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ค าน า 

 
  พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘   
ตามมาตรา  ๗   ได้ก าหนดให้  “ในกรณีท่ีมีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต  ผู้อนุญาตจะต้อง
ท าคู่มือส าหรับประชาชน”  โดยมีเป้าหมายเพื่ออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชนและเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าท่ี 
เปิดเผยข้ันตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ  

  เทศบาลต าบลทุ่งยาว ได้จัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ประกอบดัวยภารกิจงานในการบริการ
ประชาชนตามอ านาจหน้าท่ี เพื่ออ านวยความสะดวกให้กับประชาชนท่ีมาติดต่อราชการ รับทราบข้ันตอน ระยะเวลา 
ในการพิจารณาอนุญาตของเทศบาลต าบลทุ่งยาว 
 
 
       ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลทุ่งยาว  
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สารบัญ 
 

           เร่ือง                 หน้า 
ข้อมูลเกีย่วกับศักยภาพของท้องถิ่น        ๔ 
งานจัดเก็บภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง       ๙ 
งานจัดเก็บภาษีป้าย                  ๑๖ 
งานการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร        ๒๒ 
งานการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย/การรักษาความสงบเรียบร้อย/การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย  ๒๔ 
งานรับแจ้งเรื่องราวรอ้งทุกข์/ร้องเรียน       ๒๖ 
งานการขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ     ๒๗ 
งานการขออนุญาตจัดต้ังตลาด        ๓๕ 
งานการขออนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร   ๔๑ 
งานการขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ     ๔๗ 
งานการบริการผู้สูงอายุ/ผู้พิการ/ผู้ป่วยเอดส์       ๕๓ 
งานการบริการข้อมูลข่าวสาร        ๖๔ 
งานการบริการจดทะเบียนพาณิชย์        ๖๕ 
งานการบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย        ๗๙ 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4 

ข้อมูลเกี่ยวกับศักยภาพของท้องถิ่นเทศบาลต าบลทุ่งยาว 
๑.  โครงสร้าง 

          โครงสร้างและการบริหารงานของเทศบาลต าบลทุ่งยาว  แบ่งเป็น ๒ ฝ่าย  คือ 
๑.  สภาเทศบาลต าบล 
๒.  นายกเทศมนตรี  

            สภาเทศบาลต าบล 
สภาเทศบาลต าบล ประกอบด้วยสมาชิกสภาเทศบาลต าบลท่ีมาจากการเลือกต้ังโดยตรงจาก

ประชาชนโดยมีสมาชิกจ านวนสิบสองคน โดยสมาชิกสภาเทศบาลต าบลมีวาระด ารงต าแหน่ง  ๔ ปี 
           สภาเทศบาลต าบลมีอ านาจหน้าท่ีดังนี้ 
  (๑) หน้าท่ีในการเลือกฝ่ายบริหาร   
  (๒) หน้าท่ี ในการสะท้อนความต้องการของประชาชนในเขตเทศบาล   
  (๓) หน้าท่ีในการออกเทศบัญญัติ 
  (๔) หน้าท่ีในการ ตรวจสอบและถ่วงดุลฝ่ายบริหาร 

 

   นายกเทศมนตรี 
                 นายกเทศมนตรี มาจากการเลือกต้ังโดยตรงจากประชาชนในเขตเทศบาลต าบล มีวาระอยู่ใน
ต าแหน่งคราวละ ๔ ปี   

    นายกเทศมนตรี แต่งต้ังรองนายกเทศมนตรีได้ไม่ เกินสองคน และอาจแต่งต้ังท่ีปรึกษา
นายกเทศมนตรีและเลขานุการนายกเทศมนตรีซึ่งมิใช่สมาชิกสภาเทศบาลได้ โดยในกรณีเทศบาลต าบลให้แต่งต้ังได้
จ านวนรวมกันไม่เกินสองคน 
นายกเทศมนตรี  มีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 

 (๑) ก าหนดนโยบายโดยไม่ขัดต่อกฎมาย  และรับผิดชอบในการบริหารราชการของเทศบาล ให้เป็นไปตาม 
กฎหมาย  ระเบียบ ข้อบังคับ เทศบัญญัติ และนโยบาย 
  (๒)  ส่ัง  อนุญาต  และอนุมัติเกี่ยวกับราชการของเทศบาล 
  (๓)  แต่งต้ังและถอดถอนรองนายกนายกเทศมนตรี ท่ีปรึกษานายกเทศมนตรี และเลขานุการ 
นายกเทศมนตรี 
 (๔)  วางระเบียบเพื่อให้งานของเทศบาลเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

(๕)  รักษาการให้เป็นไปตามเทศบัญญัติ 
(๖)  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีกฎหมายบัญญัติไว้ในพระราชบัญญัติและกฎหมายอื่น 
๒. บทบาทและอ านาจหน้าที่ของเทศบาลต าบล 

                เทศบาลต าบล มีอ านาจหน้าท่ีตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมจนถึงฉบับ
ปัจจุบัน  ดังนี้ 
       มาตรา ๕๐ ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย เทศบาลต าบลมีหน้าท่ีต้องท าในเขตเทศบาล ดังต่อไปนี ้

(๑) รักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน 
(๒) ให้มีและบ ารุงทางบกและทางน้ า 
(๓) รักษาความสะอาดของถนน หรือทางเดินและท่ีสาธารณะ รวมท้ังการก าจัดมูลฝอยและส่ิงปฏิกูล 

        (๔) ป้องกันและระงับโรคติดต่อ 

(๕) ให้มีเครื่องใช้ในการดับเพลิง 
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(๖) ให้ราษฎรได้รับการศึกษาอบรม 
(๗) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ 
(๘) บ ารุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
(๙) หน้าท่ีอื่นตามท่ีกฎหมายบัญญัติให้เป็นหน้าท่ีของเทศบาล 
การปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าท่ีของเทศบาลต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของประชาชนโดยใช้วิธีการ

บริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี และให้ค านึงถึงการมีส่วนร่วมของประชาชนในการจัดท าแผนพัฒนาเทศบาล การจัดท า 
งบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การตรวจสอบ การประเมินผลการปฏิบัติงาน และการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ท้ังนี้ ให้
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับว่าด้วยการนั้น และหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกระทรวงมหาดไทยก าหนด 
                   เทศบาลต าบล มีอ านาจหน้าท่ีตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒ ดังนี้ 
   มาตรา ๑๖  เทศบาลมีอ านาจและหน้าท่ีในการจัดระบบบริการสาธารณะเพื่อประโยชน์ของ
ประชาชนในท้องถิ่นของตนเองดังนี้ 

(๑)  การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง 
(๒)  การจัดให้มีและบ ารุงรักษาทางบก ทางน้ า และทางระบายน้ า 
(๓)  การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และท่ีจอดรถ 
(๔)  การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอื่น ๆ  
(๕)  การสาธารณูปการ 
(๖)  การส่งเสริม การฝึก และประกอบอาชีพ 
(๗)  การพาณิชย์ และการส่งเสริมการลงทุน 
(๘)  การส่งเสริมการท่องเท่ียว 
(๙)  การจัดการศึกษา 
(๑๐)  การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
(๑๑)  การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของ 

ท้องถิ่น 
(๑๒)  การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัดและการจัดการเกี่ยวกับท่ีอยู่อาศัย 
(๑๓)  การจัดให้มีและบ ารุงรักษาสถานท่ีพักผ่อนหย่อนใจ 
(๑๔)   การส่งเสริมการกีฬา 
(๑๕)  การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
(๑๖)  ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรในการพัฒนาท้องถิ่น 
(๑๗)  การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
(๑๘)  การก าจัดมูลฝอย ส่ิงปฏิกูล และน้ าเสีย 
(๑๙)  การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
(๒๐)  การจัดให้มีและควบคุมสุสานและฌาปนสถาน 
(๒๑)  การควบคุมการเล้ียงสัตว์ 
(๒๒)  การจัดให้มีและควบคุมการฆ่าสัตว์ 
(๒๓)  การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัยโรงมหรสพและ 

สถานท่ีอื่น ๆ 
(๒๔)  การจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ท่ีดิน ทรัพยากรธรรมชาติ 
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และส่ิงแวดล้อม 
(๒๕)  การผังเมือง 
(๒๖)  การขนส่งและการวิศวกรรมจราจร 
(๒๗)  การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ 
(๒๘)  การควบคุมอาคาร 
(๒๙)  การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๓๐)   การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัยใน 

ชีวิตและทรัพย์สิน 
(๓๑)  กิจการอื่นใดท่ีเป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามท่ีคณะกรรมการประกาศ 

ก าหนด 
 

๓. โครงสร้างการจัดแบ่งส่วนราชการและการบริหารบุคคลของเทศบาลต าบล 
การจัดโครงสร้างส่วนราชการของเทศบาลต าบล ประกอบด้วย 

๑. ส านักปลัดเทศบาล 

มีหัวหน้าส านักปลัดเทศบาลเป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของส านัก
ปลัดเทศบาลมีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

งานวางแผนอัตราก าลัง  งานก าหนดต าแหน่งและอัตราเงินเดือน  งานบรรจุ แต่งต้ังการเล่ือนระดับ  
งานโอน ย้าย  งานทะเบียนประวัติและบัตร  งานฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร  งานประเมินผลการปฏิบัติงานและ
พิจารณาความดีความชอบ  งานด าเนินการทางวินัย  งานเกี่ยวกับการออกจากราชการ  งานเสนอขอ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  และประกาศเกียรติคุณ  งานธุรการ  งานสารบรรณกลาง  งานรัฐพิธี  พิธีการต่าง ๆ  งาน
ประชาสัมพันธ์หน่วยงาน  งานรับรอง งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยสถานท่ีราชการ   งานด้านนิติการ   
และด าเนินคดี   งานเกี่ยวกับตราข้อบัญญัติ ระเบียบของหน่วยงาน  งานเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารงานเกี่ยวกับเรื่องราว
ร้องทุกข์  งานเกี่ยวกับการถ่ายโอนภารกิจตาม พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  งานเกี่ยวกับการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  งานเกี่ยวกับการ
ประชุมกรรมการต่าง ๆ  งานสิทธิสวัสดิการ  ทะเบียนประวัติ  การพัฒนาอบรมสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วน
ต าบล  งานส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน  งานส่งเสริมประชาธิปไตย  งานเลือกตั้งนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลและสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  งานจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล  งานจัดท าระบบ
ข้อมูล (ศูนย์ข้อมูล) งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี/รายจ่ายเพิ่มเติม  งานเกี่ยวกับโครงการเงิน
อุดหนุนต่าง ๆ  งานโครงการตามพระราชด าริ  งานประสานหน่วยงานต่าง ๆ ราชการท่ีมิได้ก าหนดให้เป็นหน้าท่ีของ
ส่วนราชการใด  งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

๒. กองคลัง 

มีผู้อ านวยการกองคลังเทศบาลต าบลเป็นผู้บังคับบัญชา  และรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของ
กองคลังเทศบาลต าบล มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการเบิกจ่าย รับ น าส่ง เก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน 
งานเกี่ยวกับการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายและอนุมัติฎีกา งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน และเงิน
อื่น ๆ งานค าขอเบิกเงิน สวัสดิการต่าง ๆ งานจัดท าบัญชี งานทะเบียนคุมรายได้ รายจ่ายทุกประเภทและจัดท า
ทะเบียนคุมเงิน งานจัดท างบทดลอง งบแสดงฐานะทางการเงิน งบทรัพย์สิน งบหนี้สิน -เจ้าหนี้ และเงินสะสม
ประจ าเดือนประจ าปี งานจัดท าข้อมูลสถิติการคลัง งานควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ งานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัด
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จ้าง จัดหาพัสดุ งานเกี่ยวกับการซ่อมแซม บ ารุงรักษาพัสดุ งานจ าหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ หรือทรัพย์สิน งานการควบคุมรับ 
จ่ายพัสดุ งานตรวจสอบการรับ จ่ายพัสดุประจ าปี งานเกี่ยวข้องกับทรัพย์สิน งานจัดเก็บภาษี งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง
และได้รับมอบหมาย 
 

๓. กองช่าง 

มีผู้อ านวยการกองช่างเทศบาลต าบลเป็นผู้บังคับบัญชา และรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของ
กองช่างเทศบาลต าบล  มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับ     

งานส ารวจและจัดท าโครงการ งานออกแบบและเขียนแบบ งานตรวจสอบการก่อสร้าง                    
งานรวบรวมจัดเก็บประวัติโครงการต่าง ๆ งานการควบคุมอาคาร งานจัดท าแผนท่ีและแผนผังต่าง ๆ งานประมาณ
การโครงการต่าง ๆ งานเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับผลงานของกองช่าง งานก าหนดราคากลางของวัสดุ             
และงานต่าง ๆ ของท้องถิ่น งานวางแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานควบคุมการก่อสร้าง งานคุม
การซ่อมแซมและบ ารุงรักษาพัสดุและทรัพย์สิน งานเกี่ยวกับการสาธารณูปโภค งานเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย งานระบายน้ า งานสนามกีฬา งานอื่น ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

๔. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
มีผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อมเทศบาลต าบลเป็นผู้บังคับบัญชา และรับผิดชอบใน

การปฏิบัติราชการของกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อมเทศบาลต าบล  มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับ     

งานให้บริการสาธารณสุขและงานสาธารณสุขอื่น งานศูนย์บริการสาธารณสุข  การส่งเสริม
สุขภาพ  การป้องกันและบ าบัดโรค  การก าจัดขยะมูลฝอยและส่ิงปฏิกูล  การควบคุมบ าบัดน้ าเสีย  การดูแลรักษา 
สวนสาธารณะ  ป้องกันและบ าบัดยาเสพติด งานการจัดการส่ิงแวดล้อม งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย  

๕. กองการศึกษา 

มีผู้อ านวยการกองการศึกษาเทศบาลต าบลเป็นผู้บังคับบัญชา และรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ
ของกองการศึกษาเทศบาลต าบล  มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับ     

งานส่งเสริมการกีฬา วัฒนธรรม จารีตประเพณีและภูมิปัญญาท้องถิ่น  งานส่งเสริมการศึกษา    
งานสังคมสงเคราะห์  งานห้องสมุดประชาชน  งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 

อัตราก าลังพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
๑.  พนักงานเทศบาล  จ านวน   2๐ คน 
๒.  พนักงานจ้าง ตามภารกิจ จ านวน   12 คน 
๓.  ลูกจ้างประจ า  จ านวน     ๓     คน 
๔.  พนักงานจ้างท่ัวไป  จ านวน     1     คน 
    รวมทั้งสิ้น  3๘     คน 
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กระบวนงานบริการตามภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลปูยุด 
ที่กระทรวงมหาดไทยได้แนะน าให้ลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน 

จ านวน  ๑๓  กระบวนงาน 
ที่ กระบวนงานบริการประชาชน หมายเหตุ 
๑ จัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
๒ จัดเก็บภาษีป้าย  
๓ ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

กรณีทั่วไป 
- ข้ันตอนตรวจสอบเอกสาร/พื้นที่ก่อสร้าง 
- ข้ันตอนพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีขออนุญาตก่อสร้างตามแบบของกรมโยธาธิการและผังเมือง 

 

๔ ช่วยเหลือสาธารณภัย  
๕ รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์  
๖ การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 - ขออนุญาตใหม่ / ต่อใบอนุญาต 
 

๗ การขออนุญาตจัดต้ังตลาด 
- ขออนุญาตใหม่ / ต่อใบอนุญาต 

 

๘ การขออนุญาตจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (พ้ืนที่ไมเ่กิน ๒๐๐ ตร.ม.)  
๙ การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

- ขออนุญาตใหม่ / ต่อใบอนุญาต 
 

๑๐ รับแจ้งข้ึนทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์  
๑๑ ให้บริการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  
๑๒ การข้ึนทะเบียนพาณิชย์  
๑๓ งานการบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย  
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 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่  ๑  จัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง) 

  ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องท่ี พ.ศ. ๒๕๐๘ (แก้ไขเพิ่มเติม ถึงฉบับท่ี ๓ พ.ศ. ๒๕๔๓) 
            ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
          
      
         
 
   

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  ๕  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  ๕  นาที 
 เพื่อความสะดวก เอกสารท่ีต้องน ามา 
   กรณีช าระปกติ 

๑. ใบเสร็จรับเงินของปีท่ีผ่านมา   
   กรณีการประเมินใหม่ 

๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน    
๓. ส าเนาเอกสารสิทธิ์  
๔. ส าเนาหนังสือการเปล่ียนแปลงเจ้าของท่ีดิน  

  กรณีเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดิน 
๑. ใบเสร็จรับเงินของปีท่ีผ่านมา 
๒. เอกสารสิทธิ์ที่ดิน 

ผู้ช าระภาษีฯ แจ้งความจ านงขอช าระภาษี 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

เจ้าหน้าท่ีแจ้งประเมินภาษี 

ผู้ช าระภาษีกรอกข้อมูลแสดงรายการภาษี 

ช าระภาษี 
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๓. บัตรประจ าตัวประชาชน 
๔. ส าเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน 
 

ติดต่อ  นางสาวทิพย์วิมล เก้าเอี้ยน งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง  เทศบาลต าบลทุ่งยาว โทร ๐ -๗๕๒๐ -๘๑๖๕   
การรับเร่ืองร้องเรียน     
   ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี ท่ีท าการส านักงาน
เทศบาลต าบลทุ่งยาว  

โทร ๐ -๗๕๒๐ -๘๑๖๕   
e-mail : saraban_05920402@dla.go.th
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การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
  ภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง หมายถึง ตราการเก็บภาษีจากการเข้าท าประโยชน์บนที่ดิน เพื่อกระตุ้นให้เกิด
การใช้ประโยชน์ในท่ีดิน และปรับปรุงปัญหาการจัดเก็บภาษีท่ีดินในท้องถิ่นให้มีความทันสมัย 
ที่ดินที่เจ้าของที่ดินไม่ต้องเสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ได้แก่ 
  ๑. ทรัพย์สินท่ีได้รับการยกเว้นภาษีประกอบด้วยทรัพย์สินต่าง ๆ รวม 12 ลักษณะ ได้แก่ ทรัพย์สินของรัฐ
หรือของหน่วยงานของรัฐท่ีใช้ในกิจการของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐหรือในกิจการสาธารณะโดยมิได้ใช้หา
ผลประโยชน์, ทรัพย์สินท่ีเป็นท่ีท าการขององค์การสหประชาชาติ ทบวงการช านัญพิเศษขององค์การสหประชาชาติ 
หรือองค์การระหว่างประเทศอื่นท่ีประเทศไทยมีข้อผูกพันให้ยกเว้นภาษีตามสนธิสัญญาหรือ 
ความตกลง, ทรัพย์สินท่ีเป็นท่ีท าการสถานทูตหรือสถานกงสุลของต่างประเทศตามหลักถ้อยทีถ้อยปฏิบัติต่อกัน , 
ทรัพย์สินของสภากาชาดไทย, ทรัพย์สินท่ีเป็นศาสนสมบัติไม่ว่าของศาสนาใด เฉพาะท่ีมิได้ใช้หาผลประโยชน์ , 
ทรัพย์สินท่ีใช้เป็นสุสานสาธารณะหรือฌาปนสถานสาธารณะ โดยมิได้รับประโยชน์ตอบแทน, ทรัพย์สินท่ีเป็นของ
มูลนิธิหรือองค์การท่ีประกอบกิจการสาธารณะ เฉพาะท่ีมิได้ใช้หาผลประโยชน์ ,ทรัพย์สินของเอกชนเฉพาะส่วนท่ี
ยินยอมให้ทางราชการจัดให้ใช้เพื่อสาธารณประโยชน์ , ทรัพย์ส่วนกลางท่ีมีไว้เพื่อประโยชน์ร่วมกันส าหรับเจ้าของ
ร่วมตามกฎหมายว่าด้วยอาคารชุด, ท่ีดินอันเป็นสาธารณูปโภคตามกฎหมายว่าด้วยการจัดสรร 
ท่ีดินและกฎหมายว่าด้วยนิคมอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย และทรัพย์สินอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
 2. รัฐวิสาหกิจเป็นหน่วยงานของรัฐ หากทรัพย์สินของรัฐวิสาหกิจซึ่งใช้กิจการของหน่วยงานนั้นมไิด้ใช้หา
ผลประโยชน์ทรัพย์สินดังกล่าวจะได้รับยกเว้นภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 
 3. ทรัพย์สินท่ีประชาชนบริจาคให้มหาวิทยาลัยของรัฐเพื่อใช้ประโยชน์สาธารณะ แม้ว่าภายหลังจากท่ีได้รับ
บริจาคมาแล้วจะยังไม่ได้น าไปด าเนินการตามวัตถุประสงค์เดิมของผู้บริจาค ก็ยังถือเป็นทรัพย์สินของรัฐท่ีมีไว้เพื่อใช้
กิจการสาธารณะของมหาวิทยาลัยของรัฐ ทรัพย์สินดังกล่าวจึงได้รับยกเว้นภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 
 4. กรณีมีผู้เข้าไปบุกรุกหรือท าประโยชน์ในท่ีดินของรัฐท่ีสงวนไว้เพื่อใช้ประโยชน์ร่วมกัน ผู้นั้นต้องเสียภาษี
ท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างตามประเภทการใช้ประโยชน์ในท่ีดินนั้น แต่การเสียภาษีดังกล่าวไม่สามารถใช้เป็นเหตุในการ
อ้างเพื่อก่อให้เกิดสิทธิตามกฎหมายอื่นได้ 
 5. ท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้างท่ีเป็นทรัพย์สินของรัฐท่ีได้รับยกเว้นภาษีต้องใช้ประโยชน์ในทางราชการ ใช้เพื่อ
สวัสดิการของรัฐ หรือในกิจการสาธารณะ และไม่ได้ใช้หาประโยชน์ในเชิงพาณิชย์ 
 6. ทรัพย์สินท่ีประชาชนบริจาคให้วัดเพื่อใช้ประกอบศาสนกิจ แม้ว่าภายหลังจากท่ีได้รับบริจาคมาแล้วจะ
ยังไม่ได้น าไปด าเนินการตามวัตถุประสงค์เดิมของผู้บริจาคก็ยังถือเป็นศาสนสมบัติของวัดท่ีมีไว้เพื่อใช้ประกอบ 
ศาสนกิจ เมื่อไม่ได้น าไปใช้หาผลประโยชน์ ทรัพย์สินดังกล่าว จึงได้รับยกเว้นการจัดเก็บภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 
 7. สุสานเอกชนหรือฮวงซุ้ยของเอกชนไม่ใช่สุสานสาธารณะหรือฌาปนสถานสาธารณะจึงไม่ได้รับยกเว้น
การจัดเก็บภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง  
 8. ฌาปนสถานเป็นทรัพย์สินของวัดในศาสนาพุทธที่ใช้ประกอบศาสนกิจท่ีเกี่ยวเนื่องกับวิถีชีวิตของผู้นับถือ
ศาสนาและมีการให้บริการในลักษณะบริการสาธารณะโดยท่ัวไป การเรียกเก็บค่าบริการหรือเงินบ ารุงฌาปนสถาน  
ไม่ถือเป็นการรับประโยชน์ตอบแทน จึงได้รับยกเว้นการจัดเก็บภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง  
 9. ทรัพย์สินท่ียินยอมให้ทางราชการจัดให้ใช้เพื่อประโยชน์สาธารณะไม่ได้จ ากัดเฉพาะส่วนราชการท่ีเป็น
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเท่านั้น ยังรวมถึงส่วนราชการอื่นตามท่ีมีกฎหมายก าหนดด้วย  
 10. รัฐวิสาหกิจเป็นหน่วยงานของรัฐ แต่ไม่ใช่ส่วนราชการตามกฎหมาย การยินยอมให้รัฐวิสาหกิจใช้เพื่อ
สาธารณประโยชน์ จึงไม่ได้รับยกเว้นการจัดเก็บภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง  
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 11. อาคารท่ีท าการนิติบุคคลอาคารชุดเป็นทรัพย์ส่วนกลางท่ีมีไว้เพื่อใช้ประโยชน์ร่วมกันส าหรับเจ้าของ
ร่วมตามกฎหมายว่าด้วยอาคารชุด 
 12. ท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างท่ีเป็นสาธารณูปโภคของหมู่บ้านจัดสรรหรือทรัพย์ส่วนกลางอาคารชุด เป็น
ทรัพย์สินท่ีใช้ประโยชน์เพื่อส่วนรวมส าหรับผู้พักอาศัยในหมู่บ้านจัดสรรหรืออาคารชุด จึงได้รับยกเว้นภาษีท่ีดินและ
ส่ิงปลูกสร้าง  
 13. สาธารณูปโภค เป็นบริการสาธารณะท่ีจัดท าเพื่ออ านวยประโยชน์แก่ประชาชนในส่ิงอุปโภคท่ีจ าเป็นต่อ
การด าเนินชีวิต ท่ีดินอันเป็นสาธารณูปโภคตามกฎหมายว่าด้วยการจัดสรรท่ีดิน ได้แก่ ถนน สวนสาธารณะ สนาม
เด็กเล่น  
 14. แม้กฎหมายว่าด้วยหอพัก จะก าหนดให้หอพักเอกชนท่ีได้รับการประกาศเกียรติคุณมีสิทธิได้รับการ
ยกเว้นภาษีท้องถิ่น แต่การยกเว้นภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างในกรณีนี้จะต้องมีการตราเป็นกฎกระทรวงท่ีออกตาม
กฎหมายนี้ด้วย 
ผู้มีหน้าที่เสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
  1. เจ้าของท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 
 2. เจ้าของอาคารชุด 
 3. ผู้ครอบครองหรือท าประโยชน์ในท่ีดินหรือส่ิงปลูกสร้างท่ีเป็นทรัพย์สินของรัฐ 
 4. ผู้มีหน้าท่ีช าระภาษีแทนผู้เสียภาษี เช่น ผู้จัดการมรดกหรือทายาท ผู้จัดการทรัพย์สิน เป็นต้น 
 
ก าหนดระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษี 
  ให้เจ้าของท่ีดินซึ่งมีหน้าท่ีเสียภาษียื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน (ภบท.๕) ณ ส านักงานขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ท้องท่ีซึ่งท่ีดินนั้นต้ังอยู่ภายในเดือนมกราคมของปีแรกท่ีมีการตีราคาปานกลางของท่ีดิน แบบแสดง
รายการท่ีได้ยื่นไว้นัน้ใช้ได้ทุกปีในรอบระยะเวลา ๔ ปีนั้น 
 
อัตราภาษีและการค านวณภาษี 
  อัตราภาษี 
  ๑. อัตราภาษีบ ารุงท้องท่ีก าหนดไว้ในบัญชีท้ายพระราชบัญญัติ แบ่งเป็น ๓๔ อัตรา 
  ๒. ราคาปานกลางท่ีดินเกินไร่ละ ๓๐,๐๐๐ บาทให้เสียภาษีดังนี้ราคาปานกลางของท่ีดิน ๓๐,๐๐๐ บาท
แรก เสียภาษี ๗๐ บาท 
  ๓. ส่วนท่ีเกิน ๓๐,๐๐๐ บาท เสียภาษี ๑๐,๐๐๐ บาท ต่อ ๒๕ บาท 
  ๔. ประกอบกสิกรรม ประเภทไม้ล้มลุก 
   - เสียกึ่งอัตรา 
   - ด้วยตนเอง ไม่เกินไร่ละ ๕ บาท 
   - ท่ีดินว่างเปล่า เสียเพิ่ม ๑ เท่า 
  การค านวณภาษี 
  1. ฐานภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง คือ มูลค่าท้ังหมดของท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 
 2. วิธีการค านวณภาระภาษี 
   2.1) กรณีท่ีดินไม่มีส่ิงปลูกสร้าง 
   ภาระภาษี = มูลค่าท่ีดิน x อัตราภาษ ี
  (มูลค่าท่ีดิน = ราคาประเมินทุนทรัพย์ท่ีดิน/ตร.ว. x ขนาดพื้นท่ีดิน) 
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   2.2) กรณีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 
   ภาระภาษี = (มูลค่าท่ีดิน+มูลค่าส่ิงปลูกสร้าง) x อัตราภาษี 
  (มูลค่าท่ีดิน = ราคาประเมินทุนทรัพย์ท่ีดิน/ตร.ว. x ขนาดพื้นท่ีดิน) 
มูลค่าส่ิงปลูกสร้าง = ราคาประเมินทุนทรัพย์ส่ิงปลูกสร้าง/ตร.ม. x ขนาดพื้นท่ีส่ิงปลูกสร้าง) – ค่าเส่ือมราคา) 
   2.3) กรณีห้องชุด 
    ภาระภาษี = มูลค่าห้องชุด x อัตราภาษ ี
  (มูลค่าห้องชุด = ราคาประเมินทุนทรัพย์ห้องชุด/ตร.ม. x ขนาดพื้นท่ีห้องชุด) 
 3. ราคาประเมินทุนทรัพย์ท่ีดิน ส่ิงปลูกสร้าง ห้องชุด และอัตราค่าเส่ือมราคาก าหนดโดยคณะอนุกรรมการ
ก าหนดราคาประเมินทุนทรัพย์ประจ าจังหวัดและได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการก าหนดราคาประเมินทุน
ทรัพย์ตามประมวลกฎหมายท่ีดิน และคณะกรรมการประเมินราคาทรัพย์สินเพื่อประโยชน์แห่งรัฐประจ าจังหวัดตาม 
พระราชบัญญัติการประเมนิราคาทรัพย์สินเพื่อประโยชน์แห่งรัฐ พ.ศ. 2562 
 
หลักฐานที่ใช้ประกอบในการเสียภาษ ี
  ๑. บัตรประจ าตัวประชาชน 
  ๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  ๓. หนังสือรับรองห้างหุ้นส่วนบริษัท 
  ๔. หลักฐานท่ีแสดงถึงการเป็นเจ้าของท่ีดิน เช่น โฉนดท่ีดิน น.ส.๓ 
  ๕. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีครั้งสุดท้าย (ถ้ามี) 
  ๖. หนังสือมอบอ านาจกรณีท่ีให้ผู้อื่นมาท าการแทน 
  กรณีท่ีเป็นการเสียภาษีในปีท่ีไม่ใช่ปีท่ียื่นแบบ ภบท. ๕ ให้น า ภบท.๕ ท่อนท่ีมอบให้เจ้าของท่ีดิน หรือ
ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีครั้งสุดท้ายมาด้วย 
 
ขั้นตอนในการติดต่อขอช าระภาษี 
  ๑. การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน กรณีผู้ท่ีเป็นเจ้าของท่ีดินในวันท่ี ๑ มกราคม ของปีท่ีมีการตีราคาปาน
กลางท่ีดิน 
   ๑) ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีหรือเจ้าของท่ีดินยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน (ภบท.๕) พร้อมด้วยหลักฐานท่ี
ต้องใช้ต่อเจ้าหน้าท่ีพนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีท่ีมีการประเมินราคาปานกลางของท่ีดิน 
   ๒) เจ้าพนักงานประเมินจะท าการตรวจสอบและค านวณค่าภาษีแล้วแจ้งการประเมิน (ภบท.๙หรือ 
ภบท.๑๐) ให้ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีหรือเจ้าของท่ีดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจ านวนเงินเท่าใดภายในเดือนมีนาคม 
   ๓) ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีหรือเจ้าของท่ีดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปี เว้นแต่กรณี
ได้รับใบแจ้งการประเมินหลังเดือนมีนาคม ต้องช าระภาษีภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งการประเมิน 
  ๒. การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน กรณีเป็นเจ้าของท่ีดินรายใหม่หรือจ านวนเนื้อที่ดินเดิมเปล่ียนแปลงไป 
   ๑) เจ้าของท่ีดินท่ีได้มีการเปล่ียนแปลงจ านวนเนื้อที่ดินหรือเป็นผู้ได้รับโอนท่ีดินขึ้นใหม่ ต้องมายื่น
แบบแสดงรายการท่ีดินหรือยื่นค าร้องขอเปล่ียนแปลงจ านวนเนื้อที่ดินต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในก าหนด ๓๐ วัน 
นับแต่วันได้รับโอนหรือมีการเปล่ียนแปลงโดยใช้แบบ ภบท.๕ หรือ ภบท.๘ แล้วแต่กรณี 
   ๒) เมื่อเจ้าหน้าท่ีได้รับแบบแล้ว จะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
   ๓) เจ้าหนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของท่ีดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจ านวนเท่าใด 
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  ๓. การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินกรณีเปล่ียนแปลงการใช้ท่ีดินอันเป็นเหตุให้การลดหย่อนเปล่ียนแปลงไป 
หรือมีเหตุอย่างอื่นท าให้อัตราภาษีบ ารุงท้องท่ีเปล่ียนแปลงไป 
   ๑) เจ้าของท่ีดินยื่นค าร้องตามแบบ ภบท.๘ พร้อมด้วยหลักฐานท่ีต้องใช้ต่อเจ้าพนักงานประเมิน
ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีมีการเปล่ียนแปลงการใช้ท่ีดิน 
    ๒) เจ้าพนักงานประเมินจะออกใบรับให้ 
   ๓) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของท่ีดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจ านวนเท่าใด 
   ๔) การขอช าระภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างในปีถัดไปจากปีท่ีมีการประเมินราคาปานกลางของท่ีดิน
ให้ผู้รับประเมินน าใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกับเงินไปช าระภายในเดือนเมษายนของทุกปี 
 
