
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

องค์การบริการส่วนตำบลท่าค้อ   
อำเภอเมืองนครพนม จังหวัดนครพนม 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการสำหรับผู้รบับริการหรือผู้มาตดิตอ่ 
 



คำนำ 

พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณารณาอนุญาตของทางราชการ  
พ.ศ. ๒๕๕๘ มาตรา ๗ ได้ กำหนดให้ "ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดให้การกระทำใดจะทำใดจะต้องได้รับอนุญาต
ผู้อนุญาตจะต้องจัดทำคมือสำหรับประประชาชน" โดยมีเป้าหมายเพื่ออำนวยความสะดวกแก่ประชาชนลด
ระยะของประชาชน เพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติ
ราชการลดการใช้ดลยพินิจของเจ้าหน้าที่เปิดเผยขึ้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ 

ดังนั้นเพื่อให้ประชาชนเข้าใจและทราบขึ้นตอนการติดต่อราชการได้อย่างถูกต้องและเกิด
ผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ.2558 องค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ อำเภอเมืองนครพนม จังหวัดนครพนม จึงได้จัดทำคู่มือสำหรับ
ประชาชนชนชื่นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการติดต่อกับองค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อต่อไป 

 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑. งานขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ 

งานที่ให้บริการ : การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานบริหารงานทั่วไป สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ 
ขอบเขตการให้บริการ : วันจนัทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ : งานนิติการ สำนักปลัด หรือ E-Service : https://www.thakhonp.go.th 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ : ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 0 4253 2567 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เป็นกฎหมายที่ร้องรับ   
"สิทธิได้รู้" ของประชนในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐและ
กำหนดหน้าที่ของหน่วยงานของของรัฐและเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ปฏิบัติตาม โดยเปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็น
ข้อยกเว้น องค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ มีศูนย์ข่าวสารไว้บริการให้แก่ประชาชนสามารถเข้ามาดูข้อมูล
ข่าวสารได้ในวันทำการโดยมีผู้ที ่มีความประสงค์ขอข้อมูลข่าวสาร สามารถยื่นคำร้องขอข้อมูลข่าวสารได้ที่  
สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำนตำบลท่าค้อ 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
๑.กรอกคำร้องตามแบบขอข้อมูลข่าวสาร 5 นาที 
๒.ยื่นคำร้องขอข้อมูลข่าวสาร 1 นาที 
๓.เสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ืออนุมัติสังการ 10 นาที 
๔.ส่งเรืองให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการเพ่ือ   
   ค้นหาข้อมูล 
- ชี้แจงเหตุผลข้อมูลที่เปิดเผยได้และไม่ได้ 
- รับเอกสาร คัดถ่ายสำเนา/รับรองสำเนาถูกต้อง  
   และชำระค่าธรรมเนียม (กองคลัง) 

                         15 นาที 
 
                           15 นาท ี
                           5 นาที 
                          

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน     จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. แบบฟอร์มคำร้องขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ   จำนวน ๑ ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
สำเนาเอกสาร A๔  ฉบับละ ๑ บาท 
รับรองสำเนาถูกต้อง A๔  ฉบับละ ๕ บาท 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
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๒. งานรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ 
งานที่ให้บริการ : การรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ 
ขอบเขตการให้บริการ : วันจนัทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ : งานนิติการ สำนักปลัด หรือ E-Service : https://www.thakhonp.go.th 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ : ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 0 4253 2567 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

การร้องเรียนร้องทุกข์ เป็นเรื่องที่ประชาชนขอให้ช่วยเหลือ แก้ไข บรรเทาความเดือดร้อน 
หรือ ตรวจสอข้อเท็จจริงอันเนื่องมาจากการได้รับความเดือดร้อนความไม่เป็นธรรมหรือพบเห็นการกระทำผิด
กฎหมายและรวมถึงความขัดแย้งระหว่างประชาชนกับประชาชน วิธีการยื่นเรื่องการร้องทุกข์ ของ องค์การ
บริหารส่วนตำบลท่าค้อ สามารถยื่นหนังสือได้ที ่
๑. สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ 
๒. ตู้รับฟังความคิดเห็น 
๓ . เวทีประชาคม 
๔. เว็บไซด์ องค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ 
๕. ทางไปรษณีย์ 
 ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
๑.รับเรื่องราวร้องเรียนทุกข์ ผ่านช่องทางดังนี้ 
   ๑.๑ ยื่นเอกสารด้วยตนเอง 
   ๑.๒ ตู้แสดงความคิดเห็น 
   ๑.๓ เว็บไซด์ขององค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ 
   ๑.๔ เวทีประชาคม 
๒.แจ้งเรื่องไปยังหน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

