่วไป สำนักปลัด 

๓. นายทะเบียนพิจารณาคําขอและจดทะเบียนพาณิชย์          3. งานบริหารงานทั่วไป สำนักปลัด 

๔. ชําระเงินค่าธรรมเนียมและรับใบทะเบียนพาณิชย์           4. งานบริหารงานทั่วไป สำนักปลัด 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๒๕ นาที 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

๑) คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จํานวน ๑ ชุด 

๒) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน      จํานวน ๑ ฉบับ 

๓) สําเนาทะเบียนบ้าน       จํานวน ๑ ฉบับ   

๔) กรณีผู้ประกอบการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่     จํานวน ๑ ฉบับ  

- สําเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ   จํานวน ๑ ฉบับ  

- สําเนาสัญญาเช่า      จํานวน ๑ ฉบับ  

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนเจ้าของสถานที่   จํานวน ๑ ฉบับ  

- สําเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่    จํานวน ๑ ฉบับ  

๕) กรณีมอบอํานาจ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 

- หนังสือมอบอํานาจพร้อมติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท  จํานวน ๑ ฉบับ   

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ   จํานวน ๑ ฉบับ  

๖) กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผนวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดิ   
ทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี ่ยวกับการบันเทิง ต้องมีสําเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสื อรับรองให้เป็นผู้ 
จําหน่ายหรือให้เช่า จากเจ้าของลิขสิทธิ์ 

๗) กรณีจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ ต้องมี แบบฟอร์มเอกสารแนบท้าย แบบ ทพ. 

จดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลง) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

๑) คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)     จํานวน ๑ ชุด 

๒) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน      จํานวน ๑ ฉบับ 

๓) สําเนาทะเบียนบ้าน       จํานวน ๑ ฉบับ 

๔) กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขที่ตั้งสํานักงานแห่งใหญ่ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 

- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่     จํานวน ๑ ฉบับ 

- สําเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ   จํานวน ๑ ฉบับ 

- สําเนาสัญญาเช่า      จํานวน ๑ ฉบับ 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนเจ้าของสถานที่   จํานวน ๑ ฉบับ 

- สําเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่    จํานวน ๑ ฉบับ 
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๕) กรณีมอบอํานาจ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 

- หนังสือมอบอํานาจพร้อมติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท  จํานวน ๑ ฉบับ 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ  จํานวน ๑ ฉบับ 

5) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓)     จํานวน ๑ ฉบับ 

 

จดทะเบียนพาณิชย์ (เลิก) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

๑) คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)     จํานวน ๑ ชุด 

๒) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน      จํานวน ๑ ฉบับ 

๓) สําเนาทะเบียนบ้าน       จํานวน ๑ ฉบับ 

๔) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓)     จํานวน ๑ ฉบับ 

๕) กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจถึงแก่กรรม     จํานวน ๑ ฉบับ 

- สําเนาใบมรณบัตร      จํานวน ๑ ฉบับ 

- สําเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท    จํานวน ๑ ฉบับ 

๖) กรณีมอบอํานาจ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 

  - หนังสือมอบอํานาจพร้อมติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท  จํานวน ๑ ฉบับ 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ  จํานวน ๑ ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 

๑. ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บ ๕๐ บาท 

๒. ค่าธรรมเนียมการเปลี่ยนแปลงรายการ เรียกเก็บ ครั้งละ ๒๐ บาท 

๓. ค่าธรรมเนียมการเลิกประกอบพาณิชยกิจ เรียกเก็บ ๒๐ บาท 

๔. ค่าธรรมเนียมการขอให้ออกใบแทน เรียกเก็บ ฉบับละ ๓๐ บาท 

๕. ค่าธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่ง 

     เรียกเก็บครั้งละ ๒๐ บาท 

5. ค่าธรรมเนียมการคัดสําเนาและรับรองสําเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บ ฉบับละ 

    ๓๐ บาท 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

องค์การบริหารส่วนตําบลมาโมง  โทรศัพท์: ๐73 709 790 

หรือเว็บไซต์ http://mamong.go.th/ 

http://mamong.go.th/
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คู่มือสําหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลมาโมง 

 

ขอบเขตการให้บริการ       

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลมาโมง    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

