
คู่มอืส ำหรับประชำชน 

คู่มอืกลำงส ำหรับองค์กรปกครอง 

 
งำนท่ีให้บริกำร จดทะเบียนพำณิชยผ์่ำนอินเตอร์เน็ต 

หนว่ยงำนท่ีรับผิดชอบ องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลสบปรำบ 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนท่ี / ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

1. ส ำนัก/กอง     ส ำนักปลัด อบต.สบปรำบ  จันทร์ – ศุกร์  ในเวลำ รำชกำร 

2. ระบุสถำนท่ีอ่ืนท่ีประกำศก ำหนด(ระบุสถำนท่ี...) ระบุเวลำเปิดให้บริกำรของช่องทำงที่ 2 (ถ้ำมี) 

หลักเกณฑ์  วธีิกำร และเงื่อนไขในกำรย่ืนค ำขอ 

     หลักเกณฑ ์

ตำมประกำศกระทรวงพำณชิย์ เร่ือง ให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพำณิชย ์(ฉบับท่ี 11) พ.ศ.2553  ข้อ 

4 และ ข้อ ๕  

    การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ 

    บุคคลธรรมดา 

ล ำดับท่ี เอกสำรประกอบกำรจดทะเบียน 

1 

2 

3 

 

 

 

 

 

4 

5 

6 

 

 

 

7 

ส ำเนำบัตรประจ ำตัวของผู้ประกอบพำณิชยกิจ 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ประกอบพำณิชยกิจ 

กรณผีู้ประกอบพำณิชยกิจมไิด้เป็นเจ้ำบำ้นตอ้งแนบเอกสำรเพิ่มเตมิ ดังนี้ 

(1) หนังสือให้ควำมยินยอมใหใ้ชส้ถำนท่ีต้ังส ำนักงำนแห่งใหญ่ 

(2) ส ำเนำทะเบียนบ้ำนท่ีแสดงให้เห็นว่ำผู้ใหค้วำมยนิยอมเป็นเจ้ำบำ้น หรอืส ำเนำสัญญำเช่ำโดย

มผีู้ให้ควำมยนิยอมเป็นผู้เชำ่ หรือเอกสำรสิทธ์ิอยำ่งอื่นท่ีผู้เป็นเจ้ำของกรรมสทิธ์ิเป็นผู้ให้

ควำมยนิยอม 

(3) แผนที่แสดงสถำนท่ีซึ่งใชป้ระกอบพำณิชยกิจ และสถำนที่ส ำคญับริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 

หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) 

ส ำเนำบัตรประจ ำตัวของผู้รับมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) 

กรณปีระกอบพำณิชยกิจกำรขำย หรือให้เช่ำ แผ่นซีด ีแถบบันทึก วีดทัิศน์ วีดิทัศน์ แผ่นวดีิทัศน์ ดีวดีี 

หรือแผ่นวดีิทัศน์ ระบบดิจิทัล เฉพำะท่ีเกี่ยวกับกำรบันเทิง ให้ส่งส ำเนำหนังสืออนุญำต หรอืหนังสอื

รับรองให้เป็นผู้จ ำหน่ำยหรือให้เชำ่สินคำ้ดังกล่ำวจำกเจำ้ของลขิสิทธ์ิของสินค้ำท่ีขำยหรือให้เชำ่หรอื

ส ำเนำใบเสร็จรับเงินตำมประมวลกฎหมำยรัษฎำกร หรือหลักฐำนกำรซื้อขำยจำกตำ่งประเทศ 

กรณปีระกอบพำณิชยกิจค้ำอัญมณ ีหรอืเครื่องประดับด้วยอัญมณ ีต้องด ำเนนิกำรและให้ตรวจสอบ

และเรียกหลักฐำนแสดงจ ำนวนเงินทุน โดยเชญิผู้ประกอบพำณชิยกิจมำให้ขอ้เท็จจริงของแหลง่ท่ีมำ

ของเงินทุน หรือช้ีแจงเป็นหนังสือพร้อมแนบหลักฐำนดังกลำ่วแทนได้ 
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    จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ 

    บุคคลธรรมดา 

ล ำดับท่ี เอกสำรประกอบกำรจดทะเบียน 

1 

2 

3 

4 

 

 

 

 

 

5 

6 

 

ส ำเนำบัตรประจ ำตัวของผู้ประกอบพำณิชยกิจ 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ประกอบพำณิชยกิจ 

ใบทะเบียนพำณิชย์ 

ส ำเนำหลักฐำนท่ีต้ังส ำนักงำนแห่งใหญ่ (ใชใ้นกรณีแกไ้ขเพิ่มเตมิท่ีต้ังส ำนักงำนแห่งใหญ่) ได้แก่ 

(1) หนังสือให้ควำมยินยอมใหใ้ชส้ถำนท่ีต้ังส ำนักงำนแห่งใหญ่ 

(2) ส ำเนำทะเบียนบ้ำนท่ีแสดงให้เห็นว่ำผู้ใหค้วำมยนิยอมเป็นเจ้ำบำ้น หรอืผู้ขอเลขท่ีบ้ำน หรือ