 
5 - 10 นาท ี

1 วัน 
1 วัน 
1 วัน 

1 - 2 วัน 
๓.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง ณ สถานที่ที่ก่อให้เกิดปัญหาข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ 2 – 3 นาท ี
๔.รายงานผู้บริหารเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 3 – 5 วัน 
๕.ประชุมคณะกรรมการ/ผู้เกี่ยวข้อง เพื่อหาแนวทางแก้ไขปัญหา 3 – 5 วัน 
6.แจ้งให้ผู้ประกอบการดำเนินการแก้ไขตามคำแนะนำของเจ้าหน้าที่ 3 – 5 วัน 
๗.ตอบกลับผู้ร้องเรียน ร้องทุกข์ 7 – 15 วัน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  
ภาพถ่าย สถานที่/เหตุที่ร้องเรียน ร้องทุกข์ (ถ้ามี) 

ค่าธรรมเนียม  
ไมมี่ค่าธรรมเนียม 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมือง ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ประกาศ ก.ก.ถ. เรื่อง แนวทางในการจัดบริการรับเรื่องราวร้องทุกข์ของประชาชนในการให้บริการสาธารณะ
ของ อบจ. เทศบาล และ อบต. 
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๓. งานช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
งานที่ให้บริการ: การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ 
ขอบเขตการให้บริการ  : ทุกวัน ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ : ๑. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
                                            สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ 
                                         ๒. วิทยุสื่อสาร 
                                         ๓. กู้ชีพกู้ภัย องค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ 1669, 042-532491 
                                         ๔. E-Service : https://www.thakhonp.go.th 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ : ทุกวัน ตลอด ๒๔ ชั่วโมง 

หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ตามพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับล่าสุด

ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่รักษาความสงบเรียบร้อยและป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  "สาธารณ
ภัย" หมายความว่า อัคคีภัย วาตภัยอุทกภัย ภัยแล้ง โรคระบาดในมนุษย์ โรคระบาดสัตว์ โรคระบาดสัตว์น้ำ  
การระบาดของศัตรูพืชตลอดจนภัยอ่ืนๆอันมีผลกระทบต่อสาธารณชนไม่ว่าจะเกิดจากธรรรมชาติหรือมีผู้ทำให้
เกิดข้ึนอบัติเหตหรือเหตุอ่ืนใดซึ่งก่อให้เกิดอันตรายแก่ร่างกายของประชาขนหรือความเสียหายแก่ทรัพย์สินของ
ประชาชน องค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ เป็นหน่วยงานของรัฐ มีหน้าที่ให้ความช่วยเหลือบรรเทาสาธารณภัย 
ดังนั้น เมื่อเกิดเหตุสาธารณภัยขึ้นประชาชนในพ้ืนที่สามารถ แจ้งเหตุดังกล่าวได้ที่ องค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 

๑.รับแจ้งเหตุสาธารณภัย (ออกปฏิบัติงานทันที) 5 นาที 
๒.รายงานผู้บังคับบัญชา (ให้ความช่วยเหลือทันที) 5 นาที 
๓.ประสานหน่วยที่เก่ียวข้อง 10 นาที 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
ภาพถ่าย (กรณีไม่ใช่กรณีฉุกเฉิน) 
ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนยีม 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั พ.ศ. ๒๕๕๐ แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับล่าสุด 
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๔. งานจดทะเบียนพาณิชย ์
งานที่ให้บริการ : จดทะเบยีนพาณิชย์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนกัปลัด องค์การบรหิารสว่นตำบลท่าค้อ 
ชอบเขตการให้บริการ : วันจันทร์ ถึง วนัศุกร์ (อกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนล) 
สถานที/่ช่องทางการให้บริการ :  สำนักปลัด หรือ E-Service : https://www.thakhonp.go.th 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ : ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท ์0 4253 2567 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการจดทะเบียนพาณิชย ์
พาณิชยกิจ หมายถึง กิจการในทางอุตสาหกรรมหัตถกรรมพาณิชยกรรมการบริการหรือกิจการ

