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คู่มือการบริการประชาชนของเทศบาลต าบลกุดประทายได้จัดทาขึ้น  โดยมีวัตถุประสงค์  เพื่อให้
มีแนวทางการปฏิบัติในการให้บริการประชาชนเป็นไปในแนวทางเดียวกัน   และเป็นการอ านวยความ
สะดวกรวดเร็วและตอบสนองความต้องการของประชาชนในการรับบริการในกระบวนงานของเทศบาล
ต าบลกุดประทาย    ตามพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 
2546 มาตรา 52 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดท าหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองท่ี
ดี ตามแนวทางพระราชกฤษฎีนี้โดยอย่างน้อยต้องมีหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
และอ านวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของประชาชนท่ีสอดคล้องกับบทบัญญัติ  ในหมวด 
5 และหมวด 7 การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน เป็นการก าหนดหน้าท่ีในการปฏิบตัิงานเพื่อเป็นการลด
ระยะเวลาในการพิจารณา การสั่ง การอนุญาต การอนุมัติหรือการปฏิบัติราชการท่ีมีผลโดยตรง ต่อ
ประชาชน ให้เกิดความรวดเร็ว โดยวิธีกระจายอ านาจการตัดสินใจ การจัดตั้งศูนย์บริการร่วม ส่วนการ
อ านวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชนเป็นการกาหนดแนวทางท่ีต้องจัดให้ 
มีขึ้นเพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนให้ได้บริการโดยเร็ว  ในขณะเดียวกันก็สามารถ
ตรวจสอบความต้องการของประชาชน รับรู้สภาพปัญหาและแก้ไขปัญหาได้ วิธีการก าหนดระยะเวลาการ
ปฎิบัติงาน มีการให้บริการด้วยระบบเครือข่ายสารสนเทศ จัดให้มีระบบรับฟัง ข้อร้องเรียน มีการเปิดเผย
ข้อมูล และจากปัญหาการบริการที่ผ่านมามักถูกมองว่าให้บริการท่ีล่าช้า ขั้นตอน กฎระเบียบ แบบฟอร์ม
มากมาย งานท่ีติดต่อไม่ถูกต้อง ขาดคุณภาพ จึงจ าเป็นต้องมีการปรับปรุง และเปลี่ยนแปลงกระบวนการ
ทางานให้เกิดความรวดเร็ว มีคุณภาพ และสร้างความ-พึงพอใจให้กับประชาชน  
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กองคลัง 
กำรจดทะเบียนพำณิชย์  

ผู้ประกอบการทะเบียนพาณิชย์ หมายถึง บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งประกอบพาณิชยกิจเป็นอาชีพปกติ 
รวมถึงผู้เป็นหุ้นส่วนที่ไม่จ ากัดความรับผิดชอบ กรรมการและผู้จัดการด้วย ซึ่งการจดทะเบียนพาณิชย์นี้ ผู้ประกอบ
พาณิชยกิจสามารถใช้เป็นหลักฐานทางการค้าได้  
กำรจดทะเบียนพำณิชย์(ตั้งใหม่) แบ่งออกเป็น 4 ประเภท ดังนี้  
1. บุคคลธรรมดา  
2. ห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า  
3. นิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ  
4. ห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน บริษัทจ ากัด และบริษัทมหาชนจ ากัด  

กิจการทีต่้องจดทะเบียนพาณิชย์ เช่น การท าโรงสีข้าว การขายสินค้า การเป็นนายหน้า หรือตัวแทนค้าต่างๆ 
การประกอบหัตถกรรมหรืออุสาหกรรม การขนส่งประเภทต่างๆ การท าโรงจ าน าและการท าโรงแรม การขายหรือให้
เช่าแผ่นวีดิทัศน์ที่เกี่ยวกับการบันเทิง การขายสินค้าหรือบริการ โดยใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครือข่าย
อินเตอร์เน็ต การบริการอินเตอร์เน็ต การให้บริการตู้เพลงและร้องคาราโอเกะ การขายอัญมณี การให้เช่าพ้ืนที่แม่ข่าย 
ผลิตภัณฑ์และ หัตกรรมจากงาช้าง เป็นต้น  
กำหนดระยะเวลำกำรจดทะเบียนพำณิชย์  
1. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่)  
- ผู้ประกอบการพาณิชยกิจต้องยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบพาณิชยกิจ  
2. การจดทะเบียนแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ  
- ผู้ประกอบการพาณิชยกิจต้องยื่นจดทะเบียนแก้ไข เปลี่ยนแปลงรายการ ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่ที่มีการ
เปลี่ยนแปลงรายการที่จดทะเบียนไว้เดิม อาทิ เปลี่ยนชื่อในการประกอบพาณิชยกิจ เพิ่มหรือลดเงินทุน ย้ายส านักงาน
ใหญ่ ย้าย เลิก หรือเพ่ิมสาขาโรงเก็บสินค้าหรือตัวแทนค้าและรายการแก้ไขอ่ืนๆ เป็นต้น  
 
กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) มีเอกสำรประกอบ ดังนี้  
1. แบบฟอร์มค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.)  
2. ส าเนาบัตรประจาตัวประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ  
3. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ  
4. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้  
- หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานใหญ่  
- ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน  
- แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียง  
5. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี)  
6. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี)  
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กำรยื่นจดทะเบียนเปลี่ยนแปลง มีเอกสำรประกอบ ดังนี้  
1. แบบฟอร์มค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.)  
2. ส าเนาบัตรประจาตัวประชาชนหรือทะเบียนบ้านของเจ้าของ หรือผู้จัดการ ตามแต่กรณี  
3. ใบทะเบียนพาณิชย์  
4. ส าเนาหลักฐานที่ตั้งส านักงานใหญ่  
5. หนังสือมอบอ านาจหรือส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี)  
6. สัญญาหรือข้อตกลงแก้ไขของห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลหรือกิจการร่วมค้า  
7. ส าเนาหนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในไทย  
8. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน ห้างหุ้นส่วน หรือบริษัท  
9. ส าเนาหนังสือส าคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว หรือชื่อสกุล (ถ้ามี)  
 
กำรจดทะเบียนเลิกประกอบกิจกำร  
1. แบบฟอร์มค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.)  
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือทะเบียนบ้านของเจ้าของ หรือผู้จัดการ ตามแต่กรณี  
3. ใบทะเบียนพาณิชย์  
4. สัญญาหรือข้อตกลงของผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคนให้เลิกห้างหุ้นส่วน คณะบุคคลหรือกิจการร่วมค้า  
5. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเลิกของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท  
6. หนังสือมอบอ านาจหรือส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี)  
7. ส าเนาใบมรณบัตรของผู้ประกอบพาณิชยกิจ (ถ้ามี)  
8. ส าเนาหลักฐานการเป็นทายาท (ถ้ามี)  
9. หนังสือรับรองบัญชีเอกสารประกอบการลงบัญชี (กรณีเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ)  
10. ส าเนาเอกสารสั่งเลิกกิจการในไทย  
 
อัตรำค่ำธรรมเนียม  
1. จดทะเบียนพาณิชย์ (จดตั้งใหม่) ฉบับละ 50 บาท  
2. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ฉบับละ 20 บาท  
3. จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ครั้งละ 20 บาท  
4. ขอให้ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับละ 30 บาท  
5. ขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับทะเบียน ครั้งละ 20 บาท  
6. ขอให้เจ้าหน้าที่รับรองส าเนาเอกสาร ฉบับละ 30 บาท  
 
กำรลงทะเบียนเพือ่รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ  
ตามท่ีกระทรวงมหาดไทยได้ประกาศใช้ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2552 และให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดาเนินการรับลงทะเบียนยังชีพ
ผู้สูงอายุ ในระหว่างวันที่ 1-30 พฤศจิกายนของทุกปี  
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คุณสมบัติของผู้ที่ได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ  
1. มีสัญชาติไทย  
2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน  
3. มีอายุ 60 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป โดยเป็นผู้ที่เกิดก่อนวันที่ 1 ตุลาคม  
4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เช่น 
เบี้ยหวัด เงินบ านาญ บ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน เป็นต้น  

 
หลักฐำนที่ใช้ในกำรแสดงตน  

1. บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย พร้อมสาเนา 1 ฉบับ  
2. ทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมสาเนา 1 ฉบับ  
3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธนาคารใดก็ได้)  พร้อมส าเนา 1 ฉบับ  

 
กำรจ่ำยเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ จะจ่ำยให้กับผู้สูงอำยุหรือผู้ดูแล ภำยในวันที่ 10 ของเดือน  
หมำยเหตุ  

1. เอกสารทุกฉบับต้องลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง  
2. กรณีผู้สูงอายุย้ายทะเบียนบ้าน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เคยจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุเดิม ยังคงจ่าย

เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจนกว่าจะสิ้นสุดปีงบประมาณนั้น หากมีความประสงค์จะรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุกับองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ ต้องไปลงทะเบียนขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใหม่ ภายในเดือน
พฤศจิกายนของปีนั้น เพ่ือรับเบี้ยยังชีพในปีงบประมาณถัดไป  
 
กำรลงทะเบียนเพือ่รับเบี้ยยังชีพผู้พิกำร  

เป็นการให้บริการของรัฐเบื้องต้นแก่ผู้พิการ ช่วยให้ผู้พิการมีหลักฐานแสดงตนว่าเป็นผู้พิการที่ประสงค์จะ
ได้รับสิทธิในการสงเคราะห์ การพัฒนาและฟ้ืนฟูสมรรถภาพคนพิการ ตามพระราชบัญญัติการฟ้ืนฟูสมรรถภาพคน
พิการ พ.ศ.2534 โดยผู้พิการที่ประสงค์จะรับสิทธิและประโยชน์ดังกล่าว  
สถำนที่จดทะเบียนคนพิกำร  

ผู้พิการสามารถขอจดทะเบียนได้ท่ีส านักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัด ที่ตนมีภูมิล าเนา
อยู่  
หลักฐำนที่ใช้ในกำรลงทะเบียน  

1. บัตรประจ าตัวผู้พิการ จานวน 1 ฉบับ พร้อมส าเนา  
2. บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรประจ าตัวข้าราชการ กรณีผู้เยาว์ให้ใช้สูติบัตร พร้อมส าเนา  
3. ทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมส าเนา  
4. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธนาคารใดก็ได้) พร้อมส าเนา 1 ฉบับ  
5. กรณีผู้พิการไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเอง อาจมอบอานาจเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้ดูแลคนพิการ

ยื่นค าขอแทน แต่ต้องน าหลักฐานของคนพิการและผู้ดูแลคนพิการไปแสดงต่อเจ้าหน้าที่ด้วย  
 

กำรจ่ำยเบี้ยยังชีพผู้พิกำร จะจ่ำยให้กับผู้พิกำรหรือผู้ดูแลผู้พิกำร ภำยในวันที่ 10 ของเดือน  
 



[พิมพท์ี่น่ี] 
 

กำรขอรับบริกำรด้ำนข้อมูลข่ำวสำร ตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรรำชกำร พ.ศ.2540  
สิทธิของประชาชนตามพระราชบัญญัติข้อมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ข้อมูลข่าวสารราชการเกือบ

ทั้งหมด หรือส่วนใหญ่จะต้องสามารถเปิดเผยได้ภายใต้หลักที่ว่า เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น โดยข้อยกเว้น
จะมิได้มีเฉพาะที่มีกฏหมายก าหนดไว้ไม่ต้องเปิดเผยเท่านั้น ประชาชนสามารถเข้าตรวจสอบดูข้อมูลข่าวสรได้ ทั้งนี้ 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการกาหนด ดังนี้  

1.ข้อมูลข่าวสารที่เป็นผลการพิจารณาหรือคาวินิจฉัยที่เป็นผลโดยตรงต่อเอกชน ผลการพิจารณาท่ีเจ้าหน้าที่
ของรัฐใช้อานาจตามกฏหมาย เช่นค าวินิจฉัย หรือค าสั่งเป็นต้น  

2.ข้อมูลข่าวสารที่เป็นนโยบาย การตีความ แนวทางการด าเนินงานของหน่วยงานของรัฐ  
3.ข้อมูลข่าวสารที่เป็นแผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจาปีของปีที่ก าลังด าเนินการ  
4.คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงาน  
5.สิ่งพิมพ์ที่มีการอ้างอิงถึงราชกิจจานุเบกษา  
6.สัญญาในการด าเนินงานต่างๆ โดยปกติสัญญาเหล่านี้ย่อมไม่เป็นความลับ ส าหรบัให้ประชาชนตรวจดู เช่น  

6.1 สัญญาสัมปทาน  
6.2 สัญญาผูกขาดตัดทอน  
6.3 สัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ  

7.มติคณะรัฐมนตรี คณะกรรมการที่แต่งตั้ง โดยกฏหายและกรรมการที่แต่งตั้งโดยมติคณะรัฐมนตรี  
8.ข้อมูลข่าวสารอื่นตามท่ีคณะกรรมการก าหนด  
บุคคลไม่ว่าจะมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้องหรือไม่ก็ตาม ย่อมมีสิทธิเข้าตรวจดูขอส าเนาหรือขอส าเนาที่มีค ารับรอง

