
คู่มือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้
ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : องค์การบรหิารส่วนตำบลหน่อม อำเภออาจสามารถ จงัหวัดรอ้ยเอ็ด 
กระทรวง : กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น

บุคคลธรรมดา 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลหน่อม อำเภออาจสามารถ จังหวัดร้อยเอ็ด 
2. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  
3. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน  
4. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญัตทิะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บงัคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย ์
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บงัคับแหง่

พระราชบัญญัตทิะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผูป้ระกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแตง่ตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตัง้สำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพเ์พื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
9) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลกัเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพพ์.ศ. 2549 
5. ระดับผลกระทบ : บรกิารที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกจิ/สงัคม  
6. พ้ืนท่ีให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถ่ิน  
7. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา ไมม่ ี  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 นาที 
8. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 01  

 
 
 
 



10. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ที่องค์การบรหิารส่วนตำบลหน่อม อำเภออาจสามารถ จังหวัดร้อยเอ็ด 

 โทรศัพท์ ๐๔๓-666245 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร ์(เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 น.   
(ไม่มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

  
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริม่ประกอบกจิการ  (มาตรา 11) 
2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจใหผู้้อื่นย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได ้
3. ใหผู้้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ
คำขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสอืมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ข้ันตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามทีร่ะบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบรูณ์เป็น
เหตุให้ไมส่ามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิม่เติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดงักล่าวมิ
เช่นน้ันจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะ
มอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวใหผู้้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รบัมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 
12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพจิารณา
เอกสาร/แจง้ผล 
 

30 นาท ี

องค์การบรหิารส่วนตำบล
หน่อม อำเภออาจสามารถ 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี

องค์การบรหิารส่วนตำบล
หน่อม อำเภออาจสามารถ 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมลูเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญ
การจดทะเบียน/หนงัสือ
รับรอง/สำเนาเอกสาร 

15 นาท ี

องค์การบรหิารส่วนตำบล
หน่อม อำเภออาจสามารถ 
จังหวัดร้อยเอ็ด 
 

- 

4) 
การลงนาม/

คณะกรรมการมีมต ิ
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 

10 นาท ี

องค์การบรหิารส่วนตำบล
หน่อม อำเภออาจสามารถ 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาท ี
 
 



 
13. งานบริการนี้ผา่นการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

2) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที ่ รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
คำขอจดทะเบียนพาณิชย ์ 
(แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถาน
ที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่โดยให้เจ้าของ
ร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธ์ิลงนามและ
ให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ 
(กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 

3) 

สำเนาทะเบยีนบ้านที่แสดงให้เห็นว่า
ผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือ
สำเนาสญัญาเช่าโดยมีผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผูเ้ช่าหรือเอกสารสิทธ์ิ
อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็น
ผู้ให้ความยินยอมพร้อมลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ 
(กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 

4) 

แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใช้ประกอบ
พาณิชยกิจและสถานที่สำคญับริเวณ
ใกล้เคียงโดยสงัเขปพร้อมลงนาม
รับรองเอกสาร 
 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 
หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมปิด
อากรแสตมป ์10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 
สำเนาบตัรประจำตัวประชาชนของ
ผู้รับมอบอำนาจ (ถ้าม)ี พร้อมลงนาม
รับรองสำเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 



ที ่ รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

7) 

สำเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือ
รับรองให้เป็นผู้จำหน่ายหรือให้เช่า
สินค้าดงักล่าวจากเจ้าของลิขสิทธ์ิของ
สินค้าที่ขายหรือให้เช่าหรือสำเนา
ใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร
หรือหลักฐานการซ้ือขายจาก
ต่างประเทศพร้อมลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ 

(ใช้ในกรณี
ประกอบ

พาณิชยกิจการ
ขายหรือให้เช่า
แผ่นซีดีแถบ

บันทึกวีดิทัศน์
แผ่นวีดิทศัน์ดีวี
ดีหรือแผ่นวดีี
ทัศน์ระบบ

ดิจิทัลเฉพาะที่
เก่ียวกับการ

บันเทิง) 

