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ข้ันตอน ระยะเวลาการลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :30 นาที 
 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูท่ีประสงคจะขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไป
หรือผูรับมอบอํานาจยื่นคําขอพรอมเอกสารหลักฐานและ
เจาหนาท่ีตรวจสอบคํารองขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 20 นาที (ระบุระยะเวลาท่ี
ใหบริการจริง) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือสํานักงานปลัดองคการบริหาร
สวนตําบลหันตะเภา) 

20 นาที สํานักปลัดองคการ
บริหารสวนตําบล 
หันตะเภา 
 

2) การพิจารณา 
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคําขอลงทะเบียนให 
ผูขอลงทะเบียนหรือผูรับมอบอํานาจ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 10 นาที (ระบุระยะเวลาท่ี
ใหบริการจริง) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือสํานักงานปลัดองคการบริหาร
สวนตําบลหันตะเภา) 

10 นาที สํานักปลัดองคการ
บริหารสวนตําบล 
หันตะเภา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) 
1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐท่ีมีรูปถายพรอม
สําเนา 
ฉบับจริง      1     ชุด 
สําเนา         1     ชุด 

2) 
 

ทะเบียนบานพรอมสําเนา 
ฉบับจริง      1     ชุด 
สําเนา         1     ชุด 

3) 
 

สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร) 
ฉบับจริง      1     ชุด 
สําเนา         1     ชุด 

4) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) 
ฉบับจริง       1      ฉบับ 
 

5) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐท่ีมีรูปถายพรอม
สําเนาของผูรับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) 
ฉบับจริง      1     ชุด 
สําเนา         1     ชุด 

6) 
 

สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ (กรณีผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู
ประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร
ของผูรับมอบอํานาจ) 
ฉบับจริง      1     ชุด 
สําเนา         1     ชุด 

 
 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลหันตะเภา 

(หมายเหตุ: (0-3579-9123)   www.hantapao.go.th 
 
 
 
 
 
 



ข้ันตอน ระยะเวลาการลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ  
และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :30 นาที 
 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูท่ีประสงคจะขอรับเบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไปหรือผูรับ
มอบอํานาจยื่นคําขอพรอมเอกสารหลักฐานและเจาหนาท่ีตรวจสอบ
คํารองขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 20 นาที (ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการ
จริง) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือสํานักงานปลัดองคการบริหารสวน
ตําบลหันตะเภา) 

20 นาที สํานักปลัด
องคการบริหาร
สวนตําบล 
หันตะเภา 

 

2) การพิจารณา 
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคําขอลงทะเบียนใหผูขอ
ลงทะเบียน 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 10 นาที (ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการ
จริง) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือสํานักงานปลัดองคการบริหารสวน
ตําบลหันตะเภา) 

10 นาที สํานักปลัด
องคการบริหาร
สวนตําบล 
หันตะเภา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) 
1) 

 
บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการพรอมสําเนา 
ฉบับจริง      1     ชุด 
สําเนา         1     ชุด 
หมายเหตุ- 

2) 
 

ทะเบียนบานพรอมสําเนา 
ฉบับจริง      1    ชุด 
สําเนา         1    ชุด 
หมายเหตุ- 

3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีท่ีผูขอรับเงินเบ้ียความพิการประสงคขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร) 
ฉบับจริง       1   ชุด 
สําเนา          1   ชุด 
หมายเหตุ- 

4) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหนวยงานของรัฐท่ีมีรูปถายพรอมสําเนาของ
ผูดูแลคนพิการผูแทนโดยชอบธรรมผูพิทักษผูอนุบาลแลวแตกรณี (กรณีย่ืนคําขอแทน) 
ฉบับจริง          1      ชุด 
สําเนา            1      ชุด 
หมายเหตุ- 

5) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูดูแลคนพิการผูแทนโดยชอบธรรมผูพิทักษผู
อนุบาลแลวแตกรณี (กรณีท่ีคนพิการเปนผูเยาวซ่ึงมีผูแทนโดยชอบคนเสมือนไรความสามารถ
หรือคนไรความสามารถใหผูแทนโดยชอบธรรมผูพิทักษหรือผูอนุบาลแลวแตกรณีการย่ืนคําขอ
แทนตองแสดงหลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว) 
ฉบับจริง           1    ชุด 
สําเนา              1   ชุด 
หมายเหตุ- 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 

1) สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลหันตะเภา 
(หมายเหตุ: (0-3579-9123)   www.hantapao.go.th 

 
 
 
 
 



ข้ันตอน ระยะเวลาในการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :13 วัน 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูท่ีประสงคจะขอรับการสงเคราะหหรือผูรับมอบอํานาจยื่นคํา
ขอพรอมเอกสารหลักฐานและเจาหนาท่ีตรวจสอบคํารองขอ
ลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 45 นาที (ระบุระยะเวลาจริง) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือสํานักงานปลัดองคการบริหาร
สวนตําบลหันตะเภา) 

45 นาที 

2) การพิจารณา 
ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเปนอยูและคุณสมบัติ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 15 นาที (ระบุระยะเวลาท่ี
ใหบริการจริง) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือสํานักงานปลัดองคการบริหาร
สวนตําบลหันตะเภา) 

15 นาที 

3) การพิจารณา 
ตรวจสภาพความเปนอยูและคุณสมบัติของผูท่ีประสงครับการ
สงเคราะห 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไมเกิน 3 วันนับจากไดรับคําขอ 
(ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการจริง) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือสํานักงานปลัดองคการบริหาร
สวนตําบลหันตะเภา) 

3 วัน 

4) การพิจารณา 
จัดทําทะเบียนประวัติพรอมเอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพ่ือเสนอผูบริหารพิจารณา 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไมเกิน 2 วันนับจากการออก
ตรวจสภาพความเปนอยู (ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการจริง) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือสํานักงานปลัดองคการบริหาร
สวนตําบลหันตะเภา) 

2 วัน 

5) การพิจารณา/พิจารณาอนุมัติ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไมเกิน 7 วันนับแตวันท่ียื่นคําขอ 
(ระบุระยะเวลาท่ีใหบริการจริง) 
2. ผูรับผิดชอบคือผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
3. กรณีมีขอขัดของเก่ียวกับการพิจารณาไดแกสภาพความ
เปนอยูคุณสมบัติหรือขอจํากัดดานงบประมาณจะแจง
เหตุขัดของท่ีไมสามารถใหการสงเคราะหใหผูขอทราบไมเกิน
ระยะเวลาท่ีกําหนด) 

7 วัน 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐ
ท่ีมีรูปถายพรอมสําเนา 
ฉบับจริง         1         ชุด 
สําเนา            1         ชุด 
หมายเหตุ- 

2) 
 

ทะเบียนบานพรอมสําเนา 
ฉบับจริง          1      ชุด 
สําเนา             1      ชุด 
หมายเหตุ- 

3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีท่ีผูขอรับเงินเบ้ียยัง
ชีพผูประสงคขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบ้ียยัง
ชีพผูสูงอายุผานธนาคาร) 
ฉบับจริง         1     ชุด 
สําเนา            1     ชุด 
 

4) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน)  
ฉบับจริง             1    ฉบับ 

5) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐ
ท่ีมีรูปถายพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให
ดําเนินการแทน) 
ฉบับจริง        1     ชุด 
สําเนา          1     ชุด 
หมายเหตุ- 

6) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ (กรณี
ท่ีผูขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูประสงคขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ
ประสงคขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุผานธนาคารของผูรับมอบ
อํานาจ) 
ฉบับจริง         1     ชุด 
สําเนา            1     ชุด 
หมายเหตุ- 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 

1) สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลหันตะเภา  0-3579-9123 
www.hantapao.go.th 
 



 

ข้ันตอน ระยะเวลาการจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา และสวนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :60 นาที 
 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล 
30 นาที 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจาหนาท่ีการเงินรับชําระคาธรรมเนียม 

5 นาที 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขาระบบ/
จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 

15 นาที 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผู
ยื่นคําขอ 

10 นาที 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) 
1) 
 

คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบทพ.) 
ฉบับจริง           1      ฉบับ 

2) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
สําเนา              1       ฉบบั(พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง) 

3) 
 

สําเนาทะเบียนบาน 
สําเนา              1        ฉบบั(พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง) 

