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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่  
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองคคูต อ าเภอล าลกูกา จงัหวดัปทมุธานี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองคคูต อ าเภอล าลกูกา จงัหวดัปทมุธานี 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัภาษีบ ารงทุ้องที ่พ.ศ.2508 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 27/08/2015 15:32 การรับช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกังานเทศบาลเมืองคูคต  กองคลงั งานจดัเก็บรายได้/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
พระราชบญัญตัภิาษีบ ารุงท้องท่ี พ.ศ. 2508 ก าหนดให้องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินมีหน้าท่ีในการรับช าระภาษีบ ารุง
ท้องท่ี โดยมีหลกัเกณฑ์และ่ขัน้ตอน ดงันี ้
 1. การตดิตอ่ขอช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี 
 
 1.1 การย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดนิ กรณีผู้ ท่ีเป็นเจ้าของท่ีดนิในวนัท่ี 1 มกราคม ของปีท่ีมีการตีราคาปานกลางท่ีดนิ 



2/6 
 

 
 (1) ผู้ มีหน้าท่ีเสียภาษีหรือเจ้าของท่ีดินย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดนิ (ภบท.5) พร้อมด้วยหลกัฐานท่ีต้องใช้ตอ่เจ้าพนกังาน
ประเมินภายในเดือนมกราคมของปีท่ีมีการประเมินราคาปานกลางของท่ีดิน 
 
 (2) เจ้าพนกังานประเมินจะท าการตรวจอสบและค านวณคา่ภาษีแล้วแจ้งการประเมินให้ผู้ มีหน้าท่ีเสียภาษีหรือเจ้าของ
ท่ีดนิทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจ านวนเทา่ใดภายในเดือนมีนาคม 
 
 (3) ผู้ มีหน้าท่ีเสียภาษีหรือเจ้าของท่ีดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทกุปี เว้นแตก่รณีได้รับใบแจ้งการ
ประเมินหลงัเดือนมีนาคม ต้องช าระภาษีภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีได้รับแจ้งการประเมิน 
 
 1.2 การย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดนิ กรณีเป็นเจ้าของท่ีดินรายใหมห่รือจ านวนเนือ้ท่ีดินเดมิเปล่ียนแปลงไป 
 
 (1) เจ้าของท่ีดนิย่ืนค าร้องตามแบบ ภบท.5 หรือ ภบท.8 แล้วแตก่รณี พร้อมด้วยหลกัฐานตอ่เจ้าพนกังานประเมิน
ภายในก าหนด 30 วนั นบัแตว่นัได้รับโอนหรือมีการเปล่ียนแปลง 
 
 (2) เม่ือเจ้าหน้าท่ีได้รับแบบแล้ว จะออกใบรับไว้ให้เป็นหลกัฐาน 
 
 (3) เจ้าพนกังานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของท่ีดินทราบวา่จะต้องเสียภาษีในปีตอ่ไปจ านวนเทา่ใด 
 
 1.3 การย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดนิกรณีเปล่ียนแปลงการใช้ท่ีดนิอนัเป็นเหตใุห้การลดหย่อนเปล่ียนแปลงไป หรือมีเหตุ
อยา่งอ่ืนท าให้อตัราภาษีบ ารุงท้องท่ีเปล่ียนแปลงไป 
 
 (1) เจ้าของท่ีดนิย่ืนค าร้องตามแบบ ภบท.8 พร้อมด้วยหลกัฐานตอ่เจ้าพนกังานประเมินภายในก าหนด 30 วนั นบัแต่
วนัท่ีมีการเปล่ียนแปลงการใช้ท่ีดนิ 
 
 (2) เม่ือเจ้าหน้าท่ีได้รับแบบแล้ว จะออกใบรับไว้ให้เป็นหลกัฐาน 
 
 (3) เจ้าพนกังานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของท่ีดินทราบวา่จะต้องเสียภาษีในปีตอ่ไปจ านวนเทา่ใด 
 
 (4) การขอช าระภาษีบ ารุงท้องท่ีในปีถดัไปจากปีท่ีมีการประเมินราคาปานกลางของท่ีดนิให้ผู้ รับประเมินน า
ใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกบัเงินไปช าระภายในเดือนเมษายนของทกุปี 
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 2. กรณีเจ้าของท่ีดินไมเ่ห็นพ้องด้วยกบัราคาปานกลางท่ีดนิ หรือเม่ือได้รับแจ้งการประเมินภาษีบ ารุงท้องท่ีแล้ว เห็นวา่
การประเมินนัน้ไมถ่กูต้องมีสิทธิอทุธรณ์ตอ่ผู้ว่าราชการจงัหวดัได้ โดยย่ืนอทุธรณ์ผ่านเจ้าพนกังานประเมินภายใน 30 วนั
นบัแตว่นัท่ีประกาศราคาปานกลางท่ีดินหรือวนัท่ีได้รับการแจ้งประเมินแล้วแตก่รณี 
 