8) 

หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของ
แหลง่ที่มาของเงินทุนและหลักฐาน
แสดงจำนวนเงินทุนหรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพื่อทำบันทึกถ้อยคำ
เก่ียวกับข้อเท็จจริงของแหลง่ที่มาของ
เงินทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดง
จำนวนเงินทุนก็ได ้

- 1 0 ฉบับ 

(ใช้ในกรณี
ประกอบ

พาณิชยกิจการ
ค้าอัญมณีหรือ
เคร่ืองประดบั

ซ่ึงประดับ
ด้วยอัญมณี) 

 
15. ค่าธรรมเนยีม 

1) ค่าธรรมเนยีมการจดทะเบียน (คำขอละ) 
ค่าธรรมเนยีม 50 บาท 
หมายเหตุ - 

2) ค่าธรรมเนยีมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนยีม 30 บาท 
หมายเหตุ - 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
 ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลหนอ่ม อำเภออาจสามารถ จังหวัดร้อยเอ็ด 

โทร,โทรสาร ๐๔๓-666245 / เว็บไซต์ https://www.nom101.go.th/Pages/adding_complain  
 

 
 



คู่มือสำหรับประชาชน : การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบ้ียความพิการ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : องค์การบรหิารส่วนตำบลหน่อม อำเภออาจสามารถ จงัหวัดรอ้ยเอ็ด 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลหน่อม อำเภออาจสามารถ จังหวัดร้อยเอ็ด 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : ข้ึนทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเบีย้ความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินพ.ศ. 2553 

6. ระดับผลกระทบ : บรกิารทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ : ทอ้งถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ   

22/05/2563 11:38  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ที่ทำการองค์การบรหิารส่วนตำบลหน่อม อำเภออาจสามารถ จังหวัดร้อยเอ็ด            โทรศัพท์ 
043-666245/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร ์(เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 น.   
(ไม่มีพักเที่ยง) 
หมายเหต ุ(ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป)ี 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเบีย้ความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
 พ.ศ.2553 กำหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการลงทะเบียนและยื่นคำขอรบัเงินเบี้ยความพิการ 
 ในปีงบประมาณถัดไปณที่ทำการองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่ตนมีภูมิลำเนา หรือสถานที่ทีอ่งค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  
กำหนด 
 
หลักเกณฑ ์
ผู้มสีิทธิจะไดร้ับเงินเบี้ยความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
     1. มสีัญชาติไทย 
     2. มีภูมลิำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 
     3. มบีัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอปุการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 



 ในการยื่นคำขอลงทะเบียนรบัเงินเบี้ยความพิการคนพกิารหรือผู้ดแูลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยความพิการโดยรบัเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามคนพกิารหรือผู้ดูแลคนพกิารผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้พทิักษ์ผูอ้นุบาลแล้วแต่กรณี 
 ในกรณีที่คนพิการเป็นผูเ้ยาว์ซึ่งมผีู้แทนโดยชอบคนเสมือนไรค้วามสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทกัษ์หรอืผู้อนบุาลแล้วแต่กรณียื่นคำขอแทนโดยแสดงหลกัฐานการเป็นผู้แทนดงักล่าว 
 
วิธีการ 
    1. คนพิการทีจ่ะมสีิทธิรบัเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทกัษ์ผู้อนบุาลแล้วแต่กรณียื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินณสถานที่
และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินประกาศกำหนด 
    2.กรณีคนพิการที่ได้รบัเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในปงีบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้ได้
ลงทะเบียนและยื่นคำขอรบัเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แลว้ 
    3. กรณีคนพิการที่มสีิทธิได้รับเบี้ยความพกิารได้ย้ายที่อยูแ่ละยังประสงค์ประสงค์จะรบัเงินเบี้ยความพิการตอ้งไปแจ้ง
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรบัเบี้ยความ
พิการในปงีบประมาณถัดไป
หรือผู้รบัมอบอำนาจยื่นคำขอ
พร้อมเอกสารหลกัฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 
 