ส ำเนำสัญญำเช่ำโดยมผีู้ให้ควำมยินยอมเป็นผู้เชำ่ หรือเอกสำรสิทธ์ิอยำ่งอื่นท่ีผู้เป็นเจ้ำของ

กรรมสทิธ์ิเป็นผู้ให้ควำมยินยอม 

(3) แผนที่แสดงสถำนท่ีซึ่งใชป้ระกอบพำณิชยกิจ และสถำนที่ส ำคญับริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 

หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) 

ส ำเนำบัตรประจ ำตัวของผู้รับมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) 

  

 

    จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 

    บุคคลธรรมดา 

ล ำดับท่ี เอกสำรประกอบกำรจดทะเบียน 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

 

ส ำเนำบัตรประจ ำตัวของผู้ประกอบพำณิชยกิจ  หรือทำยำทท่ีย่ืนค ำขอแทน 

 ใบทะเบียนพำณิชย์ 

 ส ำเนำใบมรณบัตรของผู้ประกอบพำณิชยกิจ (กรณถีึงแกก่รรม) 

ส ำเนำหลักฐำนแสดงควำมเป็นทำยำทของผู้ลงช่ือแทนผู้ประกอบพำณิชยกิจซึ่งถึงแก่กรรม 

หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) 

ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้รับมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) 

  

 

วิธีการ 

 ให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจท่ีต้องจดทะเบียนตำมประกำศกระทรวงพำณิชย ์เร่ือง ให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจต้องจด

ทะเบียนพำณิชย ์(ฉบับท่ี 11) พ.ศ.2553 ข้อ 4 และ 5 ยื่นขอจดทะเบียนพำณิชย ์ณ ส ำนักงำนทะเบียนพำณิชยอ์งคก์ำร

บริหำรส่วนต ำบล ท่ีส ำนักงำนแห่งใหญ่ต้ังอยูใ่นเขตท้องท่ี 
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ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ 

1.ผู้ท่ีประสงค์จดทะเบียนพำณิชย์(ตัง้ใหม)่  /  

  จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรำยกำร / จดทะเบียน 

  เลิกประกอบพำณิชยกิจ  เตรียมเอกสำร 

  ประกอบจดทะเบียนให้ครบตำมท่ีก ำหนด 

2.กรอกค ำรอ้งตำมแบบ ทพ. (ขอรับได้ท่ี 

  ส ำนักงำนทะเบียนพำณิชย ์อบต.ในเขตท้องท่ี)  

3.เจ้ำหนำ้ที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบควำมถูกต้อง 

4.บันทึกค ำขอตำมแบบ ทพ.ผ่ำนระบบจัดเก็บ 

   ข้อมูลทะเบียนพำณิชย ์กรมพฒันำธุรกิจกำรค้ำ  

   กระทรวงพำณชิย์ 

5.ช ำระค่ำธรรมเนยีม 

6.รับใบทะเบียนพำณิชย ์(ตำมแบบ ทพ.) 

   (ระยะเวลำให้บริกำร 8 นำท/ีรำย ) 

ส่วน/ฝ่ำย     ส ำนกังำนปลัด อบต. 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานทีใ่ห้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

ส ำนักงำนทะเบียนพำณิชย ์ 

องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลสบปรำบ 

อ ำเภอสบปรำบ จังหวัดล ำปำง 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์(เวน้วันหยุดรำชกำร) 

ตัง้แตเ่วลำ 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 14.30 น. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ 

ประชาสัมพันธ์การจัดเก็บภาษี 

ภาษีบ ารุงท้องที ่

ภาษีบ ารุงท้องท่ี คือ ภาษีท่ีจัดเก็บจากเจ้าของที่ดิน ที่เป็นของบุคคลหรือคณะบุคคล  ไม่ว่าจะเป็นบุคคลหรือนิติบุคคล
ซึ่งมีกรรมสิทธิ์ในที่ดิน หรือสิทธิครอบครองอยู่ในที่ดินที่ไม่เป็นกรรมสิทธิ์ของเอกชน  ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่
ตามกฎหมายนี้ “ที่ดิน” หมายถึง พ้ืนที่ดินและให้หมายความรวมถึง พื้นที่  ที่เป็นภูเขา หรือที่มีน้ าด้วย 

การยื่นแบบแสดงรายการและการช าระภาษีบ ารุงท้องที่  

 ยื่นแบบแสดงรายการ (ภ.บ.ท.5) ภายในเดือน มกราคม ทุกรอบระยะเวลา 4 ปี 
 บุคคลใดเป็นเจ้าของที่ดินใหม่ ให้เจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการ(ภ.บ.ท.5)ต่อเจ้าพนักงานประเมิน ภายใน 

