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องค์การบริหารส่วนตำบลประดู่ยืน 
อำเภอลานสัก  จังหวัดอุทัยธานี



 
 

คำนำ 
 
   ด้วยพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘  
ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันท่ี ๒๒  มกราคม ๒๕๕๘ ตามมาตรา ๗  ได้กำหนดใหห้น่วยงานของรัฐท่ีมี
การอนุญาตต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี)
ในการยื่นคำขอ ขั้นตอนระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีผู้ขออนุญาตจะต้อง
ยื่นมาพร้อมกับคำขอ และให้นำคู่มือสำหรับประชาชนปิดประกาศไว้ ณ สถานท่ียื่นคำขอ และเผยแพร่ทางส่ือ
อิเล็กทรอนิกส์  

   องค์การบริหารส่วนตำบลประดู่ยืน จึงได้จัดทำคู่มือเล่มนี้ เพื่อแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการ
ให้บริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนตำบลประดู่ยืน  ซึ่งจะทำให้ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอน
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีและระยะเวลาแล้วเสร็จของการให้บริการแต่ละประเภทโดยประชาชนสามารถ
ตรวจสอบการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนตำบลประดู่ยืนได้  ซึ่งถือเป็นการปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาว่า
ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี ตามมาตรา ๒๐ และมาตรา ๒๙ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ 
เล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อประชาชนและผู้บริการต่อไป 
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลประดู่ยืน 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลประดู่ยืน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
โทรศัพท์: ๐ ๕698 9603    (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
โทรสาร: ๐ ๕698 9603   ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
มาตรา ๕ ในพระราชบัญญัติ ภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง พ.ศ. ๒๕๖๒  
“ภาษี” หมายความว่า ภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง  
“ผู้เสียภาษี” หมายความว่า บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งเป็นเจ้าของท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้าง  หรือเป็นผู้
ครอบครองหรือทำประโยชน์ในท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้างอันเป็นทรัพย์สินของรัฐ ซึ่งเป็นผู้มีหน้าท่ี เสียภาษี และให้
หมายความรวมถึง ผู้มีหน้าท่ีชำระภาษีแทนผู้เสียภาษี    
“ท่ีดิน” หมายความว่า พื้นดิน และให้หมายความรวมถึงพื้นท่ีท่ีเป็นภูเขาหรือท่ีมีน้ำด้วย  
“ส่ิงปลูกสร้าง” หมายความว่า โรงเรือน อาคาร ตึก หรือส่ิงปลูกสร้างอย่างอื่น ท่ีบุคคล อาจเข้าอยู่อาศัยหรือใช้
สอยได้ หรือท่ีใช้เป็นท่ีเก็บสินค้าหรือประกอบการอุตสาหกรรมหรือพาณิชยกรรม และให้หมายความรวมถึงห้องชุด
หรือแพที่บุคคลอาจใช้อยู่อาศัยได้หรือท่ีมีไว้เพื่อหาผลประโยชน์ด้วย  
“ห้องชุด” หมายความว่า ห้องชุดตามกฎหมายว่าด้วยอาคารชุดท่ีได้ออกหนังสือแสดงกรรมสิทธิ์ ห้องชุดแล้ว
“องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” หมายความว่า เทศบาล องค์การบริหารส่วนตำบล   

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 1 นาที) 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังส้ิน ไม่เกิน 4 นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
กรณีชำระปกติ 
๑. ใบเสร็จรับเงินของปีท่ีผ่านมา       จำนวน ๑ ฉบับ  
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กรณีการประเมินใหม่ 
๑. สำเนาทะเบียนบ้าน        จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. สำเนาเอกสารสิทธิ์         จำนวน ๑ ฉบับ 
๔. สำเนาหนังสือการเปล่ียนแปลงเจ้าของท่ีดิน     จำนวน ๑ ฉบับ 
กรณีเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดิน 
๑. สำเนาใบเสร็จรับเงินของปีท่ีผ่านมา       จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน       จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
๔. สำเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน       จำนวน ๑ ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม/ราคาประเมิน  (อัตราภาษี) 