โทรศัพท์: ๐73 709790     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรสาร: ๐73 709790             ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคําขอ 

   การก่อสร้าง การดัดแปลง การรื้อถอน เคลื่อนย้าย และการใช้สอยอาคารภายในเขตองค์การ
บริหารส่วนตําบลต้อง ได้รับอนุญาตจากองค์การบริหารส่วนตําบลเสียก่อน จึงจะดําเนินการได้ ทั้งนี้เพราะ
องค์การบริหารส่วนตําบลมี หน้าที่ควบคุมเพื่อประโยชน์แห่งความมั่นคง แข็งแรง ความปลอดภัย การป้องกัน
อัคคีภัย การรักษาคุณภาพ สิ่งแวดล้อม การผังเมือง การสถาปัตยกรรม และการอํานวยความสะดวกใน
การจราจร เพื่อประโยชน์ของผู้อยู่อาศัยในอาคาร 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑.ยื่นคําขออนุญาต ตามแบบ ข.๑     ๑. งานก่อสร้าง กองช่าง   

๒. ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสถานที่    2. งานก่อสร้าง กองช่าง 

๓. การพิจารณาออกใบอนุญาต      3. งานก่อสร้าง กองช่าง 

๔. ออกใบอนุญาต/ชําระค่าธรรมเนียม    4. งานก่อสร้าง กองช่าง 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑๕ วัน/ราย 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. แบบฟอร์มคําขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (ข.๑)     จํานวน ๑ ชุด 

 ๒. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา 

- สําเนาบัตรประชาชนของผู้ขออนุญาต     จํานวน ๑ ชุด 

- สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต     จํานวน ๑ ชุด 

3. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล 

- สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน จํานวน ๑ ชุด 

4. สําเนาหลักฐาน โฉนดที่ดิน, น.ส.๓ น.ส.๓ก ทุกหน้าขนาดเท่าฉบับจริง   จํานวน ๑ ชุด  

๕. กรณีผู้ขออนุญาตก่อสร้างอาคารในที่ดินบุคคลอ่ืน 

- หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน   จํานวน ๑ ชุด 

- สําเนาบัตรประชาชนของเจ้าของที่ดิน     จํานวน ๑ ชุด 

- สําเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดิน     จํานวน ๑ ชุด 

6. กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดินของบุคคลอ่ืน (ท่ีดินต่างเจ้าของ) 

  - หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน   จํานวน ๑ ชุด 

- สําเนาบัตรประชาชนของเจ้าของที่ดินด้านที่ชิดเขต    จํานวน ๑ ชุด 
  - สําเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดินด้านทีช่ิดเขต     จํานวน ๑ ชุด 

๗. กรณีเจ้าของอาคารไม่ได้มายื่นขออนุญาตด้วยตนเอง 

- หนังสือมอบอํานาจพร้อมติดอากรแสตมป์     จํานวน ๑ ชุด 

(บุคคลธรรมดา ๑๐ บาท, นิติบุคคล๓๐ บาท) 

8. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารที่มี 

ลักษณะ / ขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)   จํานวน ๑ ฉบับ 

9. สําเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม    จํานวน ๑ ฉบับ  

๑๐.รายการคํานวณโครงสร้าง (กรณีอาคารมีพ้ืนที่ใช้สอยเกิน ๑๕๐ ตารางเมตร) จํานวน ๑ ชุด 

๑๑.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม 
  (กรณีเข้าข่ายองควบคุมตามกฎกระทรวง)      จํานวน ๑ ฉบับ 

๑๒.สําเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม  จํานวน ๑ ฉบับ 
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๑๓.แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน  จํานวน ๓ ชุด ดังมีรายละเอียดต่อไปนี้ 

๑๓.๑ รายการประกอบแบบ  ๑๓.๒ แผนที่สังเขป 
  ๑๓.๓ รูปแบบพื้น   ๑๓.๔ รูปด้าน ๔ ด้าน 

๑๓.๕ รูปตัด ๒ ด้าน   ๑๓.๖ รูปทรงหลังคา 
          ๑๓.๗ รูปแปลนคาน,คานคอดิน, ฐานราก  ๑๓.8 รปูขยายส่วนต่างๆของโครงสร้าง (คาน เสา ฐานราก) 

