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ค ำน ำ 
 
  พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘   
ตามมาตรา  ๗    ได้ก าหนดให้    “ในกรณี ที่ มี กฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต  
ผู้อนุญ าตจะต้องท าคู้มือส าหรับประชาชน ”  โดยมี เป้ าหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกแก้ประชาชน 
ลดต้นทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างความโปร้งใสในการปฏิบัติราชการ 
ลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เป้ดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ  

  อ ง ค้ ก า ร บ ริ ห า ร ส้ ว น ต า บ ล บ า ง ม ะ เดื่ อ  ไ ด้ จั ด ท า คู้ มื อ ส า ห รั บ ป ร ะ ช า ช น 
ป ร ะ ก อ บ ดั ว ย ภ า ร กิ จ ง า น ใ น ก า ร บ ริ ก า ร ป ร ะ ช า ช น ต า ม อ า น า จ ห น้ า ที่ 
เ พ่ื อ อ า น ว ย ค ว าม ส ะ ด ว ก ใ ห้ กั บ ป ร ะ ช าช น ที่ ม า ติ ด ต้ อ ร าช ก า ร  รั บ ท ร าบ ขั้ น ต อ น  ร ะ ย ะ เว ล า 
ในการพิจารณาอนุญาตขององค้การบริหารส้วนต าบลบางมะเดื่อ 
 
              องค้การบริหารส้วนต าบลบางมะเดื่อ  
             ๒๐ กรกฎาคม  ๒๕๕๘ 
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สำรบัญ 
 

           เรื่อง                 หน่ำ 
ข้อมูลเกีย่วกับศักยภาพของท้องถิ่น        ๓ 
งานจัดเกบ็ภาษีบ ารุงท้องที่        ๙ 
งานจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน                 ๑๖ 
งานจัดเก็บภาษีป้าย                  ๒๒ 
งานการขออนุญาตก้อสร้างอาคาร        ๒๙ 
งานสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค                 ๓๒ 
งานการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย/การรักษาความสงบเรียบร้อย/การสงเคราะห้ผู้ประสบภัย  ๓๓ 
งานรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข้/ร้องเรียน       ๓๕ 
งานการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป้นอันตรายต้อสุขภาพ     ๓๖ 
งานการขออนุญาตจัดตั้งตลาด        ๔๔ 
งานการขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน้ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร   ๕๑ 
งานการขออนุญาตจ าหน้ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ     ๕๗ 
งานการบริการผู้สูงอายุ/ผู้พิการ/ผู้ป้วยเอดส้       ๖๓ 
งานการบริการข้อมูลข้าวสาร        ๗๘ 
งานการบริการข้อมูลข้าวสารระบบสารสนเทศ      ๗๙ 
งานการบริการจดทะเบียนพาณิชย้        ๘๐ 
งานการบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย        ๙๕ 

 

ตัวอย้างแบบฟอร้มและการกรอกข้อมูล    
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ข่อมูลเกี่ยวกับศักยภำพของท่องถิ่น 
๑.  โครงสร่ำงองค่กำรบริหำรส่วนต ำบล 

          โครงสร้างและการบริหารงานขององค้การบริหารส้วนต าบลบางมะเดื่อ  แบ้งเป้น ๒ ฝ้าย  คือ 
๑.  สภาองค้การบริหารส้วนต าบล 
๒.  นายกองค้การบริหารส้วนต าบล 
 

            สภำองค่กำรบริหำรส่วนต ำบล 
ส ภ า อ ง ค้ ก า ร บ ริ ห า ร ส้ ว น ต า บ ล  

ประกอบด้วยสมาชิกสภาองค้การบริหารส้วนต าบลที่มาจากการเลือกตั้งโดยตรงจากประชาชนในหมู้บ้านละ ๆ  ๒  
คน  โดยสมาชิกสภาองค้การบริหารส้วนต าบลมีวาระด ารงต าแหน้ง  ๔ ป้ 
            สภาองค้การบริหารส้วนต าบลมีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 

(๑) ให้ความเห็นชอบแผนพัฒนาองค้การบริหารส้วนต าบล เพื่อเป้นแนวทางในการบริหาร 
กิจการขององค้การบริหารส้วนต าบล 
  (๒)  พิจารณาและให้ความเห็นชอบร้างข้อบัญญัติองค้การบริหารส้วนต าบล 
ร้างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ้ายประจ าป้ และร้างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ้ายเพ่ิมเติม 

  (๓)  ควบคุมการปฏิบัติงานของนายกองค้การบริหารส้วนต าบลให้เป้นไปตามกฎหมาย  
นโยบาย แผนพัฒนาองค้การบริหารส้วนต าบล ข้อบัญญัติ ระเบียบ และข้อบังคับของทางราชการ 

 

 นำยกองค่กำรบริหำรส่วนต ำบล 
                 น า ย ก อ ง ค้ ก า ร บ ริ ห า ร ส้ ว น ต า บ ล  
มาจากการเลือกตั้งโดยตรงจากประชาชนในเขตองค้การบริหารส้วนต าบล มีวาระอยู้ในต าแหน้งคราวละ ๔ ป้   
                 นายกองค้การบริหารส้วนต าบล อาจแต้งตั้งรองนายกองค้การบริหารส้วนต าบลได้ไม้เกินสองคน 
และอาจแต้งตั้งเลขานุการนายกองค้การบริหารส้วนต าบลได้หนึ่งคน 
 
นำยกองค่กำรบริหำรส่วนต ำบล  มีอ ำนำจหน่ำที่ดังนี้ 

(๑)  ก าหนดนโยบายโดยไม้ขัดต้อกฎมาย  และรับผิดชอบในการบริหารราชการขององค้การบริหาร   
ส้วนต าบลให้เป้นไปตามกฎหมาย  นโยบาย  แผนพัฒนาองค้การบริหารส้วนต าบล ข้อบัญญัติ ระเบียบ 
และข้อบังคับทางราชการ 

(๒)  สั่ง  อนุญาต  และอนุมัติเก่ียวกับราชการขององค้การบริหารส้วนต าบล 
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(๓)  แต้งตั้งและถอดถอนรองนายกองค้การบริหารส้วนต าบลและเลขานุการนายกองค้การบริหาร 
ส้วนต าบล 

(๔)  วางระเบียบเพื่อให้งานขององค้การบริหารส้วนต าบลเป้นไปด้วยความเรียบร้อย 
(๕)  รักษาการให้เป้นไปตามข้อบัญญัติองค้การบริหารส้วนต าบล 
(๖)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัติและกฎหมายอื่น 
๒. บทบำทและอ ำนำจหน่ำที่ขององค่กำรบริหำรส่วนต ำบล 

                องค้การบริหารส้วนต าบล มีอ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค้การบริหารส้วนต าบล พ.ศ. 
๒๕๓๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับป้จจุบัน  ดังนี้ 
   มำตรำ  ๖๖   องค้การบริหารส้วนต าบลมีอ านาจหน้าที่ในการพัฒนาต าบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ  สังคม  
และวัฒนธรรม  

มำตรำ ๖๗  ภายใต้บังคับกฎหมาย องค้การบริหารส้วนต าบล มีหน้าที่ต้องท าในเขตองค้การ 
บริหารส้วนต าบล ดังต้อไปนี้ 
  (๑)  จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก 

(๒)  รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และที่สาธารณะรวมทั้งก าจัดมูลฝอยและ 
สิ่งปฏิกูล 

(๓)  ป้องกันโรคและระงับโรคติดต้อ 
(๔)  ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๕)  ส้งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
(๖)  ส้งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ ผู้พิการ 
(๗)  คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
(๘)  บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิป้ญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
(๙)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตามความ 

จ าเป้นและสมควร 
            ม ำ ต ร ำ   ๖ ๘   ภ า ย ใ ต้ บั ง คั บ ก ฎ ห ม า ย 
องค้การบริหารส้วนต าบลอาจจัดท ากิจการในเขตองค้การบริหารส้วนต าบล ดังต้อไปนี้ 

(๑)  ให้มีน้ าเพ่ือการอุปโภคบริโภคและการเกษตร 
(๒)  ให้มีและบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว้างโดยวิธีอ่ืน 
(๓)  จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า 
(๔)  ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ้อนหย้อนใจและสวนสาธารณะ 
(๕)  ให้มีและส้งเสริมกลุ้มเกษตรกรและกิจการสหกรณ้ 
(๖)  ส้งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
(๗)  บ ารุงและส้งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร 
(๘)  การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย้สินอันเป้นสาธารณสมบัติของแผ้นดิน 



6 

(๙)  หาผลประโยชน้จากทรัพย้สินขององค้การบริหารส้วนต าบล 
(๑๐)  ให้มีตลาด  ท้าเทียบเรือ  และท้าข้าม 
(๑๑)  กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย้ 
(๑๒)  การท้องเที่ยว 
(๑๓)  การผังเมือง  

 

                   อ ง ค้ ก า ร บ ริ ห า ร ส้ ว น ต า บ ล 
มีอ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก้องค้กรปกครองส้วนท้องถิ่น  
พ.ศ. ๒๕๔๒   ดังนี้ 
   ม ำ ต ร ำ  ๑ ๖  
องค้การบริหารส้วนต าบลมีอ านาจและหน้าที่ในการจัดระบบบริการสาธารณะเพ่ือประโยชน้ของประชาชนในท้องถิ่น
ของตนเองดังนี ้

(๑)  การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง 
(๒)  การจัดให้มีและบ ารุงรักษาทางบก ทางน้ า และทางระบายน้ า 
(๓)  การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท้าเทียบเรือ ท้าข้าม และท่ีจอดรถ 
(๔)  การสาธารณูปโภคและการก้อสร้างอ่ืน ๆ  
(๕)  การสาธารณูปการ 
(๖)  การส้งเสริม การฝ้ก และประกอบอาชีพ 
(๗)  การพาณิชย้ และการส้งเสริมการลงทุน 
(๘)  การส้งเสริมการท้องเที่ยว 
(๙)  การจัดการศึกษา 
(๑๐)  การสังคมสงเคราะห้ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
(๑๑)  การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิป้ญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของ 

ท้องถิ่น 
(๑๒)  การปรับปรุงแหล้งชุมชนแออัดและการจัดการเกี่ยวกับที่อยู้อาศัย 
(๑๓)  การจัดให้มีและบ ารุงรักษาสถานที่พักผ้อนหย้อนใจ 
(๑๔)   การส้งเสริมการกีฬา 
(๑๕)  การส้งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
(๑๖)  ส้งเสริมการมีส้วนร้วมของราษฎรในการพัฒนาท้องถิ่น 
(๑๗)  การรักษาความสะอาดและความเป้นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
(๑๘)  การก าจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ าเสีย 
(๑๙)  การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
(๒๐)  การจัดให้มีและควบคุมสุสานและฌาปนสถาน 
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(๒๑)  การควบคุมการเลี้ยงสัตว้ 
(๒๒)  การจัดให้มีและควบคุมการฆ้าสัตว้ 
(๒๓)  การรักษาความปลอดภัย ความเป้นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัยโรงมหรสพและ 

สถานที่อ่ืน ๆ 
(๒๔)  การจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน้จากป้าไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติ 

และสิ่งแวดล้อม 
(๒๕)  การผังเมือง 
(๒๖)  การขนส้งและการวิศวกรรมจราจร 
(๒๗)  การดูแลรักษาที่สาธารณะ 
(๒๘)  การควบคุมอาคาร 
(๒๙)  การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๓๐)   การรักษาความสงบเรียบร้อย การส้งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัยใน 

ชีวิตและ ทรัพย้สิน 
(๓๑)  กิจการอื่นใดท่ีเป้นผลประโยชน้ของประชาชนในท้องถิ่นตามที่คณะกรรมการประกาศ 

ก าหนด 
 

๓. โครงสร่ำงกำรจัดแบ่งส่วนรำชกำรและกำรบริหำรบุคคลขององค่กำรบริหำรส่วนต ำบล 
การจัดโครงสร้างส้วนราชการขององค้การบริหารส้วนต าบลบางมะเดื่อ  ประกอบด้วย 

๑. ส ำนักปลัด 

มีหัวหน้าส านักปลัดเป้นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของส านักปลัดองค้การบริ
หารส้วนต าบล  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 

งานวางแผนอัตราก าลัง  งานก าหนดต าแหน้งและอัตราเงินเดือน  งานบรรจุ แต้งตั้งการเลื่อนระดับ  
งานโอน ย้าย  งานทะเบียนประวัติและบัตร  งานฝ้กอบรมและพัฒนาบุคลากร  งานประเมินผลการปฏิบัติงานและ 
พิจารณาความดีความชอบ  งานด าเนินการทางวินัย  งานเกี่ยวกับการออกจากราชการ  งานเสนอขอ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ้  และประกาศเกียรติคุณ  งานธุรการ  งานสารบรรณกลาง  งานรัฐพิธี  พิธีการต้าง ๆ  
งานประชาสัมพันธ้หน้วยงาน  งานรับรอง งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยสถานที่ ราชการ   
ง า น ด้ า น นิ ติ ก า ร    แ ล ะ ด า เนิ น ค ดี    ง า น เกี่ ย ว กั บ ต ร า ข้ อ บั ญ ญั ติ  ร ะ เบี ย บ ข อ งห น้ ว ย ง า น  
งาน เกี่ ย วกั บ ข้อมู ล ข้ าวส ารงาน เกี่ ย วกับ เรื่ อ งราว ร้องทุ ก ข้   งาน เกี่ ย วกับ การถ้ าย โอนภ ารกิ จตาม 
พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก้องค้กรปกครองส้วนท้องถิ่น พ .ศ. ๒๕๔๒  
งานเกี่ยวกับการประชุมสภาองค้การบริหารส้วนต าบล  งานเกี่ยวกับการประชุมกรรมการต้าง ๆ  งานสิทธิสวัสดิการ  
ทะเบียนประวัติ  การพัฒนาอบรมสมาชิกสภาองค้การบริหารส้วนต าบล  งานส้งเสริมการมีส้วนร้วมของประชาชน  
งานส้งเสริมประชาธิปไตย  งานเลือกตั้งนายกองค้การบริหารส้วนต าบลและสมาชิกสภาองค้การบริหารส้วนต าบล  
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ง า น จั ด ท า แ ผ น พั ฒ น า อ ง ค้ ก า ร บ ริ ห า ร ส้ ว น ต า บ ล   ง า น จั ด ท า ร ะ บ บ ข้ อ มู ล  (ศู น ย้ ข้ อ มู ล ) 
งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ้ายประจ าป้/รายจ้ายเพ่ิมเติม  งานเกี่ยวกับโครงการเงินอุดหนุนต้าง ๆ  
ง าน โค ร งก า รต าม พ ระ ร าช ด า ริ   ง าน ก าร จั ด ก าร สิ่ ง แ ว ด ล้ อ ม   ง าน ป ระส าน ห น้ ว ย งาน ต้ า ง  ๆ 
ราชการที่มิได้ก าหนดให้เป้นหน้าที่ของส้วนราชการใด  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

งานให้บริการสาธารณสุขและงานสาธารณสุขอ่ืน  งานศูนย้บริการสาธารณสุข  การส้งเสริมสุขภาพ  
การป้องกันและบ าบัดโรค  การก าจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  การควบคุมบ าบัดน้ าเสีย  การดูแลรักษา 
สวนสาธารณะ  ป้องกันและบ าบัดยาเสพติด  งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย  

งานส้งเสริมการกีฬา  วัฒนธรรม  จารีตประเพณีและภูมิป้ญญาท้องถิ่น  งานส้งเสริมการศึกษา  
งานสังคมสงเคราะห้  งานห้องสมุดประชาชน  งานอ่ืน ๆที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 

 

๒. ส่วนกำรคลัง 

มีผู้อ านวยการกองคลังองค้การบริหารส้วนต าบลเป้นผู้บังคับบัญชา  และรับผิดชอบในการ 
ปฏิบัติราชการของกองคลังองค้การบริหารส้วนต าบล  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานการเบิกจ้าย รับ น าส้ง 
เก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน  งานเกี่ยวกับการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ้ายและอนุมัติฎีกา 
งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค้าจ้าง ค้าตอบแทน และเงินอ่ืน ๆ งานค าขอเบิกเงิน สวัสดิการต้าง ๆ งานจัดท าบัญชี 
งานทะเบียนคุมรายได้ รายจ้ายทุกประเภทและจัดท าทะเบียนคุมเงิน งานจัดท างบทดลอง งบแสดงฐานะทางการเงิน 
งบทรัพ ย้สิน  งบหนี้ สิ น -เจ้ าหนี้  และเงินสะสมประจ า เดื อนประจ า ป้  งานจัดท า ข้อมู ลสถิ ติ ก ารคลั ง 
งานควบคุมการเบิกจ้ายเงินงบประมาณ งานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง จัดหาพัสดุ งานเกี่ยวกับการซ้อมแซม 
บ ารุงรักษาพัสดุ งานจ าหน้ายพัสดุ ครุภัณฑ้ หรือทรัพย้สิน งานการควบคุมรับ จ้ายพัสดุ งานตรวจสอบการรับ 
จ้ายพัสดุประจ าป้ งานเกี่ยวข้องกับทรัพย้สิน งานจัดเก็บภาษีงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 

๓. กองช่ำง 

มี ผู้ อ า น ว ย ก า ร ก อ ง ช้ า ง อ ง ค้ ก า ร บ ริ ห า ร ส้ ว น ต า บ ล เ ป้ น ผู้ บั ง คั บ บั ญ ช า  
และรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกองโยธาองค้การบริหารส้วนต าบล  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ     

งานส ารวจและจัดท าโครงการ งานออกแบบและเขียนแบบ งานตรวจสอบการก้อสร้ าง 
งานรวบรวมจัดเก็บประวัติ โครงการต้าง ๆ งานการควบคุมอาคาร งานจัดท าแผนที่และแผนผังต้าง ๆ 
งาน ป ระมาณ การ โค รงก าร ต้ าง ๆ  งาน เกี่ ย วกั บ ก ารป ระชาสั ม พั น ธ้ เกี่ ย วกั บ ผล งาน ของกอ งช้ า ง 
งานก าหนดราคากลางของวัสดุและงานต้าง ๆ ของท้องถิ่น งานวางแผนการปฏิบัติงานการก้อสร้างและซ้อมบ ารุง 
งานควบคุมการก้อสร้าง งานคุมการซ้อมแซมและบ ารุงรักษาพัสดุและทรัพย้สิน งานเกี่ยวกับการสาธารณูปโภค 
งานเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานระบายน้ า งานสนามกีฬาองค้การบริหารส้วนต าบล งานอ่ืน ๆ  
ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 
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อัตรำก ำลังพนักงำนส่วนต ำบลและลูกจ่ำง 

๑.  พนักงานส้วนต าบล  จ านวน   ๑๕ คน 
๒.  ลูกจ้างประจ า  จ านวน     - คน 
๓.  พนักงานจ้าง ตามภารกิจ จ านวน    ๑๐ คน 
๔.  พนักงานจ้างทั่วไป  จ านวน      ๒    คน 
    รวมทั้งสิ้น   ๒๗    คน 
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กระบวนงำนบริกำรตำมภำรกิจขององค่กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงมะเดื่อ 
ที่กระทรวงมหำดไทยได่แนะน ำให่ลดระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อประชำชน 

จ ำนวน  ๑๖  กระบวนงำน 
ที ่ กระบวนงำนบริกำรประชำชน หมำยเหตุ 
๑ จัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่  
๒ จัดเก็บภาษโีรงเรือนและทีด่ิน  
๓ จัดเก็บภาษีป้าย  
๔ ขออนุญาตก้อสร้างอาคาร 

กรณีทั่วไป 
- ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร/พื้นที่ก้อสร้าง 
- ขั้นตอนพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีขออนุญาตก้อสร้างตามแบบของกรมโยธาธิการและผังเมือง 

 

๕ สนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค  
๖ ช้วยเหลือสาธารณภัย  
๗ รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข้  
๘ การขออนุญาตประกอบกิจการทีเ่ป้นอันตรายต้อสุขภาพ 

 - ขออนุญาตใหม้ / ต้อใบอนุญาต 
 

๙ การขออนุญาตจดัตั้งตลาด 
- ขออนุญาตใหม้ / ต้อใบอนุญาต 

 

๑๐ การขออนุญาตจดัตั้งสถานท่ีจ าหน้ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร (พ้ืนท่ีเกิน ๒๐๐ ตร.ม.)  
๑๑ การขออนุญาตจ าหน้ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

- ขออนุญาตใหม้ / ต้อใบอนุญาต 
 

๑๒ รับแจ้งขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ป้วยเอดส้  
๑๓ ให้บริการข้อมลูข้าวสารของทางราชการ  
๑๔ ให้บริการข้อมลูข้าวสารระบบสารสนเทศ  
๑๕ การขึ้นทะเบียนพาณิชย้  
๑๖ งานการบริการจัดเก็บขยะมลูฝอย  
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 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อบริกำรประชำชน  
(กระบวนงำนที่  ๑  จัดเก็บภำษีบ ำรุงท่องท่ี) 

  ๑.  เอกสำร/หลักฐำนกำรอ่ำงอิง 
  -  พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ (แก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๔๓) 
            ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 
 
 
 

 
      
                   
 
   
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  ๕  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  ๕  นาท ี
 เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา 
   กรณีช ำระปกติ 

๑. ใบเสร็จรับเงินของป้ที่ผ้านมา   
   กรณีกำรประเมินใหม่ 

๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ผู้ช าระภาษีฯ แจ้งความจ านงขอช าระภาษี 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่แจ้งประเมินภาษี 

ผู้ช าระภาษีกรอกข้อมูลแสดงรายการภาษี 

ช าระภาษี 
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๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน    
๓. ส าเนาเอกสารสิทธิ์  
๔. ส าเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดิน  
 
 

   กรณีเปลี่ยนแปลงเจ่ำของท่ีดิน 
๑. ใบเสร็จรับเงินของป้ที่ผ้านมา 
๒. เอกสารสิทธิ์ที่ดิน 
๓. บัตรประจ าตัวประชาชน 
๔. ส าเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน 
 

สถำนที่ติดต่อ  งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง  องค้การบริหารส้วนต าบลเกะรอ  
                โทร/โทรสาร ๐ - ๗๗๓๐ – ๐๐๙๗   
 
กำรรับเรื่องร่องเรียน     
   ถ้าการบริการไม้เป้นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต้อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ที่ท ำกำรองค่กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงมะเดื่อ    