ลำดับท่ี ประเภทส่ิงปลูกสร้างตามบัญชีกรมธนารักษ์ ราคาประเมิน (ต่อ ตร.ม.) 
1 100 บ้านเด่ียว 6,500.00 
2 200 บ้านแถว (ทาวน์เฮ้าส์) 6,450.00 
3 300 ห้องแถว 6,450.00 
4 400 ตึกแถว 6,850.00 
5 501 คลังสินค้า พท.ไม่เกิน 300 ตร.ม. 5,200.00 
6 502 คลังสินค้า พท. 300 ตร.ม. ข้ึนไป 3,150.00 
7 505 สถานศึกษา 6,500.00 
8 506/1 โรงแรม ความสูงไม่เกิน 5 ช้ัน 8,350.00 
9 506/2 โรงแรม ความสูงเกินกว่า 5 ช้ันขึ้นไป 9,350.00 

10 507 โรงมหรสพ 7,250.00 
11 508 สถานพยาบาล 8,600.00 
12 509/1 สำนักงาน สูงไม่เกิน 5 ช้ัน 6,900.00 
13 509/2 สำนักงาน สูงเกินกว่า 5 ช้ันขึ้นไป 8,100.00 
14 510 ภัตตาคาร 6,200.00 
15 511/1 ห้างสรรพสินค้า 9,000.00 
16 511/2 อาคารพาณิชยกรรมประเภทค้าปลีกค้าส่ง 7,550.00 
17 512 สถานีบริการน้ำมันเช้ือเพลิง 5,100.00 
18 513 ดรงงาน 5,450.00 
19 514 ตลาด พื้นท่ีไม่เกิน 1,000 ตารางเมตร 3,350.00 
20 515 ตลาด พื้นท่ีเกินกว่า 1,000 ตารางเมตร ขึ้นไป 3,550.00 
21 516 อาคารพาณิชย์ (โฮมออฟฟิศ) 8,250.00 
22 518 โรงงานซ่อมรถยนต์ 5,040.00 
23 519 อาคารจอดรถ 5,600.00 
24 520/1 อาคารอยู่อาศัยรวมความสูงไม่เกิน 5 ช้ัน 7,150.00 
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ลำดับท่ี ประเภทส่ิงปลูกสร้างตามบัญชีกรมธนารักษ์ ราคาประเมิน (ต่อ ตร.ม.) 
26 520/2 อาคารอยู่อาศัยรวมความสูงเกินกว่า 5 8,100.00 
27 522 อาคารพาณิชย์ประเภทโชว์รูมรถยนต์ 5,100.00 
28 523 ห้องน้ำรวม 5,800.00 
29 524 สระว่ายน้ำ 7,550.00 
30 525 ลานกีฬาอเนกประสงค์ 700.00 
31 526 ลานคอนกรีต. 450.00 
32 527 ท่าเทียบเรือ 12,500.00 
33 ประเภทส่ิงปลูกสร้างอื่น ๆ - 
34 โรงจอดรถ 2,450.00 
15 โรงเล้ียงสัตว์ 2,050.00 
36 รั้วคอนกรีต 1,850.00 
37 รั้วลวดถัก 900.00 
38 ป้ายโฆษณา 7,400.00 

การรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 
องค์การบริหารส่วนตำบลประดู่ยืน โทรศัพท์ : ๐ ๕698 9603 หรือเว็บไซต์ http://www.praduyuen.go.th – 
https:www.facebook.com  
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การจัดเก็บภาษีป้าย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลประดู่ยืน 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลประดู่ยืน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
    โทรศัพท์: ๐ ๕698 9603    (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
    โทรสาร: ๐ ๕698 9603   ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
ป้ายท่ีต้องเสียภาษีป้าย ได้แก่ ป้ายแสดงช่ือ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายท่ีใช้ในการประกอบการค้า หรือ ประกอบ
กิจการอื่นเพื่อหารายได้ ไม่ว่าจะแสดง หรือโฆษณาไว้ท่ีวัตถุใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมาย ท่ีเขียน 
แกะสลัก จารึก หรือทำให้ปรากฏด้วยวิธีใด ๆ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 ๑. ยื่นเอกสาร      ๑. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง   
     (ระยะเวลา ๑ นาที)  
๒. ตรวจสอบเอกสาร     ๒. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง   
(ระยะเวลา ๒ นาที) 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
กรณีป้ายรายเก่า 
ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายครั้งก่อน        จำนวน ๑ ฉบับ 
กรณีป้ายที่ติดต้ังใหม่ 
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน        จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาทะเบียนบ้าน         จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม        จำนวน ๑ ฉบับ 
๔. หนังสือรับรองหุ้นส่วนบริษัท        จำนวน ๑ ฉบับ 
๕. ใบอนุญาตติดต้ังป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านทำป้าย     จำนวน ๑ ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม / อัตราภาษี 
๑. การคำนวณพื้นที่ป้าย อัตราค่าภาษีป้าย และการคำนวณภาษีป้าย 
  ๑.๑ การคำนวณพื้นท่ีป้าย 
   ๑.๑.๑ ป้ายท่ีมีขอบเขตกำหนดได้ 
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๑.๑.๒ ป้ายท่ีไม่มีขอบเขตกำหนดได้ 
   ถือตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายท่ีอยู่ริมสุดเป็นขอบเขตเพื่อกำหนด ส่วนกว้างท่ีสุด 
ยาวที่สุด แล้วคำนวณตาม ๑.๑.๑ 
   ๑.๑.๓ คำนวณพื้นท่ีเป็นตารางเซนติเมตร 
  ๑.๒ อัตราภาษีป้าย แบ่งเป็น ๓ อัตรา ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
   

 
การคำนวณภาษีป้าย ให้คำนวณโดยนำพื้นท่ีป้ายคูณด้วยอัตราภาษีป้าย เช่น ป้ายท่ีต้องเสียภาษี มีพื้นท่ี ๑๐,๐๐๐ 
ตารางเซนติเมตร เป็นป้ายประเภทท่ี ๒ ป้ายนี้เสียภาษี ดังนี้ 
๑๐,๐๐๐ หาร ๕๐๐ คูณ ๒๐ เท่ากับ ๔๐๐ บาท (๑๐,๐๐๐/๕๐๐ X ๒๐ = ๔๐๐) 

การรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 
องค์การบริหารส่วนตำบลประดู่ยืน โทรศัพท์ : ๐ ๕698 9603 หรือเว็บไซต์ http://www.praduyuen.go.th – 
https:www.facebook.com  
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- 6 - 

คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การจดทะเบียนพาณิชย์ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลประดู่ยืน 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลประดู่ยืน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
  โทรศัพท์: ๐ ๕698 9603    (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
  โทรสาร: ๐ ๕698 9603   ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
กรมพัฒนาธุรกิจการค้าได้ถ่ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชย์ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์                 
พ.ศ. ๒๔๙๙ ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ัวประเทศ ต้ังแต่เดือน มกราคม ๒๕๕๔ เป็นต้นไป โดยให้ อบต. 
รับจดทะเบียนในเขตพื้นท่ีรับผิดชอบเพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกให้กับผู้ประกอบการในการยื่นจดทะเบียน
พาณิชย์ ประหยัดเวลา ประหยัดค่าใช้จ่ายในการเดินทาง และผู้ประกอบการสามารถนำหลักฐานการจดทะเบียน
พาณิชย์ไปใช้การทำธุรกรรมได้องค์การบริหารส่วนตำบลประดู่ยืนได้เปิดให้บริการแก่  ผู้ประกอบพาณิชยกิจ โดย
สามารถมาจดทะเบียนพาณิชย์ได้  ณ  องค์การบริหารส่วนตำบลประดู่ยืน  ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป  

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ประกอบการพาณิชย์ยื่นคำขอและกรอกข้อมูล(แบบ ท.พ.) ๑. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง  
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร     ๒. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
๓. นายทะเบียนพิจารณาคำขอและจดทะเบียนพาณิชย์  ๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
๔. ชำระเงินค่าธรรมเนียมและรับใบทะเบียนพาณิชย์   ๔. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังส้ิน ไม่เกิน ๕ นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
จดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จำนวน ๑ ชุด 
2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
3) สำเนาทะเบียนบ้าน        จำนวน ๑ ฉบับ  
4) กรณีผู้ประกอบการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานท่ี      จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านหลังท่ีประกอบพาณิชยกิจ     จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาสัญญาเช่า        จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของสถานท่ี     จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานท่ี      จำนวน ๑ ฉบับ 

5) กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 



 
                                                 - 7 - 

- หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์  ๑๐ บาท    จำนวน  ๑  ฉบับ   
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ  จำนวน ๑ ฉบับ  

6) กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผนวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดิ
ทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะท่ีเกี่ยวกับการบันเทิง ต้องมีสำเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้
จำหน่ายหรือให้เช่า จากเจ้าของลิขสิทธิ์  

7) 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) กรณีเปล่ียนแปลงแก้ไขท่ีต้ังสำนักงานแห่งใหญ่ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานท่ี      จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านหลังท่ีประกอบพาณิชยกิจ     จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาสัญญาเช่า        จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของสถานท่ี     จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานท่ี      จำนวน ๑ ฉบับ  

๕) กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์   ๑๐ บาท    จำนวน ๑ ฉบับ  
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ  จำนวน ๑ ฉบับ  

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

จดทะเบียนพาณิชย์ (เลิก) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 
1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จำนวน ๑ ชุด 
2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
3) สำเนาทะเบียนบ้าน        จำนวน ๑ ฉบับ 
4) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓)      จำนวน ๑ ฉบับ 
5) กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจถึงแก่กรรม 

- สำเนาใบมรณบัตร        จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท     จำนวน ๑ ฉบับ 

6) กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์   ๑๐ บาท    จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ  จำนวน ๑ ฉบับ  

ค่าธรรมเนียม 
1. ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บ ๕๐ บาท 
2. ค่าธรรมเนียมการเปล่ียนแปลงรายการ เรียกเก็บ ครั้งละ ๒๐ บาท 
3. ค่าธรรมเนียมการเลิกประกอบพาณิชยกิจ เรียกเก็บ  ๒๐ บาท 
4. ค่าธรรมเนียมการขอให้ออกใบแทน เรียกเก็บ ฉบับละ  ๓๐ บาท 

 



 
                               - 8 - 

5. ค่าธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชย์กิจรายหนึ่ง 
     เรียกเก็บครั้งละ  ๒๐  บาท                         

     6. ค่าธรรมเนียมการคัดสำเนาและรับรองสำเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชยเ์รียกเก็บ 
         ฉบับละ  ๓๐  บาท 

การรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 
องค์การบริหารส่วนตำบลประดู่ยืน โทรศัพท์ : ๐ ๕698 9603 หรือเว็บไซต์ http://www.praduyuen.go.th – 
https:www.facebook.com  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www./
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คู่มือสำหรบัประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การขออนุญาตติดต้ังประปา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลประดู่ยืน 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลประดู่ยืน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
    โทรศัพท์: ๐ ๕698 9603    (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
    โทรสาร: ๐ ๕698 9603   ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. รับเอกสารขออนุญาตติดต้ังประปา   ๑. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง  
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร    ๒. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
๓. เสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติ    ๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
๔. ดำเนินการติดต้ังประปา    ๔. งานประปา  กองช่าง 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังส้ิน ไม่เกิน ๑ วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้

๑. แบบขออนุญาตใช้น้ำประปา       จำนวน ๑ ชุด 
๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. สำเนาทะเบียนบ้าน        จำนวน ๑ ฉบับ  