30 วัน นับแต่วันที่เป็นเจ้าของที่ดินหรือจ านวนที่ดินมีการเปลี่ยนแปลง 
 ช าระเงินค่าภาษีบ ารุงท้องที่ ภายในเดือน เมษายน ของทุกปี 

การลดหย่อนภาษีบ ารุงท้องที่ ที่ดินในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ 

 ที่ดินเจ้าของปลูกบ้านให้เช่า  หรือปลูกบ้านเพ่ือท าการค้าและได้เสียภาษีโรงเรือนและที่ดินแล้ว  จะได้รับการ
ยกเว้นภาษีบ ารุงท้องที่ในอาคารนั้นตั้งอยู่ 

 ที่ดินว่างเปล่า  หรือไม่ท าประโยชน์จะต้องเสียภาษีเป็นสองเท่าของอัตราปกติ 

หลักฐานประกอบการยื่นเสียภาษีบ ารุงท้องท ี่ 

1.  ใบเสร็จรับเงินปีที่ผ่านมา  

2.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน / ส าเนาทะเบียนบ้าน  

3.  ส าเนาโฉนด/นส.3 (เอกสารสิทธิ์ในที่ดิน)  

4.  แบบแสดงรายการ(ภ.บ.ท.5) 

ไม่ช าระค่าภาษีบ ารุงท้องท่ีภายในระยะเวลาที่ก าหนด เจ้าของที่ดินต้องเสียเงินเพ่ิมในกรณีและอัตรา ดังต่อไปนี้  

 ไม่ยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน(ภ.บ.ท.5)ภายในก าหนดให้เสียเงินเพิ่มอีก 10% ของค่าภาษี  
 ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินไม่ถูกต้องท าให้จ านวนเงินที่ต้องเสียภาษีลดลง ให้เสียเงินเพ่ิม 10% ของค่าภาษีท่ี

ประเมินเพ่ิมเติม  
 ชี้เขต แจ้งจ านวนเนื้อที่ดินไม่ถูกต้องต่อเจ้าพนักงานส ารวจท าให้จ านวนเงินที่ต้องเสียภาษีลดลง ให้เสียเงิน

เพ่ิมอีก หนึ่งเท่า ของค่าภาษีที่ประเมินเพ่ิมเติม 
 ไม่ช าระภาษีภายในก าหนด(เดือนเมษายน)ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 24 ต่อปีของค่าภาษี(2% ต่อเดือน) 

 

 



ภาษีโรงเรือนและทีด่ิน 

ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน หมายถึง ภาษีท่ีจัดเก็บจากโรงเรือน หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนกับที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับ
โรงเรือน หรือสิ่งปลูกสร้างหรือที่ดินที่มิได้ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือน หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างนั้นๆ ที่ใช้ประกอบกิจการเพ่ือ
หาผลประโยชน์ 

 
ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  

1. เจ้าของทรัพย์สิน    

2. เจ้าของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างและเจ้าของที่ดินเป็นคนละคน  เจ้าของโรงเรือนหรือสิ่งปลูก    สร้างมี
หน้าที่เสียภาษ ี   

3. ผู้ครอบครองทรัพย์สิน ทายาท หรือผู้จัดการมรดก 

 
ขั้นตอนการยื่นแบบช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

 เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบพิมพ์(ภ.ร.ด.2)ได้ทีท่ าการองค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ ภายในเดือน
กุมภาพันธ์ของทุกปี 

 ยื่นแบบแสดงรายการและช าระทันที หรือภายใน 30 วัน นบัจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
 กรณีทรัพย์สินไม่มีผู้เช่าให้แจ้งพนักงานเจ้าหน้าที่ภายใน 15 วัน ของเดือนที่ทรัพย์สินนั้นว่างลง 

 

อัตราค่าภาษีโรงเรือนและที่ดิน  

ผู้รับประเมินต้องช าระภาษีปีละครั้ง ในอัตราร้อยละ 12.50 ของค่ารายปี (ค่าเช่า) 

 
ไม่ช าระค่าภาษีโรงเรือนและที่ดินภายในระยะเวลาที่ก าหนด  ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดินจะต้องเสียเงินเพิ่ม  
ดังนี้ 

 ถ้าค้างช าระไม่เกิน 1 เดือนนับแต่วันพ้นก าหนดให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ2.5 ของค่าภาษีที่ค้างช าระ  
 ถ้าค้างช าระเกิน 1 เดือน แต่ไม่เกิน 2 เดือนให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 5 ของค่าภาษีที่ค้างช าระ         
 ถ้าค้างช าระเกิน 2 เดือน แต่ไม่เกิน 3 เดือนให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 7.5 ของค่าภาษีที่ค้างช าระ 
 ถ้าค้างช าระเกิน 3 เดือน แต่ไม่เกิน 4 เดือนให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 10 ของค่าภาษีท่ีค้างช าระ   

ตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ.2475 แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 5)พ.ศ.2543 มาตรา 44 ก าหนดว่า”ถ้า
มิได้มีการช าระค่าภาษีและเงินเพิ่มภายใน 4 เดือน ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีอ านาจออกค าสั่งเป็นหนังสือให้ ยึด อายัด หรือ
ขายทอดตลาด ทรัพย์สินของผู้ซึ่งค้างช าระค่าภาษี เพ่ือน าเงินมาเสียค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่าย โดยมิต้องขอให้ศาลสั่ง 
หรือออกหมายยึด” 
 

 



ภาษีป้าย 

ภาษีป้ายเป็นภาษีที่เก็บจากป้าย อันหมายถึง ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือ เครื่องหมายที่ใช้ประกอบการค้า หรือ ประกอบ
กิจกรรมอ่ืนเพื่อหารายได้ไม่ว่าจะแสดงหรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใดๆด้วยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่เขียน แกะ สลัก 
จารึก หรือท าให้ปรากฏด้วยวิธีอ่ืนๆ 

ผู้มีหน้าที่ช าระภาษีป้าย 

1. เจ้าของป้าย 
2. ผู้ครอบครองป้าย/ผู้ครอบครองอาคารหรือที่ดินที่ป้ายนั้นติดตั้งหรือแสดงอยู่ 

ขั้นตอนการช าระภาษีป้าย 

 ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย(ภป.1)ตั้งแต่วันที่1 มกราคม ถึง มีนาคม ของทุกปี 
 ยื่นแบบและช าระทันที หรือ ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
 กรณีติดตั้งป้ายใหม่ หลังเดือนมีนาคม ให้ยื่นแบบแสดงรายการ(ภป.1)ภายใน 15 วันนับแต่วันที่ติดตั้ง  

ไม่ช าระภาษีป้ายภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้เป็นเจ้าของป้ายรายใดไม่ยื่นแบบภายในเวลาที่ก าหนดจะต้องเสียเงิน
เพ่ิมนอกจากเงินที่เสียภาษีป้ายในกรณีและอัตราดังต่อไปนี้ 

 ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย(ภป.1)ภายในเวลาที่ก าหนดให้เสียเงินเพ่ิม 10%ของค่าภาษี 
 ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายไม่ถูกต้อง  ท าให้จ านวนเงินที่ต้องเสียภาษีป้ายลดน้อยลง  ให้เสียเงินเพิ่ม 

10% ของค่าภาษีป้ายที่ประเมินเพ่ิมเติม 
 ไม่ช าระภาษีป้ายภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้เสียเงินเพ่ิม 2% ต่อเดือนของค่าภาษี 

 อัตราค่าภาษีป้าย 
การค านวณภาษีป้าย โดยค านวณจากขนาด กว้าง x ยาว  
 หารด้วย 500 คูณด้วย อัตราภาษี ตามประเภทของป้าย 

ประเภท 
ป้าย 

ลักษณะป้าย 
อัตราภาษี 

(บาท/ตร.ซม.) 

1 
2 
3 

อักษรไทยล้วน  
อักษรไทยปนอักษรต่างประเทศ/ภาพ/เครื่องหมายอ่ืน 
ป้ายดังต่อไปนี้                                                                      
(ก)ไม่มีอักษรไทยไม่ว่าจะมีภาพหรือเครื่องหมายใดหรือไม่ 
(ข)มีอักษรไทยบางส่วนหรือทั้งหมดอยู่ใต้ หรือต่ ากว่าอักษร
ต่างประเทศ 

3/500 
20/500  
40/500 

หมายเหตุ:ป้ายตามประเภท 1,2 หรือ 3 เมื่อค านวณพ้ืนที่แล้ว ถ้ามีอัตราภาษีท่ีต้องเสียภาษีต่ ากว่าป้ายละ 
200 บาท ให้เสียภาษีป้ายละ 200 บาท 

 



องค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ  อ าเภอสบปราบ  จังหวัด
ล าปาง 

ขอแจ้งให้ผู้ประกอบการและเจ้าของที่ดินมาช าระภาษีบ ารุงท้องถิ่น  
ได้แก่ 

1.  ภาษีบ ารุงท้องที่ 

ช าระภาษีต้ังแต่ มกราคม  -   เมษายน   

2.  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

ยื่นแบบ ต้ังแต่ มกราคม -  กุมภาพันธ์   

ช าระภาษีได้ทันที หรือภายใน 30 วัน                                                 
นับจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมิน(ภ.ร.ด.8) 

3.  ภาษีป้าย 

ยื่นแบบ ต้ังแต่  มกราคม  -   มีนาคม   

ช าระภาษีได้ทันที หรือ ภายใน 15 วัน                                            
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 

ณ  ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ 

ในวันและเวลาราชการ (เวลา 08.30 – 16.30 น.) 