โทร/โทรสาร ๐ - ๗๗๓๐ – ๐๐๙๗ 
e-mail : Room-bangmadua@hotmail.com
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กำรจัดเก็บภำษีบ ำรุงท่องท่ี 
  ภาษีบ ารุงท้องที่ หมายถึง ภาษีท่ีจัดเก็บจากเจ้าของที่ดิน 
ตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชีอัตราภาษีบ ารุงท้องที่ ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ ได้แก้ 
ที่ดินที่เป้นของบุคคลหรือคณะบุคคล ไม้ว้าจะเป้นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งมีกรรมสิทธิ์ในที่ดิน 
หรอืสิทธิครอบครองอยู้ในที่ดินที่ไม้เป้นกรรมสิทธิ์ของเอกชน ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ ได้แก้ พ้ืนที่ดิน 
และพ้ืนที่ที่เป้นภูเขาหรือที่มีน้ าด้วย โดยไม้เป้นที่ดินที่เจ้าของที่ดินได้รับการยกเว้นภาษีหรืออยู้ในเกณฑ้ลดหย้อน 
 
ที่ดินที่เจ่ำของที่ดินไม่ต่องเสียภำษีบ ำรุงท่องที่ ได่แก่ 
  ๑. ที่ดินที่เป้นที่ตั้งพระราชวังอันเป้นสาธารณสมบัติของแผ้นดิน 
  ๒. 
ที่ดินที่เป้นสาธารณสมบัติของแผ้นดินหรือท่ีดินของรัฐที่ใช้ในกิจการของรัฐหรือสาธารณะโดยมิได้หาผลประโยชน้ 
  ๓. 
ที่ดินของราชการส้วนท้องถิ่นที่ใช้ในกิจการของราชการส้วนท้องถิ่นหรือสาธารณะโดยมิได้หาผลประโยชน้ 
  ๔. ที่ดินที่ใช้เฉพาะการพยาบาลสาธารณะ การศึกษา หรือกุศลสาธารณะ 
  ๕. ที่ดินที่ใช้เฉพาะศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหนึ่ง 
ที่ดินที่เป้นกรรมสิทธิ์ของวัดไม้ว้าจะใช้ประกอบศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหนึ่ง หรือที่ศาลเจ้าโดยมิได้หาผลประโยชน้ 
  ๖. ที่ดินที่ใช้เป้นสุสาน หรือฌาปนสถานสาธารณะโดยมิได้รับประโยชน้ตอบแทน 
  ๗. ที่ดินที่ใช้ในการรถไฟ การประปา การไฟฟ้า หรือการท้าเรือของรัฐ หรือใช้เป้นสนามบินของรัฐ 
  ๘. ที่ดินที่ใช้ต้อเนื่องกับโรงเรือน ที่ต้องเสียภาษีโรงเรือนและที่ดินแล้ว 
  ๙. ที่ดินของเอกชนเฉพาะส้วนที่เจ้าของที่ดินยินยอมให้ทางราชการใช้เพ่ือสาธารณะประโยชน้ 
  ๑๐. ที่ดินที่ตั้งขององค้การสหประชาชาติ 
ทบวงการช านัญพิเศษของสหประชาชาติหรือองค้การระหว้างประเทศอ่ืน 
ในเมื่อประเทศไทยมีข้อผูกพันให้ยกเว้นตามอนุสัญญาหรือความตกลง 
  ๑๑. ที่ดินที่เป้นที่ตั้งของสถานทูต หรือสถานกงศุล ทั้งนี้ให้เป้นไปตามหลักถ้อยทีถ้อยปฏิบัติต้อกัน 
  ๑๒. ที่ดินตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
 
ผู่มีหน่ำที่เสียภำษีบ ำรุงท่องที่ 
  ผู้ที่เป้นเจ้าของที่ดินในวันที่ ๑ มกราคมของป้ใด มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ส าหรับป้นั้น 
 
ก ำหนดระยะเวลำกำรยื่นแบบแสดงรำยกำรเพื่อเสียภำษี 
  ให้เจ้าของที่ดินซึ่งมีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้อu๓๕๙๑ .ที่ยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.๕) ณ 
ส านักงานขององค้กรปกครองส้วนท้องถิ่น 
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ท้องที่ซึ่งที่ดินนั้นตั้งอยู้ภายในเดือนมกราคมของป้แรกที่มีการตีราคาปานกลางของที่ดิน 
แบบแสดงรายการที่ได้ยื่นไว้นั้นใช้ได้ทุกป้ในรอบระยะเวลา ๔ ป้นั้น 
 
 
อัตรำภำษีและกำรค ำนวณภำษี 
  อัตรำภำษี 
  ๑. อัตราภาษีบ ารุงท้องที่ก าหนดไว้ในบัญชีท้ายพระราชบัญญัติ แบ้งเป้น ๓๔ อัตรา 
  ๒. ราคาปานกลางที่ดินเกินไร้ละ ๓๐,๐๐๐ บาทให้เสียภาษีดังนี้ราคาปานกลางของที่ดิน ๓๐,๐๐๐ 
บาทแรก เสียภาษ ี๗๐ บาท 
  ๓. ส้วนที่เกิน ๓๐,๐๐๐ บาท เสียภาษ ี๑๐,๐๐๐ บาท ต้อ ๒๕ บาท 
  ๔. ประกอบกสิกรรม ประเภทไม้ล้มลุก 
   - เสียกึ่งอัตรา 
   - ด้วยตนเอง ไม้เกินไร้ละ ๕ บาท 
   - ที่ดินว้างเปล้า เสียเพ่ิม ๑ เท้า 
  กำรค ำนวณภำษ ี
  ภาษีบ ารุงท้องที่ 
ค านวณจากราคาปานกลางของที่ดินที่คณะกรรมการตีราคาปานกลางที่ดินที่ก าหนดขึ้นเพ่ือใช้ในการจัดเก็บภาษีคูณ
กับอัตราภาษี 
  เนื้อท่ีดินเพ่ือค านวณภาษี (ไร้) = เนื้อท่ีถือครอง - เนื้อท่ีเกณฑ้ลดหย้อน 
  ค้าภาษีต้อไร้ = ตามบัญชีอัตราภาษีฯ ท้าย พ.ร.บ.ฯ 
 
หลักฐำนที่ใช่ประกอบในกำรเสียภำษี 
  ๑. บัตรประจ าตัวประชาชน 
  ๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  ๓. หนังสือรับรองห้างหุ้นส้วนบริษัท 
  ๔. หลักฐานที่แสดงถึงการเป้นเจ้าของที่ดิน เช้น โฉนดที่ดิน น.ส.๓ 
  ๕. ใบเสร็จรับเงินค้าภาษีครั้งสุดท้าย (ถ้ามี) 
  ๖. หนังสือมอบอ านาจกรณีที่ให้ผู้อ่ืนมาท าการแทน 
  กรณีท่ีเป้นการเสียภาษีในป้ที่ไม้ใช้ป้ที่ยื่นแบบ ภบท. ๕ ให้น า ภบท.๕ ท้อนที่มอบให้เจ้าของที่ดิน 
หรือใบเสร็จรับเงินค้าภาษีครั้งสุดท้ายมาด้วย 
 
ขั้นตอนในกำรติดต่อขอช ำระภำษี 



15 

  ๑. การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีผู้ที่เป้นเจ้าของที่ดินในวันที่ ๑ มกราคม 
ของป้ที่มีการตีราคาปานกลางที่ดิน 
   ๑) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.๕) 
พร้อมด้วยหลักฐานที่ต้องใช้ต้อเจ้าหน้าที่พนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของป้ที่มีการประเมินราคาปานกลาง
ของที่ดิน 
   ๒) เจ้าพนักงานประเมินจะท าการตรวจสอบและค านวณค้าภาษีแล้วแจ้งการประเมิน (ภบท.๙หรือ 
ภบท.๑๐) ให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินทราบว้าจะต้องเสียภาษีเป้นจ านวนเงินเท้าใดภายในเดือนมีนาคม 
   ๓) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกป้ 
เว้นแต้กรณีได้รับใบแจ้งการประเมินหลังเดือนมีนาคม ต้องช าระภาษีภายใน ๓๐ วัน 
นับแต้วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
  ๒. การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีเป้นเจ้าของที่ดินรายใหม้หรือจ านวนเนื้อที่ดินเดิมเปลี่ยนแปลงไป 
   ๑) เจ้าของที่ดินที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงจ านวนเนื้อที่ดินหรือเป้นผู้ได้รับโอนที่ดินขึ้นใหม้ 
ต้องมายื่นแบบแสดงรายการที่ดินหรือยื่นค าร้องขอเปลี่ยนแปลงจ านวนเนื้อที่ดินต้อเจ้าพนักงานประเมินภายในก าห
นด ๓๐ วัน นับแต้วันได้รับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลงโดยใช้แบบ ภบท.๕ หรือ ภบท.๘ แล้วแต้กรณี 
   ๒) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้ว จะออกใบรับไว้ให้เป้นหลักฐาน 
   ๓) เจ้าหนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว้าจะต้องเสียภาษีในป้ต้อไปจ านวนเท้าใด 
  ๓. การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดินอันเป้นเหตุให้การลดหย้อนเปลี่ยนแปลงไป 
หรือมีเหตุอย้างอ่ืนท าให้อัตราภาษีบ ารุงท้องที่เปลี่ยนแปลงไป 
   ๑) เจ้าของที่ดินยื่นค าร้องตามแบบ ภบท.๘ 
พร้อมด้วยหลักฐานที่ต้องใช้ต้อเจ้าพนักงานประเมินภายใน ๓๐ วัน นับแต้วันที่มีการเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดิน 
    ๒) เจ้าพนักงานประเมินจะออกใบรับให้ 
   ๓) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว้าจะต้องเสียภาษีในป้ต้อไปจ านวนเท้าใด 
   ๔) 
การขอช าระภาษีบ ารุงท้องที่ในป้ถัดไปจากป้ที่มีการประเมินราคาปานกลางาของที่ดินให้ผู้รับประเมินน าใบเสร็จรับเงิ
นของป้ก้อนพร้อมกับเงินไปช าระภายในเดือนเมษายนของทุกป้ 
 
เงินเพิ่ม 
  เจ้าของที่ดินผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ต้องเสียเงินเพ่ิมในกรณีและอัตราดังต้อไปนี้ 
  ๑. ไม้ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินภายในเวลาที่ก าหนด ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ ๑๐ 
ของค้าภาษีบ ารุงท้องที่เว้นแต้กรณีท่ีเจ้าของที่ดินได้ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินก้อนที่เจ้าพนักงานประเมินจะได้แจ้งใ
ห้ทราบถึงการละเว้นนั้น ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ ๕ ของค้าภาษีบ ารุงท้องที่ 
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  ๒. ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินโดยไม้ถูกต้องท าให้จ านวนเงินที่จะต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ลดน้อยลง 
ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ ๑๐ ของค้าภาษีบ ารุงท้องที่ที่ประเมินเพ่ิมเติม 
เว้นแต้กรณีเจ้าของที่ดินได้มาขอแก้ไขแบบแสดงรายการที่ดินให้ถูกต้องก้อนที่เจ้าพนักงานประเมินแจ้งการประเมิน 
  ๓. ชี้เขตแจ้งจ านวนเนื้อที่ดินไม้ถูกต้องต้อเจ้าพนักงานส ารวจ 
โดยท าให้จ านวนเงินที่จะต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ลดน้อยลงให้เสียเงินเพ่ิมอีก ๑ เท้า 
ของภาษีบ ารุงท้องที่ที่ประเมินเพิ่มเติม 
  ๔. ไม้ช าระภาษีบ ารุงท้องที่ภายในเวลาที่ก าหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ ๒๔ 
ต้อป้ของจ านวนเงินที่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ เศษของเดือนให้นับเป้นหนึ่งเดือน และไม้น าเงินเพิ่มตาม ข้อ ๑ - ข้อ 
๔ มารวมค านวณด้วย 
 
 
บทก ำหนดโทษ 
  ๑. ผู้ใดแจ้งข้อความอันเป้นเท็จ ให้ถ้อยค าเท็จ ตอบค าถามด้วยถ้อยค าอันเป้นเท็จ 
หรือน าพยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพื่อหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีบ ารุงท้องที่ 
ต้องระวางโทษจ าคุกไม้เกิน ๖ ป้ หรือปรับไม้เกิน ๒,๐๐๐ บาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 
  ๒. ผู้ใดจงใจไม้มาหรือยอมชี้เขต หรือไม้ยอมแจ้งจ านวนเนื้อที่ดิน ต้องระวางโทษจ าคุกไม้เกิน ๑ เดือน 
หรือปรับไม้เกิน ๑,๐๐๐ บาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 
  ๓. ผู้ใดขัดขวางเจ้าพนักงานซึ่งปฏิบัติการส ารวจเนื้อที่ดิน 
หรือปฏิบัติหน้าที่เพ่ือการเร้งรัดภาษีบ ารุงท้องที่ค้างช าระหรือขัดขวางเจ้าพนักงานประเมินในการปฏิบัติการตามหน้า
ที ่ต้องระวางโทษจ าคุกไม้เกิน ๑ เดือน หรือปรับไม้เกิน ๑,๐๐๐ บาท หรือทั้งจ าท้ังปรับ 
  ๔. ผู้ใดฝ้าฝ้นค าสั่งของเจ้าพนักงานซึ่งสั่งให้มาให้ถ้อยค าหรือส้งบัญชีหรือเอกสารมาตรวจสอบ 
หรือสั่งให้ปฏิบัติการเท้าที่จ าเป้นเพื่อประโยชน้ในการเร้งรัดภาษีบ ารุงท้องที่ค้างช าระ หรือไม้มาให้ถ้อยค า 
หรือไม้ส้งเอกสารอันควรแก้เรื่องมาแสดงตามหนังสือเรียก ต้องระวางโทษจ าคุกไม้เกิน ๑ เดือน หรือปรับไม้เกิน 
๑,๐๐๐ บาท หรือทั้งจ าท้ังปรับ 
 
 
กำรลดหย่อน/กำรยกเว่น/กำรลดภำษี 
กำรลดหย่อนภำษี มำตรำ ๒๒ 
  บุคคลธรรมดาซึ่งเป้นเจ้าของที่ดินแปลงเดียวกันหรือหลายแปลงที่อยู้ในจังหวัดเดียวกัน 
และใช้ที่ดินนั้นเป้นที่อยู้อาศัยของตน หรือประกอบกสิกรรมของตน 
ให้ลดหย้อนไม้ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ตามเกณฑ้ ดังต้อไปนี้ 
 (๑) เขตองค้การบริหารส้วนจังหวัด ให้ลดหย้อน ๓ - ๕ ไร้ 
 (๒) เขตเทศบาลต าบลหรือเขตสุขาภิบาล ให้ลดหย้อน ๒๐๐ - ๔๐๐ ตารางวา 
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 (๓) เขตเทศบาลอื่นนอกจากเขตเทศบาลต าบลและเขตเมืองพัทยาให้ลดหย้อน ๕๐-๑๐๐ ตารางวา 
 (๔) ที่ดินในเขตกรุงเทพมหานคร ให้ลดหย้อน ดังต้อไปนี้ 
   - ท้องที่ท่ีมีชุมชนหนาแน้นมาก ให้ลดหย้อน ๕๐ - ๑๐๐ ตารางวา 
   - ท้องที่ท่ีมีชุมชนหนาแน้นปานกลาง ให้ลดหย้อน ๑๐๐ ตารางวา - ๑ ไร้ 
   - ท้องที่ชนบท ให้ลดหย้อน ๓ - ๕ ไร้ 
  บุคคลธรรมดาหลายคนเป้นเจ้าของที่ดินร้วมกัน ให้ได้รับลดหย้อนรวมกัน ตามหลักเกณฑ้ข้างต้น 
การลดหย้อนให้ลดหย้อนส าหรับที่ดินในจังหวัดเดียวกัน 
กำรยกเว่น กำรลดภำษี มำตรำ ๒๓ 
  ๑. ป้ที่ล้วงมาท่ีดินที่ใช้เพาะปลูกเสียหายมากผิดปกติ หรือ 
  ๒. เพาะปลูกไม้ได้ด้วยเหตุพ้นวิสัย 
  ๓. ผู้ว้าราชการจังหวัดมีอ านาจยกเว้น หรือลดภาษีได้ตามระเบียบที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
 
 
กำรอุทธรณ่ กำรฟ่องศำล 
  ถ้าเจ้าของที่ดินไม้เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางที่ดิน หรือเมื่อได้รับแจ้งการประเมินภาษีบ ารุงท้องที่แล้ว 
เห็นว้าการประเมินนั้นไม้ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ้ต้อผู้ว้าราชการจังหวัดได้ 
โดยยื่นอุทธรณ้ผ้านเจ้าพนักงานประเมินภายใน ๓๐ วัน 
นับแต้วันที่ประกาศราคาปานกลางของที่ดินหรือวันที่ได้รับการแจ้งประเมินแล้วแต้กรณีการอุทธรณ้ไม้เป้นการทุเลาก
ารเสียภาษีบ ารุงท้องที ่
เว้นแต้จะได้รับอนุมัติจากผู้ว้าราชการจังหวัดให้ขอค าวินิจฉัยอุทธรณ้หรือค าพิพากษาของศาลผู้อุทธรณ้มีสิทธิอุทธร
ณ้ค าวินิจฉัยของผู้ว้าราชการจังหวัดต้อศาลภายใน ๓๐ วัน นับแต้วันที่ได้รับค าแจ้งวินิจฉัยอุทธรณ้ 
 
กำรขอคืนภำษีบ ำรุงท่องท่ี 
  ผู้ที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่โดยไม้มีหน้าที่ต้องเสียหรือเสียเกินกว้าที่ควรจะต้องเสียผู้นั้นมีสิทธิ 
ขอรับเงินคืนภายใน ๑ ป้ได้โดยยื่นค าร้องขอคืนภายใน ๑ ป้ นับแต้วันที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ 
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 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อบริกำรประชำชน  
(กระบวนงำนที่  ๒   จัดเก็บภำษีโรงเรือนและท่ีดิน) 

๑.  เอกสำร/หลักฐำนกำรอ่ำงอิง 
 -  พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ (แก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ ๕ พ.ศ. ๒๕๓๔) 

๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 
 
 

           
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
สรุป  กระบวนการ ๕ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๕ นาที/ราย 

 
เพื่อควำมสะดวก เอกสำรที่ต่องน ำมำ 

 ๑. ใบเสร็จรับเงินของป้ที่ผ้านมา 
 ๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  ๓. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
 ๔. เอกสารสิทธิการถือครองกรรมสิทธิ์ 

ผู้ช าระภาษีฯ แจ้งความจ านงขอช าระภาษี 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่แจ้งประเมินภาษี 

ผู้ช าระภาษีกรอกข้อมูลแสดงรายการภาษี 

เจ้าหน้าที่รับช าระค้าภาษีพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 
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 สถำนที่ติดต่อ  งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง  องค้การบริหารส้วนต าบลบางมะเดื่อ 
                โทร/โทรสาร ๐ – ๗๗๓๐-๐๐๙๗   
 
กำรรับเรื่องร่องเรียน     
   ถ้าการบริการไม้เป้นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต้อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ที่ท ำกำรองค่กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงมะเดื่อ   

โทร/โทรสาร ๐ – ๗๗๓๐-๐๐๙๗   
e-mail : Room-bangmadua@hotmail.com
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ภำษีโรงเรือนและท่ีดิน 

      ควำมรู่ทั่วไป  
๑. ทรัพย่สินที่ต่องเสียภำษี 

ป ระ เภ ท ท รั พ ย้ สิ น ที่ ต้ อ ง เสี ย ภ าษี   ไ ด้ แ ก้  อ าค า ร  โร ง เรื อ น  สิ่ ง ป ลู ก ส ร้ า ง ต้ า ง  ๆ 
กั บ ที่ ดิ น ต้ อ เ นื่ อ ง ต้ อ เ นื่ อ ง  ซึ่ ง ใ ช้ ป ลู ก ส ร้ า ง อ า ค า ร นั้ น  ๆ 
รวมถึงบริ เวณ ต้อเนื่ องกันซึ่ งตามปกติ ใช้ประโยชน้ไปด้วยกันกับอาคาร โรงเรือน สิ่ งปลูกสร้างนั้น  ๆ 
ซึ่งเจ้าของกรรมสิทธิ์ได้น าทรัพย้สินดังกล้าวออกหาผลประโยชน้ตอบแทนนอกเหนือจากการอยู้อาศัยของตนเองโด
ยปกติหรือน าไปให้ผู้อ่ืนใช้ประโยชน้ไม้ว้าจะมีค้าตอบแทนหรือไม้ก็ตาม   

๒. ทรัพย่สินที่ได่รับยกเว่นภำษี 
๑. พระราชวังอันเป้นส้วนของแผ้นดิน 
๒. ทรัพย้สินของรัฐบาลที่ให้ในกิจการของรัฐบาลหรือสาธารณะและทรัพย้สินของการรถไฟแห้งปร

ะเทศไทยที่ใช้ในกิจการรถไฟโดยตรง 
๓. ทรัพย้สินของโรงพยาบาลสาธารณะและโรงเรียนสาธารณะซึ่งกระท ากิจการอันมิใช้เพ่ือเป้นผล

ก าไรส้วนบุคคล  และใช้เฉพาะในการรักษาพยาบาลและในการศึกษา 
๔. ทรัพย้สินซึ่งเป้นศาสนสมบัติอันใช้เฉพาะศาสนกิจอย้างเดียวหรือเป้นที่อยู้ของสงฆ้ 
๕. โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย้างอ่ืนๆ  ซึ่งป้ดไว้ตลอดป้  และเจ้าของมิได้อยู้เองหรือให้ผู้อ่ืนอยู้  

นอกจากคนเฝ้าในโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย้างอ่ืน ๆ  หรือในที่ดินซึ่งใช้ต้อเนื่องกัน 
๖. โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างของการเคหะแห้งชาติที่ผู้เช้าซื้ออาศัยอยู้เองโดยมิได้ใช้เป้นที่เก็บสินค้

าหรือประกอบการอุตสาหกรรม  หรือประกอบกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้ 
๓. กำรขอลดหย่อนค่ำภำษี 

การลดหย้อนภาษี  การขอยกเว้นภาษี  การงดเว้น  การขอปลดภาษี   จะกระท าได้ตามกรณี 
ดังนี้ 

 -  ถ้าโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย้างอ่ืน ๆ ถูกรื้อถอนหรือท าลายให้ลดค้ารายป้ของ 
ทรัพย้สินนั้นตามส้วนที่ถูกท าลายตลอดเวลาที่ยังไม้ได้ท าขึ้น  แต้ในเวลานั้นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย้างอ่ืน ๆ 
ต้องเป้นที่ซึ่งยังใช้ไม้ได้  (มาตรา ๑๑) 