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม ๑๐๐ บาท 

การรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 
องค์การบริหารส่วนตำบลประดู่ยืน โทรศัพท์ : ๐ ๕698 9603 หรือเว็บไซต์ http://www.praduyuen.go.th – 
https:www.facebook.com  
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลประดู่ยืน 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลประดู่ยืน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  โทรศัพท์: ๐ ๕698 9603    (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
  โทรสาร: ๐ ๕698 9603   ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
การก่อสร้าง การดัดแปลง การรื้อถอน เคล่ือนย้าย และการใช้สอยอาคารภายในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลต้อง
ได้รับอนุญาตจากองค์การบริหารส่วนตำบลเสียก่อน จึงจะดำเนินการได้ ท้ังนี้เพราะองค์การบริหารส่วนตำบลมี
หน้าท่ีควบคุมเพื่อประโยชน์แห่งความมั่นคง แข็งแรง ความปลอดภัย การป้องกันอัคคีภัย การรักษาคุณภาพ
ส่ิงแวดล้อม การผังเมือง การสถาปัตยกรรม และการอำนวยความสะดวกในการจราจร เพื่อประโยชน์ของผู้อยู่
อาศัยในอาคาร 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ยื่นคำขออนุญาต ตามแบบ ข.๑    ๑. งานก่อสร้าง  กองช่าง   
๒. ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสถานท่ี   ๒. งานก่อสร้าง  กองช่าง 
๓. การพิจารณาออกใบอนุญาต    ๓. งานก่อสร้าง  กองช่าง 
๔. ออกใบอนุญาต/ชำระค่าธรรมเนียม   ๔. งานก่อสร้าง  กองช่าง 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังส้ิน ไม่เกิน 7  วัน/ราย 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
๑. แบบฟอร์มคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (ข.๑)        จำนวน ๑ ชุด 
๒. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา 
 - สำเนาบัตรประชาชนของผู้ขออนุญาต         จำนวน ๑ ชุด  

- สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต            จำนวน ๑ ชุด 
๓. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล 
  - สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลท่ีออกให้ไม่เกิน ๖ เดือน   จำนวน ๑ ชุด 
๔. สำเนาหลักฐาน โฉนดท่ีดิน,น.ส.๓,น.ส.๓ก ทุกหน้าขนาดเท่าฉบับจริง      จำนวน ๑ ชุด 
๕. กรณีผู้ขออนุญาตก่อสร้างอาคารในท่ีดินบุคคลอื่น 

- หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในท่ีดิน       จำนวน ๑ ชุด 
- สำเนาบัตรประชาชนของเจ้าของท่ีดิน                     จำนวน ๑ ชุด 
- สำเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของท่ีดิน                       จำนวน ๑ ชุด 

๖. กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดินของบุคคลอื่น (ท่ีดินต่างเจ้าของ) 
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- หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน       จำนวน ๑ ชุด                         
- สำเนาบัตรประชาชนของเจ้าของท่ีดินด้านท่ีชิดเขต                 จำนวน ๑ ชุด 
- สำเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของท่ีดินด้านท่ีชิดเขต                  จำนวน ๑ ชุด 

๗. กรณีเจ้าของอาคารไม่ได้มายื่นขออนุญาตด้วยตนเอง  
- หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์       จำนวน ๑ ฉบับ    
 (บุคคลธรรมดา ๑๐ บาท , นิติบุคคล  ๓๐ บาท)  

๘. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารท่ีมี 
    ลักษณะ / ขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)        จำนวน ๑ ฉบับ    
๙. สำเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม     จำนวน ๑ ฉบับ    
๑๐. รายการคำนวณโครงสร้าง  ( กรณีอาคารมีพื้นท่ีใช้สอยเกิน ๑๕๐ ตารางเมตร)  จำนวน ๑ ชุด   
๑๑. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม(กรณีเข้าข่ายองควบคุมตามกฎกระทรวง)จำนวน ๑ ฉบับ    
๑๒ .สำเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม     จำนวน ๑ ฉบับ    
๑๓. แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน  จำนวน ๓ ชุด  ดังมีรายละเอียดต่อไปนี ้
    ๑๓.๑ รายการประกอบแบบ   ๑๓.๒ แผนท่ีสังเขป 
    ๑๓.๓ รูปแบบพื้น    ๑๓.๔ รูปด้าน ๔ ด้าน 
    ๑๓.๕ รูปตัด ๒ ด้าน    ๑๓.๖ รูปทรงหลังคา 
    ๑๓.๗ รูปแปลนคาน,คานคอดิน,ฐานราก  ๑๓.๘ รูปขยายส่วนต่างๆ ของโครงสร้าง (คาน,เสา,ฐานราก) 
   ๑๓.๙ รูปแปลนไฟฟ้า, สุขาภิบาล  ๑๓.๑๐ รายการคำนวณ (กรณีเป็นอาคาร ๒ ช้ันขึ้นไป) 