  3. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนและไมอ่าจแก้ไขเพิ่มเตมิได้ใน
ขณะนัน้ผู้ รับค าขอและผู้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิหากผู้ ย่ืนค าขอไมด่ าเนินการแก้ไข/เพิม่เตมิได้ภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนดผู้ รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 4. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยงันบัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ
หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทึกสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
 5. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แล้วเห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
 6. จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินย่ืนแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภบท.5 หรือ ภบท.8) 
เพ่ือให้พนกังานเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วนั - (หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ - กอง
คลงั งานจดัเก็บ
รายได้ ) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน
ตามแบบแสดงรายการ 
(ภบท.5 หรือ ภบท.8) และ
แจ้งการประเมินภาษีให้

30 วนั - (หนว่ยงานท่ี
รับผิดชอบ - กอง
คลงั งานจดัเก็บ
รายได้ ) 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการ
ช าระภาษี 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   31 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 1 1 ฉบบั - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 1 1 ฉบบั - 

3) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 1 1 ชดุ (กรณีเป็นนิติ
บคุคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หลกัฐานแสดง
กรรมสิทธ์ิท่ีดิน 
เชน่ โฉนดท่ีดิน , 
น.ส.3 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
หนงัสือมอบ
อ านาจ 

- 1 0 ฉบบั (กรณีมอบอ านาจ
ให้ด าเนินการ
แทน) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 

ใบเสร็จหรือ
ส าเนาใบเสร็จ
การช าระคา่ภาษี
บ ารุงท้องท่ีของปี
ก่อน 

- 1 1 ฉบบั - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลเมืองคคูต  (http://www.khukhot.go.th) 999  หมู ่18  ต าบลคคูต 

อ าเภอล าลกูกา จงัหวดัปทมุธานี  โทรศพัท์ 02-191-1555-60  ตอ่ 212 
หมายเหตุ (กองคลงั  งานจดัเก็บรายได้) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 
 

วันท่ีพมิพ์ 27/08/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้า

หนว่ยงาน (Reviewer) 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองคคูต สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
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เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีป้าย 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองคคูต อ าเภอล าลกูกา จงัหวดัปทมุธานี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับช าระภาษีป้าย 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองคคูต อ าเภอล าลกูกา จงัหวดัปทมุธานี 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 26/08/2015 11:38 การรับช าระภาษีป้าย  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกังานเทศบาลเมืองคูคต  กองคลงั/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

 ตามพระราชบญัญัตภิาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินมีหน้าท่ีในการรับช าระภาษีป้าย
แสดงช่ือ ย่ีห้อ หรือเคร่ืองหมายท่ีใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืน หรือโฆษณาการค้าหรือกิจการ
อ่ืน เพ่ือหารายได้ โดยมีหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข ดงันี ้
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1. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน (เทศบาลหรือองค์การบริหารสว่นต าบล) ประชาสมัพนัธ์ขัน้ตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทนัที หรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาท่ีก าหนด (เกิน 15 วนั นบัแตไ่ด้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษีและเงิน
เพิ่ม 
7. กรณีท่ีผู้ รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไมพ่อใจการประเมินสามารถอทุธรณ์ตอ่ผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 30 วนั นบั
แตไ่ด้รับแจ้ง การประเมิน เพื่อให้ผู้บริหารท้องถ่ินชีข้าดและแจ้งให้ผู้ เสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายใน
ระยะเวลา 60 วนั นบัแตว่นัท่ีได้รับอทุธรณ์ ตามพระราชบญัญตัภิาษีป้าย พ.ศ. 2510 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วน และไมอ่าจแก้ไขเพิ่มเตมิได้ใน
ขณะนัน้ ผู้ รับค าขอและผู้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิ หากผู้ ย่ืนค าขอไมด่ าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนด ผู้ รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไข
ค าขอหรือ 
ย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลกัฐานแล้ว 
 เห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
11. หนว่ยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 
10 แหง่ 
 พระราชบญัญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของป้ายย่ืนแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพ่ือให้พนกังานเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบความครบถ้วน

1 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 1 
วนั (ภายในเดือน
มีนาคมของทกุปี) 
2. หนว่ยงาน
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ถกูต้องของเอกสาร
หลกัฐาน 
 

ผู้ รับผิดชอบ คือ 
เทศบาลเมืองคคูต 
กองคลงั งาน
จดัเก็บรายได้) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการป้าย ตาม
แบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) และแจ้งการ
ประเมินภาษี 
 

30 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วนั นบั
จากวนัท่ีย่ืนแสดง
รายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบญัญตัิวิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
เทศบาลเมืองคคูต  
กองคลงั งาน
จดัเก็บรายได้) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายช าระภาษี 
 

15 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วนั นบั
แตไ่ด้รับแจ้งการ
ประเมิน (กรณี
ช าระเกิน 15 วนั 
จะต้องช าระเงิน
เพิ่มตามอตัราท่ี
กฎหมายก าหนด) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เทศบาลเมืองคคูต  
กองคลงั  งาน
จดัเก็บรายได้) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   46 วนั 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชนหรือ
บตัรท่ีออกให้โดย
หนว่ยงานของรัฐ
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