๑๓.๙ รูปแปลนไฟฟ้า, สุขาภิบาล  ๑๓.๑๐ รายการคํานวณ (กรณีเป็นอาคาร ๒ ชั้นขึ้นไป) 

 

ค่าธรรมเนียม 

๑.ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร    ฉบับละ ๒๐ บาท 

 ๒.ใบอนุญาตดัดแปลงอาคารบ้านเรือน   ฉบับละ ๑๐ บาท 

๓.ใบอนุญาตรื้อถอนอาคารบ้านเรือน  ฉบับละ ๑๐ บาท 

๔. ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารบ้านเรือน  ฉบับละ ๒๐ บาท 

๕. ใบรับรองอาคารบ้านเรือน   ฉบับละ 1๐ บาท 

5.ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง  ฉบับละ ๕ บาท 

๗. ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร 

- อาคารสูงไม่เกิน ๒ ชั้น หรือสูงไม่เกิน ๑๒ เมตร ค่าธรรมเนียมในอัตราตารางเมตรละ ๕๐ สตางค์ 

 - อาคารสูงเกิน ๒ ชั้น แต่ไม่เกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๒ เมตร แต่ไม่เกิน ๑๕ เมตรค่าธรรมเนียม 

   ในอัตราตารางเมตรละ ๒ บาท 

- อาคารสูงเกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร ค่าธรรมเนียมในอัตราตารางเมตรละ 4 บาท 

- อาคารซึ่งมีพ้ืนที่รองรับน้ําหนักน้ําหนักบรรทุกเกิน ๕๐ กก. ต่อหนึ่งตารางเมตร ค่าธรรมเนียม 
    ในอัตราตารางเมตรละ ๔ บาท 

- พ้ืนที่ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ ค่าธรรมเนียม ในอัตราตารางเมตรละ ๕๐ สตางค์ 
- ป้ายตารางเมตรละ 4 บาท 

- อาคารประเภทซึ่งต้องวัดความยาว เช่น ทางหรือท่อระบายน้ำ รั้ว หรือกําแพง เมตรละ ๑ บาท 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ องค์การบริหารส่วน
ตําบลมาโมง โทรศัพท์:๐๗3 709790 

หรือเว็บไซต์ http://mamong.go.th/ 
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คู่มือสําหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ   การขออนุญาตออกหนังสือรับรองออกเลขทะเบียนบ้าน 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลมาโมง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลมาโมง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: ๐73 709790    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรสาร: ๐73 709790    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขัน้ตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. หนังสือรับรองการปลูกสร้างบ้าน    ๑. กองช่าง อบต.มาโมง 

๒. นําใบรับรองท่ีผู้ใหญ่บ้านออกให้ไปขอหนังสือรับรอง   ๒. โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตําบล 
    การมีส้วมที่โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตําบล  

๓. ขอใบรับรองจากผู้ใหญ่บ้าน หรือผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน   ๓. ผู้ใหญ่บ้าน 
    ในหมู่บ้านที่ตนทําการก่อสร้างบ้าน 

๔. นําเอกสารที่ได้มาท้ังหมดนําไปยื่นที่นายทะเบียนอําเภอสุคิริน ๔. ที่ว่าการอําเภอสุคิริน 

    เพ่ือขอบ้านเลขที่ 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑ วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน     จํานวน ๑ ฉบับ 

๒. สําเนาทะเบียนบ้าน      จํานวน ๑ ฉบับ 

๓. สําเนาโฉนดที่ดินที่มีการปลูกสร้างบ้าน    จํานวน ๑ ฉบับ 

๔. หนังสือรับรองจากผู้ใหญ่บ้าน     จํานวน ๑ ฉบับ 

๕. หนังสือรับรองจากโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตําบล  จํานวน ๑ ฉบับ 

 



- ๑๖ - 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ องค์การบริหารส่วน
ตําบลมาโมง โทรศัพท์: ๐73 709 790 

หรือเว็บไซต์  http://mamong.go.th/ 
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คู่มือสําหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การขอความช่วยเหลือสาธารณภัย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลมาโมง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลมาโมง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: 073 709 790     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรสาร: 073 709 790         ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน        หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