ค่าธรรมเนียม 
 ๑. ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร        ฉบับละ ๒๐ บาท  
 ๒. ใบอนุญาตดัดแปลงอาคารบ้านเรือน       ฉบับละ ๑๐ บาท  
 ๓. ใบอนุญาตรื้อถอนอาคารบ้านเรือน      ฉบับละ ๑๐ บาท  
 ๔. ใบอนุญาตเปล่ียนการใช้อาคารบ้านเรือน      ฉบับละ      ๒๐      บาท  
 ๕.ใบรับรองอาคารบ้านเรือน        ฉบับละ ๑๐ บาท  
 ๖. ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง       ฉบับละ       ๕      บาท   
 ๗. ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร 
   - อาคารสูงไม่เกิน ๒ ช้ัน หรือสูงไม่เกิน ๑๒ เมตร  ค่าธรรมเนียมในอัตราตารางเมตรละ ๕๐ สตางค์ 

- อาคารสูงเกิน ๒ ช้ัน แต่ไม่เกิน ๓ ช้ัน หรือสูงเกิน ๑๒ เมตร แต่ไม่เกิน ๑๕ เมตรค่าธรรมเนียมในอัตรา 
  ตารางเมตรละ ๒ บาท  

       - อาคารสูงเกิน ๓ ช้ัน หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร  ค่าธรรมเนียมในอัตราตารางเมตรละ ๔ บาท  
 - อาคารซึ่งมีพื้นท่ีรองรับน้ำหนักน้ำหนักบรรทุกเกิน ๕๐ กก. ต่อหนึ่งตารางเมตร ค่าธรรมเนียมในอัตรา 

  ตารางเมตรละ ๔ บาท  
- พื้นท่ีท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเข้าออกของรถ  ค่าธรรมเนียม ในอัตราตารางเมตรละ ๕๐ สตางค์  

     - ป้ายตารางเมตรละ ๔ บาท  
     - อาคารประเภทซึ่งต้องวัดความยาว เช่น ทางหรือท่อระบายน้ำ รั้ว หรือกำแพง เมตรละ ๑ บาท 

 
 
 



 
-12- 

การรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 
องค์การบริหารส่วนตำบลประดู่ยืน โทรศัพท์ : ๐ ๕698 9603 หรือเว็บไซต์ http://www.praduyuen.go.th – 
https:www.facebook.com  
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การขอสนับสนุนน้ำอปุโภคบริโภค 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลประดู่ยืนขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลประดู่ยืน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
  โทรศัพท์: ๐ ๕698 9603    (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
  โทรสาร: ๐ ๕698 9603   ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ประชาชนยื่นคำร้องต่อเจ้าหน้าท่ี   ๑. สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  
๒. เจ้าหน้าท่ีรับคำร้องและเสนอผู้บริหารพิจารณา  ๒. สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
    (ระยะเวลา ๕ นาที) 
๓. ผู้บริหารพิจารณอนุมัติ      ๓. สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
   (ระยะเวลา ๕ นาที) 
๔. เจ้าหน้าท่ีประสานไปยังหน่วยงานท่ีมีรถบรรทุกน้ำ  ๔. สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  
    เพื่อขอความร่วมมือจัดส่งน้ำ กรณีรถบรรทุกน้ำว่าง 
    จะดำเนินการจัดส่งน้ำได้ทันที 
   (ระยะเวลา ๓ ช่ัวโมง) 
๕. เสร็จส้ินภารกิจรายงานให้ผู้บริหารทราบ   ๕. สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังส้ิน ไม่เกิน ๑ วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาทะเบียนบ้าน        จำนวน ๑ ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 
องค์การบริหารส่วนตำบลประดู่ยืน โทรศัพท์ : ๐ ๕698 9603 หรือเว็บไซต์ http://www.praduyuen.go.th – 
https:www.facebook.com  
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การขอความช่วยเหลือสาธารณภัย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลประดู่ยืน 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลประดู่ยืน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
  โทรศัพท์: ๐ ๕698 9603     (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
  โทรสาร: ๐ ๕698 9603   ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ประชาชนยื่นคำร้องต่อเจ้าหน้าท่ี   ๑. สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  
๒. เจ้าหน้าท่ีรับคำร้องและรายงานผู้บริหารทราบทันที ๒. สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
    เพื่อส่ังการ 
๓. เจ้าหน้าท่ีสำรวจความเสียหายเบื้องต้น   ๓. กองช่าง  
๔. บรรเทาความเดือดร้อนเบ้ืองต้นแก่ผู้ได้รับภัย   ๔. สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  
๕. รายงานอำเภอทราบเพื่อดำเนินการ   ๕. ท่ีว่าการอำเภอลานสัก 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังส้ิน ไม่เกิน ๑ วัน ออกทันท ี