แผนผงัแสดง
สถานท่ีตัง้หรือ
แสดงป้าย 
รายละเอียด
เก่ียวกบัป้าย วนั 
เดือน ปี ท่ีติดตัง้
หรือแสดง 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

หลกัฐานการ
ประกอบกิจการ 
เชน่ ส าเนาใบ
ทะเบียนการค้า 

- 0 1 ชดุ - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ส าเนาทะเบียน
พาณิชย์ ส าเนา
ทะเบียน
ภาษีมลูคา่เพิ่ม 

5) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล (กรณีนิติ
บคุคล) พร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

6) 
ส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีป้าย (ถ้ามี)  

- 0 1 ชดุ - 

7) 

หนงัสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลเมืองคคูต  999  หมู ่18  ต าบลคคูต อ าเภอล าลกูกา จงัหวดั

ปทมุธานี  โทรศพัท์ 02-191-1555-60 
หมายเหตุ (ทางอินเทอร์เน็ต http://www.khukhot.go.th) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
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หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบย่ืนอทุธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 26/08/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้า

หนว่ยงาน (Reviewer) 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองคคูต สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองคคูต อ าเภอล าลกูกา จงัหวดัปทมุธานี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลเมืองคคูต อ าเภอล าลกูกา จงัหวดัปทมุธานี 

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัภาษีโรงเรือนและทีดิ่น พ.ศ. 2475 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคูมื่อประชาชน 26/08/2015 12:01  การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ส านกังานเทศบาลเมืองคูคต  กองคลงั  งานจดัเก็บรายได้ 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (-) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
พระราชบญัญตัภิาษีโรงเรือนและท่ีดนิ พ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินมีหน้าท่ีในการรับช าระภาษี
โรงเรือนและท่ีดนิจากทรัพย์สินท่ีเป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลกูสร้างอยา่งอ่ืนๆ และท่ีดนิท่ีใช้ตอ่เน่ืองกบัโรงเรือนหรือสิ่งปลกู
สร้างอยา่งอ่ืนนัน้ โดยมีหลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข ดงันี ้
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1. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพทัยา) ประชาสมัพนัธ์ขัน้ตอนและ 
วิธีการช าระภาษี 
 
2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
 
3. เจ้าของทรัพย์สินย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกมุภาพนัธ์ 
 
4. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
 
5.องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทนัที หรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
 
6. เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วนั นบัแตไ่ด้รับแจ้งการประเมิน กรณีท่ีเจ้าของทรัพย์สินช าระภาษี
เกินเวลาท่ีก าหนด จะต้องช าระเงินเพิ่มตามอตัราท่ีกฎหมายก าหนด 
 
7. กรณีท่ีผู้ รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไมพ่อใจการประเมินสามารถอทุธรณ์ตอ่ผู้บริหารท้องถ่ินได้ ภายใน 15 วนั นบั
แตไ่ด้รับแจ้งการประเมิน โดยผู้บริหารท้องถ่ินชีข้าดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วนั นบัจากวนัท่ีเจ้าของ
ทรัพย์สินย่ืนอทุธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วน และไมอ่าจแก้ไขเพิ่มเตมิได้ในขณะนัน้ 
ผู้ รับค าขอและผู้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้
ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิม่เตมิ หากผู้ ย่ืนค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด ผู้ รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
9. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยงันบัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผู้ ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ
หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทึกสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แล้วเห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
 
11.จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนั นบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
 



3/6 
 

 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินย่ืนแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) เพ่ือให้พนกังาน
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 1 
วนั นบัแต่
ผู้ รับบริการมาย่ืน
ค าขอ 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
เทศบาลเมืองคคูต  
กองคลงั  งาน
จดัเก็บรายได้) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และ
แจ้งการประเมินภาษีให้
เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการ
ช าระภาษี 
 

30 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วนั นบั
จากวนัท่ีย่ืนแบบ
แสดงรายการ
ทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) (ตาม
พระราชบญัญตัิวิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครองฯ) 
2.หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
เทศบาลเมืองคคูต  
กองคลงั  งาน
จดัเก็บรายได้) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   31 วนั 
 

14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชนหรือ
บตัรอ่ืนท่ีออกให้
โดยหนว่ยงาน
ของรัฐ 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

หลกัฐานแสดง
กรรมสิทธ์ิ
โรงเรือนและท่ีดนิ
พร้อมส าเนา เชน่ 
โฉนดท่ีดนิ 
ใบอนญุาตปลกู
สร้าง หนงัสือ
สญัญาซือ้ขาย 
หรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชดุ - 

4) 

หลกัฐานการ
ประกอบกิจการ
พร้อมส าเนา เชน่ 
ใบทะเบียน
การค้า ทะเบียน
พาณิชย์ 
ทะเบียน
ภาษีมลูคา่เพิ่ม 
หรือใบอนญุาต
ประกอบกิจการ