หากมีข้อสงสัยติดต่อได้ท่ี  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง   

โทร 054-344529  ต่อ 12 



 
 

คู่มือการปฏบิตังิานเบีย้ยังชีพ 
 

 การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายุ 
 การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเบีย้ความพิการ 
 การย่ืนค าร้องเพ่ือขอรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้ ป่วยเอดส์ 

 
 
 
 
 

 
งานพฒันาชมุชน องค์การบริหารสว่นต าบลสบปราบ 

โทร. 054-344529  โทรสาร. 054-296510 
  



ค าน า 
 

องค์การบริหารสว่นต าบลสบปราบ  งานพฒันาชมุชนมีภารกิจในการปฏิบตังิานเบีย้ ยงัชีพให้กบั
ผู้สงูอาย ุผู้พิการป่วยเอดส์  โดยถือปฏิบตัิตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วย การจา่ยเงินสงเคราะห์
เพ่ือการยงัชีพขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน.ศ.2548 ระเบียบ กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลกัเกณฑ์การ
จา่ยเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายขุององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน พ.ศ.2552 ซึง่แก้ไขเพิ่มฉบบัท่ี( 2 ) พ.ศ. 2560และ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย หลกัเกณฑ์การจ่ายเบีย้ความพิการขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน.
พ.ศ.2553 ซึง่แก้ไขเพิ่ม ( ฉบบัท่ี 2 ) พ.ศ. 2559 

ดงันัน้เพ่ือให้ประชาชนท่ีมาขอรับบริการได้มีความเข้าใจท่ีถกูต้องมีแนวทางในการปฏิบตัท่ีิชดัเจน 
ซึง่จะน าไปสูค่วามสะดวก รวดเร็ว และถกูต้องในการขอรับบริการในเร่ืองดงักลา่วองค์การบริหารสว่นต าบล
สบปราบจงึได้จดัท าคูมื่อการปฏิบตังิานเบีย้ยงัชีพ ผู้สงูอาย ุผู้พิการ และผู้ ป่วยเอดส์ ขึน้ 

องค์การบริหารสว่นต าบลสบปราบ หวงัเป็นอย่างยิ่งวา่คูมื่อฉบบันีจ้ะเป็นสว่นหนึง่ท่ีท าให้ ผู้สงูอาย ุ
คนพิการ และผู้ ป่วยเอดส์ มีความเข้าใจท่ีถกูต้องถึงสิทธิพงึได้รับและเป็นแนวทางในการ ปฏิบตังิาน 
ตลอดจนเป็นเกณฑ์การลดดลุพินิจของเจ้าหน้าท่ีในการปฏิบตังิาน เพ่ือประ การบริการประชาชนตอ่ไป 
 
 
 
 
 
 

งานพฒันาชมุชน  ส านกังานปลดั 
องค์การบริหารสว่นต าบลสบปราบ 

มกราคม 2561 
  
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

*คุณสมบัตขิองผู้มีสิทธิขึน้ทะเบียนรับเงินเบีย้ผู้สูงอายุ* 

ตรวจสอบดคูณุสมบตัขิองตวัเอง ตามรายการดงันี ้
(1) มีสญัชาตไิทย 
(2) มีภมูิล าเนาอยูใ่นเขตต าบลสบปราบ ( ตามทะเบียนบ้าน) 
(3) เป็นผู้ ท่ีมีอาย ุ60 ปีบริบรูณ์ในปีถดัไป(ปัจจบุนัอาย ุ59 ปีบริบรูณ์และต้องเกิดก่อน 1 ตลุาคม) 
(4) ไมเ่ป็นผู้ได้รับสวสัดกิารหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหนว่ยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองค์กร

ปกครอง 
สว่นท้องถ่ินได้แก่ ผู้ รับเงินบ านาญ เบีย้หวดั บ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลกัษณะเดียวกนัผู้สงูอายท่ีุอยู่
ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินได้รับเงินเดือนคา่ตอบแทนรายได้ประจ า หรือ
ผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอ่ืนท่ีรัฐหรืองค์กร 
ปกครองสว่นท้องถ่ินจดัให้เป็นประจ า  ยกเว้นผู้พิการและผู้ ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่
ด้วยการจา่ยเงินสงเคราะห์เพ่ือ การยงัชีพขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 

หมายเหต:ุ กรณีได้รับเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายอุยู่แล้วและได้ย้ายเข้ามาใน พืน้ท่ีต าบลสบปราบจะต้องมาขึน้
ทะเบียนท่ีอบต.สบปราบ อีกครัง้หนึง่ภายใน 1 มกราคม - 30 พฤศจิกายนของทกุปี เพ่ือใช้สิทธิรับเงินเบีย้
ยงัชีพ ตอ่เน่ือง......นะคะ่ 

ผู้พกิาร 
ตรวจสอบดคูณุสมบตัขิองตวัเอง ตามรายการดงันี ้

1) มีสญัชาตไิทย 
(2)   มีภมูิล าเนาอยูใ่นเขตต าบลสบปราบ(ตามทะเบียนบ้าน) 
(3) มีบตัรประจ าตวัคนพิการตามกฎหมายวา่ด้วยการสง่เสริมคณุภาพชีวิตคนพิการ 
(4) ไมเ่ป็นบคุคลซึง่อยูใ่นความอปุการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 