     -  โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืน ๆ  ซึ่งท าข้ึนในระหว้างป้นั้น  ให้ถือเอาเวลาซึ่งโรงเรือน 
หรือสิ่ งปลูกสร้างอย้างอ่ืน ๆ   นั้นได้มีขึ้นและส าเร็จจนควรเข้าอยู้ได้แล้วเท้านั้นมาเป้นเกณฑ้ค านวณ       
ค้ารายป้(มาตรา ๑๒) 

  - ถ้าเจ้าของโรงเรือนใดติดตั้งส้วนควบที่ส าคัญมีลักษณะเป้นเครื่องจักรกลไก  เครื่อง 
กระท าหรือเครื่องก าเนิดสินค้า   เพ่ือใช้ด าเนินการอุตสาหกรรมบางอย้าง  เช้น  โรงสี   โรงเลื่อย ฯลฯ  
ขึ้น ในโรงเรือนนั้น   ๆ  ในการประเมินให้ลดค้ารายป้ลงเหลือหนึ่ งสามของค้ารายป้ของทรัพ ย้สินนั้ น  
รวมทั้งส้วนควบดังกล้าวแล้ว(มาตรา ๑๓) 
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- เจ้าของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย้างอ่ืนได้รับความเสียหาย  เพราะทรัพย้สินว้างลง   
หรือทรัพย้สินช ารุดจ าเป้นต้องซ้อมแซมส้วนส าคัญ เจ้าของโรงเรือนสิ่งปลูกสร้างมีสิทธิของลดค้าภาษีได้ 
โ ด ย ยื่ น ค า ร้ อ ง ต้ อ พ นั ก ง า น เ จ้ า ห น้ า ที่ 
ทั้งนี้เป้นไปตามดุลพินิจของพนักงานเจ้าหน้าที่ที่จะลดค้าภาษีลงตามส้วนที่เสียหาย หรือปลดค้าภาษีท้ังหมดก็ได้ 

 
 

 ๑.๔    ผู่มีหน่ำที่เสียภำษี 
  ผู้มีหน้าที่เสียภาษี  คือ  เจ้าของทรัพย้สิน  แต้ถ้าที่ดินและโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย้างอ่ืน ๆ  
เป้นของคนละเจ้าของกัน เจ้าของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย้างอ่ืน ๆ  ต้องเป้นผู้เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

๑.๕   ก ำหนดระยะเวลำให่ยื่นแบบแสดงรำยกำรเสียภำษี 
     ให้ผู้รับประเมินยื่นแบบแจ้งรายการทรัพย้สินเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.๒)   

ต้อพนักงานเจ้าหน้าที่ในท้องที่ซึ่งทรัพย้สินนั้นตั้งอยู้  ภายในเดือนกุมภาพันธ้ของทุกป้ 
๑.๖   ฐำนภำษี 
         ฐานภาษี   คือ  ค้ารายป้ของทรัพย้สิน 
 ค้ารายป้    หมายถึง  จ านวนเงินซึ่งทรัพย้สินนั้นสมควรให้เช้าได้ในป้หนึ่ง ๆ ในกรณีท่ี  

ทรัพย้สินนั้นให้เช้า ให้ถือว้าค้าเช้าคือค้ารายป้  แต้ถ้าเป้นกรณีที่มีเหตุอันสมควรที่ท าให้พนักงานเจ้าหน้าที่เห็นว้า 
ค้ า เ ช้ า นั้ น มิ ใ ช้ จ า น ว น เ งิ น อั น ส ม ค ว ร ที่ จ ะ ใ ห้ เ ช้ า ไ ด้   ห รื อ เ ป้ น ก ร ณี ที่ ห า ค้ า เ ช้ า ไ ม้ ไ ด้ 
เ นื่ อ ง จ า ก เ จ้ า ข อ ง ท รั พ ย้ สิ น ด า เ นิ น กิ จ ก า ร เ อ ง ห รื อ ด้ ว ย เ ห ตุ ป ร ะ ก า ร อ่ื น  
ให้พนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจประเมินค้ารายป้ได้โดยค านึงถึงลักษณะของทรัพย้สิน ขนาด พ้ืนที่ ท าเลที่ตั้ง 
และบริการสาธารณะที่ทรัพย้สินนั้นได้รับประโยชน้ 

๑.๗   อัตรำภำษี 
อัตราภาษีให้เสียในอัตราร้อยละสิบสองจุดห้าของค้ารายป้ 

ขั้นตอนกำรยื่นแบบแจ่งรำยกำรเสียภำษี 
๑   กำรยื่นแบบพิมพ่เพื่อแจ่งรำยกำรทรัพย่สิน  ให่ผู่รับประเมินกรอกรำยกำรในแบบพิมพ่    

(ภ.ร.ด.๒) ตามความเป้นจริงตามความรู้เห็นของตนให้ครบถ้วน และรับรองความถูกต้องของข้อความดังกล้าว 
พร้อมทั้งลงวันที่  เดือน ป้ และลงลายมือชื่อของตนก ากับไว้แล้วส้งคืนไปยังพนักงานเจ้าหน้าที่   ณ 
ส านักงานองค้การบริหารส้วนต าบลเกะรอ การส้งแบบพิมพ้  จะน าไปส้งด้วยตนเอง  มอบหมายให้ผู้อ่ืนไปส้งแทน  
หรือส้งทางไปรษณีย้ลงทะเบียนก็ได้   (ให้ถือวันที่ส้งทางไปรษณีย้เป้นวันยื่นแบบพิมพ้) 

๒  เอกสำรหลักฐำนที่ต่องใช่ประกอบกำรยื่นแบบแจ่งรำยกำรเสียภำษี 
กรณีโรงเรือนรายเก้า  ให้ยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษี  (ภ.ร.ด.๒)   พร้อมใบเสร็จรับเงิน   

การเสียภาษีครั้งสุดท้าย  (ถ้ามี) 



22 

        ก ร ณี โ ร ง เ รื อ น ร า ย ใ ห ม้  
ให้เจ้าของกรรมสิทธิ์โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างที่ยังไม้เคยยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษีโรงเรือนและที่ดินมาก้อน  
ยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษีภายในเดือนกุมภาพันธ้ของป้ถัดจากป้ที่ได้มีการใช้ประโยชน้ในโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้
า ง นั้ น  โ ด ย ยื่ น แ บ บ แ จ้ ง ร า ย ก า ร เ สี ย ภ า ษี   ( ภ . ร . ด . ๒ )    ต้ อ พ นั ก ง า น เ จ้ า ห น้ า ที่  
พร้อมหลักฐานเพ่ือประกอบการพิจารณาดังนี้ 

-     ส าเนาโฉนดที่ดินที่ปลูกสร้างโรงเรือน   หรือสิ่งปลูกสร้างอย้างอ่ืน 
-     ส าเนาหนังสือสัญญาซื้อขาย  หรือสัญญาให้ที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง 
-    หลักฐานการเป้ดด าเนินกิจการ  เช้น  หนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย้  
      หนังสือรับรองการจดทะเบียนห้างหุ้นส้วน/บริษัท 
-    ใบอนุญาตตั้งและ/หรือประกอบกิจการโรงงาน 
-     สัญญาเช้าบ้าน 
-    หนังสือมอบอ านาจ  (กรณีไม้สามารถยื่นแบบได้ด้วยตนเองพร้อมติดอากรแสตมป้    
 
 

 ๓    กำรช ำระภำษี 
          ให้ผู้รับประเมินที่ ได้รับแจ้งรายการประเมิน (ภ .ร.ด.๘) น าเงินไปช าระภายใน ๓๐ วัน  
นับแต้วันถัดจากวันที่ ได้รับแจ้งการประเมินโดยช าระภาษี ได้ที่ งานผลประโยชน้และกิจการพาณิ ช ย้ 
ฝ้ายพัฒนารายได้ ส้วนการคลัง องค้การบริหารส้วนต าบลเกะรอ การช าระภาษีจะช าระโดยการส้งธนาณัติ 
ตั๋วแลกเงินธนาคารหรือเซ็คที่ธนาคารรับรองทางไปรษณีย้ลงทะเบียนก็ได้โดยสั่งจ้ายให้แก้องค้การบริหารส้วนต าบ
ลเกะรอ และให้ถือเอาวันส้งทางไปรษณีย้เป้นวันรับช าระภาษี 

๔   กำรผ่อนช ำระภำษี 
  ผู้มีสิทธิขอผ้อนช าระภาษีได้   ๓ งวด  โดยไม้เสียเงินเพ่ิมมีเงื่อนไข  ดังนี้ 

๑.     ผู้มีหน้าที่เสียภาษีจะขอผ้อนช าระค้าภาษีก็ได้   โดยวงเงินค้าภาษีท่ีจะขอผ้อน 
                             ช าระนั้นจะต้องมีจ านวนตั้งแต้เก้าพันบาทขึ้นไป 

๒.     ได้ยืนแบบพิมพ้เพ่ือแจ้งการการทรัพย้สินต้อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในเดือน 
                             กุมภาพันธ้ของป้นั้น 
  ๓.     ได้แสดงความจ านงขอผ้อนช าระค้าภาษีเป้นหนังสือต้อพนักงานเจ้าหน้าที่  
            ภายใน  ๓๐  วัน  นับแต้วันถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 

เงินเพิ่ม 
เงินภาษีค้างช าระให้เพ่ิมจ านวนตามอัตรา  ดังนี้ 
๑. ถ้าช าระไม้เกินหนึ่งเดือนนับแต้วันพ้นก าหนดเวลาสามสิบวันนับแต้วันถัดจาก 
     วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน  ให้เพ่ิมร้อยละ  ๒.๕  ของค้าภาษีท่ีค้าง 



23 

๒. ถ้าเกินหนึ่งเดือนแต้ไม้เกินสองเดือน  ให้เพ่ิมร้อยละ   ๕   ของค้าภาษีท่ีค้าง 
๓.  ถ้าเกินสองเดือนแต้ไม้เกินสามเดือน  ให้เพ่ิมร้อยละ  ๗.๕   ของค้าภาษีที่ค้าง 
๔.  ถ้าเกินสามเดือนแต้ไม้เกินสี่เดือน  ให้เพ่ิมร้อยละ   ๑๐  ของค้าภาษีท่ีค้าง 
ถ้ามิได้มีการช าระค้าภาษีและเงินเพ่ิมภายในสี่เดือน   ผู้บริหารท้องถิ่นมีอ านาจออก 

ค าสั่งเป้นหนังสือให้ยึด  อายัด  หรือขายทอดตลาดทรัพย้สินของผู้ซึ่งค้างช าระค้าภาษี  
เพ่ือน าเงินมาช าระเป้นค้าภาษี  เงินเพิ่ม   ค้าธรรมเนียม  และค้าใช้จ้ายโดยมิต้องของให้ศาลสั่งหรือออกหมายยึด 
       
ถ้าค้าภาษีค้างอยู้และยังมิได้ช าระขณะเมื่อทรัพย้สินได้โอนกรรมสิทธิ์ไปเป้นของเจ้าของใหม้โดยเหตุใด  ๆ   ก็ตาม  
เจ้าของคนเก้าและคนใหม้เป้นลูกหนี้ค้าภาษีนั้นร้วมกัน  (มาตรา ๔๕) 
 
กำรอุทธรณ่ภำษ ี

เมื่อผู้รับประเมิน  ได้รับแจ้งกาประเมินแล้วไม้พอใจการประเมินของพนักงานเจ้าหน้าที่ โดย 
เห็นว้าการประเมินไม้ถูกต้อง  หรือเห็นว้าค้าภาษีสูงเกินไป ก็มีสิทธิยื่นค าร้องของให้พิจารณาการประเมินใหม้  
ต้อผู้บริหารท้องถิ่น 
       โดยกรอกในแบบพิมพ้  (ภ.ร.ด.๙)   ยื่นแบบดังกล้าวที่ องค้การบริหารส้วนต าบลเกะรอ ภายใน  ๑๕ 
วัน นับแต้วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน หากพ้นเวลาดังกล้าว  
ผู้รับประเมินหมดสิทธิที่จะขอให้พิจารณาการประเมินใหม้ 
และไม้มีสิทธิน าคดีขึ้นสู้ศาลเว้นแต้ในป้ญหาข้อกฎหมายซึ่งอ้างว้าเป้นเหตุหมดสิทธินั้น 
       เมือ่ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาแล้ว  
ผลเป้นประการใดจะแจ้งค าชี้ขาดไปยังผู้ยื่นค าร้องอุทธรณ้เป้นลายลักษณ้อักษร   
หากผู้รับประเมินเห็นด้วยหรือไม้พอใจในค าชี้ขาดดังกล้าว  
ย้อมมีสิทธิน าคดีไปสู้ศาลเพ่ือแสดงให้ศาลเห็นว้าการประเมินนั้นไม้ถูกต้องก็ได้ แต้ต้องภายใน ๓๐ วนั 
นับตั้งแต้วันรับแจ้งความให้ทราบค าชี้ขาดนั้น 

บทก ำหนดโทษ 
มาตรา  ๔๖  ผู้ใดละเลยไม้แสดงข้อความที่กล้าวไว้ในมาตรา  ๒๐  เว้นแต้จะเป้นด้วยเหตุ 

สุดวิสัย ท้านว้าผู้นั้นมีความผิดต้องระวางโทษปรับไม้เกินสองร้อยบาท 
       มาตรา ๔๗ ผู้ใดโดยรู้อยู้แล้วหรือจงใจละเลยไม้ปฏิบัติตามหมายเรียกของพนักงานเจ้าหน้าที่  
ไม้แจ้งรายการเพ่ิมเติมละเอียดยิ่งขึ้นเมื่อเรียกร้อง ไม้น าพยานหลักฐานมาแสดง  
หรือไม้ตอบค าถามเม่ือพนักงานเจ้าหน้าที่ซักถามตามความในมาตรา  ๒๑  และ  ๒๒  
ท้านว้าผู้นั้นมีความผิดต้องระวางโทษปรับไม้เกินห้าร้อยบาท 
 มาตรา  ๔๘  ผู้ใด 

(ก) โดยรู้อยู้แล้วหรือจงใจยื่นข้อความเท็จ  หรือให้ถ้อยค าเท็จ  หรือตอบค าถามด้วยค าอัน 
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เป้นเท็จหรือน าพยานหลักฐานเท็จมาแสดง 
เพ่ือหลีกเลี่ยงหรือจัดหาทางให้ผู้อ่ืนหลีกเลี่ยงการค านวณค้ารายป้แห้งทรัพย้สินของตนตามท่ีควรก็ดี 

(ข) โดยความเท็จ  โดยเจตนาละเลย โดยฉ้อโกง โดยอุบาย โดยวิธีการอย้างหนึ่งอย้าง 
ใดทั้งสิ้นที่จะหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการค านวณค้ารายป้แห้งทรัพย้สินของตนตามท่ีควรก็ดี 
 ท้านว้าผู้นั้นมีความผิดต้องระวางโทษจ าคุกไม้เกินหกเดือน  หรือปรับไม้เกินห้าร้อยบาท  
หรือทั้งจ าท้ังปรับ 

***************************************** 
ที่มำ:      พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พุทธศักราช ๒๔๗๕ และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 

              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อบริกำรประชำชน  
(กระบวนงำนที่  ๓   จัดเก็บภำษีป่ำย) 

 ๑.  เอกสำร/หลักฐำนกำรอ่ำงอิง 



25 

  -  พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐ (แก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๓๔) 
           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป  กระบวนการ ๕ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๕ นาที/ราย 

 

เพื่อควำมสะดวก เอกสำรที่ต่องน ำมำ 
 ๑. ใบเสร็จรับเงินของป้ที่ผ้านมา 
 ๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  ๓. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
 ๔. เอกสารสิทธิการถือครองกรรมสิทธิ์ 
 

 สถำนที่ติดต่อ  งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง  องค้การบริหารส้วนต าบลบางมะเดื่อ  
                โทร/โทรสาร ๐ - ๗๓๒๙ - ๙๙๕๔  

ผู้ช าระภาษีฯ แจ้งความจ านงขอช าระภาษี 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่แจ้งประเมินภาษี 

ผู้ช าระภาษีกรอกข้อมูลแสดงรายการภาษี 

เจ้าหน้าที่รับช าระค้าภาษีพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 
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กำรรับเรื่องร่องเรียน     
   ถ้าการบริการไม้เป้นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต้อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ที่ท ำกำรองค่กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงมะเดื่อ    

โทร/โทรสาร ๐ - ๗๗๓๐ – ๐๐๙๗  e-mail : Room-bangmadua@hotmail.com
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กำรจัดเก็บภำษีป่ำย 

 
๑. ป่ำยท่ีต่องเสียภำษี 
  ๑.๑ ป้ายที่ต้องเสียภาษีป้าย ได้แก้ ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้า หรือ 
ประกอบกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้ ไม้ว้าจะแสดง หรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมาย 
ที่เขียน แกะสลัก จารึก หรือท าให้ปรากฏด้วยวิธีใด ๆ 
  ๑.๒ ไม้เป้นป้ายที่ได้รับการยกเว้นภาษีป้าย 
 
๒. ป่ำยท่ีได่รับกำรยกเว่นไม่ต่องเสียภำษีป่ำย ได่แก่ 
  ๒.๑ ป้ายที่แสดงไว้ ณ โรงมหรสพ และบริเวณของโรงมหรสพนั้น เพ่ือโฆษณามหรสพ 
  ๒.๒ ป้ายที่แสดงไว้ที่สินค้า หรือท่ีสิ่งห้อหุ้มหรือบรรจุสินค้า 
  ๒.๓ ป้ายที่แสดงไว้ในบริเวณงานที่จัดขึ้นเป้นครั้งคราว 
  ๒.๔ ป้ายที่แสดงไว้ที่คนหรือสัตว้ 
  ๒.๕ ป้ายที่แสดงไว้ภายในอาคารที่ใช้ประกอบการค้า 
หรือประกอบกิจการอ่ืนหรือภายในอาคารซึ่งเป้นที่รโหฐาน ทั้งนี้เพ่ือหารายได้ 
และแต้ละป้ายมีพ้ืนที่ไม้เกินที่ก าหนดในกฎกระทรวง (กฎกระทรวง ฉบับที ่๘ (พ.ศ. ๒๕๔๒) 
ก าหนดว้าต้องเป้นป้ายที่มีพ้ืนที่ไม้เกินสามตารางเมตร มีผลบังคับใช้ตั้งแต้วันที่ ๒๑ พฤษภาคม ๒๕๔๒) 
แต้ไม้รวมถึงป้าย ตามกฎหมายว้าด้วยทะเบียนพาณิชย้ 
  ๒.๖ ป้ายของราชการส้วนกลาง ราชการส้วนภูมิภาค หรือราชการส้วนท้องถิ่น 
ตามกฎหมายว้าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ้นดิน 
  ๒.๗ ป้ายขององค้การที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายว้าด้วยการจัดตั้งองค้การของรัฐบาล 
หรือตามกฎหมายว้าด้วยการนั้นๆ และหน้วยงานที่น ารายได้ส้งรัฐ 
  ๒.๘ ป้ายของธนาคารแห้งประเทศไทย ธนาคารออมสิน ธนาคารอาคารสงเคราะห้ 
ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ้ และบริษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห้งประเทศไทย 
  ๒.๙ ป้ายของโรงเรียนเอกชนตามกฎหมายว้าด้วยโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชน ที่แสดงไว้ 
ณ อาคารหรือบริเวณของโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชนนั้น 
  ๒.๑๐ ป้ายของผู้ประกอบการเกษตร ซึ่งค้าผลผลิตอันเกิดจากการเกษตรของตน 
  ๒.๑๑ ป้ายของวัด หรือผู้ด าเนินกิจการเพ่ือประโยชน้แก้การศาสนา หรือการกุศลสาธารณะโดยเฉพาะ 
  ๒.๑๒ ป้ายของสมาคมหรือมูลนิธ ิ
  ๒.๑๓ ป้ายที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
  กฎกระทรวง ฉบับที่ ๒ (พ.ศ. ๒๕๓๕) ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐ 
ก าหนดป้ายที่ได้รับการยกเว้นภาษีป้ายคือ 
  (๑) ป้ายที่แสดงหรือติดตั้งไว้ที่รถยนต้ส้วนบุคคล รถจักรยานยนต้ รถบดถนน หรือรถแทรกเตอร้ 
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  (๒) ป้ายที่ติดตั้งหรือแสดงไว้ที่ล้อเลื่อน 
  (๓) ป้ายที่ติดตั้งหรือแสดงไว้ที่ยานพาหนะนอกเหนือจาก (๑) และ (๒) 
โดยมีพ้ืนที่ไม้เกินห้าร้อยตารางเซนติเมตร 
 
 
 
 
๓. ผู่มีหน่ำทีเ่สียภำษีป่ำย 
  ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ได้แก้ 
  ๓.๑ เจ้าของป้าย 
  ๓.๒ ในกรณีที่ไม้มีผู้อ่ืนยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย 
หรือเมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ไม้อาจหาตัวเจ้าของป้ายนั้น ได้ให้ถือว้าผู้ครอบครองป้ายนั้นเป้นผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย 
ถ้าไม้อาจหาตัวผู้ครอบครองป้ายนั้นได้ให้ถือว้าเจ้าของหรือ 
ผู้ครอบครองอาคารหรือที่ดินที่ป้ายนั้นติดตั้งหรือแสดงอยู้เป้นผู้มีหน้าที่เสีย ภาษีป้ายตามล าดับ 
 
๔. ระยะเวลำกำรยื่นแบบแสดงรำยกำรเพื่อเสียภำษีป่ำย 
  ๔.๑ เจ้าของป้ายที่มีหน้าที่เสียภาษีป้ายต้องยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภป.) 
ภายในเดือนมีนาคมของทุกป้ 
  ๔.๒ ในกรณีที่ติดตั้งหรือแสดงป้ายภายหลังเดือนมีนาคมหรือติดตั้งหรือแสดงป้ายใหม้แทนป้ายเดิม 
หรือเปลี่ยนแปลงแก้ไขป้ายอันเป้นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้ายเพ่ิมข้ึน 
ให้เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายใน ๑๕ วัน นับแต้วันติดตั้งหรือแสดงป้าย 
หรือนับแต้วันเปลี่ยนแปลงแก้ไขแล้วแต้กรณี 
 
๕. กำรค ำนวณพื้นที่ป่ำย อัตรำค่ำภำษีป่ำย และกำรค ำนวณภำษีป่ำย 
  ๕.๑ การค านวณพ้ืนที่ป้าย 
   ๕.๑.๑ ป้ายที่มีขอบเขตก าหนดได้ 
 
 
 