- 1 1 ชดุ - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ค้าของฝ่าย
สิ่งแวดล้อม
 สญัญา
เชา่อาคาร 

5) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล และงบ
แสดงฐานะ
การเงิน (กรณีนิติ
บคุคล) พร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชดุ - 

6) 

หนงัสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลเมืองคคูต  999  หมู ่18  ต าบลคคูต อ าเภอล าลกูกา จงัหวดั

ปทมุธานี  โทรศพัท์ 02-191-1555-60 
หมายเหตุ (ทางอินเทอร์เน็ต http://www.khukhot.go.th) 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
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เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและท่ีดนิ (ภ.ร.ด. 9) 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพมิพ์ 26/08/2558 
สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 1 โดยหวัหน้า

หนว่ยงาน (Reviewer) 
จัดท าโดย เทศบาลเมืองคคูต สถ.มท. 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขออนุมัตเิปล่ียนแปลงสถานท่ีรับบ านาญของข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้รับบ านาญ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองคคูต อ าเภอล าลกูกา จงัหวดัปทมุธานี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขออนมุตัเิปล่ียนแปลงสถานท่ีรับบ านาญของข้าราชการสว่นท้องถ่ินผู้ รับบ านาญ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ส านกังานเทศบาลเมืองคคูต  กองคลงั 
3. ประเภทของงานบริการ: -  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุตัิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยเงินบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2546 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขออนมุตัเิปล่ียนแปลงสถานท่ีรับบ านาญของข้าราชการ
สว่นท้องถ่ินผู้ รับบ านาญ 25/05/2558 16:33  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกังานเทศบาลเมืองคูคต กองคลงั/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. ข้าราชการสว่นท้องถ่ินผู้ รับบ านาญท่ีย้ายภมูิล าเนา และประสงค์จะโอนการรับบ านาญจากองค์กรปกครองสว่น
ท้องถ่ินท่ีเดมิ ไปรับท่ีองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินท่ีใหม ่โดยต้องเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรูปแบบเดียวกนั สามารถ
ย่ืนเร่ืองการขออนมุตัเิปล่ียนแปลงสถานท่ีรับบ านาญได้ 
2. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วน และไมอ่าจแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ใน
ขณะนัน้ ผู้ รับค าขอและผู้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทึกทัง้สองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิ หากผู้ ย่ืนค าขอไมด่ าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ภายในระยะเวลาท่ี
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ก าหนด ผู้ รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
3. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอและยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
4. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับค าขอและรายการเอกสารหลกัฐานแล้วเห็นวา่มีความ
ครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
หมายเหต ุ: จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนั นบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ข้าราชการส่วนท้องถ่ินผู้ รับ
บ านาญย่ืนค าร้องขอ
เปล่ียนแปลงสถานท่ีรับ
บ านาญ พร้อมเอกสาร
หลกัฐานตอ่เจ้าหน้าท่ีของ
องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน
เพ่ือตรวจสอบความ
ครบถ้วนถกูต้อง 
 
 

1 ชัว่โมง กองคลงั/
เทศบาลเมือง

คคูต 

 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีขององค์กร
ปกครองสว่นท้องถ่ินจดัท า
หนงัสือส าคญัจา่ยเงิน
บ านาญครัง้สดุท้าย (แบบ 
บ.ท.13) เสนอผู้ มีอ านาจ
พิจารณาจดัสง่เอกสาร
ดงักลา่วให้จงัหวดั
ด าเนินการ 

7 วนั กองคลงั/
เทศบาลเมือง

คคูต 

 
 
 
 
 
 
 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีของส านกังาน
สง่เสริมการปกครองท้องถ่ิน
จงัหวดั ตรวจสอบเอกสาร
หลกัฐานเสนอผู้วา่ราชการ
จงัหวดัพิจารณาจดัสง่ให้กบั

7 วนั ส านกังาน
สง่เสริมการ

ปกครองท้องถ่ิน
จงัหวดั 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 7 วนันบั
จากวนัท่ี
ส านกังานสง่เสริม
การปกครอง
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

กรมสง่เสริมการปกครอง
ท้องถ่ิน 
 
 
 

ท้องถ่ินจงัหวดั
ได้รับเร่ือง 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
ส านกังานสง่เสริม
การปกครอง
ท้องถ่ินจงัหวดั) 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีของกรมสง่เสริม
การปกครองท้องถ่ิน
ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน
เสนออธิบดีกรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ินพิจารณา
อนมุตัิ และลงนามใน
หนงัสือแจ้งจงัหวดัท่ีจดัสง่
เร่ือง และจงัหวดัท่ีองค์กร
ปกครองสว่นท้องถ่ินแหง่
ใหมท่ี่ขอย้ายมิได้อยูใ่น
จงัหวดัเดียวกนักบัองค์กร
ปกครองสว่นท้องถ่ินเดมิ 
 