อย่างอื่นที่เป็นที่เป็นการค้าวัตถุประสงค์ของการจดทะเบียนพาณิชย์เพื่อประโยชน์ในการรวบรวมสถิติและทราบ
หลักฐานของผู้ประกอบพาณิชย์กิจที่ถูกต้องเชื่อถือได้เพื่อประโยชน์ในการควบคุมและส่งเสริมด้านการพาณิชย์และ
การอุตสาหกรรม รวมทั้งเป็นการส่งเสริมเศรษฐกิจของประเทศให้ก้าวหน้ายิ่งขึ้น ผู้ประกอบกิจสามารถใช้เป็นหลักฐาน
ในทางการค้าได้ 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
๑.กรอกแบบคำขอ/ตรวจสอบหลักฐาน 5 นาที 
๒.ออกใบทะเบียนพาณิชย์ 5 นาที 
๓.ออกใบเสร็จ/ชำระค่าธรรมเนียม 5 นาที 
๔. ลงทะเบียนคุม 3 นาที 

 
เอกสารประกอบคำจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) 

๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/ทะเบียนบ้านของเจ้าของหรือผู้จัดการ 
๒. หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสำนักงานใหญ่ 
๓.สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความอินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือผู้ขอเลขที่บ้านหรือสำเมา

สัญญาเช่าหรือเอกสารสิทธิอย่างอ่ืน ที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ให้ความยินยอม (กรณีเช่าช่วงต้องแนบสัญญาเช่าช่วง) 
๔. แผมที่แสดงที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่และสถานที่สำคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังโดยสังเขป 
๕. หนังสือมอบอำนาจ/สำเนาบัตรประจำตัวผู้รับมอบอำนาจ (ถ้ามี) 
๖. กรณีประกอบพาณิชย์กิจการขายหรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดีทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดี

ทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิงให้ส่งสำเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จำหน่ายหรือให้
เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์องสินค้าที่ขายหรือให้เช่าหรือสำเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือ
หลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ 

๗.กรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณีต้องดำเนินการ
และให้ส่งเอกสารเพ่ิมเติมดังนี้ 

   ๗.๑ ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจำนวนเงินทอนโดยโดยเชิญผู้ประกอบพาณิชยกิจมาให้ 
ข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทอน หรือขี้แจงเป็นหนังสือ พร้อมแนบหลักฐานดังกล่าวแทนก็ได้ 

    ๗.๒หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนส่วนจำพวกไม่จำกัดความรับผิด
กรรมการผู้มีมีอำนาจของ ห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทแล้วแต่กรณี 

๘.กรณีเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลหรือกิจการร่วมค้าให้แนบหนังสือสัญญาจัดตั้งห้าง
หุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคลหรือกิจการร่วมค้า 

 
๙. กรณ.ี.. 
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๙. กรณีเป็นวิสาหกิจชุมชน ให้แนบสำเนาใบสำคัญแสดงการจดทะเบียนวิสาหกิจชุมชน 
๑๐. กรณีเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศให้แนบเอกสารเพ่ิมเติม 

๑๐.๑ สำเนาเอกสารแสดงการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลซึ่งมีรายการเกี ่ยวกับชื่อวัตถุที่
ประสงค์ทุนที่ตั้งสำนักงานรายชื่อกรรมการ และอำนาจกรรมการ 

       ๑๐.๒ หนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบดำเนินกิจการในประเทศ 
       ๑๐.๓ ใบอนุญาตทำงานของผู้รับผิดชอบดำเนินกิจการในประเทศ (กรณีเป็นบุคคลต่างด้าว) 
        ๑๐.๔ ใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว หรือหนังสือรับรองการใช้สิทธิตามสนธิสัญญา  