   ๕.๑.๒ ป้ายที่ไม้มีขอบเขตก าหนดได้ 
   ถือตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยู้ริมสุดเป้นขอบเขตเพ่ือก าหนด ส้วนกว้างที่สุด 
ยาวที่สุด แล้วค านวณตาม ๕.๑.๑ 
   ๕.๑.๓ ค านวณพื้นท่ีเป้นตารางเซนติเมตร 
   ๕.๒ อัตราภาษีป้าย แบ้งเป้น ๓ อัตรา ดังนี้ 
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  ๕.๓ กำรค ำนวณภำษีป่ำย ให้ค านวณโดยน าพื้นที่ป้ายคูณด้วยอัตราภาษีป้าย เช้น ป้ายที่ต้องเสียภาษี 
มีพ้ืนที ่๑๐,๐๐๐ ตารางเซนติเมตร เป้นป้ายประเภทที ่๒ ป้ายนี้เสียภาษ ีดังนี้ 
๑๐,๐๐๐ หาร ๕๐๐ คูณ ๒๐ เท้ากับ ๔๐๐ บาท (๑๐,๐๐๐/๕๐๐ X ๒๐ = ๔๐๐) 
 
 
๖. หลักฐำนที่ใช่ประกอบกำรเสียภำษีป่ำย 
  เพ่ือความสะดวกในการเสียภาษี 
ควรแนะน าผู้มีหน้าที่เสียภาษีน าหลักฐานประกอบการยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษี (ภป.๑) 
เท้าที่จ าเป้นเพียงเพ่ือประโยชน้ในการจัดเก็บภาษีเท้านั้น 
  ๖.๑ กรณีป้ายที่ติดตั้งใหม้ ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายที่ติดตั้งใหม้ ได้แก้ 
   ๑) บัตรประจ าตัวประชาชน 
   ๒) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
   ๓) ทะเบียนภาษีมูลค้าเพ่ิม 
   ๔) หนังสือรับรองหุ้นส้วนบริษัท 
   ๕) ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านท าป้าย 
  ๖.๒ กรณีป้ายรายเก้า ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายที่เคยยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีป้ายไว้แล้ว 
ควรน าใบเสร็จรับเงินค้าภาษีป้ายครั้งก้อนมาแสดงด้วย 
 
๗. ขั้นตอนกำรช ำระภำษี 
  ๗.๑ ผู้มีหน้าที่ต้องเสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภป.๑) พร้อมด้วยหลักฐาน 
  ๗.๒ พนักงานเจ้าหน้าที่ด าเนินการเป้น ๒ กรณ ีดังนี้ 
   ๑) กรณีท่ีผู้เสียภาษีป้ายประสงค้จะช าระภาษีป้ายในวันยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษีป้าย 
ถ้าพนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบและประเมินภาษีป้ายได้ทันทีให้แจ้งผู้เสียภาษีป้ายว้าจะต้องเสียภาษีเป้นจ านวนเท้
าใด 
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   ๒) กรณีผู้เสียภาษีป้ายไม้พร้อมจะช าระภาษีในวันยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย 
พนักงานเจ้าหน้าที่จะมีหนังสือแจ้งการประเมิน (ภป.๓) แจ้งจ านวนเงินภาษีท่ีจะต้องช าระแก้ผู้เสียภาษี 
  ๗.๓ ผู้เสียภาษีต้องมาช าระเงินค้าภาษีป้ายภายใน ๑๕ วัน 
นับแต้วันที่ได้รับแจ้งการประเมินมิฉะนั้นจะต้องเสียเงินเพ่ิม 
  ๗.๔ การช าระภาษีป้าย 
   - เจ้าของป้ายมีหน้าที่ช าระภาษีป้ายเป้นรายป้ ยกเว้นป้ายที่แสดงป้แรก 
   (๑) ระยะเวลา ภายใน ๑๕ วนันับแต้วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
   (๒) สถานที่ช าระภาษี 
    - สถานที่ที่ได้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายไว้ 
    - หรือสถานที่อ่ืนที่พนักงานเจ้าหน้าที่ก าหนด 
   (๓) การช าระภาษีวิธีอ่ืน 
    - ธนาณัติ หรือตั๋วแลกเงินของธนาคารสั่งจ้ายส้วนท้องถิ่น 
    - ส้งโดยไปรษณีย้ลงทะเบียน 
    - ส้งไปยังสถานที่ตาม (๒) 
   (๔) การผ้อนช าระหนี้ 
    ๑. ภาษีป้าย ๓,๐๐๐ บาทข้ึนไป 
    ๒. ผ้อนช าระเป้น ๓ งวดเท้า ๆ กัน 
 
 
 
 
 
    ๓. แจ้งความจ านงเป้นหนังสือก้อนครบก าหนดเวลาช าระหนี้ 
     - ป้ายติดตั้งป้แรก 
     - คิดภาษีป้ายเป้นรายงวด 
     - งวดละ ๓ เดือน 
     - เริ่มเสียตั้งแต้งวดที่ติดตั้ง จนถึงงวดสุดท้ายของป้ 
      งวด ๑ มกราคม - มีนาคม = ๑๐๐ % 
      งวด ๒ เมษายน - มิถุนายน = ๗๕ % 
      งวด ๓ กรกฎาคม - กันยายน = ๕๐ % 
      งวด ๔ ตุลาคม - ธันวาคม = ๒๕ % 
๘. เงินเพิ่ม 
  ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายจะต้องเสียเงินเพ่ิมในกรณีและอัตราดังต้อไปนี้ 
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  ๘.๑ ไม้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเวลาที่ก าหนด 
ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละสิบของค้าภาษีป้ายเว้นแต้ 
กรณีท่ีเจ้าของป้ายได้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายก้อนที่พนักงานเจ้าหน้าที่จะได้แจ้งให้ทราบถึงการละเว้นนั้น 
ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละห้าของค้าภาษีป้าย 
  ๘.๒ ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายโดยไม้ถูกต้อง 
ท าให้จ านวนเงินที่จะต้องเสียภาษีป้ายลดน้อยลงให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละสิบของค้าภาษีป้ายที่ประเมินเพ่ิมเติม 
เว้นแต้กรณีที่เจ้าของป้ายได้มาขอแก้ไขแบบแสดงรายการภาษีป้ายให้ถูกต้องก้อนที่พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งการประ
เมิน 
  ๘.๓ ไม้ช าระภาษีป้ายภายในเวลาที่ก าหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละสองต้อเดือนของค้าภาษีป้าย 
เศษของเดือนให้นับเป้นหนึ่งเดือน ทั้งนี้ไม้ให้น าเงินเพ่ิมตาม ๘.๑ และ ๘.๒ มาค านวณเป้นเงินเพิ่มตามข้อนี้ด้วย 
๙. บทก ำหนดโทษ 
  ๙.๑ ผู้ใดแจ้งข้อความอันเป้นเท็จ ให้ถ้อยค าเท็จ ตอบค าถามด้วยถ้อยค าอันเป้นเท็จ 
หรือน าพยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพื่อหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีป้าย 
ต้องระวางโทษจ าคุกไม้เกิน ๑ ป้หรือปรับตั้งแต้ ๕,๐๐๐ บาท ถึง ๕๐,๐๐๐ บาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 
  ๙.๒ ผู้ใดจงใจไม้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายต้องระวางโทษปรับตั้งแต้ ๕,๐๐๐ บาท - ๕๐,๐๐๐ บาท 
  ๙.๓ ผู้ใดไม้แจ้งการรับโอนป้ายหรือไม้แสดงรายการเสียภาษีป้ายไว้ ณ 
ที่เป้ดเผยในสถานที่ประกอบกิจการต้องระวางโทษปรับตั้งแต้ ๑,๐๐๐ บาท ถึง ๑๐,๐๐๐ บาท 
  ๙.๔ ผู้ใดขัดขวางการปฏิบัติงานของพนักงานเจ้าหน้าที่ 
หรือไม้ปฏิบัติตามค าสั่งของพนักงานเจ้าหน้าที่ซึ่งสั่งให้มาให้ถ้อยค าหรือให้ส้งบัญชีหรือเอกสารเกี่ยวกับป้ายมาตรว
จสอบภายในก าหนดเวลาอันสมควร ต้องระวางโทษจ าคุกไม้เกิน ๖ เดือน หรือปรับตั้งแต้ ๑,๐๐๐ บาท ถึง 
๒๐,๐๐๐ บาท หรือทั้งจ าท้ังปรับ 
 
๑๐. กำรอุทธรณ่กำรประเมิน 
  เมื่อผู้เสียภาษีได้รับแจ้งการประเมิน (ภป.๓) แล้วเห็นว้าการประเมินนั้นไม้ถูกต้อง 
มีสิทธิอุทธรณ้การประเมิน ต้อผู้บริหารท้องถิ่น หรือผู้ได้รับมอบหมาย โดยต้องยื่นอุทธรณ้ภายใน ๓๐ วัน 
นับแต้วันที่ได้รับแจ้งการประเมินผู้อุทธรณ้มีสิทธิอุทธรณ้ค าวินิจฉัยของผู้บริหารท้องถิ่นต้อศาลภายใน ๓๐ วัน 
นับแต้วันรับแจ้งค าวินิจฉัยอุทธรณ้ 
 
๑๑. กำรขอคืนเงินภำษีป่ำย 
  ผู้เสียภาษีป้ายโดยไม้มีหน้าที่ต้องเสียหรือเสียเกินกว้าที่ควรจะต้องเสีย 
ผู้นั้นมีสิทธิขอรับเงินคืนได้โดยยื่นค าร้อง ขอคืนภายใน ๑ ป้ นับแต้วันที่เสียภาษีป้าย 
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 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อบริกำรประชำชน  
(กระบวนงำนที่  ๔   ขออนุญำตก่อสร่ำงอำคำร) 

 
 ๑.  เอกสำร/หลักฐำนกำรอ่ำงอิง 
  -  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ (แก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๔๓) 

๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 

 
            
             
 
    
 
 
            
      
 
 
 
 
 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  ๔   ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  ๔๕  วัน/ราย 
 
เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ  ดังนี้ 
  ๑  บัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
  ๒  ส าเนาโฉนดที่ดิน 
(กรณีผู้ขอไม้ใช้เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินหรือส าเนาสัญญาเช้าที่ดิน) 
  ๓  แบบแปลนก้อสร้างอาคาร 
  ๔  หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต้างเจ้าของ 
  ๕  กรณีให้ผู้อ่ืนท าการแทน ให้มีหนังสือมอบอ านาจ 

สถำนที่ติดต่อ   งานควบคุมอาคาร กองช้าง  องค้การบริหารส้วนต าบลบางมะเดื่อ 
โทร/โทรสาร ๐-๗๗๓๐-๐๐๙๗   

 

ยื่นค าขออนุญาต ตามแบบ ข.1 

ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสถานที่ 

การพิจารณาออกใบอนุญาต 

ออกใบอนุญาต/ช าระค้าธรรมเนียม 
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กำรรับเรื่องร่องเรียน     
   ถ้าการบริการไม้เป้นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต้อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ที่ท ำกำรองค่กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงมะเดื่อ    

โทร/โทรสาร ๐ – ๗๗๓๐-๐๐๙๗   
e-mail : Room-bangmadua@hotmail.com
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กำรขออนุญำตก่อสร่ำงอำคำร 
 
     การก้อสร้าง การดัดแปลง การรื้อถอน เคลื่อนย้าย 
และการใช้สอยอาคารภายในเขตองค้การบริหารส้วนต าบลต้องได้รับอนุญาตจากองค้การบริหารส้วนต าบลเสียก้อน 
จึงจะด าเนินการได้ ทั้งนี้เพราะองค้การบริหารส้วนต าบลมีหน้าที่ควบคุมเพ่ือประโยชน้แห้งความม่ันคง แข็งแรง 
ความปลอดภัย การป้องกันอัคคีภัย การรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม การผังเมือง การสถาป้ตยกรรม 
และการอ านวยความสะดวกในการจราจร เพ่ือประโยชน้ของผู้อยู้อาศัยในอาคาร 
 
กำรขออนุญำตก่อสร่ำงอำคำรดัดแปลงอำคำร หรือรื้อถอนอำคำรในเขตองค่กำรบริหำรส่วนต ำบลเกะรอ   
มีหลักเกณฑ่ปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
   ๑. ให้ยื่นค าร้องขออนุญาต (ข.๑) ที่งานสถาป้ตยกรรม ฝ้ายแบบแผนและก้อสร้างส านักการช้าง 
   ๒. หลักฐานอ่ืนๆ ที่ต้องมายื่นประกอบแบบแปลนมีดังนี้ 
          - แบบแปลนก้อสร้าง ๕ ชุด 
          - ภาพถ้ายเอกสาร , ส าเนาทะเบียนบ้าน ผู้ขออนุญาต ๑ ชุด 
          - ภาพถ้ายเอกสารโฉนดที่ดิน , นส.๓ ถ้ายต้นฉบับจริงทุกหน้า ๑ ชุด 
          - รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ  
 
กรณีสร่ำงในที่ของบุคคลอ่ืน มีหลักเกณฑ่ดังต่อไปนี้ 
         - หนังสือยินยอมเจ้าของที่ดิน 
         - ภาพถ้ายเอกสาร ส าเนาทะเบียนบ้าน ผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดิน ๑ ชุด 
         - รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ  
 
กรณีตกลงก่อสร่ำง/ดัดแปลงอำคำรโดยวิธีท ำผนังร่วมกันกับบุคคลอ่ืนมีหลักเกณฑ่ดังต่อไปนี้ 
         - หนังสือตกลงก้อสร้าง/ดัดแปลงอาคารโดยวิธีท าผนังร้วมกัน ๑ ชุด 
         - ภาพถ้ายเอกสาร ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดินผู้ขอท าความตกลง ๑ ชุด 
         - ภาพถ้ายบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดิน ๑ ชุด 
         - รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ
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แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อบริกำรประชำชน 
(กระบวนงำนที่  ๕   สนับสนุนน้ ำอุปโภคบริโภค) 

 ๑.  เอกสำร/หลักฐำนกำรอ่ำงอิง 
  -  พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค้การบริหารส้วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
ฉบับที่ ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒)   
 

           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  ๓  ขั้นตอน  ภายใน ๓ ชั่วโมง/ราย  
 
เพื่อควำมสะดวก เอกสำรที่ต่องน ำมำ 
 ๑. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอรับการสนับสนุน 
  ๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
 
สถำนที่ติดต่อ  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัด องค้การบริหารส้วนต าบลบางมะเดื่อ         

โทร/โทรสาร ๐-๗๗๓๐-๐๐๙๗   
รับเรื่องร่องเรียน     
    ถ้าการบริการไม้เป้นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต้อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ที่ท ำกำรองค่กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงมะเดื่อ    

โทร/โทรสาร ๐ – ๗๗๓๐-๐๐๙๗    
e-mail : Room-bangmadua@hotmail.com 

ยื่นค ำร่อง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายชื่อผู้ต้องการ 
น้ าอุปโภคบริโภคตามที่ร้องขอ  

เจ้าหน้าที่ประสานไปยังหน้วยงานที่มีรถบ
รรทุกน้ า เพื่อขอความร้วมมือ 

จัดส้งน้ า  

mailto:Room-bangmadua@hotmail.com
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แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อบริกำรประชำชน 

(กระบวนงำนที่  ๖   ช่วยเหลือสำธำรณภัย) 

งำนกำรป่องกันและบรรเทำสำธำรณภัย/กำรรักษำควำมสงบเรียบร่อย/กำรสงเครำะห่ผู่ประสบภัย 
 ๑.  เอกสำร/หลักฐำนกำรอ่ำงอิง 
  -  พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ๒.  

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 
  ๒.๑  การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๒ ขั้นตอน  ด าเนินการในทันที 
 

๒.๒  การรักษาความสงบเรียบร้อย 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการช้วยเหลือ 

ผู้ประสบเหตุสาธารณภัยแจ้งเหตุต้อเจ้าหน้าที่ 

ประชาชนขอความช้วยเหลือการรักษาความสงบเรียบร้อย 
ยื่นค าร้องพร้อมเอกสารประกอบ 
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สรุป  กระบวนการ ๒ ขั้นตอน  ระยะเวลา 

๓๐ นาที/ราย 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
๒.๓  การสงเคราะห้ผู้ประสบภัย 

 
 

 

   
 

 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๒ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๓๐ นาที/ราย 
 
 เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ  ดังนี้ 
  ๓.๑  ค าร้องทั่วไป  
 

 สถำนที่ติดต่อ  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ส านักปลัด  องค้การบริหารส้วนต าบลบางมะเดื่อ 
      โทร/โทรสาร ๐-๗๗๓๐-๐๐๙๗   

แจ้งหน้วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการ 

ประชาชนขอความช้วยเหลือการสงเคราะห้ผู้ประสบภัย 
ยื่นค าร้องพร้อมเอกสารประกอบ 

แจ้งหน้วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการ 
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รบัเรื่องร่องเรียน     
    ถ้าการบริการไม้เป้นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต้อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ที่ท ำกำรองค่กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงมะเดื่อ    

โทร/โทรสาร ๐-๗๗๓๐-๐๐๙๗   
e-mail : Room-bangmadua@hotmail.com 
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แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อบริกำรประชำชน 
(กระบวนงำนที่  ๗  รับแจ่งเรื่องรำวร่องทุกข่) 

 ๑.  เอกสำร/หลักฐำนกำรอ่ำงอิง 
  -  พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค้การบริหารส้วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒)   
 

           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 
 
 
 
 

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

สรุป กระบวนงานบริการ  ๕  ขั้นตอน  ระยะเวลา ๗ วัน/ราย  
เพื่อควำมสะดวก เอกสำรที่ต่องน ำมำ 

  ๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
   ๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

สถำนที่ติดต่อ   งานธุรการ  ส านักปลัด  องค้การบริหารส้วนต าบลบางมะเดื่อ 
       โทร/โทรสาร ๐-๗๗๓๐-๐๐๙๗   
รับเรื่องร่องเรียน 

ถ้าการบริการไม้เป้นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต้อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ที่ท ำกำรองค่กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงมะเดื่อ    
โทร/โทรสำร ๐ - ๗๗๓๐ – ๐๐๙๗   e-mail : Room-bangmadua@hotmail.com 

ยื่นค าร้อง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอี
ยดข้อเท็จจริงเรื่องราวร้องทุ

กข้ ๒ วัน/ราย 

เจ้าหน้าที่รายงานผลการต
รวจสอบต้อผู้บริหารพิจาร

ณา ๒ วัน/ราย 

ผู้บริหารพิจารณาเรื่องราว
ร้องทุกข้และสั่งการ  

๒ วัน/ราย 

เจ้าหน้าที่แจ้งตอบรับผลก
ารด าเนินการให้                   

ผู้ร้องเรียนทราบ ๑ 
วัน/ราย 

๒ วนั/ราย 

mailto:Room-bangmadua@hotmail.com
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แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อบริกำรประชำชน  
(กระบวนงำนที่  ๘  กำรขออนุญำตประกอบกิจกำรที่เป่นอันตรำยต่อสุขภำพ) 

 
งำนกำรขออนุญำตประกอบกิจกำรที่เป่นอันตรำยต่อสุขภำพ 
 ๑.  เอกสำร/หลักฐำนกำรอ่ำงอิง 
  -  พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  
 

           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 
 
กำรขออนุญำตใหม่/ต่อใบอนุญำต 
 
 
 
 
 
 

                       
  

ยื่นค าขอ 
ตรวจสอบค าขอ 

พร้อมเอกสารหลักฐาน 

กรณีค าขอและเอกสารหลักฐานไ
ม้ถูกต้องครบถ้วน  

ส้งคืนในคราวเดียวกัน 

รายงานผู้บริหาร 
เพ่ือพิจารณาสั่งการ  

ภายใน ๗ วัน นับแต้วันที่ได้รับค าขอ 

ตรวจสอบ 
สถานที่ 

ด าเนินการ 

ออกใบอนุญาต/ไม้ออกใบอนุญาต 
โดยแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบ ภายใน 

๒๐ วัน นับแต้วันที่ได้รับค าขอ 
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   สรุป กระบวนงานบริการ   ๔  ขั้นตอน  ระยะเวลา  ๓๐  วนั/ราย 
 

เพื่อควำมสะดวก เอกสำรที่ต่องน ำมำ 
    ๑. ส าเนาบัตรประชาน 
    ๒. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
    ๓. ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
    ๔. ใบอนุญาตท าการค้าจากส านักทะเบียนการค้า 
    ๕. ใบอนุญาตหรือใบแจ้งประกอบกิจการโรงงาน 
 

สถำนที่ติดต่อ  กองคลัง  องค้การบริหารส้วนต าบลบางมะเดื่อ โทร/โทรสาร ๐ – ๗๗๓๐-๐๐๙๗ 
 
รับเรื่องร่องเรียน 

ถ้าการบริการไม้เป้นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต้อเพ่ือร้องเรียนได้ที ่ที่ท ำกำรองค่กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงมะเดื่อ    
โทร/โทรสาร ๐ – ๗๗๓๐-๐๐๙๗   e-mail : Room-bangmadua@hotmail.com
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กิจกำรที่เข่ำข่ำยจะต่องช ำระใบอนุญำต 
    ๑. กิจการที่เกี่ยวกับการเลี้ยงสัตว้ 
    ๒. กิจการที่เกี่ยวกับสัตว้และผลิตภัณฑ้ 
    ๓. กิจการที่เกี่ยวกับอาหารเครื่องดื่ม น้ าดื่ม 
    ๔. กิจการที่เกี่ยวกับยา เวชภัณฑ้ อุปกรณ้การแพทย้ เครื่องส าอาง ผลิตภัณฑ้ช าระล้าง 
    ๕. กิจการที่เกี่ยวกับการเกษตร 
    ๖. กิจการที่เกี่ยวกับโลหะ หรือแร้ 
    ๗. กิจการที่เกี่ยวกับยานยนต้ เครื่องจักร หรือเครื่องกล 
    ๘. กิจการที่เก่ียวกับไม้ 
    ๙. กิจการที่เกี่ยวกับการบริการ 
  ๑๐. กิจการที่เกี่ยวกับสิ่งทอ 
  ๑๑. กิจการที่เกี่ยวกับหิน ดินทราย ซีเมนต้ 
  ๑๒. กิจการที่เกี่ยวกับ ป้โตรเลียม ถ้านหิน สารเคมี 
  ๑๓. กิจการอื่นๆ ดังนี้ 
         - การพิมพ้หนังสือ หรือพิมพ้อ่ืนที่มีลักษณะเดียวกันด้วยเครื่องจักร 
         - การผลิต การซ้อมเรื่องอิเลคโทรนิคส้ เครื่องไฟฟ้า อุปกรณ้อิเลคโทรนิคส้ อุปกรณ้ไฟฟ้า 
         - การผลิต เทียน เทียนไข หรือวัตถุท่ีคล้ายคลึง 
         - การพิมพ้แบบ พิมพ้เขียว หรือการถ้ายเอกสาร 
         - การสะสมวัตถุ หรือสิ่งของที่ช ารุด ใช้แล้ว หรือเหลือใช้ 
         - การประกอบกิจการโกดังสินค้า 
         - การล้างขวด ภาชนะ หรือบรรจุภัณฑ้ที่ใช้แล้ว 
         - การพิมพ้สีลงบนวัตถุท่ีมิใช้สิ่งทอ 
         - การก้อสร้าง 
ขั้นตอนในกำรยื่นค ำขอใบอนุญำต 
  ๑. ให้ยื่นค าร้องขอใบอนุญาต เมือ่เริ่มประกอบกิจการพร้อมเอกสารดังนี้ 
       - ส าเนาบัตรประชาน 
        - ส าเนาทะเบียนบ้านขอผู้ขออนุญาต 
         - ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
            - ใบอนุญาตท าการค้าจากส านักทะเบียนการค้า 
            - ใบอนุญาตหรือใบแจ้งประกอบกิจการโรงงาน 
  ๒. ในรายที่เคยช าระอยู้ก้อนแล้วให้มายื่นค าขอต้อใบอนุญาตในเดือนธันวาคม ของทุกป้ 
พร้อมทั้งน าใบอนุญาตใบเดิมมายื่นด้วย 
  ๓. ถ้ายื่นเกินเดือนธันวาคม จะเสียงเงินเพ่ิมร้อยละ ๒๐ ของค้าธรรมเนียมที่ช าระ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน :  กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป่นอันตรำยต่อสุขภำพ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  องค่กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงมะเดื่อ 
 

๑. ชื่อกระบวนงำน  :  การขอต้ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป้นอันตรายต้อสุขภาพ 
๒. หน่วยงำนเจ่ำของกระบวนงำน  :  องค้การบริหารส้วนต าบลบางมะเดื่อ 
๓. ประเภทของงำนบริกำร  : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส้วนภูมิภาคและส้วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการ 

                               ที่เบ็ดเสร็จในหน้วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให่อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข่อง  : 

๑) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติมพ.ศ. ๒๕๕๐ 
๒) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ้วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการทีเ่ป้นอันตรายต้อสุข

ภาพพ.ศ. ๒๕๔๕ 

๖. ระดับผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให่บริกำร    :  ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข่อบังคับ/ข่อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข่อก ำหนด ฯลฯ ๓๐ วัน 

๙. ช่องทำงกำรให่บริกำร  

๑) สถำนที่ให่บริกำร  กองคลัง องค้การบริหารส้วนต าบลบางมะเดื่อ 
ระยะเวลำเป่ดให่บริกำร เป้ดให้บริการวันจันทร้ถึงวันศุกร้ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต้เวลา  
                               ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น.  