* กรณีได้รับเบีย้ยงัชีพคนพิการอยูแ่ล้วและได้ย้ายเข้ามาในพืน้ท่ีต าบลสบปราบจะต้องมาขึน้
ทะเบียนท่ี อบต.สบปราบ อีกครัง้หนึง่ เพ่ือใช้สิทธิรับเงินเบีย้ยงัชีพตอ่เน่ืองคะ่ 

ขัน้ตอนการขึน้ทะเบียนเพ่ือรับเงนิ เบีย้ยังชีพผู้สูงอายุ 
1. ย่ืนเอกสาร หลกัฐานกรอกแบบฟอร์ม “แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอาย ุ
2. บตัรประจ าตวัประชาชนหรือบตัรอ่ืนท่ีออกโดยหน่วยงานของ รัฐท่ีมีรูปถ่ายพร้อมส าเนา 
3. ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 



4. สมดุบญัชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา(เฉพาะหน้าท่ีแสดงช่ือและเลขท่ีบญัชี)ส าหรับกรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายุ ประสงค์ขอรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายผุา่นธนาคาร 

หมายเหต:ุ ในกรณีผู้สงูอายท่ีุไมส่ามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเอง มอบอ านาจให้ผู้ อ่ืนเป็นผู้ ย่ืนค าขอรับ
เบีย้ยงัชีพผู้สงูอาย ุติดตอ่ท่ี อบต.สบปราบ.พร้อมส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผู้มอบอ านาจ ผู้ รับ
มอบอ านาจ   ขอรับแบบค าขอขึน้ทะเบียนผู้สงูอายแุละย่ืนเอกสารประกอบได้ท่ีงานพฒันาชมุชน  
ส านกังานปลดัอบต.สบปราบ 

ขัน้ตอนการขึน้ทะเบียนเพื่อรับเงนิ เบีย้ยังชีพคนพกิาร 
ย่ืนเอกสารหลกัฐานกรอกแบบฟอร์ม “แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบีย้ยงัชีพคนพิการ” 

1. บตัรประจ าตวัคนพิการตามกฎหมายวา่ด้วยการสง่เสริ คุณภาพชีวิตคนพิการฉบบัจริงพร้อมส าเนา 
2. ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
3. สมดุบญัชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา(เฉพาะหน้าท่ีแสดงช่ือและเลขท่ีบญัชี)สาหรับกรณีท่ีผู้

ขอรับเงินเบีย้ยงัชีพคนพิการ ประสงค์ขอรับเงินเบีย้ยงัชีพผา่นธนาคาร 
หมายเหต:ุ กรณีท่ีคนพิการไมส่ามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองอาจมอบอ านาจเป็นลายลกัษณ์อกัษรให้
ผู้ดแูลคนพิการย่ืนค าขอแทน แต ่หลกัฐานของคนพิการและคนดแูลคนพิการไปแสดงตอ่เจ้าหน้าท่ีด้วยคน 
พิการท่ีเป็นผู้สงูอายสุามารถลงทะเบียนเพ่ือขอรับเบีย้ยงัชีพ 
*** ขอรับแบบค าขอขึน้ทะเบียนคนพิการ และย่ืนเอกสารประกอบได้ท่ีงานพฒันาชมุชน  ส านกังานปลดั
อบต.สบปราบ*** 

ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับเงนิ เบีย้ยังชีพผู้สูงอายุและคนพกิาร 
ให้ผู้ ท่ีมาย่ืนค าขอรับเบีย้ยงัชีพมาตรวจสอบรายช่ือตามประกาศท่ีบอร์ดประชาสมัพนัธ์ ณ ท่ีท าการ

องค์การบริหารสว่นต าบลสบปราบ ภายในวนัท่ี 5 ของทกุเดือน ( ตัง้แตเ่ดือนมกราคม-เดือนพฤศจิกายน 
ของทกุปี) 

การจ่ายเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุและคนพกิาร 
อบต.จะด าเนินการเบกิ- จา่ยเงินให้กบัผู้สงูอายแุละคน พิการท่ีมาขึน้ทะเบียนไว้แล้วโดยจะเร่ิม

ตัง้แตเ่ดือน ปีถดัไปโดยจะจา่ยเป็นเงินสดหรือโอนเข้าบญัชีธนาคาร ตามท่ีผู้สงูอายแุละคนพิการได้แจ้ง
ความประสงค์ไว้  ก าหนดวนัจา่ยเงินเบีย้ยงัชีพภายในไมเ่กินวนัท่ี10 ของเดือนทกุเดือน  ( ตามความ
เหมาะสม ) 

ช่องทางการรับเงนิเบีย้ยังชีพ 
1. ผู้ประสงค์รับเงินสด 
2. ผู้ประสงค์รับเงินผ่านธนาคาร 
3. โอนเข้าบญัชีธนาคารในนามผู้สงูอาย,ุ คนพิการ หรือผู้ รับมอบอ านาจ 
4. จดุท่ีแจ้งไว้ประชาสมัพนัธ์เพ่ือรับเบีย้ยงัชีพ  ตามหมูบ้่าน แล้วแตค่วามเหมาะสม   
5. รับเงินสด ในนามผู้สงูอาย ุผู้พิการ และผู้ รับมอบอ านาจ  