4) 
 

หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานท่ีตั้งสํานักงานแหงใหญโดยใหเจาของรานหรือ
เจาของกรรมสิทธิ์ลงนามและใหมีพยานลงชื่อรับรองอยางนอย 1 คน 
ฉบับจริง            1        ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบาน ) 

5) 
 

สําเนาทะเบียนบานท่ีแสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือสําเนาสัญญา
เชาโดยมีผูใหความยินยอมเปนผูเชาหรือเอกสารสิทธิ์อยางอ่ืนท่ีผูเปนเจาของ
กรรมสิทธิ์เปนผูใหความยินยอมพรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 
สําเนา       1    ฉบับ  หมายเหตุ (กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบาน ) 

6) 
 

แผนท่ีแสดงสถานท่ีซ่ึงใชประกอบพาณิชยกิจและสถานท่ีสําคัญบริเวณใกลเคียง
โดยสังเขปพรอมลงนามรับรองเอกสาร 
ฉบับจริง             1      ฉบับ 

7) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท 
ฉบับจริง              1     ฉบบั 

8) 
 

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) พรอมลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง 
สําเนา               1      ฉบับ 

9) 
 

สําเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองใหเปนผูจําหนายหรือใหเชาสินคาดังกลาว
จากเจาของลิขสิทธิ์ของสินคาท่ีขายหรือใหเชาหรือสําเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวล
รัษฎากรหรือหลักฐานการซ้ือขายจากตางประเทศพรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 
สําเนา               1      ฉบบั 
หมายเหตุ(ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือใหเชาแผนซีดีแถบบันทึกวีดิ
ทัศนแผนวีดิทัศนดีวีดีหรือแผนวีดีทัศนระบบดิจิทัลเฉพาะท่ีเก่ียวกับการบันเทิง) 

10) 
 

หนังสือชี้แจงขอเท็จจริงของแหลงท่ีมาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุน
หรืออาจมาพบเจาหนาท่ีเพ่ือทําบันทึกถอยคําเก่ียวกับขอเท็จจริงของแหลงท่ีมาของ
เงินทุนพรอมแสดงหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนก็ได 
ฉบับจริง              1       ฉบับ 
หมายเหตุ(ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณีหรือเครื่องประดับซ่ึงประดับ
ดวยอัญมณี) 



 

คาธรรมเนียม 
 

ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ) 
1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 

(หมายเหตุ: -) 
คาธรรมเนียม 50 บาท 
 

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหตุ: -) 

คาธรรมเนียม 30 บาท 
 

 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) รองเรียน ณ ชองทางท่ียื่นคําขอ 

กองคลังองคการบริหารสวนตําบลหันตะเภา 
หมายเลขโทรศัพท 0-3579-9122 
www.hantapao.go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ข้ันตอน ระยะเวลาการรับชําระภาษีบํารุงทองที่  และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :31 วัน 

 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภบท.5 หรือภบท.8) 
เพ่ือใหพนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 
(หมายเหตุ: (กองคลังองคการบริหารสวนตําบลหันตะเภา อําเภอวังนอย
จังหวัดพระนครศรีอยุธยา) 

1 วัน 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณาตรวจสอบรายการทรัพยสินตามแบบแสดง
รายการ (ภบท.5 หรือภบท.8) และแจงการประเมินภาษีใหเจาของทรัพยสิน
ดําเนินการชําระภาษี 
(หมายเหตุ: (กองคลังองคการบริหารสวนตําบลหันตะเภา อําเภอวังนอย
จังหวัดพระนครศรีอยุธยา ) 

30 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) 
1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง        1     ฉบับ 
สําเนา           1     ฉบับ 

2) 
 

สําเนาทะเบียนบาน 
ฉบับจริง        1     ฉบับ 
สําเนา           1     ฉบับ 

3) 
 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ท่ีดินเชนโฉนดท่ีดิน , น.ส.3 
ฉบับจริง        1     ฉบับ 
สําเนา           1     ฉบับ 

4) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง        1     ฉบับ 
สําเนา           1     ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีเปนนิติบุคคล) 

5) 
 

หนังสือมอบอํานาจ 
ฉบับจริง        1      ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) 

6) 
 