 
๑๐. หลักเกณฑ่ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ่ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

๑. หลักเกณฑ้วิธีการ 
ผู้ใดประสงค้ขอต้ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป้นอันตรายต้อสุขภาพในแต้ละประเภทกิจการ 

(ตามท่ีองค้กรปกครองส้วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป้นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) 
จะต้องยื่นขอต้ออายุใบอนุญาตต้อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบภายใน ๗ 
วันก้อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ ๑ ป้นับแต้วันที่ออกใบอนุญาต) 
เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค้าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต้อไปได้จนกว้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม้ต้อ
อายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต้ออายุใบอนุญาตไม้ได้มายื่นค าขอต้ออายุใบอนุญาตก้อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องด า
เนินการขออนุญาตใหม้เสมือนเป้นผู้ขออนุญาตรายใหม้ 

ทั้งนี้หากมายื่นขอต้ออายุใบอนุญาตแล้วแต้ไม้ช าระค้าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสียค้าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ ๒๐ 
ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค้าธรรมเนียมติดต้อกันเกินกว้า ๒ 
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ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว้าจะเสียค้าธรรมเนียมและค้าปรับจนครบจ านว
น 
  ๒. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ  

(๑) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(๒) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขอ 
     อนุญาต 

(๒) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต้ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ้ 

 หมายเหตุ: 
ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู้มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต้เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู้มือประช
าชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต้วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

๑๑. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำใ
ห่บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

๑) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต้อ
อายุใบอนุญาตประกอบกิจกา
รที่เป้นอันตรายต้อสุขภาพพร้
อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

๑๕ นาที ส้วนการคลัง  

๒) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้
องของค าขอและความครบถ้ว
นของเอกสารหลักฐานทันท ี
กรณไีม้ถูกต้อง/ครบถ้วนจนท. 
แจ้งต้อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพิ่
มเติมเพื่อด าเนินการหากไม้สา
มารถด าเนินการได้ในขณะนั้น
ให้จัดท าบันทึกความบกพร้อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐ
านยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวล
าทีก่ าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่แล
ะผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึก
นั้นด้วย 

๑ ช่ัวโมง ส้วนการคลัง หากผู้ขอต้ออายุใบอนุญาตไ
ม้แก้ไขค าขอหรือไม้ส้งเอกส
ารเพิ่มเติมให้ครบถ้วนตามที่
ก าหนดในแบบบันทึกความ
บกพร้องให้เจ้าหน้าที่ส้งคืน
ค าขอและเอกสารพร้อมแจ้ง
เป้นหนังสือถึงเหตุแห้งการคื
นด้วยและแจ้งสิทธิในการอุท
ธรณ้ (อุทธรณ้ตามพ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการทางปกคร
องพ.ศ. ๒๕๓๙) 

๓) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานท่ีด้านสุข
ลักษณะกรณีถูกต้องตามหลักเ
กณฑ้ด้านสุขลักษณะเสนอพิจ
ารณาออกใบอนุญาต 
กรณไีม้ถูกต้องตามหลักเกณฑ้

๒๐ วัน อบต.เกะรอ กฎหมายก าหนดภายใน๓๐ 
วันนับแต้วันท่ีเอกสารถูกต้อ
ง  และครบถ้วน(ตามพ.ร.บ. 
การสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕ 
มาตรา ๕๖ และพ.ร.บ. 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำใ
ห่บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ด้านสุขลักษณะแนะน าให้ปรับ
ปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

วิธีปฏิบัติราชการทางปกคร
อง พ.ศ.๒๕๕๗ 

๔) - 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม้อนุญาตให้ต้ออายุใบอ
นุญาต 
    ๑. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก้ผู้
ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบ
อนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้อ
งถิ่นก าหนดหากพ้นก าหนดถือ
ว้าไม้ประสงค้จะรับใบอนุญาต
เว้นแต้จะมเีหตหุรือข้อแก้ตัวอั
นสมควร 
     ๒. 
กรณไีม้อนุญาตให้ต้ออายุใบอ
นุญาต 
แจ้งค าสั่งไม้อนุญาตให้ต้ออายุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เ
ป้นอันตรายต้อสุขภาพแก้ผู้ขอ
ต้ออายุใบอนุญาตทราบพร้อม
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ้ 

๘ วัน -  
ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่
นไม้อาจออกใบอนุญาตหรือ
ยังไม้อาจมีค าสั่งไม้อนุญาตไ
ด้ภายใน ๓๐ 
วันนับแต้วันท่ีเอกสารถูกต้อ
งและครบถ้วนให้แจ้งการขย
ายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบ
ทุก ๗ 
วันจนกว้าจะพิจารณาแล้วเส
ร็จ 

๕) - 
 

ช าระค้าธรรมเนยีม 
(กรณีมีค าสั่งอนุญาตต้ออายุใบ
อนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค้า
ธรรมเนยีมตามอัตราและระยะ
เวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
(ตามประเภทกิจการที่เป้นอัน
ตรายต้อสุขภาพท่ีมีข้อก าหนด
ของท้องถิ่น)  

๑ วัน - กรณไีม้ช าระตามระยะเวลา
ที่ก าหนดจะต้องเสียค้าปรับเ
พิ่มขึ้นอีกร้อยละ ๒๐ 
ของจ านวนเงินท่ีค้างช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม ๓๐ วัน 

๑๒. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
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ที ่
รำยกำรเอกสำรยืนยันตัว

ตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู่
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอ
กสำร 

ฉบับจรงิ 

จ ำนวนเอ
กสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับเ
อกสำร  

หมำยเหตุ 

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

(ในกรณีที่มีการมอบอ านา
จ) 

- ๑ ๑ ฉบับ - 

๕) หลักฐานที่แสดงการเป้นผู้
มีอ านาจลงนามแทนนติิบุ
คคล 

- ๑ ๑ ฉบับ - 

 
๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยื่นเพ่ิมเติ

ม 

หน่วยงำนภำครัฐผู่
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอ
กสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอ
กสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับเ
อกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) ส าเนาเอกสารสิทธ์ิหรือสัญ
ญาเช้าหรือสิทธิอื่นใดตาม
กฎหมายในการใช้ประโยช
น้สถานที่ท่ีใช้ประกอบกิจ
การในแต้ละประเภทกิจกา
ร 

- ๐ ๑ ฉบับ  

๒) หลักฐานการอนญุาตตามก
ฎหมายว้าด้วยการควบคุม
อาคารที่แสดงว้าอาคารดัง
กล้าวสามารถใช้ประกอบ
กิจการตามที่ขออนุญาตได้ 

- ๐ ๑ ฉบับ  

๓) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎห
มายอื่นที่เกี่ยวข้องในแต้ล
ะประเภทกิจการเช้นใบอนุ
ญาตตามพ.ร.บ. 
โรงงานพ.ศ. ๒๕๓๕  
พ.ร.บ. ควบคุมอาคารพ.ศ. 
๒๕๒๒ พ.ร.บ. 
โรงแรมพ.ศ. ๒๕๔๗ 
พ.ร.บ. 
การเดินเรือในน้านน้ าไทย
พ.ศ. ๒๕๔๖ เป้นต้น 

- ๐ ๑ ฉบับ  
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ที ่
รำยกำรเอกสำรยื่นเพ่ิมเติ

ม 

หน่วยงำนภำครัฐผู่
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอ
กสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอ
กสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับเ
อกสำร  

หมำยเหตุ 

๔) เอกสารหรือหลักฐานเฉพา
ะกิจการที่กฎหมายก าหน
ดให้มีการประเมินผลกระ
ทบเช้นรายงานการวิเครา
ะห้ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
(EIA) 
รายงานการประเมินผลกร
ะทบต้อสุขภาพ (HIA) 

- ๐ ๑ ฉบับ  

๕) ผลการตรวจวัดคณุภาพด้า
นสิ่งแวดล้อม 
(ในแต้ละประเภทกิจการที่
ก าหนด) 

- ๐ ๑ ฉบับ  

๖) ใบรับรองแพทย้และหลักฐ
านแสดงว้าผ้านการอบรมเ
รื่องสุขาภิบาลอาหาร 
(กรณียื่นขออนุญาตกิจการ
ที่เกี่ยวข้องกับอาหาร) 

- ๑ ๐ ฉบับ  

สถำนที่ตดิต่อ  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ส านักปลัด  องค้การบริหารส้วนต าบลบางมะเดื่อ 
      โทร/โทรสาร ๐-๗๗๓๐-๐๐๙๗  e-mail : Room-bangmadua@hotmail.com   
 
 
 

รบัเรื่องร่องเรียน     
    ถ้าการบริการไม้เป้นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต้อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ที่ท ำกำรองค่กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงมะเดื่อ  

โทร/โทรสาร ๐ – ๗๗๓๐-๐๐๙๗   e-mail : Room-bangmadua@hotmail.com  
 
 
 
 
 
 
 
 



48 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อบริกำรประชำชน 

(กระบวนงำนที่  ๙  กำรขออนุญำตจัดตั้งตลำด) 
 
งำนกำรขออนุญำตจัดตั้งตลำด 
 ๑.  เอกสำร/หลักฐำนกำรอ่ำงอิง 
  -  พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  
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           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 
 
 กำรขออนุญำตใหม่/ต่อใบอนุญำต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
สรุป  กระบวนการ ๔ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๓๐ 
วัน/ราย 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตจดัตัง้ตลาด  

พร้อมเอกสาร เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสาร 
 

ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ รพสต. 
ร้วมออกตรวจพ้ืนท่ี  
และสถานท่ีตั้งประกอบกิจการ 

แนะน าด้านสุขาภิบาล 
 

      เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต 
 

ผู้ขออนุญาตช าระค้าธรรมเนยีม  พร้อมรับใบอนุญาต 
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หลักฐำนประกอบกำรขออนุญำต  
กรณีขออนุญาตรายใหม้  
  ๑. บัตรประจ าตัวและส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต  
  ๒. บัตรประจ าตัวและส าเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหากไม้เป้นบุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต  
  ๓. ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป้นที่ตั้งสถานประกอบการ  
  ๔. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
พร้อมแสดงบัตรประจ าตัวของผู้แทนนิติบุคคลหากผู้ขอเป้นนิติบุคคล  
  ๕. ส าเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใช้แสดงว้าอาคารที่ใช้เป้นสถานที่ประกอบการ 
สามารถใช้ประกอบการนั้นได้โดยถูกต้องตามกฎหมายว้าด้วยการควบคุมอาคาร  
  ๖. หนังสือมอบอ านาจ พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบ 
กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม้สามารถมาด าเนินการด้วยตนเอง (เอกสารตามข้อ ๑ – ๕ 
ถ้ายเอกสารและรับรองส าเนามาด้วย)  
 
กรณีต้อใบอนุญาต  
  ๑. บัตรประจ าตัวผู้ได้รับใบอนุญาต  
  ๒. บัตรประจ าตัวของผู้แทนนิติบุคคล ในกรณีท่ีผู้ขออนุญาตเป้นนิติบุคคล  
  ๓. กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อผู้แทนนิติบุคคลต้องแนบส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้แทนนิติบุคคล 
และเลขหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลผู้ได้รับอนุญาต  
  ๔. หนังสือมอบอ านาจ พร้อมถ้ายส าเนาบัตรประจ าตัวผู้มอบและผู้รับมอบ 
กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตไม้สามารถมาด าเนินการด้วยตนเอง  
  ๕. ใบอนุญาตหรือใบแทนใบอนุญาตฉบับเดิม  
 
กรณีแจ้งเลิกกิจการ  
  ๑. ใบอนุญาตฉบับเดิม  
  ๒. บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาต (ถ้ายเอกสารและรับรองส าเนา)  
 
กรณีใบอนุญาตช ารุดหรือสูญหาย  
  ๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม และใบอนุญาตเปลี่ยนแปลงตามแบบ อภ.๕ (ถ้าม)ี ที่ช ารุดในสาระส าคัญ  
  ๒. หลักฐานการแจ้งความกรณีสูญหาย  
 

 สถำนที่ติดต่อ  กองคลัง  องค้การบริหารส้วนต าบลบางมะเดื่อ    โทร/โทรสาร ๐ – 7730-0097   
 

รบัเรื่องร่องเรียน     
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    ถ้าการบริการไม้เป้นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต้อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ที่ท ำกำรองค่กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงมะเดื่อ    

โทร/โทรสาร 0-7730-0097    
e-mail : e-mail : Room-bangmadua@hotmail.com   

 
 
 
 
คู่มือส ำหรับประชำชน    :   กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตจัดตั้งตลำด 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   :   องค่กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงมะเดื่อ  
 
ชื่อกระบวนงำน   :   การขอต้ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงำนเจ่ำของกระบวนงำน   :  องค้การบริหารส้วนต าบลบางมะเดื่อ    
ประเภทของงำนบริกำร    :    กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส้วนภูมิภาคและส้วนท้องถิ่น 
                                      (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน้วยเดียว)  
หมวดหมู่ของงำนบริกำร   :    อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
กฎหมำยที่ให่อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข่อง  : 

๑) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ 
๒) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. ๒๕๕๐ 
๓) กฎกระทรวงว้าด้วยสุขลักษณะของตลาดพ.ศ. ๒๕๕๑ 

พื้นที่ให่บริกำร: ท้องถิ่น  
กฎหมำยข่อบังคับ/ข่อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข่อก ำหนด ฯลฯ  ๓๐  วัน 
ช่องทำงกำรให่บริกำร  

๑) สถำนที่ให่บริกำร  กองคลัง องค้การบริหารส้วนต าบลบางมะเดื่อ   
ระยะเวลำเป่ดให่บริกำร  เป้ดให้บริการวันจันทร้ถึงวันศุกร้ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
                               ตั้งแต้เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น.  

 
หลักเกณฑ่ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ่ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

๑. หลักเกณฑ้วิธีการ 
ผู้ใดประสงค้ขอต้ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

(ยกเว้นกระทรวงทบวงกรมราชการส้วนท้องถิ่นหรือองค้กรของรัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่แต้ต้องปฏิบัติ
ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) จะต้องยื่นขอต้ออายุใบอนุญาตต้อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบภายใน 
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๗ วันก้อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ ๑ ป้นับแต้วันที่ออกใบอนุญาต) 
เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค้าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต้อไปได้จนกว้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม้ต้อ
อายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต้ออายุใบอนุญาตไม้ได้มายื่นค าขอต้ออายุใบอนุญาตก้อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องด า
เนินการขออนุญาตใหม้เสมือนเป้นผู้ขออนุญาตรายใหม้ 

ทั้งนี้หากมายื่นขอต้ออายุใบอนุญาตแล้วแต้ไม้ช าระค้าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสียค้าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ ๒๐ 
ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค้าธรรมเนียมติดต้อกันเกินกว้า ๒ 
ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว้าจะเสียค้าธรรมเนียมและค้าปรับจนครบจ านว
น 
 

 

 

  ๒. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ  
(๑) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(๒) ต้องยื่นค าขอก้อนใบอนุญาตสิ้นอาย(ุ๓) 

สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ้ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

หมายเหตุ: 
ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู้มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต้เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู้มือประช
าชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต้วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให่บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

๑) การตรวจสอบเอก
สาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต้อ
อายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาดพร้
อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

๑๕ นาที -  
 

๒) การตรวจสอบเอก
สาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้
องของค าขอและความครบถ้ว
นของเอกสารหลักฐานทันท ี
กรณไีม้ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าห
น้าที่แจ้งต้อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข
/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการหากไ

๑ ช่ัวโมง - หากผู้ขอต้ออายุใบอนุญาตไม้แก้ไข
ค าขอหรือไม้ส้งเอกสารเพิ่มเติมให้คร
บถ้วนตามที่ก าหนดในแบบบันทึกคว
ามบกพร้องให้เจ้าหน้าทีส้่งคืนค าขอ
และเอกสารพร้อมแจ้งเป้นหนังสือถึง
เหตุแห้งการคืนด้วยและแจ้งสิทธิใน
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให่บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

ม้สามารถด าเนินการได้ในขณ
ะนั้นให้จัดท าบันทึกความบกพ
ร้องและรายการเอกสารหรือห
ลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระย
ะเวลาที่ก าหนดโดยให้เจ้าหน้า
ที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบั
นทึกนั้นด้วย 

การอุทธรณ้ (อุทธรณ้ตามพ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครองพ.ศ. 
๒๕๓๙) 

๓) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานท่ีด้านสุข
ลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ้ด้า
นสุขลักษณะเสนอพิจารณาออ
กใบอนุญาต 
กรณไีม้ถูกต้องตามหลักเกณฑ้
ด้านสุขลักษณะแนะน าให้ปรับ
ปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

๒๐ วัน - กฎหมายก าหนดภายใน ๓๐ 
วันนับแต้วันท่ีเอกสารถูกต้องและคร
บถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 
๒๕๓๕ มาตรา ๕๖ และพ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๗) 

๔) - 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม้อนุญาตให้ต้ออายุใบอ
นุญาต 
     ๑. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก้ผู้
ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบ
อนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้อ
งถิ่นก าหนดหากพ้นก าหนดถือ
ว้าไม้ประสงค้จะรับใบอนุญาต
เว้นแต้จะมเีหตหุรือข้อแก้ตัวอั
นสมควร 
     ๒. 
กรณไีม้อนุญาตให้ต้ออายุใบอ
นุญาต 
แจ้งค าสั่งไม้อนุญาตให้ต้ออายุ
ใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแก้ผู้ขอ
ต้ออายุใบอนุญาตทราบพร้อม
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ้ 

๘ วัน - ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม้อาจ
ออกใบอนุญาตหรือยังไม้อาจมีค าสั่ง
ไม้อนุญาตได้ภายใน ๓๐ 
วันนับแต้วันท่ีเอกสารถูกต้องและคร
บถ้วนให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออ
นุญาตทราบทุก ๗ 
วันจนกว้าจะพิจารณาแล้วเสร็จ 

๕) - 
 

ช าระค้าธรรมเนยีม 
(กรณีมีค าสั่งอนุญาตต้ออายุใบ
อนุญาต) 

๑ วัน - กรณไีม้ช าระตามระยะเวลาที่ก าหน
ดจะต้องเสียค้าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยล
ะ ๒๐ ของจ านวนเงินท่ีค้างช าระ) 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให่บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค้า
ธรรมเนยีมตามอัตราและระยะ
เวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม ๓๐ วัน 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำ
ครัฐผู่ออกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับเอก
สำร  

หมำยเหตุ 

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

(ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
- ๑ ๑ ฉบับ  

๕) หลักฐานที่แสดงการเป้นผู้มีอ านาจล
งนามแทนนิติบุคคล 

- ๑ ๑ ฉบับ  

 
 
 
 
 
 
 
 

๑๕.๒) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำ
ครัฐผู่ออกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับเอก
สำร  

หมำยเหตุ 

๑) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เ
กี่ยวข้องเช้นส าเนาใบอนุญาตสิ่งปลู
กสร้างอาคารหรือหลักฐานแสดงว้า

- ๐ ๑ ฉบับ  
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ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำ
ครัฐผู่ออกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำ
ร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับเอก
สำร  

หมำยเหตุ 

อาคารนั้นสามารถใช้ประกอบการไ
ด้ตามกฎหมายว้าด้วยการควบคุมอ
าคาร 

๒) แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานท่ีตั้งตล
าด 

- ๑ ๑ ฉบับ  

๓) เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราช
การส้วนท้องถิ่นประกาศก าหนดเช้น
ใบรับรองแพทย้ของผู้ขายของและผู้
ช้วยขายของในตลาดหรือหลักฐานที่
แสดงว้าผ้านการอบรมเรื่องสุขาภบิา
ลอาหารตามหลักสตูรที่ท้องถิ่นก าห
นดเป้นต้น 

- ๑ ๑ ฉบับ  

 
 สถำนที่ติดต่อ  กองคลัง  องค้การบริหารส้วนต าบลบางมะเดื่อ    โทร/โทรสาร ๐ – ๗๗๓๐-๐๐๙๗ 

รบัเรื่องร่องเรียน     
    ถ้าการบริการไม้เป้นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต้อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ที่ท ำกำรองค่กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงมะเดื่อ    

โทร/โทรสาร ๐ – ๗๗๓๐-๐๐๙๗    
e-mail : Room-bangmadua@hotmail.com 
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 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อบริกำรประชำชน  
(กระบวนงำนที่  ๑๐  กำรขออนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนที่สะสมอำหำร (พื้นที่เกิน ๒๐๐ ตร.ม.)) 