 

10 วนั ส านกังาน
สง่เสริมการ

ปกครองท้องถ่ิน
จงัหวดั 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 10 วนันบั
จากวนัท่ีกรม
สง่เสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน
ได้รับเร่ืองจาก
จงัหวดั 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
สว่นบ าเหน็จ 
บ านาญและ
สวสัดกิาร ส านกั
บริหารการคลงั
ท้องถ่ิน) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   25 วนั 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแล้ว 25 วนั 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ใบค ำร้องขอ - 1 0 ฉบบั (ขอรับใบค ำร้อง
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เปล่ียนแปลง
สถำนท่ีรับ
บ ำนำญ 

ขอเปล่ียนแปลง
สถำนท่ีรับบ ำนำญ
ท่ีหนว่ยงำนต้น
สงักดั) 

2) 

รูปถ่ำยหน้ำตรง 
ขนำด 1 นิว้ หรือ 
2 นิว้ (ถ่ำยไว้ไม่
เกิน 6 เดือน) 
จ ำนวน 3 รูป 

- 0 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลเมืองคคูต  999  หมู ่18  ต าบลคคูต อ าเภอล าลกูกา  

จงัหวดัปทมุธานี  โทรศพัท์ 02-191-1555-60 
หมายเหตุ – กองคลงั เทศบาลเมืองคคูต 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
 - 
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วันท่ีพมิพ์ 18/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย สรีุย์พร ยิม้ละมยั 
อนุมัตโิดย ดษุฎี สวุฒัวิตยากร 
เผยแพร่โดย AREEYA 

KONGKANCHANATHIP 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การสมัครเป็นสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองคคูต อ าเภอล าลกูกา จงัหวดัปทมุธานี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การสมคัรเป็นสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ส านกังานเทศบาลเมืองคคูต  กองคลงั 
3. ประเภทของงานบริการ: - 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุตัิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินว่าดว้ยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรทอ้งถ่ิน พ.ศ. 
2554 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การสมคัรเป็นสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการ
และบคุลากรท้องถ่ิน 27/05/2558 15:08  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกังานเทศบาลเมืองคูคต กองคลงั /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน (ก.ฌ.) จดัตัง้ขึน้โดยมีวตัถปุระสงค์เพ่ือให้สมาชิก ก.ฌ. ท า
การสงเคราะห์ซึง่กนัและกนัในการจดัการศพ 
คณุสมบตัขิองสมาชิก ก.ฌ. คือ 
- ข้าราชการ พนกังานราชการ และลกูจ้างประจ ากรมสง่เสริมการปกครองท้องถ่ิน 
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- ลกูจ้างประจ าของกองทนุ/พนกังานสหกรณ์ออมทรัพย์และหนว่ยงานตา่งๆ ท่ีอยูภ่ายใต้การควบคมุหรือก ากบัดแูลของ 
 กรมสง่เสริมการปกครองท้องถ่ิน 
- เจ้าหน้าท่ีของส านกังาน ก.ฌ. 
- ผู้บริหารท้องถ่ิน สมาชิกสภาท้องถ่ิน ท่ีปรึกษา และเลขานกุารของผู้บริหารท้องถ่ิน 
- ข้าราชการ/พนกังาน/หรือลกูจ้างประจ าขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 
ผู้สมคัรเป็นสมาชิกอายตุัง้แต ่18 ปี แตไ่มเ่กิน 55 ปี นบัถึงวนัสมคัร 
2. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วน และไมอ่าจแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ใน
ขณะนัน้ ผู้ รับค าขอและผู้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ ย่ีืนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิ หากผู้ ย่ืนค าขอไมด่ าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนด ผู้ รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
3. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอ และยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอ หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
4. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอ และรายการเอกสาร
หลกัฐานแล้วเห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
5. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วน และไมอ่าจแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ใน
ขณะนัน้ ผู้ รับค าขอและผู้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิ หากผู้ ย่ืนค าขอไมด่ าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
ผู้ รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
6. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอ และยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
7. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แล้ววา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
หมายเหต ุจะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนั นบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

บคุคลย่ืนใบสมคัรพร้อม
เอกสารหลกัฐานตามท่ี
ก าหนด และคา่ธรรมเนียม
การสมคัรเพ่ือให้เจ้าหน้าท่ี
ของหนว่ยงานต้นสงักดัของ

1 ชัว่โมง กองคลงั/
เทศบาลเมือง

คคูต 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ผู้ประสงค์จะสมคัรสมาชิก 
ก.ฌ. ตรวจสอบความ
ครบถ้วน ถกูต้อง 
 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีของหนว่ยงานต้น
สงักดัของผู้ประสงค์จะ
สมคัรสมาชิก ก.ฌ. 
รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวข้อง
พร้อมคา่ธรรมเนียม จดัสง่
ให้กบัส านกังาน ก.ฌ. เพ่ือ
พิจารณาอนมุตัิ 
 