20 นาท ี องค์การบรหิาร
ส่วนตำบล
หน่อม อำเภอ
อาจสามารถ 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(1. ระยะเวลา : 20 
นาที (ระบรุะยะเวลาที่
ให้บรกิารจรงิ) 
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือองค์การ
บรหิารส่วนตำบลหน่อม 
อำเภออาจสามารถ 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบ
ยื่นคำขอลงทะเบียนให้ผู้ขอ
ลงทะเบียน 
 

10 นาท ี องค์การบรหิาร
ส่วนตำบล
หน่อม อำเภอ
อาจสามารถ 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(1. ระยะเวลา : 10 
นาที (ระบรุะยะเวลาที่
ให้บรกิารจรงิ) 
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือองค์การ
บรหิารส่วนตำบลหน่อม 
อำเภออาจสามารถ
จังหวัดร้อยเอ็ด 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  30  นาท ี
 
 
 



14. งานบริการนี้ผา่นการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วย
การสง่เสรมิการคุณภาพชีวิตคนพิการพร้อม
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา - 1 1 ชุด - 

3) 
สมุดบญัชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา 
(กรณีทีผู่้ขอรบัเงินเบี้ยความพิการประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออก
โดยหน่วยงานของรัฐที่มรีูปถ่ายพร้อมสำเนา
ของผู้ดูแลคนพกิารผู้แทนโดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์ผู้อนบุาลแล้วแต่กรณี (กรณียื่นคำขอ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

5) 

สมุดบญัชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนาของ
ผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทกัษ์
ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี (กรณีที่คนพกิารเป็น
ผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมอืนไร้
ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้
ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พทิักษ์หรือผู้อนุบาล
แล้วแต่กรณีการยื่นคำขอแทนต้องแสดง
หลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว) 

- 1 1 ชุด - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรบัยื่นเพิม่เติม 
 

16. ค่าธรรมเนยีม 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลหนอ่ม อำเภออาจสามารถ จังหวัดร้อยเอ็ด 

โทร 043-666245 / เว็บไซต์  https://www.nom101.go.th/Pages/adding_complain 
 

 



 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยยงัชีพผูสู้งอำยุ 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : องค์การบรหิารส่วนตำบลหน่อม อำเภออาจสามารถ จงัหวัดรอ้ยเอ็ด 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การลงทะเบียนและยื่นคำขอรบัเงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลหน่อม อำเภออาจสามารถ จังหวัดร้อยเอ็ด 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : ข้ึนทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเบีย้ยังชีพผู้สงูอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
พ.ศ. 2552 

6. ระดับผลกระทบ : บรกิารทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ : ทอ้งถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ     

22/05/2558 15:52  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ สถานท่ีให้บริการ ทีท่ำการองค์การบรหิารส่วนตำบลหนอ่ม อำเภออาจสามารถ จังหวัดร้อยเอ็ด 
โทรศัพท์ 043-666245/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร ์(เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 น.   
(ไม่มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป)ี 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเบีย้ยังชีพผู้สงูอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 2552 
กำหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผูท้ี่จะมีอายุครบหกสบิปบีรบิูรณ์ข้ึนไปในปีงบประมาณถัดไปและมีคุณสมบัติ
ครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นคำขอรบัเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินที่ตนมีภูมลิำเนาณ
สำนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือสถานทีท่ี่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินกำหนด 
หลักเกณฑ ์
    1. มสีัญชาติไทย 
    2. มีภูมลิำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 
    3. มอีายุหกสิบปีบริบรูณ์ข้ึนไปซึง่ได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุต่อองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
    4. ไมเ่ป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรอืองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินได้แก่
ผู้รบับำนาญเบี้ยหวัดบำนาญพเิศษหรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกันผู้สงูอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินผู้ไดร้ับเงินเดอืนค่าตอบแทนรายได้ประจำหรือผลประโยชน์อย่างอื่นทีร่ัฐหรือองค์กรปกครองส่วน