เงินเพิ่ม 
  เจ้าของท่ีดินผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างต้องเสียเงินเพิ่มในกรณีและอัตราดังต่อไปนี้ 
  ๑. ไม่ยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินภายในเวลาท่ีก าหนด ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ ๑๐ ของค่าภาษีบ ารุงท้องท่ีเว้น
แต่กรณีท่ีเจ้าของท่ีดินได้ยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินก่อนท่ีเจ้าพนักงานประเมนิจะได้แจ้งให้ทราบถึงการละเว้นนั้น ให้
เสียเงินเพิ่มร้อยละ ๕ ของค่าภาษีบ ารุงท้องท่ี 
  ๒. ยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินโดยไม่ถูกต้องท าให้จ านวนเงินท่ีจะต้องเสียภาษีบ ารุงท้องท่ีลดน้อยลง ให้เสีย
เงินเพิ่มร้อยละ ๑๐ ของค่าภาษีบ ารุงท้องท่ีท่ีประเมินเพิ่มเติม เว้นแต่กรณีเจ้าของท่ีดินได้มาขอแก้ไขแบบแสดง
รายการท่ีดินให้ถูกต้องก่อนท่ีเจ้าพนักงานประเมินแจ้งการประเมิน 
  ๓. ช้ีเขตแจ้งจ านวนเนื้อที่ดินไม่ถูกต้องต่อเจ้าพนักงานส ารวจ โดยท าให้จ านวนเงินท่ีจะต้องเสียภาษีบ ารุง
ท้องท่ีลดน้อยลงให้เสียเงินเพิ่มอีก ๑ เท่า ของภาษีบ ารุงท้องท่ีท่ีประเมินเพิ่มเติม 
  ๔. ไม่ช าระภาษีบ ารุงท้องท่ีภายในเวลาท่ีก าหนด ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ ๒๔ ต่อปีของจ านวนเงินท่ีต้องเสีย
ภาษีบ ารุงท้องท่ี เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน และไม่น าเงินเพิ่มตาม ข้อ ๑ - ข้อ ๔ มารวมค านวณด้วย 
 
บทก าหนดโทษ 
  ๑. ผู้ใดแจ้งข้อความอันเป็นเท็จ ให้ถ้อยค าเท็จ ตอบค าถามด้วยถ้อยค าอันเป็นเท็จ หรือน าพยานหลักฐาน
เท็จมาแสดงเพื่อหลีกเล่ียงหรือพยายามหลีกเล่ียงการเสียภาษีบ ารุงท้องท่ี ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน ๖ ปี หรือปรับ
ไม่เกิน ๒,๐๐๐ บาท หรือท้ังจ าท้ังปรับ 
  ๒. ผู้ใดจงใจไม่มาหรือยอมชี้เขต หรือไม่ยอมแจ้งจ านวนเนื้อที่ดิน ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน ๑ เดือน หรือ
ปรับไม่เกิน ๑,๐๐๐ บาท หรือท้ังจ าท้ังปรับ 
  ๓. ผู้ใดขัดขวางเจ้าพนักงานซึง่ปฏิบัติการส ารวจเนื้อท่ีดิน หรือปฏิบัติหน้าท่ีเพื่อการเร่งรัดภาษีบ ารุงท้องท่ี
ค้างช าระหรือขัดขวางเจ้าพนักงานประเมินในการปฏิบัติการตามหน้าท่ี ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน ๑ เดือน หรือ
ปรับไม่เกิน ๑,๐๐๐ บาท หรือท้ังจ าท้ังปรับ 
  ๔. ผู้ใดฝ่าฝืนค าส่ังของเจ้าพนักงานซึ่งส่ังให้มาให้ถ้อยค าหรือส่งบัญชีหรือเอกสารมาตรวจสอบ หรือส่ังให้
ปฏิบัติการเท่าท่ีจ าเป็นเพื่อประโยชน์ในการเร่งรัดภาษีบ ารุงท้องท่ีค้างช าระ หรือไม่มาให้ถ้อยค า หรือไม่ส่งเอกสาร
อันควรแก่เรื่องมาแสดงตามหนังสือเรียก ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน ๑ เดือน หรือปรับไม่เกิน ๑,๐๐๐ บาท หรือท้ัง
จ าท้ังปรับ 
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การยกเว้นภาษี 
การยกเว้น การลดภาษี มาตรา ๔ 
  ๑. ปีท่ีล่วงมาท่ีดินท่ีใช้เพาะปลูกเสียหายมากผิดปกติ หรือ 
  ๒. เพาะปลูกไม่ได้ด้วยเหตุพ้นวิสัย 
  ๓. ผู้ว่าราชการจังหวัดมีอ านาจยกเว้น หรือลดภาษีได้ตามระเบียบท่ีกระทรวงมหาดไทยก าหนด 
 
การอุทธรณ์ การฟ้องศาล 
  ถ้าเจ้าของท่ีดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางท่ีดิน หรือเมื่อได้รับแจ้งการประเมินภาษีบ ารุงท้องท่ีแล้ว 
เห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดได้ โดยยื่นอุทธรณ์ผ่านเจ้าพนักงานประเมิน
ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีประกาศราคาปานกลางของท่ีดินหรือวันท่ีได้รับการแจ้งประเมนิแล้วแต่กรณีการอุทธรณ์
ไม่เป็นการทุเลาการเสียภาษีบ ารุงท้องท่ี เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัดให้ขอค าวินิจฉัยอุทธรณ์หรือ  
ค าพิพากษาของศาลผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์ค าวินิจฉัยของผู้ว่าราชการจังหวัดต่อศาลภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีได้
รับค าแจ้งวินิจฉัยอุทธรณ์ 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่  ๒   จัดเก็บภาษีป้าย) 

 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐ (แก้ไขเพิ่มเติม ถึงฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๓๔) 
           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
สรุป  กระบวนการ ๕ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๕ นาที/ราย 

 
เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา 
 ๑. ใบเสร็จรับเงินของปีท่ีผ่านมา 
 ๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  ๓. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
 ๔. เอกสารสิทธิการถือครองกรรมสิทธิ์ 
 
ติดต่อ  นางสาวทิพย์วิมล เก้าเอี้ยน งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง  เทศบาลต าบลทุ่งยาว โทร ๐ -๗๕๒๐ -๘๑๖๕   
 
 

ผู้ช าระภาษีฯ แจ้งความจ านงขอช าระภาษี 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

เจ้าหน้าท่ีแจ้งประเมินภาษี 

ผู้ช าระภาษีกรอกข้อมูลแสดงรายการภาษี 

เจ้าหน้าท่ีรับช าระค่าภาษีพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 
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การรับเร่ืองร้องเรียน     
   ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี ที่ท าการส านักงาน
เทศบาลต าบลทุ่งยาว  

โทร ๐ -๗๕๒๐ -๘๑๖๕   
e-mail : saraban_05920402@dla.go.th
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การจัดเก็บภาษีป้าย 
 

๑. ป้ายที่ต้องเสียภาษ ี
  ๑.๑ ป้ายท่ีต้องเสียภาษีป้าย ได้แก่ ป้ายแสดงช่ือ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายท่ีใช้ในการประกอบการค้า               
หรือ ประกอบกิจการอื่นเพื่อหารายได้ ไม่ว่าจะแสดง หรือโฆษณาไว้ท่ีวัตถุใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมาย 
ท่ีเขียน แกะสลัก จารึก หรือท าให้ปรากฏด้วยวิธีใด ๆ 
  ๑.๒ ไม่เป็นป้ายท่ีได้รับการยกเว้นภาษีป้าย 
 
๒. ป้ายที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องเสียภาษีป้าย ได้แก่ 
  ๒.๑ ป้ายท่ีแสดงไว้ ณ โรงมหรสพ และบริเวณของโรงมหรสพนัน้ เพื่อโฆษณามหรสพ 
  ๒.๒ ป้ายท่ีแสดงไว้ที่สินค้า หรือท่ีส่ิงห่อหุ้มหรือบรรจุสินค้า 
  ๒.๓ ป้ายท่ีแสดงไว้ในบริเวณงานท่ีจัดขึ้นเป็นครั้งคราว 
  ๒.๔ ป้ายท่ีแสดงไว้ที่คนหรือสัตว์ 
  ๒.๕ ป้ายท่ีแสดงไว้ภายในอาคารท่ีใช้ประกอบการค้า หรือประกอบกิจการอื่นหรือภายในอาคารซึ่งเป็น                
ท่ีรโหฐาน ท้ังนี้เพื่อหารายได้ และแต่ละป้ายมีพื้นท่ีไม่เกินท่ีก าหนดในกฎกระทรวง (กฎกระทรวง ฉบับท่ี ๘                
(พ.ศ. ๒๕๔๒) ก าหนดว่าต้องเป็นป้ายท่ีมีพื้นท่ีไม่เกินสามตารางเมตร มีผลบังคับใช้ต้ังแต่วันท่ี ๒๑ พฤษภาคม 
๒๕๔๒) แต่ไม่รวมถึงป้าย ตามกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
  ๒.๖ ป้ายของราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค หรือราชการส่วนท้องถิ่น ตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
  ๒.๗ ป้ายขององค์การท่ีจัดต้ังขึ้นตามกฎหมายว่าด้วยการจัดต้ังองค์การของรัฐบาล หรือตามกฎหมายว่า
ด้วยการนั้นๆ และหน่วยงานท่ีน ารายได้ส่งรัฐ 
  ๒.๘ ป้ายของธนาคารแห่งประเทศไทย ธนาคารออมสิน ธนาคารอาคารสงเคราะห์ ธนาคารเพื่อ
การเกษตรและสหกรณ์ และบริษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย 
  ๒.๙ ป้ายของโรงเรียนเอกชนตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชน ท่ีแสดงไว้ 
ณ อาคารหรือบริเวณของโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชนนั้น 
  ๒.๑๐ ป้ายของผู้ประกอบการเกษตร ซึ่งค้าผลผลิตอันเกิดจากการเกษตรของตน 
  ๒.๑๑ ป้ายของวัด หรือผู้ด าเนินกิจการเพื่อประโยชน์แก่การศาสนา หรือการกุศลสาธารณะโดยเฉพาะ 
  ๒.๑๒ ป้ายของสมาคมหรือมูลนิธิ 
  ๒.๑๓ ป้ายท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
  กฎกระทรวง ฉบับท่ี ๒ (พ.ศ. ๒๕๓๕) ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐ ก าหนด
ป้ายท่ีได้รับการยกเว้นภาษีป้ายคือ 
  (๑) ป้ายท่ีแสดงหรือติดต้ังไว้ที่รถยนต์ส่วนบุคคล รถจักรยานยนต์ รถบดถนน หรือรถแทรกเตอร์ 
  (๒) ป้ายท่ีติดต้ังหรือแสดงไว้ที่ล้อเล่ือน 
  (๓) ป้ายท่ีติดต้ังหรือแสดงไว้ที่ยานพาหนะนอกเหนือจาก (๑) และ (๒) โดยมีพื้นท่ีไม่เกินห้าร้อยตาราง
เซนติเมตร 
 
๓. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย 
  ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีป้าย ได้แก่ 
  ๓.๑ เจ้าของป้าย 
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  ๓.๒ ในกรณีท่ีไม่มีผู้อื่นยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย หรือเมื่อพนักงานเจ้าหน้าท่ีไม่อาจหาตัวเจ้าของ
ป้ายนั้น ได้ให้ถือว่าผู้ครอบครองป้ายนั้นเป็นผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีป้าย ถ้าไม่อาจหาตัวผู้ครอบครองป้ายนั้นได้ให้ถือว่า
เจ้าของหรือ ผู้ครอบครองอาคารหรือท่ีดินท่ีป้ายนั้นติดต้ังหรือแสดงอยู่เป็นผู้มีหน้าท่ีเสีย ภาษีป้ายตามล าดับ 
 
๔. ระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีป้าย 
  ๔.๑ เจ้าของป้ายท่ีมีหน้าท่ีเสียภาษีป้ายต้องยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภป.) ภายในเดือนมีนาคม 
ของทุกปี 
  ๔.๒ ในกรณีท่ีติดต้ังหรือแสดงป้ายภายหลังเดือนมีนาคมหรือติดต้ังหรือแสดงป้ายใหม่แทนป้ายเดิม หรือ
เปล่ียนแปลงแก้ไขป้ายอันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้ายเพิ่มข้ึน ให้เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายใน 
๑๕ วัน นับแต่วันติดต้ังหรือแสดงป้าย หรือนับแต่วันเปล่ียนแปลงแก้ไขแล้วแต่กรณี 
 
๕. การค านวณพื้นที่ป้าย อัตราค่าภาษีป้าย และการค านวณภาษีป้าย 
  ๕.๑ การค านวณพื้นท่ีป้าย 
   ๕.๑.๑ ป้ายท่ีมีขอบเขตก าหนดได้ 
 
 
 
   ๕.๑.๒ ป้ายท่ีไม่มีขอบเขตก าหนดได้ 
   ถือตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายท่ีอยู่ริมสุดเป็นขอบเขตเพื่อก าหนด ส่วนกว้างท่ีสุด 
ยาวที่สุด แล้วค านวณตาม ๕.๑.๑ 
   ๕.๑.๓ ค านวณพื้นท่ีเป็นตารางเซนติเมตร 
   ๕.๒ อัตราภาษีป้าย แบ่งเป็น ๓ อัตรา ดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ๕.๓ การค านวณภาษีป้าย  ให้ค านวณโดยน าพื้นท่ีป้ายคูณด้วยอัตราภาษีป้าย เช่น ป้ายท่ีต้องเสียภาษี              
มีพื้นท่ี ๑๐,๐๐๐ ตารางเซนติเมตร เป็นป้ายประเภทท่ี ๒ ป้ายนี้เสียภาษี ดังนี้ 
๑๐,๐๐๐ หาร ๕๐๐ คูณ ๒๐ เท่ากับ ๔๐๐ บาท   (๑๐,๐๐๐/๕๐๐ X ๒๐ = ๔๐๐) 
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๖. หลักฐานที่ใช้ประกอบการเสียภาษปี้าย 
  เพื่อความสะดวกในการเสียภาษี ควรแนะน าผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีน าหลักฐานประกอบการยื่นแบบแสดง
รายการเพื่อเสียภาษี (ภป.๑) เท่าท่ีจ าเป็นเพียงเพื่อประโยชน์ในการจัดเก็บภาษีเท่านั้น 
  ๖.๑ กรณีป้ายท่ีติดต้ังใหม่ ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีป้ายท่ีติดต้ังใหม่ ได้แก ่
   ๑) บัตรประจ าตัวประชาชน 
   ๒) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
   ๓) ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
   ๔) หนังสือรับรองหุ้นส่วนบริษัท 
   ๕) ใบอนุญาตติดต้ังป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านท าป้าย 
  ๖.๒ กรณีป้ายรายเก่า ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีป้ายท่ีเคยยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีป้ายไว้แล้ว ควรน า
ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายครั้งก่อนมาแสดงด้วย 
 