5 วนั กองคลงั/
เทศบาลเมือง

คคูต 

 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีของส านกังาน 
ก.ฌ. ตรวจสอบเอกสาร 
หลกัฐาน และเสนอนาย
ทะเบียนผู้ รับมอบอ านาจ
จากคณะกรรมการ ก.ฌ. 
เพ่ือพิจารณาอนมุตั ิและ
จดัสง่ใบตอบรับการเป็น
สมาชิก ก.ฌ. ให้หนว่ยงาน
ต้นสงักดัฯ เพ่ือแจ้งเร่ืองให้
สมาชิก ก.ฌ. ผู้ ย่ืนเร่ืองฯ ได้
ทราบ 
 

36 วนั ส านกังาน
สง่เสริมการ

ปกครองท้องถ่ิน
จงัหวดั 

(หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบ คือ 
ส านกังาน ก.ฌ.) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   42 วนั 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ใบสมคัรเข้าเป็น
สมาชิกการ
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์
ข้าราชการและ
บคุลากรท้องถ่ิน 
(ก.ฌ.1) 

- 1 0 ฉบบั - 

2) 

หนงัสือยินยอม
ให้หนว่ยงานหกั
เงินช าระเงิน
สงเคราะห์
ส านกังานการ
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์
ข้าราชการและ
บคุลากรท้องถ่ิน 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 
ทะเบียนบ้านของ
ผู้สมคัร 

- 0 1 ฉบบั - 

4) 

ทะเบียนบ้านของ
ผู้ประสงค์ให้
ได้รับเงิน
สงเคราะห์ (โดย
ผู้สมคัรรับรอง
ส าเนาถกูต้อง) 

- 0 1 ฉบบั - 

5) ใบรับรองแพทย์  - 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1)  

แบ่งตามช่วงอายุผู้สมัคร  
อายุ 18-29 (ปี)  
ค่าสมัคร 40 (บาท)  
* ค่าบ ารุง 30 (บาท)  
** เงนิสงเคราะห์ล่วงหน้า 180 (บาท)  
 ค่าธรรมเนียม 250 บาท 
หมายเหตุ (* ช าระคร้ังเดียว 
**ช าระทกุปี)   

2) แบ่งตามช่วงอายุผู้สมัคร 
อายุ 30-39 (ปี)  
ค่าสมัคร 60 (บาท)  
* ค่าบ ารุง 30 (บาท)  
** เงนิสงเคราะห์ล่วงหน้า 180 (บาท)  
 ค่าธรรมเนียม 270 บาท 
หมายเหตุ (* ช าระคร้ังเดียว 
**ช าระทกุปี)   

3) แบ่งตามช่วงอายุผู้สมัคร 
อายุ 40-49 (ปี)  
ค่าสมัคร 80 (บาท)  
* ค่าบ ารุง 30 (บาท)  
** เงนิสงเคราะห์ล่วงหน้า 180 (บาท)  
 ค่าธรรมเนียม 290 บาท 
หมายเหตุ (* ช าระคร้ังเดียว 
**ช าระทกุปี)   

4) แบ่งตามช่วงอายุผู้สมัคร 
อายุ 50-55 (ปี)  
ค่าสมัคร 100 (บาท)  
* ค่าบ ารุง 30 (บาท)  
** เงนิสงเคราะห์ล่วงหน้า 180 (บาท)  
 ค่าธรรมเนียม 310 บาท 
หมายเหตุ (* ช าระคร้ังเดียว 
**ช าระทกุปี)   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลเมืองคคูต  999  หมู ่18  ต าบลคคูต อ าเภอล าลกูกา  

จงัหวดัปทมุธานี  โทรศพัท์ 02-191-1555-60 
หมายเหตุ – กองคลงั/เทศบาลเมืองคคูต 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) (1) ใบสมคัรเข้าเป็นสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน (ก.ฌ.1)  (2) แบบหนงัสือ

ยินยอมให้หนว่ยงานหกัเงินช าระเงินสงเคราะห์ส านกังานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากร
ท้องถ่ิน 
- 

 
19. หมายเหตุ 
 - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอเปล่ียนแปลงผู้รับเงนิสงเคราะห์ของการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและ
บุคลากรท้องถิ่น 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองคคูต อ าเภอล าลกูกา จงัหวดัปทมุธานี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอเปล่ียนแปลงผู้ รับเงินสงเคราะห์ของการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากร

ท้องถ่ิน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ส านกังานเทศบาลเมืองคคูต  กองคลงั 
3. ประเภทของงานบริการ: -   
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุตัิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินว่าดว้ยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรทอ้งถ่ิน พ.ศ. 
2554 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นกลาง  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอเปล่ียนแปลงผู้ รับเงินสงเคราะห์ของการฌาปนกิจ
สงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน 27/05/2558 14:52  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกังานเทศบาลเมืองคูคต กองคลงั/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. เม่ือสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน (สมาชิก ก.ฌ.) มีความประสงค์ขอเปล่ียนแปลง
ผู้ รับเงินสงเคราะห์ สามารถแจ้งและย่ืนเร่ืองขอเปล่ียนแปลงผู้ รับเงินสงเคราะห์ตอ่ส านกังาน ก.ฌ. หรือท่ีหนว่ยงานต้น
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สงักดัของสมาชิก ก.ฌ. โดยแนบเอกสารหลกัฐานตามท่ีก าหนด 
2. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วน และไมอ่าจแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ใน
ขณะนัน้ ผู้ รับค าขอและผู้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิ หากผู้ ย่ืนค าขอไมด่ าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
ผู้ รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
3. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอ และยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
4. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แล้ววา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
หมายเหต ุจะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนั นบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

สมาชิก ก.ฌ. แจ้งและย่ืน
เร่ืองตอ่หนว่ยงานต้นสงักดั 
โดยเจ้าหน้าท่ีของหนว่ยงาน
ต้นสงักดัของสมาชิก ก.ฌ. 
ตรวจสอบความครบถ้วน
ของเอกสาร หลกัฐาน 
 
 

1 ชัว่โมง กองคลงั/
เทศบาลเมือง

คคูต 

 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีของหนว่ยงานต้น
สงักดั 
ของสมาชิก ก.ฌ. รวบรวม
เอกสารท่ีเก่ียวข้อง เพื่อ
เสนอผู้บริหารของ
หนว่ยงานตรวจพิจารณา
รับรอง และจดัสง่ให้กบั
ส านกังาน ก.ฌ. เพ่ือ
พิจารณาอนมุตัิ 
 
 

5 วนั กองคลงั/
เทศบาลเมือง

คคูต 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีของส านกังาน 
ก.ฌ. ตรวจสอบเอกสาร 
หลกัฐาน และเสนอ
เลขานกุารคณะกรรมการ 
ก.ฌ. พิจารณาอนมุตัิ
เปล่ียนแปลง 
 

7 วนั ส านกังาน
สง่เสริมการ

ปกครองท้องถ่ิน
จงัหวดั 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   13 วนั 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบหนงัสือแจ้ง
การขอ
เปล่ียนแปลงผู้ รับ
เงินสงเคราะห์ 
(ก.ฌ.8) 

- 1 0 ฉบบั - 

2) 

ทะเบียนบ้านของ
ผู้ ท่ีสมาชิก ก.ฌ. 
ระบช่ืุอเป็นผู้ รับ
เงินสงเคราะห์ 

- 0 1 ฉบบั (ผู้ รับเงิน
สงเคราะห์ลงนาม
รับรองส าเนา
ถกูต้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -  

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลเมืองคคูต  999  หมู ่18  ต าบลคคูต อ าเภอล าลกูกา  

จงัหวดัปทมุธานี  โทรศพัท์ 02-191-1555-60 
หมายเหตุ – กองคลงั/เทศบาลเมืองคคูต 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบหนงัสือแจ้งการขอเปล่ียนแปลงผู้ รับเงินสงเคราะห์ (ก.ฌ.8) 

- 
 

19. หมายเหตุ 
 - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอรับเงนิสงเคราะห์ของการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลเมืองคคูต อ าเภอล าลกูกา จงัหวดัปทมุธานี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอรับเงินสงเคราะห์ของการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ส านกังานเทศบาลเมืองคคูต  กองคลงั 
3. ประเภทของงานบริการ: -  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนมุตัิ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินว่าดว้ยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรทอ้งถ่ิน พ.ศ. 
2554 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นกลาง  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จ านวนค าขอที่มากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอรับเงินสงเคราะห์ของการฌาปนกิจสงเคราะห์
ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน 27/05/2558 14:31  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ส านกังานเทศบาลเมืองคูคต กองคลงั/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. เม่ือสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน (สมาชิก ก.ฌ.) ถึงแก่ความตาย ทายาทหรือ
ผู้จดัการศพสามารถแจ้งและย่ืนเร่ืองเพ่ือขอรับเงินสงเคราะห์ได้ท่ีส านกังานการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและ
บคุลากรท้องถ่ิน (ส านกังาน ก.ฌ.)หรือท่ีหนว่ยงานต้นสงักดัของสมาชิก ก.ฌ. ผู้ ท่ีถึงแก่ความตาย โดยแนบเอกสาร
หลกัฐานตามท่ีก าหนด 
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2. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วน และไมอ่าจแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ใน
ขณะนัน้ ผู้ รับค าขอและผู้ ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั พร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิ หากผู้ ย่ืนค าขอไมด่ าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
ผู้ รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
3. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาค าขอ และยงัไมน่บัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
4. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แล้ววา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
หมายเหต ุจะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนั นบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทหรือผู้จดัการศพแจ้ง
และย่ืนค าร้อง ตอ่
หนว่ยงานต้นสงักดัของ
สมาชิก ก.ฌ. ผู้ถึงแก่ความ
ตาย โดยเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบความครบถ้วน
ของเอกสาร หลกัฐาน 
 