ใบเสร็จหรือสําเนาใบเสร็จการชําระคาภาษีบํารุงทองท่ีของปกอน 
ฉบับจริง        1     ฉบับ 
สําเนา           1     ฉบับ 
 

 
 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) กองคลังอบต.หันตะเภา 

(หมายเหตุ: (องคการบริหารสวนตําบลหันตะเภา อําเภอวังนอย จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 13170     
โทร.0-3579-9122)   www.hantapao.go.th 

 
 
 
 
 
 
 



 

ข้ันตอน ระยะเวลาการรับชําระภาษีปาย  และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :46 วัน 

 

ลําดับ ข้ันตอน 
ระยะ 
เวลา 

สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) เพ่ือใหพนักงาน
เจาหนาท่ีตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วัน (ภายในเดือนมีนาคมของทุกป) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือกองคลัง / องคการบริหารสวนตําบลหัน
ตะเภา) 

1 วัน กองคลัง 
องคการบริหาร
สวนตําบล 
หันตะเภา 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณาตรวจสอบรายการปายตามแบบแสดงรายการ
ภาษีปาย (ภ.ป.1) และแจงการประเมินภาษี 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วันนับจากวันท่ียื่นแสดงรายการ
ภาษีปาย (ภ.ป.1) (ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง
พ.ศ. 2539) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือกองคลังองคการบริหารสวนตําบลหันตะเภา) 

30 วัน กองคลัง 
องคการบริหาร
สวนตําบล 
หันตะเภา 

3) การพิจารณา 
เจาของปายชําระภาษี 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมิน 
(กรณีชําระเกิน 15 วันจะตองชําระเงินเพ่ิมตามอัตราท่ีกฎหมายกําหนด) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือกองคลังองคการบริหารสวนตําบลหันตะเภา) 

15 วัน กองคลัง 
องคการบริหาร
สวนตําบล 
หันตะเภา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) 
1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐพรอมสําเนา 
ฉบับจริง       1     ชุด 
สําเนา          1     ชุด 

2) 
 

ทะเบียนบานพรอมสําเนา 
ฉบับจริง       1     ชุด 
สําเนา          1     ชุด 

3) 
 

แผนผังแสดงสถานท่ีตั้งหรือแสดงปายรายละเอียดเก่ียวกับปายวันเดือนปท่ีติดตั้งหรือ
แสดง 
ฉบับจริง       1     ชุด 

4) 
 

หลักฐานการประกอบกิจการเชนสําเนาใบทะเบียนการคาสําเนาทะเบียนพาณิชยสําเนา
ทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม 
สําเนา1ชุด 

5) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พรอมสําเนา 
ฉบับจริง       1     ชุด 
สําเนา          1     ชุด 

6) 
 

สําเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปาย (ถามี) 
สําเนา         1       ชุด 

7) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) 
ฉบับจริง       1       ฉบับ 

 
 
ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 
 
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 

1) กองคลังองคการบริหารสวนตําบลหันตะเภา  ตําบลหันตะเภา  อําเภอวังนอย   จังหวัด
พระนครศรีอยุธยา โทรศัพท ๐-3579-9123   เว็ปไซต www.hantapao.go.th 
 

 
 
 
 
 
 



ข้ันตอน ระยะเวลาการรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน  และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :31 วัน 

 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) เพ่ือให
พนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วันนับแตผูรับบริการมายื่นคําขอ 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือกองคลังองคการบริหารสวนตําบลหัน
ตะเภา) 

1 วัน กองคลัง 
องคการบริหาร
สวนตําบล 
หันตะเภา 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณาตรวจสอบรายการทรัพยสินตามแบบ
แสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) และแจงการประเมินภาษีให
เจาของทรัพยสินดําเนินการชําระภาษี 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วันนับจากวันท่ียื่นแบบ
แสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) (ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครองฯ) 
2. หนวยงานผูรับผิดชอบคือกองคลังองคการบริหารสวนตําบลหัน
ตะเภา) 

30 วัน กองคลัง 
องคการบริหาร
สวนตําบล 
หันตะเภา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) 
1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐ 
ฉบับจริง      1   ชุด 
สําเนา         1   ชุด 
หมายเหตุ- 

2) 
 