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้

๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาทะเบียนบ้าน        จำนวน ๑ ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 
องค์การบริหารส่วนตำบลประดู่ยืน โทรศัพท์ : ๐ ๕698 9603 หรือเว็บไซต์ http://www.praduyuen.go.th – 
https:www.facebook.com  
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การรับแจ้งเร่ืองราวร้องทุกข์ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลประดู่ยืน 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลประดู่ยืน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
  โทรศัพท์: ๐ ๕698 9603    (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
  โทรสาร: ๐ ๕698 9603   ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ประชาชนยื่นคำร้องต่อเจ้าหน้าท่ี   ๑. สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
    (ระยะเวลา ๑ นาที)  
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริง  ๒. สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
   เรื่องราวร้องทุกข์  
   (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย) 
๓. เจ้าหน้าท่ีรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้บริหาร  ๓. สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
    (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย)  
๔. ผู้บริหารพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์และส่ังการ    ๔. สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  
    (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย)  
๕. เจ้าหน้าท่ีแจ้งตอบรับผลการดำเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบ ๕. สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
    (ระยะเวลา ๑ วัน/ราย) 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังส้ิน ไม่เกิน ๗ วัน/ราย 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้

๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาทะเบียนบ้าน        จำนวน ๑ ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 
องค์การบริหารส่วนตำบลประดู่ยืน โทรศัพท์ : ๐ ๕698 9603 หรือเว็บไซต์ http://www.praduyuen.go.th – 
https:www.facebook.com  
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การรับแจ้งขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ปว่ยเอดส์ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลประดู่ 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลประดู่ยืน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
  โทรศัพท์: ๐ ๕698 9603      (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
  โทรสาร: ๐ ๕698 9603   ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผูสูงอายุยื่นแบบขอขึ้นทะเบียนพรอมเอกสารประกอบ ๑. สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
    (ระยะเวลา ๕ นาที/ราย) 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคุณสมบัติผูขอข้ึนทะเบียน  ๒. สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
    (ระยะเวลา ๑ วัน) 
๓. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์รับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  ๓. สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
    ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์ 
    (ระยะเวลา 2 วัน) 
๔. นํารายช่ือผูสูงอายุ ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์  ๔. สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
    เสนอผูบริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ 
    (ระยะเวลา 2 วัน) 
๕. แจงรายช่ือผูมีสิทธิรับเงินให้สำนักงานทองถิ่นจังหวัดทราบ ๕. สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาท้ังส้ิน ไม่เกิน ๕ วัน (หลังจากหมดระยะเวลาขึ้นทะเบียน)  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอลงทะเบียนผู้สูงอายุ 

๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน      จำนวน ๑ ฉบับ  
           ๒. สำเนาทะเบียนบ้าน       จำนวน ๑ ฉบับ 
 ๓. สำเนาสมุดบัญชีธนาคาร         จำนวน ๑ ฉบับ 
 ๔. หนังสือมอบอำนาจให้บุคคลอื่นพร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชนของผู้ยื่นแทนด้วย จำนวน ๑ ฉบับ 
    (กรณีผู้สูงอายุไม่สามารถไปยื่นลงทะเบียนด้วยตัวเองได้) 
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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 

การรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี 
องค์การบริหารส่วนตำบลประดู่ยืน โทรศัพท์ : ๐ ๕698 9603 หรือเว็บไซต์ http://www.praduyuen.go.th – 
https:www.facebook.com  
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