1 ชัว่โมง กองคลงั/
เทศบาลเมือง

คคูต 

 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีของหนว่ยงานต้น
สงักดัของสมาชิก ก.ฌ. ผู้
ถึงแก่ความตาย รวบรวม
เอกสารท่ีเก่ียวข้อง และ
จดัสง่ให้กบัส านกังาน ก.ฌ. 
เพ่ือพิจารณาอนมุตัจิา่ยเงิน
สงเคราะห์ 
 

5 วนั กองคลงั/
เทศบาลเมือง

คคูต 

 

3) 
การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีของส านกังาน 
ก.ฌ. ตรวจสอบเอกสาร 
หลกัฐาน และจดัท า

30 วนั ส านกังาน
สง่เสริมการ

ปกครองท้องถ่ิน

(หนว่ยงาน
รับผิดชอบ คือ 
ส านกังาน ก.ฌ.) 
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ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

รายงานการเรียกเก็บเงิน
สงเคราะห์ประจ าเดือน   
แจ้งให้หนว่ยงานต้นสงักดั
เก็บเงินสงเคราะห์จาก
สมาชิกสง่ให้ส านกังาน 
ก.ฌ. เพ่ือเสนอตอ่
คณะกรรมการด าเนินการ
การฌาปนกิจสงเคราะห์
ข้าราชการและบคุลากร
ท้องถ่ิน (คณะกรรมการ 
ก.ฌ.) พิจารณาอนมุตัิ
จา่ยเงินสงเคราะห์ 
 

จงัหวดั 

4) 

การพิจารณา 
 

ส านกังาน ก.ฌ. สัง่จา่ยเงิน
ให้แก่หนว่ยงานต้นสงักดั
ของสมาชิก ก.ฌ. ผู้ถึงแก่
ความตาย 
 

90 วนั ส านกังาน
สง่เสริมการ

ปกครองท้องถ่ิน
จงัหวดั 

(หนว่ยงาน
รับผิดชอบ คือ 
ส านกังาน ก.ฌ.) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   126 วนั 
14. งานบริการนี ้ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบรายงาน
ขอรับเงิน
สงเคราะห์การ
ฌาปนกิจ
สงเคราะห์

- 1 0 ฉบบั - 
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ข้าราชการและ
บคุลากรท้องถ่ิน 
(ก.ฌ.3) 

2) ใบมรณบตัร - 0 1 ฉบบั - 

3) 
ทะเบียนบ้านของ
สมาชิก ก.ฌ. ผู้
ถึงแก่ความตาย 

- 0 1 ฉบบั - 

4) 

ทะเบียนสมรส
ของสมาชิก ก.ฌ. 
ผู้ถึงแก่ความตาย 
(กรณีจดทะเบียน
สมรส) 

- 0 1 ฉบบั - 

5) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชนของผู้ มี
สิทธิรับเงิน
สงเคราะห์ 

- 0 1 ฉบบั - 

6) 
ทะเบียนบ้านของ
ผู้ มีสิทธิรับเงิน
สงเคราะห์ 

- 0 1 ฉบบั - 

7) 

หลกัฐานการ
เปล่ียนช่ือตวั ช่ือ
สกลุของผู้ มีสิทธิ
รับเงินสงเคราะห์ 
(กรณีมีการ
เปล่ียนช่ือตวั ช่ือ
สกลุ) 

- 0 1 ฉบบั - 

8) 
แบบสอบสวน
ทายาท (ปค.14) 
กรณีท่ีสมาชิก 

- 1 0 ฉบบั (เอกสารล าดบัท่ี 2 
– 8 ทายาทผู้ มี
สิทธิรับเงิน
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ก.ฌ. ผู้ถึงแก่
ความตายได้ระบุ
ไว้ในใบสมคัร
หรือใบ
เปล่ียนแปลง
ทายาท (ไมร่ะบุ
ช่ือ) ให้บดิา 
มารดา สามี 
ภรรยา บตุรเป็น
ผู้ รับเงิน
สงเคราะห์ หรือ
กรณีบคุคลท่ี
สมาชิก ก.ฌ. ผู้
ถึงแก่ความตาย 
ระบไุว้ในใบ
สมคัรถึงแก่ความ
ตายไปก่อน
สมาชิก (ถ้ามี) 

สงเคราะห์หรือ
เจ้าหน้าท่ีของ
หนว่ยงานต้น
สงักดัของสมาชิก 
ก.ฌ. ผู้ถึงแก่
ความตาย ต้องลง
ช่ือรับรองส าเนา
ทกุฉบบั) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านกังานเทศบาลเมืองคคูต  999  หมู ่18  ต าบลคคูต อ าเภอล าลกูกา  

จงัหวดัปทมุธานี  โทรศพัท์ 02-191-1555-60 
หมายเหตุ – กองคลงั/เทศบาลเมืองคคูต 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบรายงานขอรับเงินสงเคราะห์การฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน (ก.ฌ.3) 

- 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 
 

 
 

 