ตารางค านวณเงินเบีย้ยังชีพรายเดือนส าหรับผู้สูงอายุ ( แบบขัน้บันได) 
 

ขัน้ ชว่งอาย(ุปี) จ านวนเงิน(บาท) 
ขัน้ท่ี1 60-69 ปี 600 
ขัน้ท่ี 2 70-79 ปี 700 
ขัน้ท่ี 3 80-89 ปี 800 
ขัน้ท่ี 4 90 ปีขึน้ไป 1,000 

 
การสิน้สุดการรับเงนิเบีย้ยังชีพ 

1. ตาย 
2. ย้ายภมูิล าเนาไปนอกเขตอบ.หนองม้า 
3. แจ้งสละสิทธิการขอรับเงินเบีย้ยงัชีพ 
4. ขาดคณุสมบตัิ 

หน้าท่ีของผู้รับเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุและคนพกิาร 
1. ตรวจสอบรายช่ือของตวัเอง 
2. กรณีผู้ รับเงินเบีย้ยงัชีพหรือผู้ รับมอบอ านาจ แจ้งรับเป็นเงินอ านาจ สด ต้องมารับเงินให้ตรงตามวนั

เวลาท่ีก าหนด 
3. เม่ือย้ายภมูิล าเนาจาก อบต.สบปราบ ไปอยูภ่มูิล าเนาอ่ืน ต้องแจ้งข้อมลูเพื่อให้ อบต.สบปราบได้

รับทราบ 
4. ให้ผู้ ท่ีรับเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายแุละคนพิการต้องรายงานตวั แสดงตน หรือรับรองการมีชีวิตอยู่ อบต.

สบปราบ ระหวา่งวนัท่ี  1- 5 ตลุาคมของทกุปีหรือ อบต.สบปราบ  ก าหนด 
5. กรณีตายให้ผู้ดแูลหรือญาตขิองผู้สงูอาย ุหรือคนพิการของ ผู้ รับเงินเบีย้ยงัชีพแจ้งการตายให้อบต.

สบปราบได้รับทราบ ( พร้อมส าเนามรณบตัร)ภายใน 7 วนั 

ขัน้ตอนการขอบัตรประจ าตัวคนพกิาร 
1. ไปพบแพทย์เฉพาะทางท่ีโรงพยาบาล เพ่ือวินิจฉยัและได้รับเอกสารรับรองความพิการ 
2. ด าเนินการท าบตัรประจ าตวัคนพิการได้ท่ี ส านกัสงัคมและความมัน่คงของมนษุย์จงัหวดัล าปาง 

(ศาลากลางจงัหวดั)หรือท่ี อบต.สบปราบ โดยใช้เอกสารดงัตอ่ไปนี ้
 2.1 เอกสารรับรองความพิการท่ีรับรองโดยแพทย์เฉพาะทาง  (ตวัจริง)  
 2.2 รูปถ่ายคนพิการขนาด 1 นิว้ จ านวน  2 รูป 
 2.3 ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน   1 ฉบบั 
 2.4 ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนจานวน   1  ฉบบั 



 2.5 ถ้าคนพิการมีผู้ดแูล ให้น าส าเนาบตัรประจ าประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ดแูล
คนพิการอยา่งจ านวน ละ 1 ฉบบั 

3. กรณีบคุคลอ่ืนท่ีไมใ่ชค่นพิการ และผู้ดแูลคนพิการมาติดตอ่ ขอท าบตัรประจ าตวัคนพิการ ให้น า
หลกัฐานตามข้อ  2.4– 2.5 มา ด้วย 

การต่ออายุบัตรประจ าตัวคนพกิาร 
การด าเนินการตอ่อายบุตัรประจ าตวัคนพิการ สามารถตอ่ท่ีส านกัพฒันาสงัคมและความมัน่คง

ของมนษุย์จงัหวดัล าปาง (ศาลา กลางจงัหวดั) หรือท่ีอบต.สบปราบโดยใช้เอกสารดงัตอ่ไปนี ้
1. สมดุ/บตัรประจ าตวัคนพิการเลม่เดมิ 
2. รูปถ่าย ขนาด นิว้1 จ านวน  1 รูป 
3. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน อยา่งละ จ านวน 1ฉบบั 
4. หลกัฐานผู้ดแูลคนพิการมีผู้ดแูล ใช้ส าเนาประจ าบตัรประจ าตวั ประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน 

อยา่งละ  1  ฉบบั 
5. กรณีบคุคลอ่ืนท่ีไมใ่ชค่นพิการ และผู้ดแูลคนพิการขอตอ่อายบุตัรประจ าตวัคนพิการให้น าหลกัฐาน