๑.ประชาชนยื่นคําร้องต่อเจ้าหน้าที่     ๑. สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 

๒. เจ้าหน้าที่รับคําร้องและรายงานผู้บริหารทราบทันที  ๒. สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
   เพ่ือสั่งการ 

๓. เจ้าหน้าที่สํารวจความเสียหายเบื้องต้น    ๓. กองช่าง 

๔. บรรเทาความเดือดร้อนเบื้องต้นแก่ผู้ได้รับภัย    ๔. สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 

๕. รายงานอําเภอทราบเพ่ือดําเนินการ    ๕. ที่ว่าการอําเภอสุคิริน 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑ วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน      จํานวน ๑ ฉบับ 

๒. สําเนาทะเบียนบ้าน      จํานวน ๑ ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม  

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

องค์การบริหารส่วนตําบลมาโมง โทรศัพท์: 073 709790 
หรือเว็บไซต์ http://mamong.go.th/ 

http://mamong.go.th/
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คู่มือสําหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลมาโมง 

ขอบเขตการให้บริการ    

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลมาโมง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: ๐73 709 790     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรสาร: ๐73 709 790         ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ประชาชนยื่นคําร้องต่อเจ้าหน้าที่    ๑. สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 

    (ระยะเวลา ๑ นาที) 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริง   ๒. สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 

    เรื่องราวร้องทุกข์ 

    (ระยะเวลา 6 วัน/ราย) 

๓. เจ้าหน้าที่รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้บริหาร   ๓. สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 

    (ระยะเวลา 6 วัน/ราย) 

๔. ผู้บริหารพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์และสั่งการ   ๔. สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 

    (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย) 

๕. เจ้าหน้าที่แจ้งตอบรับผลการดําเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบ  ๕. สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 

    (ระยะเวลา ๑ วัน/ราย) 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๗ วัน/ราย 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้      

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน      จํานวน ๑ ฉบับ 

๒. สําเนาทะเบียนบ้าน       จํานวน ๑ ฉบับ 
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ค่าธรรมเนียม  

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

องค์การบริหารส่วนตําบลมาโมง โทรศัพท์: 073 709 790 

หรือเว็บไซต์ http://mamong.go.th/ 
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คู่มือสําหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การรับยืนยันสิทธิ เพื่อรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ/รับลงทะเบียนผู้รับเบี้ยยังชีพความ 
          พิการและผู้ป่วยเอดส์ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตําบลมาโมง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลมาโมง    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: ๐73 709 790     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรสาร: ๐73 709 790          ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขัน้ตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ผู้สูงอายุยื่นแบบยืนยังสิทธิ/แบบลงทะเบียนพร้อมเอกสารประกอบ ๑. กองสวัสดิการสังคม 

    (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอขึ้นทะเบียน   ๒. กองสวัสดิการสังคม 

    (ระยะเวลา ๑ วัน) 

3. นํารายชื่อผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์   ๔. กองสวัสดิการสังคม 

    เสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ 

    (ระยะเวลา 1 วัน) 

4. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ   ๓. กองสวัสดิการสังคม 

    ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์ 

    (ระยะเวลา ประกาศเดือนละ 1 ครั้ง) 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑๕ วัน (หลังจากหมดระยะเวลาขึ้นทะเบียน) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคํายืนยันสิทธิผู้สูงอายุ 

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน       จํานวน ๑ ฉบับ 

๒. สําเนาทะเบียนบ้าน        จํานวน ๑ ฉบับ 

๓. สําเนาสมุดบัญชีธนาคาร       จํานวน ๑ ฉบับ 

๔. หนังสือมอบอํานาจให้บุคคลอื่นพร้อมแนบสําเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย  

    (กรณีผู้สูงอายุไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตัวเองได้)     จํานวน ๑ ฉบับ 

เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอลงทะเบียนผู้พิการ 

๑. สําเนาบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ จํานวน ๑ ฉบับ  

๒. สําเนาทะเบียนบ้าน        จํานวน ๑ ฉบับ 

๓. สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร      จํานวน ๑ ฉบับ 

๔. หนังสือมอบอํานาจให้บุคคลอื่นพร้อมแนบสําเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย  จํานวน ๑ ฉบับ 