(ถ้ามี) 
๑๑. กรณีเป็นห้างพ้นส่วนจดทะเบียน บริษัทจำกัดและบริษัทมหาชนจำกัด ให้แนบสำเนาหนา

หนังสือรับรองการจดทะเบียน ที่ระบุวัตถุประสงค์ตามที่ขอจดทะเบียน 
๑๒.กรณีเป็นการประกอบการพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ให้ส่งเอกสารเพิ่มเติมคือรายละเอียดเกี่ยวกับ

เว็บไซด์ที่ใช้ในการประกอบกิจการ (ถ้ามีหลายเว็บไซด์ ให้กรอกเว็บไซด์ละ ๑ แผ่น) 

เอกสารประกอบคำอดทะเนียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการ) 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องการใช้ 

๑. สำเนาบัตรประจำตัว/ทะเบียนบ้านของเจ้าของหรือผู้จัดการ ตามแต่กรณี 
๒. ใบทะเบียนพาณิชย์ 
๓. สำเนาหลักฐานที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่ (ใช้ในกรณีแก้ไขเพ่ิมเติมที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่) ได้แก่ 

        ๓.๑ หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสำนักงานแห่งใหม่ 
                ๓.๒ ลำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน หรือผู้ขอเลขที่บ้านหรือสำเนา 
สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า 
                ๓.๓ แผนที่แสดงที่ตั้งสำนักงานแห่งใหม่และสถานที่สำคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 

๔. หนังสือมอบอำนาจ/สำเนาบัตรประจำตัวผู้รับมอบอำนาจ (ถ้ามี) 
๕. สัญญาหรือข้อตกลงแก้ไขของห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคล หรือกิจการร่วมค้า 
๖. สำเนาหนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในประเทศไทย (กรณีนิติบุคคลต่างประเทศขอเปลี่ยนแปลงผู้จัดการ 

สาขาในประเทศไทย 
๗. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท (กรณีห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท) 
๘.กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก แผ่นวีดีทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์

ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ให้ส่งสำเนาหนังสืออนุญาต หรือให้ส่งหนังสือรับรองให้เป็นผู้จำหน่ายหรือให้
เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า หรือสำเนาใบเสร็จรับเงิน ตามประมวลรัษฎากรหรือ
หลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ 

๙.กรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณีต้องดำเนินการและให้ 
ส่งเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 
        ๙.๑ ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจำนวนเงินทอนโดยโดยเชิญผู้ประกอบพาณิชยกิจมาให้ ข้อเท็จจริง
ของแหล่งที่มาของเงินทอน หรือชี้แจงเป็นหนังสือ พร้อมแนบหลักฐานหรือดังกล่าวแทน ก็ได้ 
               ๙.๒ หลักฐานหรือหนังสือสือชี้แจงการะกอบอาชีพหุ้นส่วนส่วนจำพวกไม่จำกัดความรับผิดหรือกรรมการ 
ผู้มีอำนาจของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทแล้วแต่กรณี 

เอกสารประกอบคำจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชย์กิจ 
 ๑. สำเนาบัตรประจำตัวของเจ้าของหรือผู้จัดการตามแต่กรณี 
 ๒. ใบทะเบียนพาณิชย์ 

๓. สำเนาสญัญา… 
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 ๓. สำเนาสัญญาหรือข้อตกลงของผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคนให้เลิก ห้างหุ้นส่วน คณะบุคคลหรือกิจการร่วมค้า 
 ๔. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเลิกของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 
 ๕. หนังสือมอบอำนาจ/สำเนาบัตรประจำตัวผู้รับมอบ (ถ้ามี) 
 ๖. สำเนาใบมรณะบัตรของผู้ประกอบพาณิชย์กิจ (ถ้ามี) 
 ๗. สำเนาหลักฐานแสดงการเป็นทายาท (ถ้ามี) 
 ๘. หนังสือรับฝากบัญชีและเอกสารประกอบการบัญชี (กรณีเป็นนิติบุคคลที่ตั้งตามกฎหมายต่างประเทศ) 
 ๙. สำเนาเอกสารการสั่งเลิกประกอบกิจการในประเทศ (กรณีเป็นนิติบุคคลที่ตั้งตามกฎหมายต่างประเทศ) 