 
งำนกำรขออนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนที่สะสมอำหำร 
 ๑.  เอกสำร/หลักฐำนกำรอ่ำงอิง 
  -  พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  
           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 

                       
  
 
 สรุป กระบวนงานบริการ   ๕  ขั้นตอน  ระยะเวลา  ๓๐  วัน/ราย 

ยื่นค าขอ 
ตรวจสอบค าขอ 

พร้อมเอกสารหลักฐาน 

รายงานผู้บริหาร 
เพ่ือพิจารณาสั่งการ  

ภายใน ๗ วัน นับแต้วันที่ได้รับค าขอ 

ตรวจสอบ 
สถานที่ 

ด าเนินการ 

ออกใบอนุญาต/ไม้ออกใบอนุญาต 
โดยแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบ ภายใน 

๒๐ วัน นับแต้วันที่ได้รับค าขอ 

กรณีค าขอและเอกสารหลักฐานไ
ม้ถูกต้องครบถ้วน  

ส้งคืนในคราวเดียวกัน 
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กำรขออนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำร หรือสถำนที่สะสมอำหำร 

๑.กรณีขออนุญำต(รำยใหม่) 
  เอกสำรประกอบ 
    ๑.บัตรประจ าตัว  ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขอใบอนุญาต (ถ้ายเอกสารและรับรองส าเนา) 
   
 ๒.บัตรประจ าตัว  ส าเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหากไม้ใช้บุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต(ถ้ายเอกสารและรับร
องส าเนาแนบ) 
    ๓.ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป้นที่ตั้งสถานประกอบการ(ถ้ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบมาด้วย) 
  
 ๔.ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจ าตัวของผู้แทนนิติบุคคล(ถ้ายเอกสาร
และรับรองส าเนาแนบมาด้วย) หากผู้ขอเป้นนิติบุคคล 
    ๕.หลักฐานที่ใช้แสดงว้าอาคารที่ใช้เป้นสถานประกอบการ 
สามารถใช้ประกอบการนั้นได้โดยถูกต้องตามกฎหมายว้าด้วย การควบคุมอาคาร 
(ถ้ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบมาด้วย) 
    ๖.หนังสือมอบอ านาจ 
๒.กรณีขอต่ออำยุใบอนุญำต 
  เอกสำรประกอบ 
    ๑.เหมือนกับการขออนุญาตรายใหม้ในข้อ(๑) 
ยกเว้นหลักฐานการใช้อาคารตามกฎหมายว้าด้วยการควบคุมอาคาร 
    ๒.ใบอนุญาต 
๓.กรณีแจ่งเลิกกิจกำร 
  เอกสำรประกอบ 
    ๑.ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม 
    ๒.บัตรประจ าตัวและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาต (ถ้ายเอกสารและรับรองส าเนาด้วย) 
๔.กรณีขอรับใบขอใบแทนใบอนุญำต เช่นเดียวกับกำรขออนุญำตประกอบกิจกรรมที่เป่นอันตรำยต่อสุขภำพ 
๕.กรณีใบอนุญำตช ำรุดหรือสูญหำย 
  เอกสำรประกอบ 
    ๑.ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม (ถ้ามี) ที่ช ารุดในสาระส าคัญ 
    ๒.หลักฐานการแจ้งความ กรณีใบอนุญาตหาย 

ใบอนุญาตให้มีอายุหนึ่งป้นับแต้วันที่ออกใบอนุญาต  หากมิได้ช าระค้าธรรมเนียม  ก้อนใบอนุญาต
สิ้นอายุ จะต้องช าระค้าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละยี่สิบ 

สถำนที่ติดต่อ  กองคลัง  องค้การบริหารส้วนต าบลบางมะเดื่อ    โทร/โทรสาร ๐ – ๗๗๓๐-๐๐๙๗ 
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รับเรื่องร่องเรียน     
    ถ้าการบริการไม้เป้นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต้อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ที่ท ำกำรองค่กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงมะเดื่อ    

โทร/โทรสาร ๐ – ๗๗๓๐-๐๐๙๗   e-mail : Room-bangmadua@hotmail.com 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน  : กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนที่สะสมอำหำรพืนที่ 
                              เกิน ๒๐๐ ตำรำงเมตร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  องค่กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงมะเดื่อ     
 
ชื่อกระบวนงำน  :  การขอต้ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน้ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพืนที่เกิน  

                       ๒๐๐ ตารางเมตร 
หน่วยงำนเจ่ำของกระบวนงำน  :  องค้การบริหารส้วนต าบลบางมะเดื่อ     
ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส้วนท้องถิ่น      
                                  (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน้วยเดียว)  
หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
กฎหมำยที่ให่อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข่อง : 

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

กฎหมำยข่อบังคับ/ข่อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข่อก ำหนด ฯลฯ   ๓๐ วัน 

ช่องทำงกำรให่บริกำร  

๑) สถำนที่ให่บริกำร ส้วนการคลัง องค้การบริหารส้วนต าบลบางมะเดือ่   ติดต้อด้วยตนเองณหน้วยงาน 
ระยะเวลำเป่ดให่บริกำร เป้ดให้บริการวันจันทร้ถึงวันศุกร้ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต้เวลา 
๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น.  

 
หลักเกณฑ่ วิธีกำร เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  ๑. หลักเกณฑ้วิธีการ 
  
 ผู้ใดประสงค้ขอต้ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน้ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน๒๐๐ 
ตารางเมตรและมิใช้เป้นขายของในตลาดจะต้องยื่นขอต้ออายุใบอนุญาตต้อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิ
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ดชอบภายใน ๗ วัน ก้อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ ๑ ป้นับแต้วันที่ออกใบอนุญาต) 
เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค้าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต้อไปได้จนกว้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม้ต้อ
อายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต้ออายุใบอนุญาตไม้ได้มายื่นค าขอต้ออายุใบอนุญาตก้อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องด า
เนินการขออนุญาตใหม้เสมือนเป้นผู้ขออนุญาตรายใหม้ 

ทั้งนี้หากมายื่นขอต้ออายุใบอนุญาตแล้วแต้ไม้ช าระค้าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสียค้าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ ๒๐ 
ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค้าธรรมเนียมติดต้อกันเกินกว้า ๒ 
ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว้าจะเสียค้าธรรมเนียมและค้าปรับจนครบจ านว
น 
 
  ๒.เงื่อนไขในการยื่นค าขอ  

(๑) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(๒) ต้องยื่นค าขอก้อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
(๓) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ้  

 
หมายเหตุ: 
ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู้มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต้เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู้มือประช
าชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต้วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะ 

เวลำให่ 
บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

๑) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต้ออายใุบอ
นุญาตจดัตั้งสถานท่ีจ าหน้ายอาหารแล
ะสถานท่ีสะสมอาหารพื้นที่เกิน ๒๐๐ 
ตารางเมตรพร้อมหลักฐานที่ท้องถิน่ก า
หนด 

๑๕ 
นาที 

-  

๒) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของ
ค าขอและความครบถ้วนของเอกสารห
ลักฐานทันท ี
กรณไีม้ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้ง
ต้อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพือ่ด าเ
นินการหากไม้สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้นขณะนั้นให้จัดท าบันทึกความบ

๑ 
ช่ัวโมง 

- (หากผู้ขอต้ออายุใบอนุญา
ตไม้แก้ไขค าขอหรือไม้ส้งเ
อกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วน
ตามที่ก าหนดในแบบบันทึ
กความบกพร้องให้เจ้าหน้า
ที่ส้งคืนค าขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป้นหนังสือถึงเ
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ที ่ ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะ 

เวลำให่ 
บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

กพร้องและรายการเอกสารหรือหลักฐา
นยื่นเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่ก าหน
ดโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนา
มไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

หตุแห้งการคืนด้วยและแจ้
งสิทธิในการอุทธรณ้ 
(อุทธรณ้ตามพ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการทางปกค
รองพ.ศ. ๒๕๓๙)) 

๓) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ้ด้านสขุลัก
ษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณไีม้ถูกต้องตามหลักเกณฑ้ด้านสุขลั
กษณะแนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุข
ลักษณะ 

๒๐ วัน - (พ.ร.บ. 
การสาธารณสุขพ.ศ. 
๒๕๓๕ มาตรา ๕๖ 
และพ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการทางปกค
รอง (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. 
๒๕๕๗) 
 

๔) - 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสัง่ไม้อ
นุญาตให้ต้ออายุใบอนุญาต 
     ๑. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก้ผู้ขออนุญา
ตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายในระย
ะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้นก าหนด
ถือว้าไม้ประสงค้จะรับใบอนุญาตเว้นแ
ต้จะมเีหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     ๒. กรณีไม้อนุญาต 
ให้ต้ออายุใบอนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม้อนุญาตให้ต้ออายุใบอนุญา
ตจัดตั้งสถานท่ีจ าหน้ายอาหารและสถา
นท่ีสะสมอาหารพื้นที่เกิน ๒๐๐ 
ตารางเมตรแก้ผู้ขอต้ออายุใบอนุญาตท
ราบพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ้ 

๘ วัน - ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้อง
ถิ่นไม้อาจออกใบอนุญาตห
รือยังไม้อาจมีค าสั่งไม้อนุ
ญาตได้ภายใน ๓๐ 
วันนับแต้วันท่ีเอกสารถูกต้
องและครบถ้วนให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาต
ทราบทุก ๗ 
วันจนกว้าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จพร้อมส าเนาแจ้งส านั
กก.พ.ร. ทราบ 

๕) - 
 

ช าระค้าธรรมเนยีม 
(กรณีมีค าสั่งอนุญาตต้ออายุใบอนญุาต
) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค้าธรรมเนี
ยมตามอตัราและระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด 

๑ วัน - กรณไีม้ช าระตามระยะเวล
าที่ก าหนดจะต้องเสียค้าป
รับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ ๒๐ 
ของจ านวนเงินท่ีค้างช าระ 
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ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม ๓๐ วัน 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู่ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับเ
อกสำร  

หมำยเหตุ 

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

(ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
- ๑ ๑ ฉบับ  

๕) หลักฐานที่แสดงการเป้นผู้มีอ า
นาจลงนามแทนนิติบุคคล 

- ๑ ๑ ฉบับ  

 
๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ

ผู่ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจริง 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมาย
อื่นที่เกี่ยวข้องเช้นส าเนาใบอนุ
ญาตสิ่งปลูกสร้างอาคารหรือห
ลักฐานแสดงว้าอาคารนั้นสาม
ารถใช้ประกอบการได้ตามกฎ
หมายว้าด้วยการควบคมุอาคา
ร 

- ๐ ๑ ฉบับ  

๒) ใบรับรองแพทย้ของผู้ขอรับใบ
อนุญาตผู้ช้วยจ าหน้ายอาหาร
และผู้ปรุงอาหาร 

- ๑ ๐ ฉบับ  

 
 
 
ค่ำธรรมเนียม 

๑) อัตรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยุใบอนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่สะสมอำหำรพื้นที่เกิน 
๒๐๐ ตำรำงเมตรฉบับละไม่เกิน ๓,๐๐๐ บำทต่อป่ 

 
 สถำนที่ติดต่อ  กองคลัง  องค้การบริหารส้วนต าบลบางมะเดื่อ    โทร/โทรสาร ๐ – ๗๗๓๐-๐๐๙๗   
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รับเรื่องร่องเรียน     

    ถ้าการบริการไม้เป้นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต้อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ที่ท ำกำรองค่กำรบริหำรส่วนต ำบลเกะรอ    

โทร/โทรสาร ๐ – ๗๗๓๐-๐๐๙๗    
e-mail : Room-bangmadua@hotmail.com
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 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อบริกำรประชำชน  
(กระบวนงำนที่  ๑๑  กำรขออนุญำตจ ำหน่ำยสินค่ำในที่หรือทำงสำธำรณะ) 

งำนกำรขออนุญำตจ ำหน่ำยสินค่ำในที่หรือทำงสำธำรณะ 
 ๑.  เอกสำร/หลักฐำนกำรอ่ำงอิง 
  -  พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  
 

๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 

ขออนุญำตใหม่/ต่อใบอนุญำต 
 
 
 
 
 
 
 

                       
  
 
 
 สรุป กระบวนงานบริการ   ๕  ขั้นตอน  ระยะเวลา  ๓๐  วัน/ราย 
 

ยื่นค าขอ 
ตรวจสอบค าขอ 

พร้อมเอกสารหลักฐาน 

รายงานผู้บริหาร 
เพ่ือพิจารณาสั่งการ  

ภายใน ๗ วัน นับแต้วันที่ได้รับค าขอ 

ตรวจสอบ 
สถานที่ 

ด าเนินการ 

ออกใบอนุญาต/ไม้ออกใบอนุญาต 
โดยแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบ ภายใน 

๒๐ วัน นับแต้วันที่ได้รับค าขอ 

กรณีค าขอและเอกสารหลักฐานไ
ม้ถูกต้องครบถ้วน  

ส้งคืนในคราวเดียวกัน 
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กำรขออนุญำตจ ำหน่ำยสินค่ำในที่หรือทำงสำธำรณะ 

๑.กรณีขออนุญำต(รำยใหม่) 
  -  ขออนุญาตตั้งวางขายในจุดผ้อนผัน 
    -  ขออนุญาตเร้ขาย 
  เอกสำรประกอบ 
    ๑.รูปถ้ายหน้าตรงครึ่งตัวไม้สวมหมวกไม้สวมแว้นตา ขนาด ๑x๑.๕ นิ้ว 
ของผู้รับใบอนุญาตและผู้ช้วยจ าหน้ายคนละ ๓ รูป(ถ้ายไม้เกิน ๖ เดือน) 
    ๒.ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับใบอนุญาต(ถ้ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบมาด้วย) 
    ๓.ส าเนาบัตรประจ าตัว หรือส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ช้วยจ าหน้าย 
(ถ้ายเอกสารและรับรองส าเนาแนบมาด้วย) 
    ๔.ใบรับรองแพทย้ของผู้ขอใบอนุญาตและผู้ช้วยจ าหน้าย 
    ๕. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจ าหน้ายสินค้า(กรณีเร้ขายไม้ต้องมีแผนที่) 
     ๖.ใบอนุญาตให้ขายตาม พ.ร.บ.รักษาความสะอาดและความเป้นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
พ.ศ.๒๕๓๕ 
 
๒.กรณีแจ่งเลิกกิจกำร 
  เอกสำรประกอบ 
    ๑.ใบอนุญาต 
    ๒.บัตรสุขลักษณะประจ าตัว 
   
 ๓.บัตรประจ าตัวหรือส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาตและผู้ช้วยจ าหน้ายสินค้า(ถ้ายเอกสารและรับ
รองส าเนาด้วย) 
 
๓.กรณีขอต่ออำยุใบอนุญำต เช่นเดียวกับกำรขออนุญำตประกอบกิจกำรที่เป่นอันตรำยต่อสุขภำพ 
 
๔.กรณีขอรับใบแทนใบอนุญำตเช่นเดียวดับกำรขออนุญำตประกอบกิจกำรที่เป่นอันตรำยต่อสุขภำพในกำรขอ
อนุญำตจ ำหน่ำยสินค่ำในที่หรือทำงสำธำรณะ 

สถำนที่ติดต่อ  กองคลัง  องค้การบริหารส้วนต าบลบางมะเดื่อ    โทร/โทรสาร ๐ – ๗๗๓๐-๐๐๙๗   
 
รับเรื่องร่องเรียน     

    ถ้าการบริการไม้เป้นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต้อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ที่ท ำกำรองค่กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงมะเดื่อ    

โทร/โทรสาร ๐ - ๗๗๓๐ – ๐๐๙๗   e-mail : Room-bangmadua@hotmail.com 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :  กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค่ำในที่หรือทำงสำธำรณะ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  :  องค่กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงมะเดื่อ     
 

ชื่อกระบวนงำน  :  การขอต้ออายุใบอนุญาตจ าหน้ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงำนเจ่ำของกระบวนงำน  :  องค้การบริหารส้วนต าบลบางมะเดื่อ 
ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส้วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จใน 
                                หน้วยเดียว)  
หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

 กฎหมำยที่ให่อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข่อง 

๑) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. ๒๕๕๐ 
 
พื้นที่ให่บริกำร  :  ต าบลบางมะเดื่อ     

กฎหมำยข่อบังคับ/ข่อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข่อก ำหนด ฯลฯ ๓๐วัน 

  
ช่องทำงกำรให่บริกำร  

๑) สถำนที่ให่บริกำร กองคลัง องค้การบริหารส้วนต าบลบางมะเดื่อ    
ระยะเวลำเป่ดให่บริกำร เป้ดให้บริการวันจันทร้ถึงวันศุกร้ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต้เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 

 
หลกัเกณฑ่ วิธีกำร เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

  ๑. หลักเกณฑ้วิธีการ 

  
 ผู้ใดประสงค้ขอต้ออายุใบอนุญาตจ าหน้ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะจะต้องยื่นขอต้ออายุใบอนุญาตต้อเจ้าพ
นักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน  ๗ วันก้อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ ๑ 
ป้นับแต้วันที่ออกใบอนุญาต) 
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เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค้าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต้อไปได้จนกว้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม้ต้
ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต้ออายุใบอนุญาตไม้ได้มายื่นค าขอต้ออายุใบอนุญาตก้อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้อ
งด าเนินการขออนุญาตใหม้เสมือนเป้นผู้ขออนุญาตรายใหม้ 

  
 ทั้งนี้หากมายื่นขอต้ออายุใบอนุญาตแล้วแต้ไม้ช าระค้าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสีย
ค้าปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ ๒๐ 
ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค้าธรรมเนียมติดต้อกันเกินกว้า ๒ 
ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว้าจะเสียค้าธรรมเนียมและค้าปรับจนครบจ าน
วน 

  ๒. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ  

                    (๑) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
                    (๒) สภาพสขุลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ้  
 
หมายเหตุ: 
ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู้มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต้เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู้มือประ
ชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต้วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห่บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

๑) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต้ออายใุ
บอนุญาตจ าหน้ายสินค้าในที่หรือทา
งสาธารณะพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด 

๑๕ นาที -  

๒) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องขอ
งค าขอและความครบถ้วนของเอกสา
รหลักฐานทันท ี
กรณไีม้ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แ
จ้งต้อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่
อด าเนินการหากไม้สามารถด าเนนิก
ารได้ในขณะนั้นให้จดัท าบันทึกความ
บกพร้องและรายการเอกสารหรือห
ลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลา

๑ ช่ัวโมง -  
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ที ่ ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห่บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

ที่ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยืน่
ค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

๓) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานท่ีด้านสุขลักษ
ณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ้ด้านสขุลั
กษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณไีม้ถูกต้องตามหลักเกณฑ้ด้านสุ
ขลักษณะแนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้
านสุขลักษณะ 
 
 

๒๐ วัน - กฎหมายก าหนดภายใน 
๓๐ 
วันนับแต้วันท่ีเอกสารถูก
ต้องและครบถ้วน(ตาม 
พ.ร.บ. กาสาธารณสุข 
พ.ศ. ๒๕๓๕ มาตรา ๕๖ 
และพ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการทางปก
ครอง (ฉบับท่ี ๒)  
พ.ศ. ๒๕๕๗ 

๔) การพิจารณา 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสัง่ไ
ม้อนุญาตให้ต้ออายุใบอนุญาต 
    ๑. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก้ผู้ขออนุ
ญาตทราบเพื่อมารับใบอนญุาตภายใ
นระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้น
ก าหนดถอืว้าไม้ประสงค้จะรับใบอนุ
ญาตเว้นแต้จะมเีหตหุรือข้อแก้ตัวอัน
สมควร 
   ๒. 
กรณไีม้อนุญาตให้ต้ออายุใบอนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม้อนุญาตให้ต้ออายุใบอนุ
ญาตจ าหน้ายสินค้าในที่หรือทางสาธ
ารณะแก้ผู้ขอต้ออายุใบอนุญาตทรา
บพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ้ 

๘ วัน - กรณีที่เจ้าพนักงานท้อง
ถิ่นไม้อาจออกใบอนุญา
ตหรือยังไม้อาจมีค าสั่งไ
ม้อนุญาตได้ภายใน ๓๐ 
วันนับแต้วันท่ีเอกสารถูก
ต้องและครบถ้วนให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้ขออ
นุญาตทราบทุก ๗ 
วันจนกว้าจะพิจารณาแ
ล้วเสร็จ 

๕) การพิจารณา 
 

ช าระค้าธรรมเนยีม 
(กรณีมีค าสั่งอนุญาตต้ออายุใบอนญุ
าต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค้าธรรมเ
นียมตามอตัราและระยะเวลาที่ท้อง
ถิ่นก าหนด 
 

๑ วัน - กรณไีม้ช าระตามระยะเ
วลาที่ก าหนดจะต้องเสยี
ค้าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยล
ะ ๒๐ 
ของจ านวนเงินท่ีค้างช าร
ะ 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม ๓๐ วัน 
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รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยืน

ยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู่ออ
กเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับเอ
กสำร  

หมำยเหตุ 

๑) บัตรประจ าตัวประช
าชน 

- ๐ ๑ ฉบับ - 

๒) ส าเนาทะเบียนบ้าน - ๐ ๑ ฉบับ - 

 
 

๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยื่นเ

พ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู่ออ
กเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับเอ
กสำร  

หมำยเหตุ 

๑) แผนที่สังเขปแสดงท่ี
ตั้งจ าหน้ายสินค้า 
(กรณีเร้ขายไม้ต้องมี
แผนที)่ 

- ๑ ๑ ฉบับ  

๒) ใบรับรองแพทย้ของ
ผู้ขอรับใบอนุญาตแ
ละผู้ช้วยจ าหน้ายอา
หารหรือเอกสารหลั
กฐานที่แสดงว้าผ้าน
การอบรมหลักสตูรสุ
ขภิบาลอาหาร 
(กรณีจ าหน้ายสินค้า
ประเภทอาหาร) 