   (กรณีผู้พิการไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตัวเองได้) 

เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอลงทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ 

๑. ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันว่าป่วยเป็นโรคเอดส์ จริง จํานวน ๑ ฉบับ 

๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน               จํานวน ๑ ฉบับ 

๓. สําเนาทะเบียนบ้าน                จํานวน ๑ ฉบับ 

๔. หนังสือมอบอํานาจให้บุคคลอื่นพร้อมแนบสําเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย   จํานวน ๑ ฉบับ 

    (กรณีผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตัวเองได้) 

ค่าธรรมเนียม  

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

องค์การบริหารส่วนตําบลมาโมง โทรศัพท์: 073 709 790 

หรือเว็บไซต์  http://mamong.go.th/ 
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คู่มือสําหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การรับลงทะเบียนเด็กแรกเกิด 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตําบลมาโมง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลมาโมง    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: ๐73 709 790     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรสาร: ๐73 709 790          ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขัน้ตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. รับลงทะเบียน       ๑. กองสวัสดิการสังคม 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร     ๒. กองสวัสดิการสังคม 

3. บันทึกลงระบบเด็กแรกเกิด     3. กองสวัสดิการสังคม 

4. ประกาศรายชื่อ 

    (ไม่เกิน ๑๕ วัน)        4. กองสวัสดิการสังคม 

5. ส่งเอกสารหลักฐานให้พัฒนาสังคมและความมั่งคงของมนุษย์ 
    จังหวัดนราธวิาส (กรณีไม่มีผู้คัดค้าน)     5. กองสวัสดิการสังคม 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑๕ วัน (หลังจากหมดระยะเวลาขึ้นทะเบียน) 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นลงทะเบียนเด็กแรกเกิด 

๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้ลงทะเบียน     จํานวน ๑ ฉบับ 

๒. สมุดบัญชีผุ้ลงทะเบียน (ท่ีผูกพร้อมเพย์)      จํานวน ๑ ฉบับ 

๓. สูติบัต ิ         จํานวน ๑ ฉบับ 

๔. ใบรับรองเงินเดือน (ถ้ามี)       จํานวน ๑ ฉบับ 
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5. ใบรับรองตำแหน่ง อสม.       จํานวน ๑ ฉบับ 

6. ใบรับรองตำแหน่งผู้ใหญ่บ้าน       จํานวน ๑ ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม  

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

องค์การบริหารส่วนตําบลมาโมง โทรศัพท์: 073 709 790 

หรือเว็บไซต์  http://mamong.go.th/ 
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คู่มือสําหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การรับลงทะเบียนการจัดการศพ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตําบลมาโมง 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลมาโมง    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์: ๐73 709 790     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 

โทรสาร: ๐73 709 790          ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขัน้ตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. รับลงทะเบียน       ๑. กองสวัสดิการสังคม 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร     ๒. กองสวัสดิการสังคม 

3. ส่งเอกสาร       3. กองสวัสดิการสังคม 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นลงทะเบียนเด็กแรกเกิด 

๑. ใบมรณบัตรผู้เสียชีวิต        จํานวน ๑ ฉบับ 

๒. สำเนาบัตรประชาชนผู้เสียชีวิต       จํานวน ๑ ฉบับ 

๓. สำเนาทะเบียนบ้านผู้เสียชีวิต       จํานวน ๑ ฉบับ 

๔. สำเนาบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ       จํานวน ๑ ฉบับ 

5. สำเนาบัตรประชาชนผู้ยื่นคำร้อง      จํานวน 2 ฉบับ 

6. สำเนาทะเบียนบ้านผู้ยื่นคำร้อง       จํานวน 2 ฉบับ 

7. สำเนาบัญชีธนาคารผู้ยื่นคำร้อง       จํานวน 2 ฉบับ 

8. สำเนาบัตรประชาชนผู้รับรอง       จํานวน ๑ ฉบับ 

9. สำเนาบัตรประจำตำแหน่งของผู้รับรอง      จํานวน ๑ ฉบับ 
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ค่าธรรมเนียม  

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

องค์การบริหารส่วนตําบลมาโมง โทรศัพท์: 073 709 790 

หรือเว็บไซต์  http://mamong.go.th/ 
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