 
 

ท้องถ่ินจัดให้เป็นประจำยกเว้นผูพ้ิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะหเ์พื่อการ
ยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 2548 
 ในการยื่นคำขอรับลงทะเบียนรบัเงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุผูสู้งอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรบัเงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุ
โดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี้ 
       1. รบัเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รบัมอบอำนาจจากผูม้ีสทิธิ 
       2. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูม้ีสทิธิหรอืโอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รบัมอบ
อำนาจจากผู้มสีิทธิ 
วิธีการ 
     1.ผู้ทีจ่ะมสีิทธิรบัเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นคำขอตามแบบพรอ้มเอกสารหลักฐานต่อองค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินณสถานที่และภายในระยะเวลาทีอ่งค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินประกาศกำหนดด้วยตนเองหรือมอบ
อำนาจใหผู้้อื่นดำเนินการได ้
     2.กรณีผูสู้งอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุจากองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผูไ้ด้
ลงทะเบียนและยื่นคำขอรบัเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุตามระเบียบนีแ้ล้ว 
     3.กรณีผูสู้งอายุที่มสีิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุต้องไปแจง้ต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินแหง่ใหม่ที่ตนย้ายไป 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรบัเบี้ยยังชีพ
ผู้สงูอายุในปงีบประมาณถัดไปหรอื
ผู้รบัมอบอำนาจยื่นคำขอพร้อม
เอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบคำร้องขอลงทะเบียน
และเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

20 นาท ี องค์การ
บรหิารส่วน
ตำบลหนอ่ม 
อำเภออาจ
สามารถ 
จังหวัด
ร้อยเอ็ด             
 

(1. ระยะเวลา : 20 
นาที (ระบรุะยะเวลา
ที่ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือ
องค์การบรหิารส่วน
ตำบลหนอ่ม อำเภอ
อาจสามารถ จังหวัด
ร้อยเอ็ด    

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่น
คำขอลงทะเบียนให ้
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผูร้ับมอบ
อำนาจ 
 
 

10 นาท ี องค์การ
บรหิารส่วน
ตำบลหนอ่ม 
อำเภออาจ
สามารถ 
จังหวัด
ร้อยเอ็ด    

(1. ระยะเวลา : 10 
นาที (ระบรุะยะเวลา
ที่ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือ
องค์การบรหิารส่วน
ตำบลหนอ่ม อำเภอ
อาจสามารถ จังหวัด
ร้อยเอ็ด    

ระยะเวลาดำเนินการรวม  30 นาท ี
 
 



 
 

14. งานบริการนี้ผา่นการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่
ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐทีม่ีรปูถ่าย
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา - 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบญัชีเงฝิากธนาคารพร้อมสำเนา 
(กรณีทีผู่้ขอรบัเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุประสงค์
ขอรับเงนิเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุผ่าน
ธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 
หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้
ดำเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่
ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐทีม่ีรปูถ่าย
พร้อมสำเนาของผูร้ับมอบอำนาจ (กรณี
มอบอำนาจให้ดำเนินการแทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สมุดบญัชีเงฝิากธนาคารพร้อมสำเนา
ของผูร้ับมอบอำนาจ (กรณีผู้ขอรบัเงิน
เบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรบัเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สงูอายุประสงค์ขอรบัเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สงูอายุผ่านธนาคารของผูร้ับมอบ
อำนาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรบัยื่นเพิม่เติม 
 
16. ค่าธรรมเนยีม 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลหนอ่ม อำเภออาจสามารถ จังหวัดร้อยเอ็ด 

โทร 043-666245 / เว็บไซต์  https://www.nom101.go.th/Pages/adding_complain 
 


