
 
 

1. คู่มือประชาชนผู้มารับบริการหรือผู้มาติดต่อราชการ 

กรณี ขึ้นทะเบียนคนพิการ 
 

ขั้นตอนที่ 1 

ยื่นเอกสาร 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย                              
จ า จ านวน 1 ฉบับ 
2. บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
.   จ านวน 1 ฉบับ 
3. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 

4. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา ส าหรับกรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ     
.....ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการผ่านธนาคาร จ านวน 1 ฉบบั 

5. หนังสือมอบอ านาจ กรณีมีผู้ยื่นแทน (ถ้ามี) จ านวน 1 ฉบับ 

6. บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย   
.....พร้อมส าเนา ของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) จ านวน 1 ฉบับ 

7. ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา ของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) จ านวน 1 ฉบับ 

8. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา ส าหรับกรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ      
.....ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการผ่านธนาคาร ของผู้รับมอบอ านาจ   
.....(ถ้ามี) จ านวน 1 ฉบับ 

ขั้นตอนที่ 2  

วิธีการขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

1. ผู้ยื่น ยื่นเอกสารหลักฐานต่อเจ้าหน้าที่ (ระยะเวลา 2 นาที) 
2. เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและความถูกต้อง พร้อมบันทึกข้อมูลลง  
    ในทะเบียนคุม (ระยะเวลา 5 นาที) 

3. มอบหลักฐานในการขึ้นทะเบียนแก่ผู้ยื่น (ระยะเวลา 1 นาที) 

ขั้นตอนที่ 3 

ระยะเวลา 
ประมาณ 8 – 10 นาที 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ช่องทางการให้บริการ 
กองสวัสดิการสังคม ส านักงานเทศบาลเมืองเพชรบูรณ์ 

โทรศัพท์ : 0 5671 1007 ตอ่ 305 โทรสาร : 0 5671 1475 ต่อ 11 

ค่าธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

2. คู่มือประชาชนผู้มารับบริการหรือผู้มาติดต่อราชการ 

กรณี ขึ้นทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ 
 

ขั้นตอนที่ 1 

ยื่นเอกสาร 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย....   
.....จ านวน 1 ฉบับ 
2. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 
3. ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกโดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันว่าเป็นโรคเอดส์                
.....จ านวน 1 ฉบับ 
4. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา ส าหรับกรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 
    ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ผ่านธนาคาร จ านวน 1 ฉบับ 
5. หนังสือมอบอ านาจ กรณีมีผู้ยื่นแทน (ถ้ามี) จ านวน 1 ฉบับ 
6. บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย 
    พร้อมส าเนา ของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) จ านวน 1 ฉบับ 
7. ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา ของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) จ านวน 1 ฉบับ 
8. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา ส าหรับกรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 
    ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ผ่านธนาคาร ของผู้รับมอบอ านาจ  
    (ถ้ามี) จ านวน 1 ฉบับ 

ขั้นตอนที่ 2  

วิธีการขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

1. ผู้ยื่น ยื่นเอกสารหลักฐานต่อเจ้าหน้าที่ (ระยะเวลา 2 นาที) 
2. เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและความถูกต้อง พร้อมบันทึกข้อมูลลง  
    ในทะเบียนคุม (ระยะเวลา 5 นาที) 

3. มอบหลักฐานในการขึ้นทะเบียนแก่ผู้ยื่น (ระยะเวลา 1 นาที) 

ขั้นตอนที่ 3 

ระยะเวลา 
ประมาณ 8 – 10 นาที 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 

ช่องทางการให้บริการ 
กองสวัสดิการสังคม ส านักงานเทศบาลเมืองเพชรบูรณ์ 

โทรศัพท์ : 0 5671 1007 ต่อ 305 โทรสาร : 0 5671 1475 ต่อ 11 

ค่าธรรมเนียม ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

3. คู่มือประชาชนผู้มารับบริการหรือผู้มาติดต่อราชการ 

กรณี ขอรับใบอนุญาต/ต่อใบอนุญาตจัดตั้งหอพักและผู้จัดการหอพัก 
 

ขั้นตอนที่ 1 

ยื่นเอกสาร 

การขอรับใบรับอนุญาต การออกใบอนุญาตผู้จัดการหอพัก 

1. ผู้ประสงค์เป็นผู้จัดการหอพัก ยื่นค าขอต่อนายทะเบียน ณ ท้องที่ท่ีหอพัก  

    ตั้งอยู่ พร้อมเอกสารและหลักฐาน  
2. นายทะเบียนออกใบรับค าขอและตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ค าขอ  
    เอกสาร และหลักฐานรวมทั้งลักษณะ และมาตรฐานของหอพัก ตามหมวด 2 
    (โดยเร็ว) 
3. เห็นว่าค าขอ เอกสาร และหลักฐานครบถ้วน รวมทั้งลักษณะและมาตรฐาน 
    ของหอพักเป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ในหมวด 2 นายทะเบียนมี 
    หนังสือแจ้งเพ่ือให้มาช าระค่าธรรมเนียมแจ้งเพ่ือช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต  
    แก้ไข (30 วันนับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้ง) 
4. นายทะเบียนออกใบอนุญาต 

การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการหอพักเอกชน 

1. ผู้ประกอบกิจการหอพักเอกชนยื่นค าขอต่ออายุต่อนายทะเบียน ณ ท้องที่ที่  
.....หอพักตั้งอยู่ พร้อมเอกสารและหลักฐาน (ภายใน 60 วันก่อนวันที่ใบอนุญาต
.....สิ้นอายุ) 
2. นายทะเบียนออกใบรับค าขอให้แก่ผู้ขอรับใบอนุญาตไว้เป็นหลักฐานและ......... 
.....ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน (โดยเร็ว) 
3. กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องหรือ ไม่ครบถ้วนหรือลักษณะและ
......มาตรฐานของหอพัก  ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
       - นายทะเบียนมีหนังสือแจ้งให้ผู้ขอรับ 
4. กรณีค าขอเอกสารหลักฐานถูกต้องครบถ้วน รวมทั้งลักษณะและมาตรฐาน   
    ของหอพักเป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด (30 วันนับแต่วันที่ได้รับหนังสือ  
    แจ้ง) 
5. ผู้ขอรับใบอนุญาตช าระค่าธรรมเนียมภายในก าหนด 

การต่ออายุใบอนุญาตผู้จัดการหอพัก 

1. ผู้รับใบอนุญาตเป็นผู้จัดการหอพักยื่นค าขอต่ออายุต่อนายทะเบียน ณ ท้องที่
.... ที่หอพักตั้งอยู่ พร้อมเอกสารและหลักฐาน (ภายใน 60 วันก่อนวันที่ 

    ใบอนุญาตสิ้นอายุ) 
2. นายทะเบียนออกใบรับค าขอและตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ค าขอ  
    เอกสาร และหลักฐานรวมทั้งลักษณะ และมาตรฐานของหอพัก ตามหมวด 2    
    (โดยเร็ว) 
3. เห็นว่าค าขอ เอกสาร และหลักฐานครบถ้วน รวมทั้งลักษณะและมาตรฐาน 



 
 

    ของหอพักเป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ในหมวด 2 นายทะเบียนมี 
    หนังสือแจ้งเพ่ือให้มาช าระค่าธรรมเนียมแจ้งเพ่ือช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต   
    แก้ไข (30 วันนับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้ง) 
4. นายทะเบียนออกใบอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 2  

วิธีการขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

1. ผู้ประกอบกิจการหอพักเอกชนยื่นค าขอต่อนายทะเบียน ณ ท้องที่ท่ีหอพัก 

    ตั้งอยู่ พร้อมเอกสารและหลักฐาน (โดยเร็ว) 
2. นายทะเบียนออกใบรับค าขอให้แก่ผู้ขอรับใบอนุญาตไว้เป็นหลักฐานและ 
    ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน (โดยเร็ว) 
3. กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ถูกต้องหรือ ไม่ครบถ้วนหรือลักษณะและ 
    มาตรฐานของหอพัก  ไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
       - นายทะเบียนมีหนังสือแจ้งให้ผู้ขอรับใบอนุญาตภายใน 30 วัน เพ่ือ 
         ด าเนินการแก้ไข (30 วันนับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้ง) 
4. กรณีค าขอเอกสารหลักฐานถูกต้องครบถ้วน รวมทั้งลักษณะและมาตรฐานของ 
    หอพักเป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด (30 วันนับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้ง) 

5. ผู้ขอรับใบอนุญาตช าระค่าธรรมเนียมภายในก าหนด 

ขั้นตอนที่ 3 

ระยะเวลา 
ประมาณ 90 วัน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง พระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ. 2558 

ช่องทางการให้บริการ 
กองสวัสดิการสังคม ส านักงานเทศบาลเมืองเพชรบูรณ์ 

โทรศัพท์ : 0 5671 1007 ตอ่ 305 โทรสาร : 0 5671 1475 ต่อ 11 

ค่าธรรมเนียม 

ใบอนุญาตประกอบกิจการหอพัก 
     (ก) หอพักท่ีมีห้องพักไม่เกินห้าสิบห้อง 
          หรือมีพ้ืนที่ทุกห้องรวมกันไม่เกินหนึ่งพันตารางเมตร                    
ฉบับละ 3,000 บาท 
     (ข) หอพักท่ีมีห้องพักเกินห้าสิบห้องแต่ไม่หนึ่งร้อยห้อง 
          หรือมีพ้ืนที่ทุกห้องรวมกันเกินหนึ่งพันตารางเมตร          
          แต่ไม่เกินสองพันตารางเมตร                                               
ฉบับละ 4,000 บาท 
     (ค)  หอพักท่ีมีห้องพักเกินหนึ่งร้อยห้อง 
           หรือมีพ้ืนที่ทุกห้องรวมกันเกินสองพันตารางเมตร                      
ฉบับละ 5,000 บาท 

ใบอนุญาตผู้จัดการหอพัก 
     (ก) หอพักตาม (1) (ก)                                                           
ฉบับละ 500 บาท 
     (ข) หอพักตาม (1) (ข)                                                           



 
 

ฉบับละ 750 บาท 
     (ค) หอพักตาม (1) (ค)                                                           
ฉบับละ 1,000 บาท 
(3) การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการหอพัก ครั้งละกึ่งหนึ่ง 
    ของค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการหอพักนั้น 
(4) การต่ออายุใบอนุญาตผู้จัดการหอพัก ครั้งละกึ่งหนึ่ง 
    ของค่าธรรมเนียมใบอนุญาตผู้จัดการหอพักนั้น 
(5) การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการหอพัก ครั้งละเท่ากับ 
    ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการหอพัก 
(6) ใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการหอพัก                                      
ฉบับละ 200 บาท 
(7) ใบแทนใบอนุญาตผู้จัดการหอพัก                                               
ฉบับละ 100 บาท 

       ในกรณีที่มีการค านวณจ านวนห้องพักหรือพ้ืนที่ห้องพักทุกห้องรวมกัน
ส าหรับหอพักใดแล้วเป็นเหตุให้อาจช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการ

หอพักได้ตามอัตราทั้ง (1) (ก) (ข) หรือ (ค) ให้ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต
ประกอบกิจการหอพักส าหรับหอพักนั้นในอัตราที่สูงกว่า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