๗. ขั้นตอนการช าระภาษี 
  ๗.๑ ผู้มีหน้าท่ีต้องเสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภป.๑) พร้อมด้วยหลักฐาน 
  ๗.๒ พนักงานเจ้าหน้าท่ีด าเนินการเป็น ๒ กรณี ดังนี ้
   ๑) กรณีท่ีผู้เสียภาษีป้ายประสงค์จะช าระภาษีป้ายในวันยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษีป้าย                 
ถ้าพนักงานเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบและประเมินภาษีป้ายได้ทันทีให้แจ้งผู้เสียภาษีป้ายว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจ านวน
เท่าใด 
   ๒) กรณีผู้เสียภาษีป้ายไม่พร้อมจะช าระภาษีในวันยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย  พนักงาน
เจ้าหน้าท่ีจะมีหนังสือแจ้งการประเมิน (ภป.๓) แจ้งจ านวนเงินภาษีท่ีจะต้องช าระแก่ผู้เสียภาษี 
  ๗.๓ ผู้เสียภาษีต้องมาช าระเงินค่าภาษีป้ายภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งการประเมินมิฉะนั้น
จะต้องเสียเงินเพิ่ม 
  ๗.๔ การช าระภาษีป้าย 
   - เจ้าของป้ายมีหน้าท่ีช าระภาษีป้ายเป็นรายปี ยกเว้นป้ายท่ีแสดงปแีรก 
   (๑) ระยะเวลา ภายใน ๑๕ วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งการประเมิน 
   (๒) สถานท่ีช าระภาษี 
    - สถานท่ีท่ีได้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายไว้ 
    - หรือสถานท่ีอื่นท่ีพนักงานเจ้าหน้าท่ีก าหนด 
   (๓) การช าระภาษีวิธีอื่น 
    - ธนาณัติ หรือตั๋วแลกเงินของธนาคารส่ังจ่ายส่วนท้องถิ่น 
    - ส่งโดยไปรษณีย์ลงทะเบียน 
    - ส่งไปยังสถานท่ีตาม (๒) 
   (๔) การผ่อนช าระหนี ้
    ๑. ภาษีป้าย ๓,๐๐๐ บาทขึ้นไป 
    ๒. ผ่อนช าระเป็น ๓ งวดเท่า ๆ กัน 
    ๓. แจ้งความจ านงเป็นหนังสือก่อนครบก าหนดเวลาช าระหนี้ 
     - ป้ายติดต้ังปีแรก 
     - คิดภาษปี้ายเป็นรายงวด 
     - งวดละ ๓ เดือน 
     - เริ่มเสียต้ังแต่งวดท่ีติดต้ัง จนถึงงวดสุดท้ายของปี 
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      งวด ๑ มกราคม - มีนาคม = ๑๐๐ % 
      งวด ๒ เมษายน - มิถุนายน = ๗๕ % 
      งวด ๓ กรกฎาคม - กันยายน = ๕๐ % 
      งวด ๔ ตุลาคม - ธันวาคม = ๒๕ % 
๘. เงินเพิ่ม 
  ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีป้ายจะต้องเสียเงินเพิ่มในกรณีและอัตราดังต่อไปนี้ 
  ๘.๑ ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเวลาท่ีก าหนด ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละสิบของค่าภาษีป้าย             
เว้นแต่ กรณีท่ีเจ้าของป้ายได้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายก่อนท่ีพนักงานเจ้าหน้าท่ีจะได้ แจ้งให้ทราบถึง              
การละเว้นนั้น ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละห้าของค่าภาษีป้าย 
  ๘.๒ ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายโดยไม่ถูกต้อง ท าให้จ านวนเงินท่ีจะต้องเสียภาษีป้ายลดน้อยลงให้เสีย
เงินเพิ่มร้อยละสิบของค่าภาษีป้ายท่ีประเมินเพิ่มเติม เว้นแต่กรณีท่ีเจ้าของป้ายได้มาขอแก้ไขแบบแสดงรายการ
ภาษีป้ายให้ถูกต้องก่อนท่ีพนักงานเจ้าหน้าท่ีแจ้งการประเมิน 
  ๘.๓ ไม่ช าระภาษีป้ายภายในเวลาท่ีก าหนด ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละสองต่อเดือนของค่าภาษีป้าย เศษของ
เดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน ท้ังนี้ไม่ให้น าเงินเพิ่มตาม ๘.๑ และ ๘.๒ มาค านวณเป็นเงินเพิ่มตามข้อนี้ด้วย 
๙. บทก าหนดโทษ 
  ๙ .๑ ผู้ใดแจ้งข้อความอัน เป็น เท็จ  ให้ถ้อยค าเท็จ ตอบค าถามด้วยถ้อยค าอัน เป็น เท็จ  หรือน า
พยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพื่อหลีกเล่ียงหรือพยายามหลีกเล่ียงการเสียภาษีป้าย ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน ๑ ปี
หรือปรับต้ังแต่ ๕,๐๐๐ บาท ถึง ๕๐,๐๐๐ บาท หรือท้ังจ าท้ังปรับ 
  ๙.๒ ผู้ใดจงใจไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายต้องระวางโทษปรับต้ังแต่ ๕,๐๐๐ บาท - ๕๐,๐๐๐ บาท 
  ๙.๓ ผู้ใดไม่แจ้งการรับโอนป้ายหรือไม่แสดงรายการเสียภาษีป้ายไว้  ณ ท่ีเปิดเผยในสถานท่ีประกอบ
กิจการต้องระวางโทษปรับต้ังแต่ ๑,๐๐๐ บาท ถึง ๑๐,๐๐๐ บาท 
  ๙.๔ ผู้ใดขัดขวางการปฏิบัติงานของพนักงานเจ้าหน้าท่ี หรือไม่ปฏิบัติตามค าส่ังของพนักงานเจ้าหน้าท่ี              
ซึ่งส่ังให้มาให้ถ้อยค าหรือให้ส่งบัญชีหรือเอกสารเกี่ยวกับป้ายมาตรวจสอบภายในก าหนดเวลาอันสมควร                    
ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน ๖ เดือน หรือปรับต้ังแต่ ๑,๐๐๐ บาท ถึง ๒๐,๐๐๐ บาท หรือท้ังจ าท้ังปรับ 
 
๑๐. การอุทธรณ์การประเมิน 
  เมื่อผู้เสียภาษีได้รับแจ้งการประเมิน (ภป.๓) แล้วเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้อง มีสิทธิอุทธรณ์                   
การประเมิน ต่อผู้บริหารท้องถิ่น หรือผู้ได้รับมอบหมาย โดยต้องยื่นอุทธรณ์ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รับ                
แจ้งการประเมินผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์ค าวินิจฉัยของผู้บริหารท้องถิ่นต่อศาลภายใน  ๓๐ วัน นับแต่วันรับ                                                                        
แจ้งค าวินิจฉัยอุทธรณ์ 
 
๑๑. การขอคืนเงินภาษีป้าย 
  ผู้เสียภาษีป้ายโดยไม่มีหน้าท่ีต้องเสียหรือเสียเกินกว่าท่ีควรจะต้องเสีย  ผู้นั้นมีสิทธิขอรับเงินคืนได้                   
โดยยื่นค าร้อง ขอคืนภายใน ๑ ปี นับแต่วันท่ีเสียภาษีป้าย 
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 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่  ๓   ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ (แก้ไขเพิ่มเติม ถึงฉบับปัจจุบัน) 

๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 
             
            
 
    
 
 
             
     
 
 
 
 
 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  ๔   ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  ๔๕  วัน/ราย 
 
เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๑  บัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
  ๒  ส าเนาโฉนดท่ีดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของท่ีดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดินหรือส าเนา
สัญญาเช่าท่ีดิน) 
  ๓  แบบแปลนก่อสร้างอาคาร 
  ๔  หนังสือยินยอมชิดเขตท่ีดินต่างเจ้าของ 
  ๕  กรณีให้ผู้อื่นท าการแทน ให้มีหนังสือมอบอ านาจ 

ติดต่อ   นายสมเกียรติ เดชะ งานควบคุมอาคาร กองช่าง  เทศบาลต าบลทุ่งยาว  โทร. ๐-๗๕๒๐-๘๑๖๕   
 
การรับเร่ืองร้องเรียน     
   ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี ที่ท าการส านักงาน
เทศบาลต าบลทุ่งยาว  

โทร ๐ -๗๕๒๐ -๘๑๖๕   
e-mail : saraban_05920402@dla.go.th

ยื่นค าขออนุญาต ตามแบบ ข.1 

ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสถานท่ี 

การพิจารณาออกใบอนุญาต 

ออกใบอนุญาต/ช าระค่าธรรมเนียม 
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การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
 
      การก่อสร้าง การดัดแปลง การรื้อถอน เคล่ือนย้าย และการใช้สอยอาคารภายในเขตองค์การบริหาร              
ส่วนต าบลต้องได้รับอนุญาตจากองค์การบริหารส่วนต าบลเสียก่อน จึงจะด าเนินการได้ ท้ังนี้เพราะองค์การบริหาร
ส่วนต าบลมีหน้าท่ีควบคุมเพื่อประโยชน์แห่งความมั่นคง แข็งแรง ความปลอดภัย การป้องกันอัคคีภัย การรักษา
คุณภาพส่ิงแวดล้อม การผังเมือง การสถาปัตยกรรม และการอ านวยความสะดวกในการจราจร เพื่อประโยชน์             
ของผู้อยู่อาศัยในอาคาร 
 
การขออนุญาตก่อสร้างอาคารดัดแปลงอาคาร หรือร้ือถอนอาคารในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลปูยุด               
มีหลักเกณฑ์ปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
   ๑. ให้ยื่นค าร้องขออนุญาต (ข.๑) ท่ีงานสถาปัตยกรรม ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้างส านักการช่าง 
   ๒. หลักฐานอื่นๆ ท่ีต้องมายื่นประกอบแบบแปลนมีดังนี ้
          - แบบแปลนก่อสร้าง ๕ ชุด 
          - ภาพถ่ายเอกสาร , ส าเนาทะเบียนบ้าน ผู้ขออนุญาต ๑ ชุด 
          - ภาพถ่ายเอกสารโฉนดท่ีดิน , นส.๓ ถ่ายต้นฉบับจริงทุกหน้า ๑ ชุด 
          - รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ  
 
กรณีสร้างในที่ของบุคคลอื่น มีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี ้
         - หนังสือยินยอมเจ้าของท่ีดิน 
         - ภาพถ่ายเอกสาร ส าเนาทะเบียนบ้าน ผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดิน ๑ ชุด 
         - รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ  
 
กรณีตกลงก่อสร้าง/ดัดแปลงอาคารโดยวิธีท าผนังร่วมกันกับบุคคลอื่นมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
         - หนังสือตกลงก่อสร้าง/ดัดแปลงอาคารโดยวิธีท าผนังร่วมกัน ๑ ชุด 
         - ภาพถ่ายเอกสาร ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ถือกรรมสิทธิ์ท่ีดินผู้ขอท าความตกลง ๑ ชุด 
         - ภาพถ่ายบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดิน ๑ ชุด 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 
(กระบวนงานที่  ๔   ช่วยเหลือสาธารณภัย) 

 
งานการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย/การรักษาความสงบเรียบร้อย/การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 
 ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
  ๒.๑  การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 
 
 

 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๒ ขั้นตอน  ด าเนินการในทันที 
 

๒.๒  การรักษาความสงบเรียบร้อย 
 
 
 

 
 
 
 

 
สรุป  กระบวนการ ๒ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๓๐ นาที/ราย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบด าเนินการช่วยเหลือ 

ผู้ประสบเหตุสาธารณภัยแจ้งเหตุต่อเจ้าหน้าท่ี 

ประชาชนขอความช่วยเหลือการรักษาความสงบเรียบร้อย 
ยื่นค าร้องพร้อมเอกสารประกอบ 

แจ้งหน่วยงานท่ีรับผิดชอบด าเนินการ 
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๒.๓  การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
 
 

 
   

 

 
 

 
 

สรุป  กระบวนการ ๒ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๓๐ นาที/ราย 
 
 เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี ้
  ๓.๑  ค าร้องท่ัวไป  
 

ติดต่อ  นายภาณุพงศ์ ชูศรี งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลทุ่งยาว      
โทร. ๐-๗๕๒๐-๘๑๖๕   
การรับเร่ืองร้องเรียน     

   ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี ที่ท าการ
ส านักงานเทศบาลต าบลทุ่งยาว  

โทร ๐ -๗๕๒๐ -๘๑๖๕   
e-mail : saraban_05920402@dla.go.th

ประชาชนขอความช่วยเหลือการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
ยื่นค าร้องพร้อมเอกสารประกอบ 

แจ้งหน่วยงานท่ีรับผิดชอบด าเนินการ 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 
(กระบวนงานที่  ๕  รับแจ้งเร่ืองราวร้องทุกข์) 

 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๗ (แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับท่ี ๑๔ พ.ศ. ๒๕๖๒)   
 

           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 

 
  (๑ นาที)                                (๒  วัน/ราย)                                  ( ๒ วัน/ราย)                                  (๒ วัน/ราย)                                     (๑ วัน/ราย) 

สรุป กระบวนงานบริการ  ๕  ขั้นตอน  ระยะเวลา ๗ วัน/ราย  
เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา 

  ๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
   ๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

ติดต่อ   นางสาวเคย์ลดา เหมือนแสน งานนิติการ  ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลทุ่งยาว  โทร. ๐-๗๕๒๐-๘๑๖๕   
 
การรับเร่ืองร้องเรียน     
   ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี ที่ท าการส านักงานเทศบาลต าบลทุ่งยาว  
  โทร ๐ -๗๕๒๐ -๘๑๖๕   
  e-mail : saraban_05920402@dla.go.th 

 
 

ยื่นค าร้อง 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
รายละเอียดข้อเท็จจริง

เรื่องราวร้องทุกข์ ๒ วัน/ราย 

เจ้าหน้าท่ีรายงานผลการ
ตรวจสอบต่อผู้บริหาร
พิจารณา ๒ วัน/ราย 

ผู้บริหารพิจารณาเรื่องราว
ร้องทุกข์และส่ังการ  

๒ วัน/ราย 

เจ้าหน้าท่ีแจ้งตอบรับผล
การด าเนินการให้                   

ผู้ร้องเรียนทราบ ๑ วัน/
ราย 

๒ วนั/ราย 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่  ๖  การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ) 

 
 

งานการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  
 

           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
การขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
 
 
 
 
 
 
 

                       
  
 
   สรุป กระบวนงานบริการ   ๔  ขั้นตอน  ระยะเวลา  ๓๐  วัน/ราย 
 

ยื่นค าขอ 
ตรวจสอบค าขอ 

พร้อมเอกสารหลักฐาน 

กรณีค าขอและเอกสารหลักฐาน
ไม่ถูกต้องครบถ้วน  

ส่งคืนในคราวเดียวกัน 

รายงานผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณาส่ังการ  

ภายใน ๗ วัน นับแต่วันท่ีได้รับค าขอ 

ตรวจสอบ 
สถานท่ี 

ด าเนินการ 

ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต 
โดยแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบ ภายใน 

๒๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รับค าขอ 
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เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา 
    ๑. ส าเนาบัตรประชาน 
    ๒. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
    ๓. ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
    ๔. ใบอนุญาตท าการค้าจากส านักทะเบียนการค้า 
    ๕. ใบอนุญาตหรือใบแจ้งประกอบกิจการโรงงาน 
 

ติดต่อ  นางสุรัมภา กังฮา กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม  เทศบาลต าบลทุ่งยาว  โทร. ๐-๗๕๒๐-๘๑๖๕   
 
 การรับเร่ืองร้องเรียน     
   ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี ที่ท าการส านักงานเทศบาลต าบลทุ่งยาว  
  โทร ๐ -๗๕๒๐ -๘๑๖๕   
  e-mail : saraban_05920402@dla.go.th 
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กิจการที่เข้าข่ายจะต้องช าระใบอนุญาต 
    ๑. กิจการท่ีเกี่ยวกับการเล้ียงสัตว์ 
    ๒. กิจการท่ีเกี่ยวกับสัตว์และผลิตภัณฑ์ 
    ๓. กิจการท่ีเกี่ยวกับอาหารเครื่องด่ืม น้ าด่ืม 
    ๔. กิจการท่ีเกี่ยวกับยา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์การแพทย์ เครื่องส าอาง ผลิตภัณฑ์ช าระล้าง 
    ๕. กิจการท่ีเกี่ยวกับการเกษตร 
    ๖. กิจการท่ีเกี่ยวกับโลหะ หรือแร่ 
    ๗. กิจการท่ีเกี่ยวกับยานยนต์ เครื่องจักร หรือเครื่องกล 
    ๘. กิจการท่ีเกี่ยวกับไม้ 
    ๙. กิจการท่ีเกี่ยวกับการบริการ 
  ๑๐. กิจการท่ีเกี่ยวกับส่ิงทอ 
  ๑๑. กิจการท่ีเกี่ยวกับหิน ดินทราย ซีเมนต์ 
  ๑๒. กิจการท่ีเกี่ยวกับ ปิโตรเล่ียม ถ่านหิน สารเคมี 
  ๑๓. กิจการอื่นๆ ดังนี ้
         - การพิมพ์หนงัสือ หรือพิมพ์อื่นท่ีมีลักษณะเดียวกันด้วยเครื่องจักร 
         - การผลิต การซ่อมเรื่องอิเลคโทรนิคส์ เครื่องไฟฟา้ อุปกรณ์อิเลคโทรนิคส์ อุปกรณ์ไฟฟ้า 
         - การผลิต เทียน เทียนไข หรือวัตถุท่ีคล้ายคลึง 
         - การพิมพ์แบบ พิมพ์เขียว หรือการถ่ายเอกสาร 
         - การสะสมวัตถุ หรือส่ิงของท่ีช ารุด ใช้แล้ว หรือเหลือใช้ 
         - การประกอบกิจการโกดังสินค้า 
         - การล้างขวด ภาชนะ หรือบรรจุภัณฑ์ท่ีใช้แล้ว 
         - การพิมพ์สีลงบนวัตถุท่ีมิใช้ส่ิงทอ 
         - การก่อสร้าง 
ขั้นตอนในการยื่นค าขอใบอนุญาต 
  ๑. ให้ยื่นค าร้องขอใบอนุญาต เมื่อเริ่มประกอบกิจการพร้อมเอกสารดังนี ้
       - ส าเนาบัตรประชาน 
        - ส าเนาทะเบียนบ้านขอผู้ขออนุญาต 
         - ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
            - ใบอนุญาตท าการค้าจากส านักทะเบียนการค้า 
            - ใบอนุญาตหรือใบแจ้งประกอบกิจการโรงงาน 
  ๒. ในรายท่ีเคยช าระอยู่ก่อนแล้วให้มายื่นค าขอต่อใบอนุญาตในเดือนธันวาคม ของทุกปี พร้อมท้ังน า
ใบอนุญาตใบเดิมมายื่นด้วย 
  ๓. ถ้ายื่นเกินเดือนธันวาคม จะเสียงเงินเพิ่มร้อยละ ๒๐ ของค่าธรรมเนียมที่ช าระ 
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คู่มือส าหรับประชาชน :  การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลทุ่งยาว 
 

๑. ชื่อกระบวนงาน  :  การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
๒. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  เทศบาลต าบลทุ่งยาว 
๓. ประเภทของงานบริการ  : กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการ 

                               ท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงานบริการ  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง  : 

๑) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. ๒๕๕๐ 
๒) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ

สุขภาพพ.ศ. ๒๕๔๕ 

๖. ระดับผลกระทบ  :  บริการท่ัวไป  
๗. พื้นที่ใหบ้ริการ    :  ท้องถิ่น  
๘. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ ๓๐ วัน 

๙. ช่องทางการให้บริการ  

๑) สถานที่ให้บริการ  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลทุ่งยาว 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา  
                               ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น.  