ถูกต้องของข้อมูลข่าวสารตามวรรคหนึ่งได้ ในกรณีท่ีสมควรหน่วยงานของรัฐ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ จะ
วางหลักเกณฑ์เรียบค่าธรรมเนียมในการนั้นก็ได้  

ขั้นตอนกำรขอข้อมูลข่ำวสำร  
1. ติดต่อขอข้อมูลข่าวสารได้ที่ส านักปลัด เทศบาลต าบลกุดประทาย   ในวันและเวลาราชการ  
2. ส่วนราชการ ข้าราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของส่วนราชการหรือบุคคลที่ประสงค์จะเข้าตรวจดูค้นคว้า

หรือขอส าเนาข้อมูลข่าวสาร ท าหนังสือ หรือยื่นค าขอเป็นลายลักษณ์อักษรตามแนบการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ (ข.ส.1)  
 



[พิมพท์ี่น่ี] 
 

           

               

               

               

               

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร  
 
 
                                             ประชำชนเขียนค ำร้องขอ  
                                             ข้อมูลข่ำสำรทำงรำชกำร  
 
 
 
 
 
 
 
                                                     บันทึกรับเรื่อง  
                                                  เสนอผู้บังคับบัญชำ 
 
 
  
 
 
                                                 
                                              แจ้งหน่วยงำนเจ้ำหน้ำที่  
                                                       ผู้รับผิดชอบ  
 
 
 
 
 
                                                   
                                                จัดเตรียมข้อมูล / เอกสำร  
                                                           ตำมค ำขอ  
 
 
 
 
 
                                               แจ้งผู้ขอรับข้อมูลข่ำวสำร 
                                                         ทำงรำชกำร  
 



[พิมพท์ี่น่ี] 
 

กำรแจ้งเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  
หากพบเบาะแสการทุจริตหรือความไม่ชอบมาพากลเกิดขึ้นในการดาเนินงานของเทศบาลต าบลกุดประทาย สามารถ
ร้องเรียนด้วยตนเองยื่นเรื่องที่สานักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลกุดประทาย โดยให้ทาเป็นหนังสือร้องเรียน ลาดับ
ขั้นตอนดังนี้  
1.ระบุชื่อ ที่อยู่ ของผู้ร้องเรียน  
2.ระบุเหตุ/ขอ้เท็จจริงที่ทาให้ต้องร้องเรียน  
3.ใช้ถ้อยคาสุภาพ  
4.ลงลายมือชื่อผู้ร้องเรียน  
รายละเอียดการร้องเรียน/ร้องทุกข์ประกอบด้วย  
1.ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง สถานที่ปฏิบัติงานของผู้กระทาผิด  
2.พฤติการณ์ท่ีพบเห็น/ทราบ เช่น วัน เวลา สถานที่เกิดเหตุ รายละเอียดเกี่ยวกับพฤติการณ์ กระทาผิด และ
พยานหลักฐานต่างๆ (ถ้ามี) เช่น เทปบันทึกเสียง ภาพถ่ายพยานบุคลหรือเอกสารที่เกี่ยวข้องเป็นต้น  
กำรรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน / ร้องทุกข์ จำกช่องทำงต่ำง ๆ  
ด าเนินก ารรับและติด
ต ามตรวจสอบข้อ
ร้องเรียน / ร้องทุกข์ ที่
เข้ามายังหน่วยงานนจ า
กช่องท างต่ าง ๆ โดยมี
ข้อปฏิบัติต ามที่ก าหนด 
ดังนี้ ช่องทำง  

ควำมถี่ในกำร  
ตรวจสอบช่องทำง  

ระยะเวลำดำเนินกำร  
รับข้อร้องเรียน / ร้อง
ทุกข์  
เพื่อประสำนหำทำง
แก้ไขปัญหำ  

หมำยเหตุ  

ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ  
ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาล
ต าบลกุดประทาย  

ทุกครั้งที่มีการร้องเรียน  ภ ายใน ๑ วันท าก าร  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์  
เทศบาลต าบลกุดประทาย  

ทุกวัน  ภ ายใน ๑ วันท าก าร  

ร้องเรียนท างโทรศัพท์  
0-4536-1566  

ทุกวัน  ภ ายใน ๑ วันท าก าร  

ร้องเรียนท าง Face Book  ทุกวัน  ภ ายใน ๑ วันท าก าร  
 
 