ตาม ข้อ 3-4  มาด้วย 
การเปล่ียนผู้ดแูลคนพิการการด าเนินการเปล่ียนผู้ดแูลคนพิการ สามารถติดตอ่ได้พฒันาสงัคมและ

ความมัน่คงของมนษุย์จงัหวดัล าปาง(ศาลากลาง จงัหวดั)หรือท่ี อบต.สบปราบ โดยใช้เอกสารดงัตอ่ไปนี ้
1. สมดุ/บตัรประจ าตวัคนพิการเลม่เดมิ 
2. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน อยา่งละ จ านวน 1 ฉบบั 
3. หลกัฐานผู้ดแูลคนพิการคนเดมิใช้สาเนาบตัรประจ าตวั ประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน อยา่ง

ละ  1  ฉบบั 
4. หลกัฐานผู้ดแูลคนพิการคนใหมใ่ช้สาเนาบตัรประจ าตวั ประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน อยา่ง

ละ  1  ฉบบั 
5. หนงัสือรับรองการเป็นผู้ดแูลคนพิการ 
6. ส าเนาบตัรประจ าตวัข้าราชการของผู้ รับรองจ านวน 1  ฉบบั(ก านนั ผู้ใหญ่บ้าน ส.อบต. หรือ 

ข้าราชการ ระดบั 3 ขึน้ไป 
 

ข้อแนะน าส าหรับการยื่นค าร้องเพื่อขอรับเงนิเบีย้ยัง 
1. ผู้ ป่วยเอดส์มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์เบีย้ยงัชีพต้องมีใบรับรองแพทย์ซึง่ออกให้โดยสถานพยาบาล

ของรัฐ ยืนยนัวา่ ป่วยเป็นโรคเอดส์จริง 
2. ผู้ ป่วยเอดส์ต้องมีภมูิล าเนาอยูใ่นเขตองค์การบริหารสว่นต าบลสบปราบ 
3. การย่ืนค าร้องขอรับเบีย้ยงัชีพผู้ ป่วยเอดส์ สามารถ ได้ท่ีงานพฒันาชมุชน  อบต.สบปราบ  โดยน า

หลกัฐานมาเพ่ือ ประกอบการย่ืนดงันี ้



3.1 ใบรับรองแพทย์ซึง่ออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยนัว่าป่วยเป็นโรคเอดส์จริง 
3.2 บตัรประจ าตวัประชาชนฉบบัจริง (พร้อมส าเนา) 
3.3 ทะเบียนบ้านฉบบัจริง (พร้อมส าเนา) 

4. กรณีท่ีผู้ ป่วยเอดส์ไมส่ามารถเดนิทางมาย่ืนค าขอเงิน สงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอ านาจให้ผู้
อปุการะมาด าเนินการ แทนได้ 

5. กรณีผู้ ป่วยเอดส์ เป็นผู้สงูอายหุรือคนพิการ หรือ ผู้สงูอายแุละคนพิการ สามารถด าเนินการได้
ทัง้หมด 

6. กรณีผู้ ป่วยเอดส์ได้รับเบีย้ยงัชีพผู้ ป่วยเอดส์แล้วตอ่มา ได้ย้ายภมูิล าเนา (ย้ายช่ือในทะเบียนบ้าน) 
ไปอยูใ่นเขต ปกครองสว่นท้องถ่ินอ่ืน ผู้ ป่วยเอดส์ต้องด าเนินการย่ืนค าขอรับเบีย้ยงัชีพผู้ ป่วยเอดส์
อีกครัง้ ณ องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน ท่ีมีภมูิล าเนาเข้าไปอยูใ่หมเ่พ่ือรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้ ป่วยเอดส์( 
จาก องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินท่ีย้ายเข้าไปอยูใ่หม)่ ซึง่ถ้าไมด่ าเนินการย่ืนค าร้องขอรับเบีย้ยงัชีพ
ผู้ ป่วยเอดส์ อีกครัง้ ณ องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินท่ีย้ายภมูิล าเนาเข้าไปอยูใ่หม ่ ได้รับเงินเบีย้ยงั
ชีพผู้ ป่วยเอดส์ภมูิล าเนาเดมิถึงท่ีย้ายเท่านัน้ 

7. กรณีคนพิการท่ีได้รับเงินเบีย้ยงัชีพผู้ ป่วยเอดส์ ผู้ดแูลหรือญาตขิองผู้ ป่วยเอดส์ท่ีเสียชีวิตต้องแจ้งให้
งานพฒันาชมุชนอบต.สบปราบ ทราบภายใน 7 วนั( พร้อมส าเนามรณบตัร )ใบรับรองแพทย์
จะต้องระบวุ่าป่วยเป็นโรคเอดส์/AIDs เทา่นัน้ หากระบวุา่ป่วยเป็น HIV หรือภมูิคุ้มกนับกพร่องไม่
เข้าหลกัเกณฑ์การรับเงินสงเคราะห์ 

  
 
 
 

 
 

 