ทะเบียนบานพรอมสําเนา 
ฉบับจริง      1   ชุด 
สําเนา         1   ชุด 
หมายเหตุ- 

3) 
 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและท่ีดินพรอมสําเนาเชนโฉนดท่ีดินใบอนุญาตปลูกสราง
หนังสือสัญญาซ้ือขายหรือใหโรงเรือนฯ 
ฉบับจริง      1   ชุด 
สําเนา         1   ชุด 
หมายเหตุ- 

4) 
 

หลักฐานการประกอบกิจการพรอมสําเนาเชนใบทะเบียนการคาทะเบียนพาณิชยทะเบียน
ภาษีมูลคาเพ่ิมหรือใบอนุญาตประกอบกิจการคาของฝายสิ่งแวดลอม สัญญาเชาอาคาร 
ฉบับจริง       1     ชุด 
สําเนา          1    ชุด 
หมายเหตุ- 

5) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคลและงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล) พรอมสําเนา 
ฉบับจริง       1     ชุด 
สําเนา          1     ชุด 
หมายเหตุ- 

6) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) 
ฉบับจริง       1     ฉบับ 
สําเนา          0     ฉบับ 
หมายเหตุ- 

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 
1) กองคลังองคการบริหารสวนตําบลหันตะเภา  ตําบลหันตะเภา  อําเภอวังนอย   จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

โทรศัพท ๐-3579-9123   เว็ปไซต www.hantapao.go.th 
 (หมายเหตุ: -) 

 
 
 
 



ข้ันตอน ระยะเวลาการขออนุญาตกอสราง และสวนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :45 วัน 

 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นคําขออนุญาตกอสรางอาคารพรอมเอกสาร 
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะขออนุญาตกอสรางอาคาร) 

1 วัน 

2) การพิจารณา 
เจาพนักงานทองถ่ินตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต  (หมาย
เหต:ุ (องคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะขออนุญาตกอสรางอาคาร) 

2 วัน 

3) การพิจารณา 
เจาพนักงานทองถ่ินดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนท่ีดินตามกฎหมายวา
ดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีกอสรางจัดทําผังบริเวณแผนท่ีสังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของเชนประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.จัดสรรท่ีดินฯ
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะขออนุญาตกอสรางอาคาร) 

7 วัน 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจาพนักงานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตกอสรางอาคาร (น.1) 
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถ่ินในพ้ืนท่ีท่ีจะขออนุญาตกอสรางอาคาร) 

35 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) 
1) 

 
บัตรประจําตัวประชาชน 
สําเนา   1    ฉบับ 
หมายเหตุ(กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
สําเนา   1   ชุด 
หมายเหตุ(กรณีนิติบุคคล) 

3) 
 

แบบคําขออนุญาตกอสรางอาคาร  (แบบข. 1) 
ฉบับจริง     1    ชุด 

4) 
 

โฉนดท่ีดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนาพรอมเจาของท่ีดินลงนาม
รับรองสําเนาทุกหนากรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของท่ีดินตองมีหนังสือยินยอมของ
เจาของท่ีดินใหกอสรางอาคารในท่ีดิน 
สําเนา        1       ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในสวนของผูขออนุญาต) 

5) 
 

ใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯ
ฉบับตออายุหรือใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบกิจการ (สวนขยาย) พรอม
เง่ือนไขและแผนผังท่ีดินแนบทาย (กรณีอาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง              1        ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในสวนของผูขออนุญาต) 

6) 
 

กรณีท่ีมีการมอบอํานาจตองมีหนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป๓๐บาทพรอม
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนสําเนาทะเบียนบานหรือหนังสือเดินทางของผูมอบ
และผูรับมอบอํานาจ 
ฉบับจริง        1        ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในสวนของผูขออนุญาต) 

7) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีเจาของท่ีดินเปนนิติบุคคล) 
สําเนา             1        ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในสวนของผูขออนุญาต) 
 

8) 
 

หนังสือยินยอมใหชิดเขตท่ีดินตางเจาของ (กรณีกอสรางอาคารชิดเขตท่ีดิน) 
ฉบับจริง    1        ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในสวนของผูขออนุญาต) 

9) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะขนาดอยูในประเภท
วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง       1     ชุด หมายเหตุ(เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน) 