- ๑ ๐ ฉบับ  

 
สถำนที่ติดต่อ  กองคลัง  องค้การบริหารส้วนต าบลบางมะเดื่อ    โทร/โทรสาร ๐ – ๗๗๓๐-๐๐๙๗   
 
รับเรื่องร่องเรียน     

    ถ้าการบริการไม้เป้นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต้อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ที่ท ำกำรองค่กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงมะเดื่อ    

โทร/โทรสาร ๐ – ๗๗๓๐-๐๐๙๗   e-mail : Room-bangmadua@hotmail.com



 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อบริกำรประชำชน  
(กระบวนงำนที่  ๑๒  รับแจ่งข้ึนทะเบียนผู่สูงอำยุ ผู่พิกำร ด่อยโอกำส และผู่ป่วยเอดส่) 

งำนกำรบริกำรผู่สูงอำยุ 
 ๑.  เอกสำร/หลักฐำนกำรอ่ำงอิง 
  -  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว้าด้วยหลักเกณฑ้การจ้ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค้กรปกครองส้วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๒ 

๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 
 
             
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  ๓  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  ๓๕  นาท ี

 เพื่อควำมสะดวก เอกสำรที่ต่องน ำมำ 
(๑) บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน้วยงาน 

ของรัฐที่มีรูปถ้ายพร้อมส าเนา      จ านวน ๑ ชุด 
(๒) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา      จ านวน ๑ ชุด 
(๓) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณทีีผู่้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 

ผู้สูงอายุประสงค้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ้านธนาคาร)  จ านวน ๑ ชุด 
(๔) บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน้วยงานของรัฐ 

ที่มีรูปถ้ายพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณมีอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)     จ านวน ๑ ชุด 

ผู้ที่ประสงค้จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในป้งบปร
ะมาณถัดไปหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 

ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน  
และเอกสารหลักฐานประกอบ 

๑๕ นาที/ราย 

๑๐ นาที/ราย 

ออกใบรับลงทะเบียน 
ตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียน 

ให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 
 

๑๐ นาที/ราย 
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(๕) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ  
กรณทีีผู่้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค้ขอรับเงินเบี้ย 
ยังชีพผู้สูงอายุผ้านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ)    จ านวน ๑ ชุด 

สถำนที่ติดต่อ  งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัด  องค้การบริหารส้วนต าบลบางมะเดื่อ 
      โทร/โทรสาร ๐-๗๗๓๐-๐๐๙๗  

รับเรื่องร่องเรียน     
    ถ้าการบริการไม้เป้นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต้อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ที่ท ำกำรองค่กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงมะเดื่อ    

โทร/โทรสาร ๐ – ๗๗๓๐-๐๐๙๗   e-mail : Room-bangmadua@hotmail.com 
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คู่มือส ำหรับประชำชน  :  กำรรับลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู่สูงอำยุ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ :   องค่กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงมะเดื่อ 
 
งำนที่ให่บริกำร การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ องค้การบริหารส้วนต าบลบางมะเดื่อ 

ขอบเขตกำรให่บริกำร 
สถำนที ่ส านักงานปลัดองค้การบริหารส้วนต าบลบางมะเดื่อ 

          ช่องทำงกำรให่บริกำร ระยะเวลาเป้ดให้บริการ ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป้ (วันที่ ๑-๓๐ 
พฤศจิกายน) ในวันและเวลาราชการ ตั้งแต้เวลา ๐๘.๓๐ น.-๑๖.๓๐ น.  

หลักเกณฑ่ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว้าด้วยหลักเกณฑ้การจ้ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค้กรปกครองส้วนท้องถิ่น 
พ . ศ . ๒ ๕ ๕ ๒ 
ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป้ให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบป้บริบูรณ้ขึ้นไปในป้งบประมาณถัด ไป 
แ ล ะ มี คุ ณ ส ม บั ติ ค ร บ ถ้ ว น ต า ม ข้ อ  ๖ 
มาลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต้อองค้กรปกครองส้วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา ณ 
ส านักงานขององค้กรปกครองส้วนท้องถิ่น หรือสถานที่ที่องค้กรปกครองส้วนท้องถิ่นก าหนด  

หลักเกณฑ่ 
ผู้มสีิทธิจะได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ต้องเป้นผู้มีคุณสมบัติและไม้มีลักษณะต้องห้าม ดังต้อไปนี้ 

(๑) มีสัญชาติไทย 
(๒) มีภูมิล าเนาอยู้ในเขตองค้การบริหารส้วนต าบลเกะรอตามทะเบียนบ้าน 
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                     (๓) มีอายุหกสิบป้บริบูรณ้ขึ้นไป ซึ่งได้ลงทะเบียน 
และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้อองค้การบริหารส้วนต าบลเกะรอ  

(๔) ไม้ เป้นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน้ อ่ืนใดจากหน้วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ 
หรือองค้กรปกครองส้วนท้องถิ่นได้แก้ ผู้รับบ านาญ เบี้ยหวัด บ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน 
ผู้สูงอายุที่อยู้ในสถานสงเคราะห้ของรัฐหรือองค้กรปกครองส้วนท้ องถิ่น ผู้ที่ ได้รับเงินเดือน ค้าตอบแทน 
ราย ได้ป ระจ า  ห รื อผลประโยช น้ อ ย้ าง อ่ืนที่ รั ฐห รื อองค้กรปกครองส้ วน ท้ องถิ่ น  จั ด ให้ เป้ นป ระจ า  
ย ก เ ว้ น ผู้ พิ ก า ร แ ล ะ ผู้ ป้ ว ย เ อ ด ส้ 
ตามระเบียบของกระทรวงมหาดไทยว้าด้วยการจ้ายเงินสงเคราะห้เพ่ือการยังชีพขององค้กรปกครองส้วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 ใ น ก า ร ยื่ น ค า ข อ ล ง ท ะ เ บี ย น รั บ เ งิ น เ บี้ ย ยั ง ชี พ ผู้ สู ง อ า ยุ 
ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต้อไปนี้ 

๑) รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 

๒) โ อ น เ งิ น เ ข้ า บั ญ ชี เ งิ น ฝ า ก ธ น า ค า ร ใ น น า ม ผู้ มี สิ ท ธิ 

หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 

วิธีกำร  

          ๑. ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในป้งบประมาณถัดไป 

ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต้อองค้กรปกครองส้วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลา 

ทีอ่งค้กรปกครองส้วนท้องถิ่นประกาศก าหนดด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนด าเนินการได้ 

 ๒. กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค้กรปกครองส้วนท้องถิ่น 

ในป้งบประมาณที่ผ้านมาให้ถือว้าเป้นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 

 ๓. กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู้ 

และยังประสงค้จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้งต้อองค้กรปกครองส้วนท้องถิ่นแห้งใหม้ที่ตนย้ายไป 

ขั้นตอนและระยะเวลำให่บริกำร                   

                         ขั้นตอน หน่วยงำนผู่รับผิดชอบ 
๑. ผู้ที่ประสงค้จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุใน 
ป้งบประมาณถัดไปหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 
ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน 
ระยะเวลา ๑๕ นาที 

ส านักปลัด งานพัฒนาชุมชน อบต.บางมะเดื่อ 
 
 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน 
และเอกสารหลักฐานประกอบ 

ส านักปลัด งานพัฒนาชุมชน อบต.บางมะเดื่อ 
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ระยะเวลา ๑๐ นาที 
๓. ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียน 
ให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 
ระยะเวลา ๑๐ นาที 

ส านักปลัด งานพัฒนาชุมชน อบต.บางมะเดื่อ 
 

 
ระยะเวลำ 
 ตั้งแต้วันที่ ๑ พฤศจิกายน ถึง ๓๐ พฤศจิกายน ของทุกป้ ในวันและเวลาราชการ ตั้งแต้เวลา ๐๘.๓๐ น. -
๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ น. – ๑๖.๓๐ น. ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม้เกิน ๓๕ นาที ต้อรายและองค้การบริหารส้วนต าบล 
บางมะเดื่อ จะป้ดประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิภายใน ๑๕ วันนับแต้วันสิ้นสุดระยะเวลาการลงทะเบียน 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 เอกสารหลักฐานประกอบแบบค าขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ดังนี้ 

(๖) บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน้วยงาน 
ของรัฐที่มีรูปถ้ายพร้อมส าเนา      จ านวน ๑ ชุด 

(๗) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา      จ านวน ๑ ชุด 
(๘) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณทีีผู่้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 

ผู้สูงอายุประสงค้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ้านธนาคาร)  จ านวน ๑ ชุด 
(๙) บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน้วยงานของรัฐ 

ที่มีรูปถ้ายพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณมีอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)     จ านวน ๑ ชุด 

(๑๐) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ  
กรณทีีผู่้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค้ขอรับเงินเบี้ย 
ยังชีพผู้สูงอายุผ้านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ)    จ านวน ๑ ชุด 
 

ค่ำธรรมเนียม 
- ไม้มีค้าธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน 
กำรรับเรื่องร่องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม้เป้นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น 
หรือเมื่อประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิไม้ปรากฏรายชื่อผู้ลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพ สามารถติดต้อเพ่ือร้องเรียน 
คัดค้านได้ที่ ส านักงานปลัดองค้การบริหารส้วนต าบลบางมะเดื่อ 

หมายเลขโทรศัพท้ ๐ – ๗๗๓๐ – ๐๐๙๗ หรือ เว็บไซต้ http: //www.bangmadua.co.th 
ตัวอย่ำงแบบฟอร่มและกำรกรอกข่อมูล 



74 

แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ประจ าป้งบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๑ 
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งำนกำรบริกำรผู่พิกำร 
 ๑.  เอกสำร/หลักฐำนกำรอ่ำงอิง 
  -  
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว้าด้วยหลักเกณฑ้การจ้ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค้กรปกครองส้วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๕๓   

๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 
 
             
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  ๓  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  ๓๕  นาท ี

 เพื่อควำมสะดวก เอกสำรที่ต่องน ำมำ 
๑. บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว้าด้วยการส้งเสริม 

และการพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการพร้อมส าเนา   จ านวน ๑ ชุด 
๒. ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา      จ านวน ๑ ชุด 
๓. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณทีีผู่้ขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

              ประสงค้ขอรับเงินเบี้ยความพิการผ้านธนาคาร)    จ านวน ๑ ชุด 
๔. บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน้วยงานของรัฐ 

                         ที่มีรูปถ้ายพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม  
                         ผู้พิทักษ้ ผู้อนุบาล แล้วแต้กรณี (กรณยีื่นค าขอแทน)   จ านวน ๑ ชุด 

ผู้ที่ประสงค้จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในป้งบปร
ะมาณถัดไปหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 

ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน  
และเอกสารหลักฐานประกอบ 

๑๕ นาที/ราย 

๑๐ นาที/ราย 

ออกใบรับลงทะเบียน 
ตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียน 

ให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 
 

๑๐ นาที/ราย 
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                      ๕. สมุดบญัชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการ  
     ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ้  ผู้อนุบาล แล้วแต้กรณี   จ านวน ๑ ชุด   

สถำนที่ติดต่อ  งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัด  องค้การบริหารส้วนต าบลบางมะเดื่อ 

      โทร/โทรสาร ๐-๗๗๓๐-๐๐๙๗ 
รับเรื่องร่องเรียน     
    ถ้าการบริการไม้เป้นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต้อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ที่ท ำกำรองค่กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงมะเดื่อ    

โทร/โทรสาร ๐ – ๗๗๓๐-๐๐๙๗   e-mail : Room-bangmadua@hotmail.com 
คู่มือส ำหรับประชำชน  :  กำรรับลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ :   องค่กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงมะเดื่อ 
 
งำนที่ให่บริกำร การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ องค้การบริหารส้วนต าบลบางมะเดื่อ 

ขอบเขตกำรให่บริกำร 
สถำนที ่ส านักปลัดองค้การบริหารส้วนต าบลบางมะเดื่อ 

          ช่องทำงกำรให่บริกำร ระยะเวลาเป้ดให้บริการ ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป้  
(วันที่ ๑-๓๐ พฤศจิกายน) ในวันและเวลาราชการ ตั้งแต้เวลา ๐๘.๓๐ น.-๑๖.๓๐ น.  

หลักเกณฑ่ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว้าด้วยหลักเกณฑ้การจ้ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค้กรปกครองส้ว
น ท้ อ ง ถิ่ น  พ .ศ .  ๒ ๕ ๕ ๓   ก า ห น ด ใ ห้ ภ า ย ใ น เดื อ น พ ฤ ศ จิ ก า ย น ข อ ง ทุ ก ป้ ใ ห้ ค น พิ ก า ร 
ล ง ท ะ เ บี ย น แ ล ะ ยื่ น ค า ข อ รั บ เ งิ น เ บี้ ย ค ว า ม พิ ก า ร ใ น ป้ ง บ ป ร ะ ม า ณ ถั ด ไ ป  ณ 
ที่ท าการองค้กรปกครองส้วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา หรือสถานที่ที่องค้กรปกครองส้วนท้องถิ่นก าหนด 
หลักเกณฑ่ 

ผู้มสีิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการ ต้องเป้นผู้มีคุณสมบัติและไม้มีลักษณะต้องห้าม ดังต้อไปนี้ 
(๑) มีสัญชาติไทย 
(๒) มีภูมิล าเนาอยู้ในเขตองค้การบริหารส้วนต าบลเกะรอตามทะเบียนบ้าน 
(๓) มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว้าด้วยการส้งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
(๔) ไม้เป้นบุคคลซึ่งอยู้ในความอุปการะของสถานสงเคราะห้ของรัฐ 

 ใ น ก า ร ยื่ น ค า ข อ ล ง ท ะ เ บี ย น รั บ เ งิ น เ บี้ ย ค ว า ม พิ ก า ร 
คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค้ขอรับเงินเบี้ยความพิการ โดยรับเงินสดด้วยตนเอง  
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หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ้ ผู้อนุบาล 
แล้วแต้กรณี 
 .ใ น ก ร ณี ที่ ค น พิ ก า ร เ ป้ น ผู้ เ ย า ว้ ซึ่ ง มี ผู้ แ ท น โ ด ย ช อ บ 
คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ้ หรือผู้อนุบาล แล้วแต้กรณี 
ยื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป้นผู้แทน ดังกล้าว 
วิธีกำร  

          ๑. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการ ในป้งบประมาณถัดไป ให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ 

ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ้ ผู้อนุบาล แล้วแต้กรณี 

ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต้อองค้กรปกครองส้วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลา 

ทีอ่งค้กรปกครองส้วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 

 ๒. กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการ จากองค้กรปกครองส้วนท้องถิ่น 

ในป้งบประมาณที่ผ้านมาให้ถือว้าเป้นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ ตามระเบียบนี้แล้ว 

 ๓. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการ ได้ย้ายที่อยู้ และยังประสงค้จะรับเงินเบี้ยความพิการ 

ต้องไปแจ้งต้อองค้กรปกครองส้วนท้องถิ่นแห้งใหม้ที่ตนย้ายไป 

 

 

 

ขั้นตอนและระยะเวลำให่บริกำร                   

                         ขั้นตอน หน่วยงำนผู่รับผิดชอบ 
๑. ผู้ที่ประสงค้จะขอรับเบี้ยความพิการ 
ในป้งบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบอ านาจ 
ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน 
ระยะเวลา ๑๕ นาที 

ส านักงานปลัด งานพัฒนาชุมชน อบต.บางมะเดื่อ 
 
 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน 
และเอกสารหลักฐานประกอบ 
ระยะเวลา ๑๐ นาที 

ส านักงานปลัด งานพัฒนาชุมชน อบต.บางมะเดื่อ 
 

๓. ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียน 
ให้ผู้ขอลงทะเบียน 
ระยะเวลา ๑๐ นาที 

ส านักงานปลัด งานพัฒนาชุมชน อบต.บางมะเดื่อ 
 

 

ระยะเวลำ 
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 ตั้งแต้วันที่ ๑ พฤศจิกายน ถึง ๓๐ พฤศจิกายน ของทุกป้ ในวันและเวลาราชการ ตั้งแต้เวลา ๐๘.๓๐ น. -
๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ น. – ๑๖.๓๐ น. ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม้เกิน ๓๕ นาที ต้อรายและองค้การบริหารส้วนต าบล 
บางมะเดื่อ จะป้ดประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิภายใน ๑๕ วันนับแต้วันสิ้นสุดระยะเวลาการลงทะเบียน 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 เอกสารหลักฐานประกอบแบบค าขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยความพิการ ดังนี้ 

๑. บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว้าด้วยการส้งเสริม 
และการพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการพร้อมส าเนา   จ านวน ๑ ชุด 

๒. ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา      จ านวน ๑ ชุด 
๓. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณทีีผู่้ขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

              ประสงค้ขอรับเงินเบี้ยความพิการผ้านธนาคาร)    จ านวน ๑ ชุด 
๔. บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน้วยงานของรัฐ 

                         ที่มีรูปถ้ายพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม  
                         ผู้พิทักษ้ ผู้อนุบาล แล้วแต้กรณี (กรณยีื่นค าขอแทน)   จ านวน ๑ ชุด 
                      ๕. สมุดบญัชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการ  

ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ้  ผู้อนุบาล แล้วแต้กรณี   จ านวน ๑ ชุด                 
                                                         

ค่ำธรรมเนียม 
- ไม้มีค้าธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน 

กำรรับเรื่องร่องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม้เป้นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น 
หรือเมื่อประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิไม้ปรากฏรายชื่อผู้ลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยความพิการ สามารถติดต้อเพ่ือร้องเรียน 
คัดค้านได้ที่ ส านักงานปลัดองค้การบริหารส้วนต าบลบางมะเดื่อ 
หมายเลขโทรศัพท้ ๐-๗๗๓๐-๐๐๙๗ หรือ เว็บไซต้ http: //www.bangmadua.go.th 

ตัวอย่ำงแบบฟอร่มและกำรกรอกข่อมูล 
แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ ประจ าป้งบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๑ 
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งำนกำรบริกำรผู่ป่วยเอดส่ 
 ๑.  เอกสำร/หลักฐำนกำรอ่ำงอิง 
  -  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว้าด้วยการจ้ายเงินสงเคราะห้เพ่ือการยังชีพขององค้กรปกครองส้วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ 

๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 
 
             
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  ๓  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  ๑ วัน ๒๕  นาท ี 

เพื่อควำมสะดวก เอกสำรที่ต่องน ำมำ 
๑. ใบรับรองแพทย้ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ  

ยืนยันว้าป้วยเป้นโรคเอดส้จริง      จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา     จ านวน ๑ ชุด 
๓. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา      

(กรณทีี่ก าหนดให้เข้าบัญชีเงินฝาก)                                     จ านวน ๑ ชุด 
๔. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน้วยงานของรัฐ 

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

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

ผู้ที่ประสงค้จะขอการขอรับ 
การสงเคราะห้ 

ผู้ป้วยเอดส้หรือผู้รับมอบอ านาจ  
ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน  
และเอกสารหลักฐานประกอบ 

๑๕ นาที/ราย 

๑๐ นาที/ราย 

ตรวจสภาพความเป้นอยู้ 
และคุณสมบัติของผู้ที่ประสงค้รับการสงเคราะห้ 

๑ วัน 
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สถำนที่ติดต่อ  งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัด  องค้การบริหารส้วนต าบลบางมะเดื่อ 
      โทร/โทรสาร ๐-๗๗๓๐-๐๐๙๗   
รับเรื่องร่องเรียน     

    ถ้าการบริการไม้เป้นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต้อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ที่ท ำกำรองค่กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงมะเดื่อ    

โทร/โทรสาร ๐ – ๗๗๓๐-๐๐๙๗   e-mail : Room-bangmadua@hotmail.com 
คู่มือส ำหรับประชำชน  :  กำรรับลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรับกำรสงเครำะห่ผู่ป่วยเอดส่ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ :   องค่กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงมะเดื่อ 
 
งำนที่ให่บริกำร การขอรับการสงเคราะห้ผู้ป้วยเอดส้ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ องค้การบริหารส้วนต าบลบางมะเดื่อ 

ขอบเขตกำรให่บริกำร 
สถำนที ่ส านักงานปลัดองค้การบริหารส้วนต าบลบางมะเดื่อ 

          ช่องทำงกำรให่บริกำร ระยะเวลาเป้ดให้บริการ ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป้ (วันที่ ๑-๓๐ 
พฤศจิกายน) ในวันและเวลาราชการ ตั้งแต้เวลา ๐๘.๓๐ น.-๑๖.๓๐ น.  