๑๐. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

๑. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภท

กิจการ (ตามท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการท่ีต้องควบคุมในเขต
ท้องถิ่นนั้น) จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบภายใน  ๗ วัน                  
ก่อนใบอนุญ าตส้ินอายุ  (ใบอนุญาตมีอายุ  ๑  ปีนับแต่วัน ท่ีออกใบอนุญาต ) เมื่อ ได้ยื่นค าขอพร้อมกับ                           
เสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าส่ังไม่ต่ออายุใบอนุญาตและ  
หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตส้ินสุดแล้วต้องด าเนินการ                     
ขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 

ท้ังนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ ๒๐ ของจ านวนเงินท่ีค้างช าระและกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียม
ติดต่อกันเกินกว่า ๒ ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจส่ังให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียม          
และค่าปรับจนครบจ านวน 
  ๒. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ  

(๑) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 
(๒) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามประเภทกิจการ                   
     ท่ีขออนุญาต 
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(๑) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 

 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ี
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

๑๑. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

๑) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตย่ืนค าขอต่อ
อายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพพร้อมหลักฐานที่
ท้องถ่ินก าหนด 

๑๕ นาที ส่วนการคลัง  

๒) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนจนท. 
แจ้งต่อผู้ย่ืนค าขอให้แก้ไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการหากไม่
สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะน้ันให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานย่ืนเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาท่ีก าหนดโดย
ให้เจ้าหน้าท่ีและผู้ย่ืนค าขอลง
นามไว้ในบันทึกน้ันด้วย 

๑ ชั่วโมง ส่วนการคลัง หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต
ไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน
ตามท่ีก าหนดในแบบบันทึก
ความบกพร่องให้เจ้าหน้าท่ี
ส่งคืนค าขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วยและแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครองพ.ศ. 
๒๕๓๙) 

๓) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานที่ด้าน
สขุลักษณะกรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

๒๐ วัน อบต.ปูยุด กฎหมายก าหนดภายใน๓๐ 
วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้อง  และครบถ้วน(ตาม
พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 
๒๕๓๕ มาตรา ๕๖ และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.๒๕๕๗ 

๔) - 
 

การแจ้งค าสัง่ออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
    ๑. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ี
ท้องถ่ินก าหนดหากพ้นก าหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือ

๘ วัน -  ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
๓๐ วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วนให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก ๗ วัน
จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ข้อแก้ตัวอันสมควร 
     ๒. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพแก่ผู้
ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

๕) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินก าหนด 
(ตามประเภทกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพที่มี
ข้อก าหนดของท้องถ่ิน)  

๑ วัน - กรณีไม่ช าระตามระยะเวลา
ที่ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ ๒๐ ของ
จ านวนเงินที่ค้างช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม ๓๐ วัน 

 

๑๒. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) บัตรประจ าตัวประชาชน - ๐ ๑ ฉบับ - 
๒) ส าเนาทะเบียนบ้าน - ๐ ๑ ฉบับ - 
๓) หนังสือรับรองนิติบุคคล - ๑ ๑ ฉบับ - 
๔) ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่

มีการมอบอ านาจ) 
- ๑ ๑ ฉบับ - 

๕) หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้
มีอ านาจลงนามแทนนิติ
บุคคล 

- ๑ ๑ ฉบับ - 
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๒) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) ส าเนาเอกสารสิทธ์ิหรือ
สัญญาเช่าหรือสิทธิอื่นใด
ตามกฎหมายในการใช้
ประโยชน์สถานที่ที่ใช้
ประกอบกิจการในแต่ละ
ประเภทกิจการ 

- ๐ ๑ ฉบับ  

๒) หลักฐานการอนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคารที่แสดงว่า
อาคารดังกล่าวสามารถใช้
ประกอบกิจการตามท่ีขอ
อนุญาตได้ 

- ๐ ๑ ฉบับ  

๓) ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องใน
แต่ละประเภทกิจการเช่น
ใบอนุญาตตามพ.ร.บ. 
โรงงานพ.ศ. ๒๕๓๕  
พ.ร.บ. ควบคุมอาคารพ.ศ. 
๒๕๒๒ พ.ร.บ. โรงแรม
พ.ศ. ๒๕๔๗ พ.ร.บ. การ
เดินเรือในน่านน้ าไทยพ.ศ. 
๒๕๔๖ เป็นต้น 

- ๐ ๑ ฉบับ  

๔) เอกสารหรือหลักฐาน
เฉพาะกิจการที่กฎหมาย
ก าหนดให้มีการ
ประเมินผลกระทบเช่น
รายงานการวิเคราะห์
ผลกระทบสิง่แวดล้อม 
(EIA) รายงานการ
ประเมินผลกระทบต่อ
สุขภาพ (HIA) 

- ๐ ๑ ฉบับ  

๕) ผลการตรวจวัดคุณภาพ
ด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่ละ
ประเภทกิจการที่ก าหนด) 

- ๐ ๑ ฉบับ  

๖) ใบรับรองแพทย์และ
หลักฐานแสดงว่าผ่านการ
อบรมเรื่องสุขาภิบาล
อาหาร (กรณีย่ืนขอ
อนุญาตกิจการที่เกี่ยวข้อง
กับอาหาร) 

- ๑ ๐ ฉบับ  
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ติดต่อ  นางสุรัมภา กังฮา กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม เทศบาลต าบลทุ่งยาว  โทร. ๐-๗๕๒๐-๘๑๖๕   

การรับเร่ืองร้องเรียน                                                                                                                      
ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี ท่ีท าการส านักงานเทศบาล
ต าบลทุ่งยาว  

โทร ๐ -๗๕๒๐ -๘๑๖๕                                                                                                         
 e-mail : saraban_05920402@dla.go.th 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 
(กระบวนงานที่  ๗  การขออนุญาตจัดต้ังตลาด) 

 
งานการขออนุญาตจัดต้ังตลาด 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  
           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 การขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๔ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๓๐ วัน/ราย 
 
หลักฐานประกอบการขออนุญาต  
กรณีขออนุญาตรายใหม่  
  ๑. บัตรประจ าตัวและส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต  
  ๒. บัตรประจ าตัวและส าเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหากไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต  
  ๓. ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านท่ีใช้เป็นที่ต้ังสถานประกอบการ  
  ๔. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจ าตัวของผู้แทนนิติบุคคล                    
หากผู้ขอเป็นนิติบุคคล  
  ๕. ส าเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารท่ีใช้แสดงว่าอาคารท่ีใช้เป็นสถานท่ีประกอบการ สามารถใช้
ประกอบการนั้นได้โดยถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร  

ผู้ขออนุญาตย่ืนค าขออนุญาตจัดต้ังตลาด  

พร้อมเอกสาร เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
 

ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ี รพสต. ร่วมออก
ตรวจพ้ืนที่  และสถานที่ต้ังประกอบกิจการ 

แนะน าด้านสุขาภิบาล 
 

      เจ้าพนักงานท้องถ่ินพิจารณาออกใบอนุญาต 
 

ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม  พร้อมรับใบอนุญาต 
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  ๖. หนังสือมอบอ านาจ พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบ กรณีผู้ขอรับ
ใบอนุญาตไม่สามารถมาด าเนินการด้วยตนเอง (เอกสารตามข้อ ๑ – ๕ ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนามาด้วย)  
 
กรณีต่อใบอนุญาต  
  ๑. บัตรประจ าตัวผู้ได้รับใบอนุญาต  
  ๒. บัตรประจ าตัวของผู้แทนนิติบุคคล ในกรณีท่ีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล  
  ๓. กรณีเปล่ียนแปลงช่ือผู้แทนนิติบุคคลต้องแนบส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้แทนนิติบุคคล และเลขหนังสือ
รับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลผู้ได้รับอนุญาต  
  ๔. หนังสือมอบอ านาจ พร้อมถ่ายส าเนาบัตรประจ าตัวผู้มอบและผู้รับมอบ กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตไม่
สามารถมาด าเนินการด้วยตนเอง  
  ๕. ใบอนุญาตหรือใบแทนใบอนุญาตฉบับเดิม  
 
กรณีแจ้งเลิกกิจการ  
  ๑. ใบอนุญาตฉบับเดิม  
  ๒. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนา)  
 
กรณีใบอนุญาตช ารุดหรือสูญหาย  
  ๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม และใบอนุญาตเปล่ียนแปลงตามแบบ อภ.๕ (ถ้ามี) ท่ีช ารุดในสาระส าคัญ  
  ๒. หลักฐานการแจ้งความกรณีสูญหาย  
 

 ติดต่อ  นางสุรัมภา กังฮา กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม เทศบาลต าบลทุ่งยาว  โทร. ๐-๗๕๒๐-๘๑๖๕   
 
 การรับเร่ืองร้องเรียน     
   ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี ท่ีท าการส านักงาน
เทศบาลต าบลทุ่งยาว  
  โทร ๐ -๗๕๒๐ -๘๑๖๕   
  e-mail : saraban_05920402@dla.go.th 
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คู่มือส าหรับประชาชน    :   การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   :   เทศบาลต าบลทุ่งยาว    
 
ชื่อกระบวนงาน   :   การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน   :  เทศบาลต าบลทุ่งยาว    
ประเภทของงานบริการ    :    กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
                                      (กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
หมวดหมู่ของงานบริการ   :    อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง  : 

๑) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ 
๒) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมพ.ศ. ๒๕๕๐ 
๓) กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาดพ.ศ. ๒๕๕๑ 

พื้นที่ใหบ้ริการ: ท้องถิ่น  
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ   ๓๐ วัน 
ช่องทางการให้บริการ  

๑) สถานที่ให้บริการ  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลทุ่งยาว    
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
                               ต้ังแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น.  

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

๑. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด (ยกเว้นกระทรวงทบวงกรมราชการส่วนท้องถิ่นหรือ

องค์กรของรัฐท่ีได้จัดต้ังตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าท่ีแต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) จะต้องยื่นขอต่ออายุ
ใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบภายใน ๗ วันก่อนใบอนุญาตส้ินอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 
๑ ปีนับแต่วันท่ีออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้า
พนักงานท้องถิน่จะมีค าส่ังไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาต
ก่อนวันใบอนุญาตส้ินสุดแล้วต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 

ท้ังนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ ๒๐ ของจ านวนเงินท่ีค้างช าระและกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียม
ติดต่อกันเกินกว่า ๒ ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจส่ังให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและ
ค่าปรับจนครบจ านวน 
 

  ๒. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ  
(๑) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 
(๒) ต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตส้ินอายุ(๓) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้อง

ตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๑) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตย่ืนค าขอต่อ
อายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด
พร้อมหลักฐานที่ท้องถ่ิน
ก าหนด 

๑๕ นาที -  
 

๒) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ย่ืนค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ
หากไม่สามารถด าเนินการได้
ในขณะน้ันให้จัดท าบันทึก
ความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานย่ืน
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าท่ีและผู้
ย่ืนค าขอลงนามไว้ในบันทึกน้ัน
ด้วย 

๑ ชั่วโมง - หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไข
ค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตามท่ีก าหนดในแบบบันทึก
ความบกพร่องให้เจ้าหน้าท่ีส่งคืนค า
ขอและเอกสารพร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. ๒๕๓๙) 

๓) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

๒๐ วัน - กฎหมายก าหนดภายใน ๓๐ วันนับ
แต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 
๒๕๓๕ มาตรา ๕๖ และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 
๒) พ.ศ. ๒๕๕๗) 

๔) - 
 

การแจ้งค าสัง่ออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
     ๑. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ี
ท้องถ่ินก าหนดหากพ้นก าหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 

๘ วัน - ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจ
ออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่ง
ไม่อนุญาตได้ภายใน ๓๐ วันนับแต่
วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วนให้
แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาต
ทราบทุก ๗ วันจนกว่าจะพิจารณา
แล้วเสร็จ 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

     ๒. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตจัดต้ังตลาดแก่ผู้ขอ
ต่ออายุใบอนุญาตทราบพร้อม
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

๕) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินก าหนด 
 

๑ วัน - กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาท่ี
ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ ๒๐ ของจ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม ๓๐ วัน 
 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) บัตรประจ าตัวประชาชน - ๐ ๑ ฉบับ  
๒) ส าเนาทะเบียนบ้าน - ๐ ๑ ฉบับ  
๓) หนังสือรับรองนิติบุคคล - ๑ ๑ ฉบับ  
๔) ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบ

อ านาจ) 
- ๑ ๑ ฉบับ  

๕) หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจ
ลงนามแทนนิติบุคคล 

- ๑ ๑ ฉบับ  

 
๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่
เก่ียวข้องเช่นส าเนาใบอนุญาตสิ่ง
ปลูกสร้างอาคารหรือหลักฐานแสดง
ว่าอาคารน้ันสามารถใช้
ประกอบการได้ตามกฎหมายว่าด้วย
การควบคุมอาคาร 

- ๐ ๑ ฉบับ  
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ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๒) แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานที่ต้ัง
ตลาด 

- ๑ ๑ ฉบับ  

๓) เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามท่ี
ราชการส่วนท้องถ่ินประกาศก าหนด
เช่นใบรับรองแพทย์ของผู้ขายของ
และผู้ช่วยขายของในตลาดหรือ
หลักฐานที่แสดงว่าผ่านการอบรม
เรื่องสุขาภิบาลอาหารตามหลักสูตร
ที่ท้องถ่ินก าหนดเป็นต้น 

- ๑ ๑ ฉบับ  

 
 ติดต่อ  นางสุรัมภา กังฮา กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม  เทศบาลต าบลทุ่งยาว  โทร. ๐-๗๕๒๐-๘๑๖๕   
 การรับเร่ืองร้องเรียน     
   ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี ที่ท าการส านักงาน
เทศบาลต าบลทุ่งยาว  
  โทร ๐ -๗๕๒๐ -๘๑๖๕   
  e-mail : saraban_05920402@dla.go.th 
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 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่  ๘  การขออนุญาตจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (พื้นที่ไม่เกิน ๒๐๐ ตร.ม.)) 