ค่าธรรมเนียม ค่าจดทะเบียนพาณิชย์ 
๑. จดทะเบียนพาณิชย์ ๕๐ บาท 
๒. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ครั้งละ ๒๐ บาท 
๓. จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ๒๐ บาท 
๔. ใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับละ ๒๐ บาท 
๕. ตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับทะเบียน ครั้งละ ๒๐ บาท 
๖. รับรองสำเนาเอกสาร ฉบับละ ๓๐ บาท 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ 
- พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.ศ. ๒๕๙ 
- พระราชกฤษฎีกากำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ.ศ.๒๕๔๖ 
- กฎกระทรวง ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๑๐) พ.ศ. ๒๕๑๐ 
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์(ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๒ 
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่อง การตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และ นายทะเบียน 
   พาณิชย์(ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๕๒ 
- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง กำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
- คำสั่งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์ที่ ๑๓๒/๒๕๔๙'เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียน พาณิชย์และ    
   เลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕. งานขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการ 
งานที่ให้บริการ : การขึ้นทะเบียนเพ่ือรับเงินสูงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ 
ขอบเขตการให้บริการ : วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ : กองสวัสดิการสังคม หรือ E-Service : https://www.thakhonp.go.th 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ : ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท ์0 4253 2567 

หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ให้ผู้พิการหรือผู้แทนโดยชอบธรรมของผู้พิการมาลงทะเบียนและ

ยื่นคำขอรับเงินเงินเบี้ยยังชีพความพิการ ซึ่งผู้พิการจะได้รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการในปีงประมาณ ถัดไป 
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการ 

๑. มีสัญชาติไทย 
๒. ไม่เป็นบุคคลซึ่งในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
๓. มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
๔. มีภูมิลำเมาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ ตามทะเบียนบ้าน 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 

๑.เขียนคำร้องขอขึ้นทะเบียนผู้พิการ 5 นาที 
2.ตรวจสอบเอกสาร 3 นาที 
๓.บันทึกข้อมูล 5 นาที 
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ (ทุกวันที่ ๑ ของเดือนถัดไป)  

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑.บัตรประจำตัวผู้พิการ พร้อมสำเนา     จำนวน ๑ ชุด 
๒.บัตรประจำตัวประชาชน (ในกรณีเป็นเด็กใช้สูติบัตร) พร้อมสำเนา  จำนวน ๑ ชุด 
๓.ทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมสำเนา     จำนวน ๑ ชุด 
๔.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) กรณีโอนเงินเข้าบัญชี   จำนวน ๑ ชุด 
๕.หนังสือมอบอำนาจ กรณีให้ผู้อ่ืนดำเนินการแทน 

(กรณีผู้อื่นยื่นคำขอแทนผู้พิการ ใช้หลักฐานของผู้ยื่นคำขอแทนตามข้อ ๑ และ ๒ ด้วย) 
ค่าธรรมเนียม : ไมมี่ค่าธรรมเนียม 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๓ 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ คนพิการ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๙ 
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๖. งานขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอาย ุ
งานที่ให้บริการ : การขึ้นทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ 
ขอบเขตการให้บริการ : วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ : กองสวัสดิการสังคม หรือ E-Service : https://www.thakhonp.go.th 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ : ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท ์0 4253 2567 

หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
หลักเกณฑ์การขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุโดยผู้สูงอายุหรือผู้แทนมายื่นคำขอขึ้นทะเบียน

ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
๑. มีสัญชาติไทย 
๒. มีอายุ ๖๐ ปีบริบูรณ์ข้ึนไป 
๓. มีภูมิลำเมาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ ตามทะเบียนบ้าน 
๔. ไม่เป็นผู้ที ่ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื ่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือ

เทศบาล อบต. ได้แก่ผู้รับเงินบำเหน็จเบี้ยบำนาญพิเศษหรือเงินอื่นอื่นใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุที่อยู่ในสถาน
สงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ที่ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจำหรือผลประโยชน์ตอบ
แทนอย่างอื ่นที ่รัฐหรือองค์กรปกรองส่วนท้องถิ ่นจัดให้เป็นประจำยกเว้นผู ้พิการและผู ้ป่วยเอดส์ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2๕๕๘ การอ่ืน
เอกสารขอรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุกำหนดให้ผู้สูงอายุรายใหม่ (๕๙ ปีบริบูรณ์ เกิดระหว่างวันที่ ๑ ตุลาคม ถึง 
๓๐ กันยายน) มาขึ้นทะเบียนภายในเดือนพลศจิกายนของทุกปี โดยมีสิทธิรับเงินในเดือนตุลาคม ของปีงประมาณถัดไป 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
๑.เขียนคำร้องขอขึ้นทะเบียนผู้พิการ 3 นาที 
2.ตรวจสอบเอกสาร 3 นาที 
๓.บันทึกข้อมูล 3 นาที 
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ (ทุกวันที่ ๑ ของเดือนถัดไป)  

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑.บัตรประจำตัวประชาชน พร้อมสำเนา จำนวน ๑ ชุด 
๒.ทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมสำเนา จำนวน ๑ ชุด 
๓.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) พร้อมสำเนา จำนวน ๑ ชุด (กรณีโอนเงินเข้าบัญชี) 
๔.หนังสือมอบอำนาจกรณีให้ผู้อ่ืนดำเนินการแทน 
(กรณีผู้อื่นยื่นคำขอแทนผู้พิการ ไข้หลักฐานของผู้อื่นคำขอแทนทนตามข้อ ๑ และ ๒ ด้วย) 

ค่าธรรมเนียม : ไมมี่ค่าธรรมเนียม 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๒ 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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7. งานขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพร้อง 
งานที่ให้บริการ : การขึ้นทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ 
ขอบเขตการให้บริการ : วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ : กองสวัสดิการสังคม หรือ E-Service : https://www.thakhonp.go.th 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ : ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
โทรศัพท์ 0 4253 2567 

หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
หลักเกณฑ์การขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพร่องคือผู้ป่วยที่แพทย์

ได้รับรองและทำการวินิจฉัยแล้ว และมีชื่อในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลท่าค้อ โดยสามารถยื่นเอกสารได้ด้วยตนเอง
หรือมอบอำนาจให้ผู้อื่นแทนได้โดยสามารถขึ้นทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ได้ที่ กองสวัสดิการสังคม องค์การ
บริหารส่วนตำบลท่าค้อ ทุกวันทำการเมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติและเสนอผู้บริหารเพื่ออนุมัติผู้ขึ้น ทะเบียน 
จะได้รับเบี้ยยังชีพในเดือนถัดไป 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
๑.เขียนคำร้องขอขึ้นทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ 3 นาที 
๒.ตรวจสอบเอกสาร 3 นาที 
๓.ออกตรวจสอบข้อเท็จจริง 5 นาที 
๔.บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา (ภายในวันที่ 15 ของเดือนที่ขอ) 
๕.บันทึกข้อมูล 3 นาที 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑.บัตรประจำตัวประชาชน พร้อมสำเนา     จำนวน ๑ ชุด 
๒.ทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมสำเนา     จำนวน ๑ ชุด 
๓.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) พร้อมสำเนา จำนวน ๑ ชุด (กรณีประสงค์รับเงินผ่านบัญชีธนาคาคาร) 
๔.ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกโดยสถานพยาบาลของรัฐ (แพทย์ต้องระบุว่าเป็นผู้ติดเชื้อเอดส์) 
๕.หนังสือมอบอำนาจ กรณีให้ผู้อ่ืนดำเนินการแทน 
(กรณีผู้อื่นยื่นคำขอแทนผู้พิการ ใช้หลักฐานของผู้ยื่นคำขอแทนตามข้อ ๑ และ ๒ ด้วย) 

ค่าธรรมเนียม : ไมมี่ค่าธรรมเนียม 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ 
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