 
ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) 
10) 

 
หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะขนาดอยูในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง             1       ชดุ 
หมายเหตุ(เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน) 

11) 
 

แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนท่ีมีลายมือช่ือพรอมกับ
เขียนช่ือตัวบรรจงและคุณวุฒิท่ีอยูของสถาปนิกและวิศวกรผูออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง              1     ชดุ 
หมายเหตุ(เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน) 

12) 
 

รายการคํานวณโครงสรางแผนปกระบุช่ือเจาของอาคารช่ืออาคารสถานท่ีกอสราง
ช่ือคุณวุฒิท่ีอยูของวิศวกรผูคํานวณพรอมลงนามทุกแผน          (กรณีอาคาร
สาธารณะอาคารพิเศษอาคารท่ีกอสรางดวยวัสดุถาวรและทนไฟเปนสวนใหญ) 
กรณีอาคารบางประเภทท่ีตั้งอยูในบริเวณท่ีตองมีการคํานวณใหอาคารสามารถรับ
แรงส่ันสะเทือนจากแผนดินไหวไดตามกฎกระทรวงกําหนดการรับน้ําหนักความ
ตานทานความคงทนของอาคารและพ้ืนดินท่ีรองรับอาคารในการตานทาน
แรงส่ันสะเทือนของแผนดินไหวพ.ศ. 2540 ตองแสดงรายละเอียดการคํานวณ
การออกแบบโครงสราง 
ฉบับจริง          1       ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน) 

13) 
 

กรณีใชหนวยแรงเกินกวาคาท่ีกําหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2527 เชน
ใชคา fc > 65 ksc. หรือคา fc’> 173.3 ksc. ใหแนบเอกสารแสดงผลการ
ทดสอบความม่ันคงแข็งแรงของวัสดุท่ีรับรองโดยสถาบันท่ีเช่ือถือไดวิศวกรผู
คํานวณและผูขออนุญาตลงนาม 
ฉบับจริง            1     ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน) 

14) 
 

กรณีอาคารท่ีเขาขายตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ. 2540 ตองมีระยะของ
คอนกรีตท่ีหุมเหล็กเสริมหรือคอนกรีตหุมเหล็กไมนอยกวาท่ีกําหนดใน
กฎกระทรวงหรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันท่ีเช่ือถือได
ประกอบการขออนุญาต 
ฉบับจริง          1     ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน) 

15) 
 

หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของสถาปนิกผูควบคุมการกอสรางพรอมสําเนา
ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารท่ีตองมี
สถาปนิกควบคุมงาน) 
ฉบับจริง      1     ชุด หมายเหตุ(เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน) 



ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) 
16) 

 
หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคุมการกอสรางพรอมสําเนา
ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารท่ีตองมีวิศวกรควบคุม
งาน) 
ฉบับจริง        1       ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน) 

17) 
 

แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของอาคารตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 
2535) 
ฉบับจริง          1      ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารท่ีตองยื่นเพ่ิมเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญพิเศษ) 

18) 
 

หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบปรับ
อากาศ 
ฉบับจริง         1     ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารท่ีตองยื่นเพ่ิมเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญพิเศษ) 

19) 
 

หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบไฟฟา 
ฉบับจริง          1     ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารท่ีตองยื่นเพ่ิมเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญพิเศษ) 

20) 
 

หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบ
ปองกันเพลิงไหม 
ฉบับจรงิ          1       ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารท่ีตองยื่นเพ่ิมเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญพิเศษ) 

21) 
 

หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบ
บําบัดน้ําเสียและการระบายน้ําท้ิง 
ฉบับจริง         1     ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารท่ีตองยื่นเพ่ิมเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญพิเศษ) 

22) 
 

หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบ
ประปา 
ฉบับจริง            1   ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารท่ีตองยื่นเพ่ิมเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญพิเศษ) 

23) 
 

หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบลิฟต 
ฉบับจริง            1     ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารท่ีตองยื่นเพ่ิมเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญพิเศษ) 

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ 

1) กองชางองคการบริหารสวนตําบลหันตะเภา 0-3579-9123 
www.hantapao.go.th 

 
 