 
งานการขออนุญาตจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  
           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

                       
  
 
 สรุป กระบวนงานบริการ   ๕  ขั้นตอน  ระยะเวลา  ๓๐  วัน/ราย 

ยื่นค าขอ 
ตรวจสอบค าขอ 

พร้อมเอกสารหลักฐาน 

รายงานผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณาส่ังการ  

ภายใน ๗ วัน นับแต่วันท่ีได้รับค าขอ 

ตรวจสอบ 
สถานท่ี 

ด าเนินการ 

ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต 
โดยแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบ ภายใน 

๒๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รับค าขอ 

กรณีค าขอและเอกสารหลักฐาน
ไม่ถูกต้องครบถ้วน  

ส่งคืนในคราวเดียวกัน 
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การขออนุญาตจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหาร หรือสถานที่สะสมอาหาร 
๑.กรณีขออนุญาต(รายใหม่) 
  เอกสารประกอบ 
    ๑.บัตรประจ าตัว  ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขอใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนา) 
    ๒.บัตรประจ าตัว  ส าเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหากไม่ใช่บุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต(ถ่ายเอกสารและ
รับรองส าเนาแนบ) 
    ๓.ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านท่ีใช้เป็นท่ีต้ังสถานประกอบการ(ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบมาด้วย) 
   ๔.ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจ าตัวของผู้แทนนิติบุคคล(ถ่ายเอกสาร
และรับรองส าเนาแนบมาด้วย) หากผู้ขอเป็นนิติบุคคล 
    ๕.หลักฐานท่ีใช้แสดงว่าอาคารท่ีใช้เป็นสถานประกอบการ สามารถใช้ประกอบการนั้นได้โดยถูกต้องตาม
กฎหมายว่าด้วย การควบคุมอาคาร (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบมาด้วย) 
    ๖.หนังสือมอบอ านาจ 
๒.กรณีขอต่ออายุใบอนุญาต 
  เอกสารประกอบ 
    ๑.เหมือนกับการขออนุญาตรายใหม่ในข้อ(๑) ยกเว้นหลักฐานการใช้อาคารตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคาร 
    ๒.ใบอนุญาต 
๓.กรณีแจ้งเลิกกิจการ 
  เอกสารประกอบ 
    ๑.ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม 
    ๒.บัตรประจ าตัวและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาด้วย) 
๔.กรณีขอรับใบขอใบแทนใบอนุญาต เช่นเดียวกับการขออนุญาตประกอบกิจกรรมที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
๕.กรณีใบอนุญาตช ารุดหรือสูญหาย 
  เอกสารประกอบ 
    ๑.ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม (ถ้ามี) ท่ีช ารุดในสาระส าคัญ 
    ๒.หลักฐานการแจ้งความ กรณีใบอนุญาตหาย 

ใบอนุญาตให้มีอายุหนึ่งปีนับแต่วันท่ีออกใบอนุญาต  หากมิได้ช าระค่าธรรมเนียม  ก่อนใบอนุญาต
ส้ินอายุ จะต้องช าระค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละยี่สิบ 

ติดต่อ นางสุรัมภา กังฮา กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม  เทศบาลต าบลทุ่งยาว โทร. ๐-๗๕๒๐-๘๑๖๕   
การรับเร่ืองร้องเรียน     

   ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี ท่ีท าการส านักงาน
เทศบาลต าบลทุ่งยาว  

  โทร ๐ -๗๕๒๐ -๘๑๖๕   
  e-mail : saraban_05920402@dla.go.th 
 
 
 

mailto:saraban_05920402@dla.go.th


43 

 คู่มือส าหรับประชาชน  : การขอต่ออายุใบอนญุาตจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพื้นที่                
ไม่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลทุ่งยาว     
 
ชื่อกระบวนงาน  :  การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารพืนท่ีเกิน  

                       ๒๐๐ ตารางเมตร 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  เทศบาลต าบลทุ่งยาว     
ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนท้องถิ่น      
                                  (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง : 

๑) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมพ.ศ. ๒๕๕๐ 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ   ๓๐ วัน 

ช่องทางการให้บริการ  

๑) สถานที่ให้บริการ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลทุ่งยาว ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา              
๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น.  

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไขในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ๑. หลักเกณฑ์วิธีการ 
   ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพื้นท่ีไม่เกิน
๒๐๐ ตารางเมตรและมิใช่เป็นขายของในตลาดจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าท่ี
ท่ีรับผิดชอบภายใน ๗ วัน ก่อนใบอนุญาตส้ินอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ ๑ ปีนับแต่วันท่ีออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอ
พร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าส่ังไม่ต่ออายุใบอนุญาต
และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตส้ินสุดแล้วต้องด าเนินการ                
ขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 

ท้ังนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ ๒๐ ของจ านวนเงินท่ีค้างช าระและกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียม
ติดต่อกันเกินกว่า ๒ ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจส่ังให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและ
ค่าปรับจนครบจ านวน 
 
  ๒.เงื่อนไขในการยืน่ค าขอ  

(๑) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 
(๒) ต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตส้ินอายุ 
(๓) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์  

 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ใน
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คู่มอืประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 

ระยะ 
เวลา
ให ้

บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๑) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตย่ืนค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหาร
และสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน ๒๐๐ 
ตารางเมตรพร้อมหลักฐานที่ท้องถ่ิน
ก าหนด 

๑๕ 
นาที 

-  

๒) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของค า
ขอและความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าท่ีแจ้ง
ต่อผู้ย่ืนค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการหากไม่สามารถด าเนินการได้
ในขณะน้ันขณะน้ันให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าท่ีและผู้ย่ืนค าขอ
ลงนามไว้ในบันทึกน้ันด้วย 
 
 

๑ 
ชั่วโมง 

- (หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอ
หรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติม
ให้ครบถ้วนตามท่ีก าหนด
ในแบบบันทึกความ
บกพร่องให้เจ้าหน้าท่ี
ส่งคืนค าขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. ๒๕๓๙)) 

๓) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาตกรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

๒๐ วัน - (พ.ร.บ. การสาธารณสุข
พ.ศ. ๒๕๓๕ มาตรา ๕๖ 
และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๗) 
 

๔) - 
 

การแจ้งค าสัง่ออกใบอนุญาต/ค าสัง่ไม่
อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
     ๑. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีท้องถ่ิน
ก าหนดหากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์
จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อ
แก้ตัวอันสมควร 
     ๒. กรณีไม่อนุญาต 
ให้ต่ออายุใบอนุญาต แจ้งค าสั่งไม่
อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ัง
สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน ๒๐๐ ตาราง

๘ วัน - ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
๓๐ วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วนให้
แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก ๗ วัน
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จพร้อมส าเนาแจ้ง
ส านักก.พ.ร. ทราบ 
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ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 

ระยะ 
เวลา
ให ้

บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

เมตรแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

๕) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสัง่
อนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ี
ท้องถ่ินก าหนด 

๑ วัน - กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนดจะต้อง
เสียค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อย
ละ ๒๐ ของจ านวนเงินที่
ค้างช าระ 

ระยะเวลาด าเนินการรวม ๓๐ วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) บัตรประจ าตัวประชาชน - ๐ ๑ ฉบับ  
๒) ส าเนาทะเบียนบ้าน - ๐ ๑ ฉบับ  
๓) หนังสือรับรองนิติบุคคล - ๑ ๑ ฉบับ  
๔) ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มี

การมอบอ านาจ) 
- ๑ ๑ ฉบับ  

๕) หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มี
อ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 

- ๑ ๑ ฉบับ  

 
๒) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมาย
อื่นที่เกี่ยวข้องเช่นส าเนา
ใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้างอาคาร
หรือหลักฐานแสดงว่าอาคาร
น้ันสามารถใช้ประกอบการได้
ตามกฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร 

- ๐ ๑ ฉบับ  

๒) ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับ
ใบอนุญาตผู้ช่วยจ าหน่าย
อาหารและผู้ปรุงอาหาร 

- ๑ ๐ ฉบับ  

 
ค่าธรรมเนียม 

๑) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่ไม่เกิน 
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๒๐๐ ตารางเมตรฉบับละไม่เกิน ๖๐๐ บาทต่อปี 
 

 ติดต่อ นางสุรัมภา กังฮา กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม เทศบาลต าบลทุ่งยาว โทร. ๐-๗๕๒๐-๘๑๖๕   
 การรับเร่ืองร้องเรียน     
   ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี ท่ีท าการส านักงาน
เทศบาลต าบลทุ่งยาว  
  โทร ๐ -๗๕๒๐ -๘๑๖๕   
  e-mail : saraban_05920402@dla.go.th 
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 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่  ๙  การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ) 

งานการขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  
 

๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
 
 
 
 
 
 
 

                       
  
 
 
 สรุป กระบวนงานบริการ   ๕  ขั้นตอน  ระยะเวลา  ๓๐  วัน/ราย 
 

ยื่นค าขอ 
ตรวจสอบค าขอ 

พร้อมเอกสารหลักฐาน 

รายงานผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณาส่ังการ  

ภายใน ๗ วัน นับแต่วันท่ีได้รับค าขอ 

ตรวจสอบ 
สถานท่ี 

ด าเนินการ 

ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต 
โดยแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบ ภายใน 

๒๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รับค าขอ 

กรณีค าขอและเอกสารหลักฐาน
ไม่ถูกต้องครบถ้วน  

ส่งคืนในคราวเดียวกัน 



การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
๑.กรณีขออนุญาต(รายใหม่) 
  -  ขออนุญาตต้ังวางขายในจุดผ่อนผัน 
    -  ขออนุญาตเร่ขาย 
  เอกสารประกอบ 
    ๑.รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวไม่สวมหมวกไม่สวมแว่นตา ขนาด ๑x๑.๕ นิ้ว ของผู้รับใบอนุญาตและผู้ช่วยจ าหน่ายคน
ละ ๓ รูป(ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน) 
    ๒.ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับใบอนุญาต(ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบมาด้วย) 
    ๓.ส าเนาบัตรประจ าตัว หรือส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ช่วยจ าหน่าย (ถ่ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบมาด้วย) 
    ๔.ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอใบอนุญาตและผู้ช่วยจ าหน่าย 
    ๕. แผนท่ีสังเขปแสดงท่ีต้ังจ าหน่ายสินค้า(กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนท่ี) 
     ๖.ใบอนุญาตให้ขายตาม พ.ร.บ.รักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ.๒๕๓๕ 
 
๒.กรณีแจ้งเลิกกิจการ 
  เอกสารประกอบ 
    ๑.ใบอนุญาต 
    ๒.บัตรสุขลักษณะประจ าตัว 
    ๓.บัตรประจ าตัวหรือส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาตและผู้ช่วยจ าหน่ายสินค้า(ถ่ายเอกสารและรับรอง
ส าเนาด้วย) 
 
๓.กรณีขอต่ออายุใบอนุญาต เช่นเดียวกับการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 
๔.กรณีขอรับใบแทนใบอนุญาตเช่นเดียวดับการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในการ                   
ขออนุญาตจ าหน่ายสนิค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

ติดต่อ นางสุรัมภา กังฮา กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม เทศบาลต าบลทุ่งยาว โทร. ๐-๗๕๒๐-๘๑๖๕   
 
การรับเร่ืองร้องเรียน     

   ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี ท่ีท าการส านักงาน
เทศบาลต าบลทุ่งยาว  

  โทร ๐ -๗๕๒๐ -๘๑๖๕   
  e-mail : saraban_05920402@dla.go.th 
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คู่มือส าหรับประชาชน  :  การขอต่ออายุใบอนญุาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลทุ่งยาว 
 

ชื่อกระบวนงาน  :  การขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  องค์การบริหารส่วนต าบลปูยุด     
ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จใน 
                                หน่วยเดียว)  
หมวดหมู่ของงานบริการ  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

 กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง 

๑) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมพ.ศ. ๒๕๕๐ 
 
พื้นที่ใหบ้ริการ  :  ต าบลทุ่งยาว      

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ ๓๐วัน 

  
ช่องทางการให้บริการ  

๑) สถานที่ให้บริการ กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม เทศบาลต าบลทุ่งยาว     
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) ต้ังแต่
เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 

 
หลกัเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไขในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  ๑. หลักเกณฑ์วิธีการ 

   ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะจะต้องยื่นขอต่ออายุ
ใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบภายใน  ๗ วันก่อนใบอนุญาตส้ินอายุ (ใบอนุญาต                   
มีอายุ ๑ ปีนับแต่วันท่ีออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้
จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าส่ังไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตส้ินสุดแล้วต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม ่

   ท้ังนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ ๒๐ ของจ านวนเงินท่ีค้างช าระและกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียม
ติดต่อกันเกินกว่า ๒ ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจส่ังให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและ
ค่าปรับจนครบจ านวน 

  ๒. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ  

                    (๑) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 
                    (๒) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ใน
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คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๑) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตย่ืนค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือ
ทางสาธารณะพร้อมหลักฐานที่
ท้องถ่ินก าหนด 

๑๕ นาที -  

๒) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง
ของค าขอและความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าท่ี
แจ้งต่อผู้ย่ืนค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติม
เพ่ือด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะน้ันให้จัดท า
บันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานย่ืนเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาท่ีก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ย่ืนค าขอลงนามไว้ใน
บันทึกน้ันด้วย 

๑ ชั่วโมง -  

๓) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะแนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 
 
 

๒๐ วัน - กฎหมายก าหนดภายใน 
๓๐ วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน(ตาม พ.ร.บ. 
กาสาธารณสุข พ.ศ. 
๒๕๓๕ มาตรา ๕๖ และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ. ๒๕๕๗ 

๔) การพิจารณา 
 

การแจ้งค าสัง่ออกใบอนุญาต/ค าสัง่
ไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
    ๑. กรณีอนุญาต 
มหีนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาท่ีท้องถ่ินก าหนด
หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อ
แก้ตัวอันสมควร 
   ๒. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ

๘ วัน - กรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจ
มีค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน ๓๐ วันนับแต่
วันที่เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก ๗ วัน
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จ 
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ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

อายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่
หรือทางสาธารณะแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์ 

๕) การพิจารณา 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสัง่
อนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินก าหนด 
 

๑ วัน - กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ ๒๐ 
ของจ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ 

ระยะเวลาด าเนินการรวม ๓๐ วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- ๐ ๑ ฉบับ - 

๒) ส าเนาทะเบียนบ้าน - ๐ ๑ ฉบับ - 
 

๒) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที่ 
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) แผนที่สังเขปแสดง
ที่ต้ังจ าหน่ายสินค้า 
(กรณีเร่ขายไม่ต้องมี
แผนที่) 

- ๑ ๑ ฉบับ  

๒) ใบรับรองแพทย์ของ
ผู้ขอรับใบอนุญาต
และผู้ช่วยจ าหน่าย
อาหารหรือเอกสาร
หลักฐานที่แสดงว่า
ผ่านการอบรม
หลักสูตรสุขภิบาล
อาหาร (กรณี
จ าหน่ายสินค้า
ประเภทอาหาร) 

- ๑ ๐ ฉบับ  
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ติดต่อ นางสุรัมภา กังฮา กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม เทศบาลต าบลทุ่งยาว  โทร. ๐-๗๕๒๐-๘๑๖๕   
การรับเร่ืองร้องเรียน     

   ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี ท่ีท าการส านักงาน
เทศบาลต าบลทุ่งยาว  

  โทร ๐ -๗๕๒๐ -๘๑๖๕   
  e-mail : saraban_05920402@dla.go.th 
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 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่  ๑๐  รับแจ้งขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการ ด้อยโอกาส และผู้ป่วยเอดส)์ 

งานการบริการผู้สูงอายุ 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๒ 

๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
             
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  ๓  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  ๓๕  นาที 

 เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา 
(๑) บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นท่ีออกโดยหน่วยงาน 

ของรัฐท่ีมีรูปถ่ายพร้อมส าเนา      จ านวน ๑ ชุด 
(๒) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา      จ านวน ๑ ชุด 
(๓) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบ้ียยังชีพ 

ผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร)  จ านวน ๑ ชุด 
(๔) บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นท่ีออกโดยหน่วยงานของรัฐ 

ท่ีมีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)     จ านวน ๑ ชุด 

(๕) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ  
กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบ้ีย 
ยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ)    จ านวน ๑ ชุด 

ติดต่อ  นางโชติกา แซ่โค้ว งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลทุ่งยาว โทร. ๐-๗๕๒๐-๘๑๖๕   
 

ผู้ท่ีประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุใน
ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 

ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน  
และเอกสารหลักฐานประกอบ 

๑๕ นาที/ราย 

๑๐ นาที/ราย 

ออกใบรับลงทะเบียน 
ตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียน 

ให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 
 

๑๐ นาที/ราย 
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การรับเร่ืองร้องเรียน     
   ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี ท่ีท าการส านักงาน
เทศบาลต าบลทุ่งยาว  

  โทร ๐ -๗๕๒๐ -๘๑๖๕   
  e-mail : saraban_05920402@dla.go.th 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:saraban_05920402@dla.go.th
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คู่มือส าหรับประชาชน  :  การรับลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอาย ุ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :   เทศบาลต าบลทุ่งยาว 
 
งานที่ให้บริการ การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ องค์การบริหารส่วนต าบลปูยุด 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลทุ่งยาว 

          ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี                                        
(วันท่ี ๑-๓๐ พฤศจิกายน) ในวันและเวลาราชการ ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ น.-๑๖.๓๐ น.  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นค าขอ 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.๒๕๕๒ ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ท่ีจะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมาณ
ถัดไป และมีคุณสมบัติครบถ้วนตามข้อ ๖ มาลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีตนมีภูมิล าเนา ณ ส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือสถานท่ีท่ีองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นก าหนด  

หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 

(๑) มีสัญชาติไทย 
(๒) มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลปูยุดตามทะเบียนบ้าน 

                     (๓) มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุต่อ
องค์การบริหารส่วนต าบลปูยุด  

(๔) ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นได้แก่ ผู้รับบ านาญ เบี้ยหวัด บ านาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุท่ีอยู่                 
ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ท่ี ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ า หรือ
ผลประโยชน์อย่างอื่นท่ีรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดให้เป็นประจ า  ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์                 
ตามระเบียบของกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพ
ผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

๑) รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลท่ีได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
๒) โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ี

ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
วิธีการ  
          ๑. ผู้ท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐาน          
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานท่ีและภายในระยะเวลา ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดด้วย
ตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อื่นด าเนินการได้ 



56 

 ๒. กรณีผู้สูงอายุท่ีได้รับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในปีงบประมาณท่ีผ่านมาให้
ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 

 ๓. กรณีผู้สูงอายุท่ีมีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายท่ีอยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้งต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไป 
ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ                   

                         ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ท่ีประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุใน 
ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอ
พร้อมเอกสารหลักฐาน 
ระยะเวลา ๑๕ นาที 

ส านักงานปลัดอบต.ปูยุด 
 
 

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน และ
เอกสารหลักฐานประกอบ 
ระยะเวลา ๑๐ นาที 

ส านักงานปลัดอบต.ปูยุด 
 

๓. ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียน 
ให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 
ระยะเวลา ๑๐ นาที 

ส านักงานปลัดอบต.ปูยุด 
 

 
ระยะเวลา 
 ต้ังแต่วันท่ี ๑ พฤศจิกายน ถึง ๓๐ พฤศจิกายน ของทุกปี ในวันและเวลาราชการ ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ น. -
๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ น. – ๑๖.๓๐ น. ใช้ระยะเวลาท้ังส้ินไม่เกิน ๓๕ นาที ต่อรายและองค์การบริหารส่วนต าบล 
ปูยุด จะปิดประกาศบัญชีรายช่ือผู้มีสิทธิภายใน ๑๕ วันนับแต่วันส้ินสุดระยะเวลาการลงทะเบียน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 เอกสารหลักฐานประกอบแบบค าขอลงทะเบียนขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ ดังนี้ 

(๖) บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นท่ีออกโดยหน่วยงาน 
ของรัฐท่ีมีรูปถ่ายพร้อมส าเนา      จ านวน ๑ ชุด 

(๗) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา      จ านวน ๑ ชุด 
(๘) สมุดบัญชเีงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบ้ียยังชีพ 

ผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร)  จ านวน ๑ ชุด 
(๙) บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นท่ีออกโดยหน่วยงานของรัฐ 

ท่ีมีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)     จ านวน ๑ ชุด 

(๑๐) สมุดบัญชเีงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ  
กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบ้ีย 
ยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ)    จ านวน ๑ ชุด 
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ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน 
การรับเร่ืองร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น หรือเมื่อประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิไม่ปรากฏรายช่ือ                 
ผู้ลงทะเบียนขอรับเงินเบ้ียยังชีพ  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้านได้ท่ี  งานพัฒนาชุมชน ส านักงาน
ปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลทุ่งยาว หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๗๕๒๐-๘๑๖๕  
ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๙ 
 
งานการบริการผู้พิการ 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียความพิการให้คนพิการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๓   

๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
             
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  ๓  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  ๓๕  นาที 

 เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา 
๑. บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริม 

และการพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการพร้อมส าเนา   จ านวน ๑ ชุด 
๒. ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา      จ านวน ๑ ชุด 
๓. สมุดบัญชเีงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบ้ียความพิการ 

              ประสงค์ขอรับเงินเบ้ียความพิการผ่านธนาคาร)    จ านวน ๑ ชุด 
๔. บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นท่ีออกโดยหน่วยงานของรัฐ 

                         ท่ีมีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม  

ผู้ท่ีประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุใน
ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 

ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน  
และเอกสารหลักฐานประกอบ 

๑๕ นาที/ราย 

๑๐ นาที/ราย 

ออกใบรับลงทะเบียน 
ตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียน 

ให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 
 

๑๐ นาที/ราย 
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                         ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณียื่นค าขอแทน)   จ านวน ๑ ชุด 
                      ๕. สมุดบัญชเีงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการ  

     ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์  ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี   จ านวน ๑ ชุด   

 

ติดต่อ  นางโชติกา แซ่โค้ว งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลทุ่งยาว โทร. ๐-๗๕๒๐-๘๑๖๕   

การรับเร่ืองร้องเรียน     

   ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี ที่ท าการส านักงาน
เทศบาลต าบลทุ่งยาว  

  โทร ๐ -๗๕๒๐ -๘๑๖๕   

  e-mail : saraban_05920402@dla.go.th 
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คู่มือส าหรับประชาชน  :  การรับลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :   เทศบาลต าบลทุ่งยาว 
 
งานที่ให้บริการ การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบ้ียความพิการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ เทศบาลต าบลทุ่งยาว 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลทุ่งยาว 

          ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี  
(วันท่ี ๑-๓๐ พฤศจิกายน) ในวันและเวลาราชการ ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ น.-๑๖.๓๐ น.  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นค าขอ 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๓  ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการ ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงิน
เบ้ียความพิการในปีงบประมาณถัดไป ณ ท่ีท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีตนมีภูมิล าเนา หรือสถานท่ีท่ีองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
หลักเกณฑ์ 

ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบ้ียความพิการ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
(๑) มีสัญชาติไทย 
(๒) มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตเทศบาลต าบลทุ่งยาวตามทะเบียนบ้าน 
(๓) มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
(๔) ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 

 ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยความพิการ โดยรับเงินสดด้วยตนเอง  หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแล
คนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี 
 .ในกรณีท่ีคนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถ                  
ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทน ดังกล่าว 
วิธีการ  
          ๑. คนพิการท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบ้ียความพิการ ในปีงบประมาณถัดไป ให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทน
โดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ณ สถานท่ีและภายในระยะเวลา ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 
 ๒. กรณีคนพิการท่ีได้รับเงินเบ้ียความพิการ จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในปีงบประมาณท่ีผ่านมาให้ถือ
ว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบ้ียความพิการ ตามระเบียบนี้แล้ว 
 ๓. กรณีคนพิการท่ีมีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการ ได้ย้ายท่ีอยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบ้ียความพิการ ต้องไป
แจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไป 
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ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ                   

                         ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ท่ีประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการ ใน
ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอ
พร้อมเอกสารหลักฐาน  (ระยะเวลา ๑๕ นาที) 

ส านักงานปลัดอบต.ปูยุด 
 
 

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน และ
เอกสารหลักฐานประกอบ  (ระยะเวลา ๑๐ นาที) 

ส านักงานปลัดอบต.ปูยุด 
 

๓. ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียน 
ให้ผู้ขอลงทะเบียน   (ระยะเวลา ๑๐ นาที) 

ส านักงานปลัดอบต.ปูยุด 
 

 

ระยะเวลา 
 ต้ังแต่วัน ท่ี  ๑ พฤศจิกายน ถึ ง ๓๐ พฤศจิกายน  ของทุกปี  ในวันและเวลาราชการ ต้ังแ ต่เวลา                      
๐๘.๓๐ น. - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ น. – ๑๖.๓๐ น. ใช้ระยะเวลาท้ังส้ินไม่เกิน ๓๕ นาที ต่อรายและองค์การ
บริหารส่วนต าบลปูยุด จะปิดประกาศบัญชีรายช่ือผู้มีสิทธิภายใน ๑๕ วันนับแต่วันส้ินสุดระยะเวลาการลงทะเบียน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 เอกสารหลักฐานประกอบแบบค าขอลงทะเบียนขอรับเงินเบ้ียความพิการ ดังนี้ 

๑. บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริม 
และการพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการพร้อมส าเนา   จ านวน ๑ ชุด 

๒. ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา      จ านวน ๑ ชุด 
๓. สมุดบัญชเีงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบ้ียความพิการ 

              ประสงค์ขอรับเงินเบ้ียความพิการผ่านธนาคาร)    จ านวน ๑ ชุด 
๔. บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นท่ีออกโดยหน่วยงานของรัฐ 

                         ท่ีมีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม  
                         ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณียื่นค าขอแทน)   จ านวน ๑ ชุด 
                      ๕. สมุดบัญชเีงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการ  

ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์  ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี   จ านวน ๑ ชุด                  

ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน 

การรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น หรือเมื่อประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิไม่ปรากฏรายช่ือ              

ผู้ลงทะเบียนขอรับเงินเบ้ียความพิการ สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน คัดค้านได้ท่ี งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัดเทศบาล  
เทศบาลต าบลทุ่งยาว โทร. ๐-๗๕๒๐-๘๑๖๕   
ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 

แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๙ 
งานการบริการผู้ป่วยเอดส์ 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
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  -  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ 

๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
             
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  ๓  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  ๑ วัน ๒๕  นาที  

เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา 
๑. ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ  

ยืนยันว่าป่วยเป็นโรคเอดส์จริง      จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา     จ านวน ๑ ชุด 
๓. สมุดบัญชเีงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา      

(กรณีท่ีก าหนดให้เข้าบัญชีเงินฝาก)                                     จ านวน ๑ ชุด 
๔. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกโดยหน่วยงานของรัฐ 

ท่ีมีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ 
     (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)              จ านวน ๑ ชุด 

                     ๕. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของ ผู้รับมอบอ านาจ 
       (กรณีท่ีก าหนดให้เข้าบัญชีของผู้รับมอบอ านาจ)                       จ านวน ๑ ชุด 
 

ติดต่อ  นางโชติกา แซ่โค้ว งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลทุ่งยาว โทร. ๐-๗๕๒๐-๘๑๖๕   
การรับเร่ืองร้องเรียน     

   ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี ท่ีท าการส านักงาน
เทศบาลต าบลทุ่งยาว  

  โทร ๐ -๗๕๒๐ -๘๑๖๕   
  e-mail : saraban_05920402@dla.go.th 
 
 

ผู้ท่ีประสงค์จะขอการขอรับ 
การสงเคราะห์ 

ผู้ปว่ยเอดส์หรือผู้รับมอบอ านาจ  
ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน  
และเอกสารหลักฐานประกอบ 

๑๕ นาที/ราย 

๑๐ นาที/ราย 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่ 
และคุณสมบัติของผู้ท่ีประสงค์รับการสงเคราะห์ 

๑ วัน 
 

mailto:saraban_05920402@dla.go.th
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คู่มือส าหรับประชาชน  :  การรับลงทะเบียนและยื่นค าขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :   เทศบาลต าบลทุ่งยาว 
 
งานที่ให้บริการ การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ เทศบาลต าบลทุ่งยาว 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ งานพัฒนาชุมชน ส านักงานปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลทุ่งยาว 

          ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี (วันท่ี ๑-๓๐ 
พฤศจิกายน) ในวันและเวลาราชการ ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ น.-๑๖.๓๐ น.  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นค าขอ 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.๒๕๔๘ ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ ท ี่มคุีณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ และมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์
ให้ยื่นต่อผู้บริหารท้องถิ่นท่ีตนมีภูมิล าเนาอยู่ กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้              
จะมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 

หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเงินสงเคราะห ์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 

๑. เป็นผู้ป่วยเอดส์ท่ีแพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
๒. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพื้นท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลปูยุดตามทะเบียนบ้าน 
๓. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดท้ิง หรือขาดผู้อุปการะเล้ียงดู หรือไม่สามารถ

ประกอบอาชีพเล้ียงตนเองได้ 

 ในการการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ผู้ป่วยเอดส์ท่ีได้รับความเดือดร้อนกว่า หรือผู้ท่ีมีปัญหาซ้ าซ้อน 
หรือผู้ท่ีอยู่อาศัยอยู่ในพื้นท่ีห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ ได้รับการพิจารณาก่อน 

วิธีการ  
          ๑. ผู้ป่วยเอดส์ ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ ท่ีท าการองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ด้วยตนเองหรือ มอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
 ๒. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่ คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่ โดยพิจารณา
จากความเดือดร้อน เป็นผู้ท่ีมีปัญหาซ้ าซ้อน หรือเป็นผู้ท่ีอยู่อาศัยอยู่ในพื้นท่ีห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึง
บริการของรัฐ 
 ๓. กรณีผู้ป่วยเอดส์ท่ีได้รับเบี้ยยังชีพย้ายท่ีอยู่ ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบ ต้องไปยื่นความ
ประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไปเพื่อพิจารณาใหม่ 
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ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ                   
                         ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ท่ีประสงค์จะขอการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วย
เอดส์หรือผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอพร้อมเอกสาร
หลักฐาน 
ระยะเวลา ๑๕ นาที 

ส านักงานปลัดอบต.ปูยุด 
 
 

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน และ
เอกสารหลักฐานประกอบ 
ระยะเวลา ๑๐ นาที 

ส านักงานปลัดอบต.ปูยุด 
 

๓.ตรวจสภาพความเป็นอยูแ่ละคุณสมบติัของผูท้ี่
ประสงครั์บการสงเคราะห์ 
ระยะเวลา ๑ วัน 

ส านักงานปลัดอบต.ปูยุด 
 

 

ระยะเวลา 
 ต้ังแต่วันท่ี ๑ พฤศจิกายน ถึง ๓๐ พฤศจิกายน ของทุกปี ในวันและเวลาราชการ ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ น. -
๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ น. – ๑๖.๓๐ น. ใช้ระยะเวลาท้ังส้ิน ๑ วัน ต่อรายและองค์การบริหารส่วนต าบล 
ปูยุด จะปิดประกาศบัญชีรายช่ือผู้มีสิทธิภายใน ๑๕ วันนับแต่วันส้ินสุดระยะเวลาการลงทะเบียน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 เอกสารหลักฐานประกอบแบบค าขอลงทะเบียนการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ดังนี้ 

๑. ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ  
ยืนยันว่าป่วยเป็นโรคเอดส์จริง      จ านวน ๑ ฉบับ 

๒. ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา     จ านวน ๑ ชุด 
๓. สมุดบัญชเีงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา      

(กรณีท่ีก าหนดให้เข้าบัญชีเงินฝาก)                                     จ านวน ๑ ชุด 
๔. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกโดยหน่วยงานของรัฐ 

ท่ีมีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ 
     (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)              จ านวน ๑ ชุด 

                     ๕. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของ ผู้รับมอบอ านาจ 
       (กรณีท่ีก าหนดให้เข้าบัญชีของผู้รับมอบอ านาจ)                       จ านวน ๑ ชุด 
ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน 
การรับเร่ืองร้องเรียน 

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน คัดค้านได้ท่ี       
ติดต่อ  นางโชติกา แซ่โค้ว งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลทุ่งยาว โทร. ๐-๗๕๒๐-๘๑๖๕   
ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
แบบค าขอรับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ..... 
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 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่  ๑๑  ให้บริการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ) 

 
งานการบริการข้อมูลข่าวสาร 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

สรุป  กระบวนการ ๓ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๑๕ นาที/ราย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  ค าร้องท่ัวไป  
 

๔.  ติดต่อ  นางสาวเคย์ลดา เหมือนแสน งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลทุ่งยาว              
โทร. ๐-๗๕๒๐-๘๑๖๕   

 
การรับเร่ืองร้องเรียน     

   ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี ท่ีท าการส านักงาน
เทศบาลต าบลทุ่งยาว  

  โทร ๐ -๗๕๒๐ -๘๑๖๕   
  e-mail : saraban_05920402@dla.go.th 
 
 

 
 
 
 
 

ประชาชนขอรับข้อมูลข่าวสารยื่นค าร้อง 
พร้อมเอกสารประกอบ 

แจ้งหน่วยงานท่ีรับผิดชอบด าเนินการ 

ด าเนินการคัดส าเนาให้ผู้ยื่นค าร้องฯ 

mailto:saraban_05920402@dla.go.th


65 

 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่  ๑๒   การข้ึนทะเบียนพาณิชย์) 

งานการบริการจดทะเบียนพาณิชย ์
การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙  กรณีผู้ขอจด

ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 
 

 ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๔ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๖๐ นาที/ราย 
 
๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  กรณีผู้ขออนุญาตประกอบกิจการเป็นเจ้าบ้านซึ่งเป็นสถานท่ีใช้ประกอบกิจการพาณิชย์ 
         (๑)  ส าเนาบัตรประชาชนพร้อมส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอประกอบกิจการ  
(รับรองส าเนาถูกต้อง) 
         (๒)  แผนท่ีบริเวณท่ีจะต้ังสถานประกอบการ 
  ๓.๒  กรณีผู้ขออนุญาตไม่ได้เป็นเจ้าบ้านซึ่งใช้เป็นสถานท่ีในการประกอบกิจการ  
 
 

ผู้ประกอบการพาณิชย์ย่ืนค าขอและกรอก
ข้อมูล (แบบ ท.พ.) 

พร้อมเอกสารเพ่ือพิจารณา 

เจ้าหน้าท่ีรับแบบค าขอและตรวจสอบเอกสาร 
และกรอกข้อมูลในระบบจัดเก็บ 

เจ้าหน้าท่ีเสนอนายทะเบียนพาณิชย์ 

ผู้ย่ืนค าขอช าระค่าธรรมเนียม 
และรับใบทะเบียนพาณิชย์ 

๕  นาที 

๓๐  นาที 

๑๕  นาที 

   ๑๐  นาที 
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ใช้เอกสารเพิ่มเติมจากข้อ ๓.๑ ดังนี้ 
(๑)  หนังสือยินยอมของเจ้าของสถานท่ีประกอบกิจการให้ใช้เป็นสถานท่ีต้ังส านักงานแห่งใหญ่ 
(๒)  ส าเนาบัตรประชาชนของเจ้าของสถานท่ี (เจ้าของสถานท่ีรับรองส าเนาถูกต้อง) 
(๓)  ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีต้ังสถานประกอบการ (เจ้าของสถานท่ีรับรองส าเนาถูกต้อง) 
(๔)  กรณีเช่าสถานประกอบการ ส าเนาหนังสือสัญญาเช่า (ผู้ประกอบกิจการรับรองส าเนาถูกต้อง) 

       หมายเหตุ  ในกรณีท่ีผู้ประกอบกิจการไม่สามารถด าเนินการด้วยตนเองให้ท าหนังสือมอบ
อ านาจพร้อมกับน าส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับมอบอ านาจและรับรองส าเนาถูกต้อง ให้ผู้รับมอบอ านาจมา
ด าเนินการขออนุญาตแทน 
   

ติดต่อ  นางสาวเคย์ลดา เหมือนแสน งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลทุ่งยาว                    
โทร. ๐-๗๕๒๐-๘๑๖๕   

 
การรับเร่ืองร้องเรียน     

   ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี ท่ีท าการส านักงาน
เทศบาลต าบลทุ่งยาว  

  โทร ๐ -๗๕๒๐ -๘๑๖๕   
  e-mail : saraban_05920402@dla.go.th 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:saraban_05920402@dla.go.th
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คู่มือส าหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. ๒๔๙๙     
                             กรณีผู้ขอจดทะเบียนเปน็บุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานนิติการ เทศบาลต าบลทุ่งยาว 
 
๑๓. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจด

ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
๑๔. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
๑๕. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการ            

ท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๑๖. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
๑๗. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง : 
 - พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ 

- กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี ๓ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์                 
พ.ศ. ๒๔๙๙ 

- พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. ๒๕๔๖ 
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี ๘๓ (พ.ศ. ๒๕๑๕)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของ

กฎหมายว่าด้วย ทะเบียนพาณิชย์ 
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี ๙๓ (พ.ศ. ๒๕๒๐) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติ ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ 
  - ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี ๑๑) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี ๘)                        
พ.ศ. ๒๕๕๒ 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนาย
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี ๙) พ.ศ. ๒๕๕๒ และ (ฉบับท่ี ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์    
พ.ศ. ๒๕๕๕   

  - ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. ๒๕๔๙ 

๑๘. ช่องทางการให้บริการ  

งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลทุ่งยาว 
  
๑๙. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ๑. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน ๓๐ วันนับต้ังแต่วันเริ่มประกอบกิจการ 
(มาตรา ๑๑) 

๒. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได้ 

๓. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียน              
และเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 



68 

๔. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ี    
หรือดาวน์โหลดจาก www.pujud.go.th 

หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละท้ิงค าขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับ
มอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบ
อ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

๒๐. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๑) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

๓๐ นาที ส่วนการคลัง - 

๒) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

๕ นาที ส่วนการคลัง - 

๓) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนา
เอกสาร 

๑๕ นาที ส่วนการคลัง - 

๔) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง
นาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้
ยื่นค าขอ 
 

๑๐ นาที อบต.ปูยุด - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม ๖๐ นาที 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.pujud.go.th/
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๒๑. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
๙.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

๒) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

 
๙.๒) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

๑ ๐ ฉบับ - 

๒) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้
สถานที่ต้ังส านักงานแห่งใหญ่โดย
ให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธ์ิลงนามและให้มีพยาน
ลงชื่อรับรองอย่างน้อย ๑ คน 
 
 
 

- ๑ ๐ ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชย
กิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

๓) ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็น
ว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน
หรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้
ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธ์ิอย่างอื่นที่ผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้ความ
ยินยอมพร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- ๐ ๑ ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชย
กิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

๔) แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบ
พาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญ
บริเวณใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรองเอกสาร 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๕) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อม
ปิดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๖) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อม
ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมการ
ปกครอง 

๐ ๑ ฉบับ - 
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ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๗) ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือ
รับรองให้เป็นผูจ้ าหน่ายหรือให้
เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของ
ลิขสิทธ์ิของสินค้าท่ีขายหรือให้เช่า
หรือส าเนาใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากรหรือหลักฐาน
การซื้อขายจากต่างประเทศพร้อม
ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 

- ๐ ๑ ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการขายหรือ
ให้เช่าแผ่นซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศน์แผ่นวีดิ
ทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดี
ทัศน์ระบบดิจิทัล
เฉพาะที่เกี่ยวกับการ
บันเทิง) 

๘) หนังสือชี้แจงข้อเท็จจรงิของ
แหล่งที่มาของเงินทุนและ
หลักฐานแสดงจ านวนเงินทุนหรือ
อาจมาพบเจ้าหน้าท่ีเพ่ือท าบันทึก
ถ้อยค าเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดง
หลักฐานแสดงจ านวนเงินทุนก็ได้ 

- ๑ ๐ ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการค้าอัญ
มณีหรือเครื่องประดับซึ่ง
ประดับด้วยอัญมณี) 

 
๒๒. ค่าธรรมเนียม      

ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ)  ๕๐ บาท 
ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ)   ๓๐ บาท 

 
๒๓.ติดต่อ  นางสาวเคย์ลดา เหมือนแสน งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลทุ่งยาว                         
โทร. ๐-๗๕๒๐-๘๑๖๕   

การรับเร่ืองร้องเรียน     
   ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี ท่ีท าการส านักงาน
เทศบาลต าบลทุ่งยาว  

  โทร ๐ -๗๕๒๐ -๘๑๖๕   
  e-mail : saraban_05920402@dla.go.th 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:saraban_05920402@dla.go.th
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คู่มือส าหรับประชาชน  : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน 
พาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานนิติการ เทศบาลต าบลทุ่งยาว 
 
ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 
     พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
     (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง : 
 - พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ 

- กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี ๓ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์                 
พ.ศ. ๒๔๙๙ 

- พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. ๒๕๔๖ 
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี ๘๓ (พ.ศ. ๒๕๑๕)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับ                  

ของกฎหมายว่าด้วย ทะเบียนพาณิชย์ 
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี ๙๓ (พ.ศ. ๒๕๒๐) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับ                  

แห่งพระราชบัญญัติ ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ 
  - ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี ๑๑) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี ๘)                        
พ.ศ. ๒๕๕๒ 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ี                             
และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี ๙) พ.ศ. ๒๕๕๒ และ (ฉบับท่ี ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์    
พ.ศ. ๒๕๕๕   

  - ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. ๒๕๔๙ 

ช่องทางการให้บริการ  
 งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลทุ่งยาว   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  : เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด)  
      ต้ังแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
๑. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปล่ียนแปลงรายการใดๆท่ีได้จดทะเบียนไว้

จะต้องยื่นค าขอจดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการภายในเวลา ๓๐ วันนับต้ังแต่วันท่ีได้มีการเปล่ียนแปลงรายการนั้นๆ  
(มาตรา ๑๓) 

๒. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได้ 
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๓. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียน            
และเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

๔. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ี 
หรือดาวน์โหลดจาก www.pujud.go.th 

หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละท้ิงค าขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับ
มอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบ
อ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

๒๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๑) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/
แจ้งผล 

๓๐ นาที ส่วนการคลัง - 

๒) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 

๕ นาที ส่วนการคลัง - 

๓) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าท่ี
บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียม
ใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

๑๕ นาที ส่วนการคลัง - 

๔) การลงนาม/คณะกรรมการมี
มติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบ
ใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ย่ืนค าขอ 

๑๐ นาที อบต.ปูยุด - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม ๖๐ นาที 
๒๔. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

๒) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

 

http://www.pujud.go.th/
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๒) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

๑ ๐ ฉบับ - 

๒) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้
สถานที่ต้ังส านักงานแห่งใหญ่โดย
ให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธ์ิลงนามและให้มีพยาน
ลงชื่อรับรองอย่างน้อย ๑ คน 

- ๑ ๐ ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชย
กิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

๓) ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็น
ว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน
หรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้
ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธ์ิอย่างอื่นที่ผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้ความ
ยินยอมพร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- ๐ ๑ ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ 
พาณชิยกิจมิได้เป็นเจ้า
บ้าน ) 

๔) แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบ
พาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญ
บริเวณใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรองเอกสาร 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๕) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อม
ปิดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๖) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อม
ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมการ
ปกครอง 

๐ ๑ ฉบับ - 

๗) ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือ
รับรองให้เป็นผูจ้ าหน่ายหรือให้
เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของ
ลิขสิทธ์ิของสินค้าท่ีขายหรือให้เช่า
หรือส าเนาใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากรหรือหลักฐาน
การซื้อขายจากต่างประเทศพร้อม
ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 

- ๐ ๑ ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการขายหรือ
ให้เช่าแผ่นซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศน์แผ่นวีดิ
ทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดี
ทัศน์ระบบดิจิทัล
เฉพาะที่เกี่ยวกับการ
บันเทิง) 

๘) หนังสือชี้แจงข้อเท็จจรงิของ
แหล่งที่มาของเงินทุนและ
หลักฐานแสดงจ านวนเงินทุนหรือ
อาจมาพบเจ้าหน้าท่ีเพ่ือท าบันทึก
ถ้อยค าเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดง
หลักฐานแสดงจ านวนเงินทุนก็ได้ 

- ๑ ๐ ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการค้าอัญ
มณีหรือเครื่องประดับซึ่ง
ประดับด้วยอัญมณี) 
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ค่าธรรมเนียม      
ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ)  ๕๐ บาท 
ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ)   ๓๐ บาท 

ติดต่อ  นางสาวเคย์ลดา เหมือนแสน งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลทุ่งยาว                                
โทร. ๐-๗๕๒๐-๘๑๖๕   
การรับเร่ืองร้องเรียน     
   ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี ท่ีท าการส านักงาน
เทศบาลต าบลทุ่งยาว  

  โทร ๐ -๗๕๒๐ -๘๑๖๕   
  e-mail : saraban_05920402@dla.go.th 
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คู่มือส าหรับประชาชน  : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์
พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเปน็บุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานนิติการ เทศบาลต าบลทุ่งยาว 
 

ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙  
     กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนต าบลปูยุด 
ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการ 
      ท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
หมวดหมู่ของงานบริการ  :  จดทะเบียน  
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง : 
 - พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ 

- กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี ๓ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์                 
พ.ศ. ๒๔๙๙ 

- พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. ๒๕๔๖ 
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี ๘๓ (พ.ศ. ๒๕๑๕)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับ                 

ของกฎหมายว่าด้วย ทะเบียนพาณิชย์ 
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี ๙๓ (พ.ศ. ๒๕๒๐) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับ                  

แห่งพระราชบัญญัติ ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ 
  - ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี ๑๑) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี ๘)                        
พ.ศ. ๒๕๕๒ 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนาย
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี ๙) พ.ศ. ๒๕๕๒ และ (ฉบับท่ี ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์    
พ.ศ. ๒๕๕๕   

  - ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. ๒๕๔๙ 

ช่องทางการให้บริการ  

 งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลทุ่งยาว   โทร. ๐-๗๕๒๐-๘๑๖๕    
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  : เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด)  
      ต้ังแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ๑. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจท้ังหมดจะโดยเหตุใดก็
ตามเช่นขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานท่ีเรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้าง
หุ้นส่วนบริษัทให้ยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ีภายในก าหนด ๓๐ วันนับต้ังแต่
วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา ๑๓) 
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  ๒. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถย่ืนค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริตตาย
สาบสูญเป็นต้นให้ผู้ท่ีมีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบ
พาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือช่ือในค าขอจดทะเบียนเลิก
พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการท่ีผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค าขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเองเช่นใบมรณ
บัตรค าส่ังศาลเป็นต้น 
  ๓. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้
ผู้อื่นยื่นแทนก็ได้ 
  ๔.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรอง
รายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
  ๕. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ีหรือ
ดาวน์โหลดจาก www.pujud.go.th 

   หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือ 
มีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละท้ิงค าขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอ 
หรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือ            
ผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๑) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

๓๐ นาที ส่วนการคลัง - 

๒) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

๕ นาที ส่วนการคลัง - 

๓) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนา
เอกสาร 
 

๑๕ นาที ส่วนการคลัง - 

๔) การลงนาม/คณะกรรมการมี
มติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและ
ลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์
ให้ผู้ย่ืนค าขอ 
 

๑๐ นาที อบต.ปูยุด - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม ๖๐ นาที 

http://www.pujud.go.th/
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (ส าเนาบัตรประจ าตัว
ของผู้ประกอบพาณิชย
กิจหรือทายาทที่ย่ืนค า
ขอแทนพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง) 

 
๒) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
(แบบทพ.) 

อบต.ปูยุด ๑ ๐ ฉบับ - 

๒) ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับ
จริง) 

อบต.ปูยุด ๑ ๐ ฉบับ - 

๓) ส าเนาใบมรณบัตรของผู้
ประกอบพาณิชยกิจ (กรณี
ถึงแก่กรรม) โดยให้ทายาท
ที่ย่ืนค าขอเป็นผู้ลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ - 

๔) ส าเนาหลักฐานแสดงความ
เป็นทายาทของผู้ลงชื่อแทน
ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งถึง
แก่กรรมพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ - 

๕) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากรแสตมป์ ๑๐ 
บาท 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๖) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับมอบ
อ านาจ (ถ้าม)ี พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ - 

 
ค่าธรรมเนียม      

ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ)  ๕๐ บาท 
ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ)   ๓๐ บาท 
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ติดต่อ นางสาวเคย์ลดา เหมือนแสน งานนิติการ ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลทุ่งยาว                                
โทร. ๐-๗๕๒๐-๘๑๖๕   
การรับเร่ืองร้องเรียน     
   ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี ท่ีท าการส านักงาน
เทศบาลต าบลทุ่งยาว  

  โทร ๐ -๗๕๒๐ -๘๑๖๕   
  e-mail : saraban_05920402@dla.go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:saraban_05920402@dla.go.th
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 
(กระบวนงานที่  ๑๓   งานการบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย) 

งานการบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 

๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สรุป  กระบวนการ ๓ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๕ นาที/ราย (ในการยื่นค าขอ) 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนาทะเบียนบ้าน 

 ๔.  สถานที่ติดต่อ นางสุรัมภา กังฮา กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม  เทศบาลต าบลทุ่งยาว          
โทร. ๐-๗๕๒๐-๘๑๖๕   

การรับเร่ืองร้องเรียน     
   ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี ท่ีท าการส านักงาน
เทศบาลต าบลทุ่งยาว  

  โทร ๐ -๗๕๒๐ -๘๑๖๕   
  e-mail : saraban_05920402@dla.go.th 

 
 

ประชาชนยื่นค าขอและกรอกข้อมูล 
ตามแบบค าร้องขอใช้บริการจัดเก็บ 

ขยะมูลฝอย 

เจ้าหน้าท่ีรับแบบค าขอและตรวจสอบเอกสาร 
และพิจารณาอนุมัติ 

จัดส่งวางถังขยะภายใน ๑ สัปดาห์ 
หลังจากอนุมัติ 

mailto:saraban_05920402@dla.go.th