หลักเกณฑ่ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว้าด้วยการจ้ายเงินสงเคราะห้เพ่ือการยังชีพขององค้กรปกครองส้วนท้องถิ่น 
พ.ศ.๒๕๔๘ ก าหนดให้ผู้ป้วยเอดส้ ท ี่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ 
และมีความประสงค้จะขอรับการสงเคราะห้ให้ยื่นต้อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาอยู้ 
กรณีไม้สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห้ด้วยตนเองได้จะมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 

หลักเกณฑ่ 
ผู้มสีิทธิจะได้รับเงินเงินสงเคราะห้ ต้องเป้นผู้มีคุณสมบัติและไม้มีลักษณะต้องห้าม ดังต้อไปนี้ 

๑. เป้นผู้ป้วยเอดส้ที่แพทย้ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
๒. มีภูมิล าเนาอยู้ในเขตพ้ืนที่องค้การบริหารส้วนต าบลเกะรอตามทะเบียนบ้าน 
๓. มีรายได้ไม้เพียงพอแก้การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู 

หรือไม้สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้ 

 ในการการขอรับการสงเคราะห้ผู้ป้วยเอดส้ ผู้ป้วยเอดส้ที่ได้รับความเดือดร้อนกว้า หรือผู้ที่มีป้ญหาซ้ าซ้อน 
หรือผู้ที่อยู้อาศัยอยู้ในพ้ืนที่ห้างไกลทุรกันดารยากต้อการเข้าถึงบริการของรัฐเป้นผู้ ได้รับการพิจารณาก้อน 

วิธีกำร  

          ๑. ผู้ป้วยเอดส้ ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต้อองค้กรปกครองส้วนท้องถิ่น ณ 

ที่ท าการองค้กรปกครองส้วนท้องถิ่น ด้วยตนเองหรือ มอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
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 ๒. ผู้ป้วยเอดส้รับการตรวจสภาพความเป้นอยู้ คุณสมบัติว้าสมควรได้รับการสงเคราะห้หรือไม้ 

โดยพิจารณาจากความเดือดร้อน เป้นผู้ที่มีป้ญหาซ้ าซ้อน 

หรือเป้นผู้ที่อยู้อาศัยอยู้ในพ้ืนที่ห้างไกลทุรกันดารยากต้อการเข้าถึงบริการของรัฐ 

 ๓. กรณีผู้ป้วยเอดส้ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู้ ถือว้าขาดคุณสมบัติตามนัยแห้งระเบียบ 

ต้องไปยื่นความประสงค้ต้อองค้กรปกครองส้วนท้องถิ่นแห้งใหม้ที่ตนย้ายไปเพื่อพิจารณาใหม้ 

 

 

 

 

ขั้นตอนและระยะเวลำให่บริกำร                   

                         ขั้นตอน หน่วยงำนผู่รับผิดชอบ 
๑. 
ผู้ที่ประสงค้จะขอการขอรับการสงเคราะห้ผู้ป้วยเอดส้หรือผู้รับมอบอ านาจ 
ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน 
ระยะเวลา ๑๕ นาที 

ส านักปลัด งานพัฒนาชุมชน 
อบต.บางมะเดื่อ 

 
 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ 
ระยะเวลา ๑๐ นาที 

ส านักปลัด งานพัฒนาชุมชน 
อบต.บางมะเดื่อ 

 

๓.ตรวจสภาพความเป็นอยูแ่ละคุณสมบติัของผูท่ี้ประสงครั์บการสงเคราะห์ 
ระยะเวลา ๑ วัน 

ส านักปลัด งานพัฒนาชุมชน 
อบต.บางมะเดื่อ 

 
 

ระยะเวลำ 
 ตั้งแต้วันที่ ๑ พฤศจิกายน ถึง ๓๐ พฤศจิกายน ของทุกป้ ในวันและเวลาราชการ ตั้งแต้เวลา ๐๘.๓๐ น. -
๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ น. – ๑๖.๓๐ น. ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ๑ วัน ต้อรายและองค้การบริหารส้วนต าบล 
บางมะเดื่อ จะป้ดประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิภายใน ๑๕ วันนับแต้วันสิ้นสุดระยะเวลาการลงทะเบียน 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 เอกสารหลักฐานประกอบแบบค าขอลงทะเบียนการขอรับการสงเคราะห้ผู้ป้วยเอดส้ดังนี้ 

๑. ใบรับรองแพทย้ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ  
ยืนยันว้าป้วยเป้นโรคเอดส้จริง      จ านวน ๑ ฉบับ 

๒. ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา     จ านวน ๑ ชุด 
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๓. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา      
(กรณทีี่ก าหนดให้เข้าบัญชีเงินฝาก)                                     จ านวน ๑ ชุด 

๔. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน้วยงานของรัฐ 
ที่มีรูปถ้ายพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ 

     (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)              จ านวน ๑ ชุด 
                     ๕. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของ ผู้รับมอบอ านาจ 
       (กรณทีี่ก าหนดให้เข้าบัญชีของผู้รับมอบอ านาจ)                       จ านวน ๑ ชุด 
 
ค่ำธรรมเนียม 
- ไม้มีค้าธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
กำรรับเรื่องร่องเรียน 

 ถ้าการให้บริการไม้เป้นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต้อเพ่ือร้องเรียน คัดค้านได้ที่ 
ส านักงานปลัดองค้การบริหารส้วนต าบลบางมะเดื่อ 
หมายเลขโทรศัพท้ ๐-๗๗๓๐-๐๐๙๗ หรือ เว็บไซต้ http: //www.bangmadua.go.th 

ตัวอย่ำงแบบฟอร่มและกำรกรอกข่อมูล 
แบบค าขอรับการสงเคราะห้เบี้ยยังชีพ ประจ าป้งบประมาณ พ.ศ...... 
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แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อบริกำรประชำชน  
(กระบวนงำนที่  ๑๓  ให่บริกำรข่อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร) 

 
งำนกำรบริกำรข่อมูลข่ำวสำร 
 ๑.  เอกสำร/หลักฐำนกำรอ่ำงอิง 
  -  พระราชบัญญัติข้อมูลข้าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 
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สรุป  กระบวนการ ๓ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๑๕ นาที/ราย 
 

 ๓.  เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ  
ดังนี้ 
  ๓.๑  ค าร้องทั่วไป  
 

 ๔.  สถำนที่ติดต่อ  ส านักปลัด  องค้การบริหารส้วนต าบลบางมะเดื่อ 
      โทร/โทรสาร ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔   

 
รับเรื่องร่องเรียน     

    ถ้าการบริการไม้เป้นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต้อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ที่ท ำกำรองค่กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงมะเดื่อ    

โทร/โทรสาร ๐ – ๗๗๓๐-๐๐๙๗   e-mail : Room-bangmadua@hotmail.com 
 
 
แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อบริกำรประชำชน  

ประชาชนขอรับข้อมูลข้าวสารยื่นค าร้อง 
พร้อมเอกสารประกอบ 

แจ้งหน้วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการ 

ด าเนินการคัดส าเนาให้ผู้ยื่นค าร้องฯ 
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(กระบวนงำนที่  ๑๔ ให่บริกำรข่อมูลข่ำวสำรระบบสำรสนเทศ) 
 
งำนกำรบริกำรข่อมูลข่ำวสำรระบบสำรสนเทศ 
 ๑.  เอกสำร/หลักฐำนกำรอ่ำงอิง 
  -  พระราชบัญญัติข้อมูลข้าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 

 ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
สรุป  กระบวนการ ๓ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๑๐ นาที/ราย 

 
 ๓.  เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ  ดังนี้ 
  ๓.๑  ค าร้องทั่วไป  
 

 ๔.  สถำนที่ติดต่อ  ส านักปลัด  องค้การบริหารส้วนต าบลบางมะเดื่อ 
      โทร/โทรสาร ๐-๗๗๓๐-๐๐๙๗ 

 
รับเรื่องร่องเรียน     

ประชาชนขอใช้ข้อมูลข้าวสารระบบสารสนเทศ 
ยื่นค าร้องพร้อมเอกสารประกอบ 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบให้ใช้ข้อมูลข้าวสารระบบสารสนเทศ 

ประเมินความพึงพอใจจากผู้ใช้บริการ 
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    ถ้าการบริการไม้เป้นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต้อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ที่ท ำกำรองค่กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงมะเดื่อ 

โทร/โทรสาร ๐ – ๗๗๓๐-๐๐๙๗   e-mail : Room-bangmadua@hotmail.com 
 
 

 
 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อบริกำรประชำชน  

(กระบวนงำนที่  ๑๕   กำรขึ้นทะเบียนพำณิชย่) 

งำนกำรบริกำรจดทะเบียนพำณิชย่ 
กำรจดทะเบียนพำณิชย่ (ตั้งใหม่) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย่พ.ศ. ๒๔๙๙  

กรณีผู่ขอจดทะเบียนเป่นบุคคลธรรมดำ 
 
 ๑.  เอกสำร/หลักฐำนกำรอ่ำงอิง 
  -  

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย้ พ.ศ. ๒๔๙๙ 
 

 ๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ผู้ประกอบการพาณิชย้ยื่นค าขอและกรอกข้อมู
ล (แบบ ท.พ.) 

พร้อมเอกสารเพื่อพิจารณา 

เจ้าหน้าที่รับแบบค าขอและตรวจสอบเอกสาร 
และกรอกข้อมลูในระบบจัดเก็บ 

๕  นาที 

๓๐  นาที 
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สรุป  กระบวนการ ๔ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๖๐ นาที/ราย 
 
 
๓.  เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ  ดังนี้ 
  ๓.๑  กรณีผู้ขออนุญาตประกอบกิจการเป้นเจ้าบ้านซึ่งเป้นสถานที่ใช้ประกอบกิจการพาณิชย้ 
         (๑)  ส าเนาบัตรประชาชนพร้อมส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอประกอบกิจการ 
(รับรองส าเนาถูกต้อง) 
         (๒)  แผนที่บริเวณท่ีจะตั้งสถานประกอบการ 
  ๓.๒  

กรณีผู้ขออนุญาตไม้ได้เป้นเจ้าบ้านซึ่งใช้เป้นสถานที่ในการประกอบกิจการ ใช่เอกสำรเพิ่มเติมจำกข่อ ๓.๑ ดังนี้ 
(๑)  หนังสือยินยอมของเจ้าของสถานที่ประกอบกิจการให้ใช้เป้นสถานที่ตั้งส านักงานแห้งใหญ้ 
(๒)  ส าเนาบัตรประชาชนของเจ้าของสถานที่ (เจ้าของสถานที่รับรองส าเนาถูกต้อง) 

เจ้าหน้าที่เสนอนายทะเบยีนพาณชิย้ 

ผู้ยื่นค าขอช าระค้าธรรมเนียม 
และรับใบทะเบียนพาณิชย้ 

๑๕  นาที 

๑๐  
นาที 
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(๓)  ส าเนาทะเบียนบ้านที่ตั้งสถานประกอบการ (เจ้าของสถานที่รับรองส าเนาถูกต้อง) 
(๔)  กรณีเช้าสถานประกอบการ ส าเนาหนังสือสัญญาเช้า (ผู้ประกอบกิจการรับรองส าเนาถูกต้อง) 

       หมำยเหตุ  
ในกรณีที่ผู้ประกอบกิจการไม้สามารถด าเนินการด้วยตนเองให้ท าหนังสือมอบอ านาจพร้อมกับน าส าเนาบัตรประชาช
นของผู้รับมอบอ านาจและรับรองส าเนาถูกต้อง ให้ผู้รับมอบอ านาจมาด าเนินการขออนุญาตแทน 
   

 ๔.  สถำนที่ติดต่อ  กองคลัง  องค้การบริหารส้วนต าบลบางมะเดื่อ  โทร/โทรสาร ๐ – ๗๗๓๐-๐๐๙๗ 

รับเรื่องร่องเรียน     
    ถ้าการบริการไม้เป้นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต้อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ที่ท ำกำรองค่กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงมะเดื่อ    

โทร/โทรสาร ๐ – ๗๗๓๐-๐๐๙๗   E-mail: Room-bangmadua@hotmail.com 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจดทะเบียนพำณิชย่ (ตั้งใหม่) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย่พ.ศ. ๒๔๙๙     
                             กรณีผู่ขอจดทะเบียนเป่นบุคคลธรรมดำ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : ส้วนการคลัง องค้การบริหารส้วนต าบลบางมะเดื่อ 
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๑๓. ชื่อกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย้ (ตั้งใหม้) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย้พ.ศ. ๒๔๙๙ 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป้นบุคคลธรรมดา 

๑๔. หน่วยงำนเจ่ำของกระบวนงำน:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
๑๕. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส้วนภูมิภาคและส้วนท้องถิ่น 

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน้วยเดียว)  
๑๖. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  
๑๗. กฎหมำยที่ให่อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข่อง : 
 - พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย้พ.ศ. ๒๔๙๙ 

- กฎกระทรวงพาณิชย้ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย้                 
พ.ศ. ๒๔๙๙ 

- พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป้นพาณิชยกิจพ.ศ. ๒๕๔๖ 
- ประกาศกระทรวงพาณิชย้ฉบับที่ ๘๓ (พ.ศ. ๒๕๑๕)  

เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม้อยู้ภายใต้บังคับของกฎหมายว้าด้วย ทะเบียนพาณิชย้ 
- ประกาศกระทรวงพาณิชย้ฉบับที่ ๙๓ (พ.ศ. ๒๕๒๐) 

เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม้อยู้ภายใต้บังคับแห้งพระราชบัญญัติ ทะเบียนพาณิชย้พ.ศ. ๒๔๙๙ 
  - ประกาศกระทรวงพาณิชย้เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย้ (ฉบบัที่ ๑๑) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย้เรื่องแต้งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย้ (ฉบับที่ ๘)                        
พ.ศ. ๒๕๕๒ 

- 
ประกาศกระทรวงพาณิชย้เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย้แต้งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบีย
นพาณิชย้ (ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๕๒ และ (ฉบับที่ ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ้เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย้    
พ.ศ. ๒๕๕๕   

  - ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ้พ.ศ. ๒๕๔๙ 

๑๘. ช่องทำงกำรให่บริกำร  

กองคลัง  องค้การบริหารส้วนต าบลบางมะเดื่อ  
  โทร/โทรสาร ๐ – ๗๗๓๐-๐๐๙๗ 
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๑๙. หลักเกณฑ่ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ่ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 ๑. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย้ภายใน ๓๐ วันนับตั้งแต้วันเริ่มประกอบกิจการ 
(มาตรา ๑๑) 

๒. 
ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย้ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 

๓. 
ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป้นเจ้าของกิจการเป้นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประ
กอบค าขอจดทะเบียน 

๔. แบบพิมพ้ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) 
หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน้โหลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู้มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตา
มที่ระบุไว้ในคู้มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม้ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพ
ร้องไม้สมบูรณ้เป้นเหตุให้ไม้สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร้องของรายการเอกสารหรือเอก
สารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดในบันทึกดังกล้าวมิเช้นนั้นจะถือว้าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ
จะลงนามบันทึกดังกล้าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร้องดังกล้าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป้นหลั
กฐาน 

๒๐. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำรบริก

ำร 
ระยะเวลำ
ให่บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

๑) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกส
าร/แจ้งผล 
 

๓๐ นาท ี กองคลัง - 

๒) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค้าธรร
มเนียม 
 

๕ นาท ี กองคลัง - 

๓) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าห
น้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเต

๑๕ นาท ี กองคลัง - 

http://www.dbd.go.th/
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอนกำรบริก

ำร 
ระยะเวลำ
ให่บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

รียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนั
งสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 

๔) การลงนาม/คณะกรรมก
ารมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง
นาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย้ให้ผู้
ยื่นค าขอ 
 

๑๐ นาท ี อบต. 
บางมะเดื่อ 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม ๖๐ นาท ี
 
๒๑. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

๙.๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยืน

ยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู่
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับเ
อกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) บัตรประจ าตัวประช
าชน 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (พร้อมลงนามรับรอ
งส าเนาถูกต้อง) 

๒) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (พร้อมลงนามรับรอ
งส าเนาถูกต้อง) 

 
๙.๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำ
ครัฐผู่ออกเอก

สำร 

จ ำนวนเอ
กสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอก
สำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับเ
อกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย้ 
(แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุร
กิจการค้า 

๑ ๐ ฉบับ - 

๒) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถา
นท่ีตั้งส านักงานแห้งใหญ้โดยให้เจ้
าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธ์ิล
งนามและให้มีพยานลงช่ือรับรอง
อย้างน้อย ๑ คน 
 
 
 

- ๑ ๐ ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชย
กิจมิได้เป้นเจ้าบ้าน ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำ
ครัฐผู่ออกเอก

สำร 

จ ำนวนเอ
กสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอก
สำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับเ
อกสำร  

หมำยเหตุ 

๓) ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีแสดงให้เห็น
ว้าผู้ให้ความยินยอมเป้นเจ้าบ้านห
รือส าเนาสัญญาเช้าโดยมผีู้ให้ควา
มยินยอมเป้นผู้เช้าหรือเอกสารสิท
ธิ์อย้างอ่ืนท่ีผู้เป้นเจ้าของกรรมสิท
ธิ์เป้นผู้ให้ความยินยอมพร้อมลงน
ามรับรองส าเนาถูกต้อง 

- ๐ ๑ ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชย
กิจมิได้เป้นเจ้าบ้าน ) 

๔) แผนที่แสดงสถานท่ีซึ่งใช้ประกอบ
พาณิชยกิจและสถานท่ีส าคัญบริเ
วณใกล้เคยีงโดยสังเขปพร้อมลงน
ามรับรองเอกสาร 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๕) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมป้ดอากรแสตมป้ ๑๐ บาท 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๖) ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชนขอ
งผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกคร
อง 

๐ ๑ ฉบับ - 

๗) ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือ
รับรองให้เป้นผู้จ าหน้ายหรือให้เช้
าสินค้าดังกล้าวจากเจ้าของลิขสิท
ธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช้าหรือ
ส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวล
รัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขาย
จากต้างประเทศพร้อมลงนามรับร
องส าเนาถูกต้อง 

- ๐ ๑ ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบพา
ณิชยกิจการขายหรือให้เ
ช้าแผ้นซีดีแถบบันทึกวีดิ
ทัศน้แผ้นวีดิทัศน้ดีวีดหีรื
อแผ้นวีดีทัศน้ระบบดิจิทั
ลเฉพาะที่เกีย่วกับการบั
นเทิง) 

๘) หนังสือช้ีแจงข้อเท็จจริงของแหล้ง
ที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสด
งจ านวนเงินทุนหรืออาจมาพบเจ้า
หน้าที่เพื่อท าบันทึกถ้อยค าเกี่ยวกั
บข้อเท็จจริงของแหล้งที่มาของเงิ
นทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดงจ า
นวนเงินทุนก็ได้ 

- ๑ ๐ ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบพา
ณิชยกิจการค้าอัญมณีห
รือเครื่องประดับซึ่งประ
ดับด้วยอัญมณี) 

 
 

๒๒. ค่ำธรรมเนียม      



97 

ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ)  ๕๐ บาท 
ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ)   ๓๐ บาท 

 
 
๒๓. ช่องทำงกำรร่องเรียน 

ถ้าการบริการไม้เป้นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต้อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ที่ท ำกำรองค่กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงมะเดื่อ    

โทร/โทรสาร ๐ – ๗๗๓๐-๐๐๙๗  E-mail: Room-bangmadua@hotmail.com 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน  : กำรจดทะเบียนพำณิชย่ (เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียน 
พำณิชย่พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู่ขอจดทะเบียนเป่นบุคคลธรรมดำ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : ส้วนการคลัง องค้การบริหารส้วนต าบลบางมะเดื่อ 
 
ชื่อกระบวนงำน : การจดทะเบียนพาณิชย้ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย้ 
     พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป้นบุคคลธรรมดา 
ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส้วนภูมิภาคและส้วนท้องถิ่น 
     (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน้วยเดียว)  
หมวดหมู่ของงำนบริกำร : จดทะเบียน 
กฎหมำยที่ให่อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข่อง : 
 - พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย้พ.ศ. ๒๔๙๙ 

- กฎกระทรวงพาณิชย้ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย้                 
พ.ศ. ๒๔๙๙ 

- พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป้นพาณิชยกิจพ.ศ. ๒๕๔๖ 
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- ประกาศกระทรวงพาณิชย้ฉบับที่ ๘๓ (พ.ศ. ๒๕๑๕)  
เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม้อยู้ภายใต้บังคับของกฎหมายว้าด้วย ทะเบียนพาณิชย้ 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย้ฉบับที่ ๙๓ (พ.ศ. ๒๕๒๐) 
เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม้อยู้ภายใต้บังคับแห้งพระราชบัญญัติ ทะเบียนพาณิชย้พ.ศ. ๒๔๙๙ 

  - ประกาศกระทรวงพาณิชย้เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย้ (ฉบับที่ ๑๑) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
- ประกาศกระทรวงพาณิชย้เรื่องแต้งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย้ (ฉบับที่ ๘)                        

พ.ศ. ๒๕๕๒ 
- 

ประกาศกระทรวงพาณิชย้เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย้แต้งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบีย
นพาณิชย้ (ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๕๒ และ (ฉบับที่ ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ้เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย้    
พ.ศ. ๒๕๕๕   

  - ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ้พ.ศ. ๒๕๔๙ 

ช่องทำงกำรให่บริกำร  

กองคลัง  องค้การบริหารส้วนต าบลบางมะเดื่อ 
  โทร/โทรสาร ๐ – ๗๗๓๐-๐๐๙๗    
  
ระยะเวลำเป่ดให่บริกำร  : เป้ดให้บริการวันจันทร้ถึงวันศุกร้ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
      ตั้งแต้เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
 
 
 
 
 
หลักเกณฑ่ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ่ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

๑. 
ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นค าขอจ
ดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา ๓๐ วันนับตั้งแต้วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา ๑๓) 

๒. 
ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย้ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
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๓. 
ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป้นเจ้าของกิจการเป้นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประ
กอบค าขอจดทะเบียน 

๔. แบบพิมพ้ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) 
หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน้โหลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู้มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตา
มที่ระบุไว้ในคู้มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม้ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพ
ร้องไม้สมบูรณ้เป้นเหตุให้ไม้สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร้องของรายการเอกสารหรือเอก
สารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดในบันทึกดังกล้าวมิเช้นนั้นจะถือว้าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ
จะลงนามบันทึกดังกล้าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร้องดังกล้าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป้นหลั
กฐาน 

๒๔. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำใ
ห่บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รั

บผิดชอบ 
หมำยเหตุ 

๑) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แ
จ้งผล 

๓๐ นาที กองคลัง - 

๒) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค้าธรรมเนีย
ม 

๕ นาที กองคลัง - 

๓) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จดัเตรียมใบส า
คัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส า
เนาเอกสาร 

๑๕ นาที กองคลัง - 

๔) การลงนาม/คณะกรรมการมี
มต ิ

นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใ
บทะเบียนพาณิชย้ให้ผู้ยื่นค าขอ 

๑๐ นาที อบต. 
บางมะเดื่อ 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม ๖๐ นาท ี

 

 

 
๒๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

http://www.dbd.go.th/
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๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยืน

ยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู่
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับเ
อกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) บัตรประจ าตัวประช
าชน 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (พร้อมลงนามรับรอ
งส าเนาถูกต้อง) 

๒) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (พร้อมลงนามรับรอ
งส าเนาถูกต้อง) 

๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำ
ครัฐผู่ออกเอก

สำร 

จ ำนวนเอ
กสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอก
สำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับเ
อกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย้ 
(แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุร
กิจการค้า 

๑ ๐ ฉบับ - 

๒) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถา
นท่ีตั้งส านักงานแห้งใหญ้โดยให้เจ้
าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธ์ิล
งนามและให้มีพยานลงช่ือรับรอง
อย้างน้อย ๑ คน 

- ๑ ๐ ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชย
กิจมิได้เป้นเจ้าบ้าน ) 

๓) ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีแสดงให้เห็น
ว้าผู้ให้ความยินยอมเป้นเจ้าบ้านห
รือส าเนาสัญญาเช้าโดยมผีู้ให้ควา
มยินยอมเป้นผู้เช้าหรือเอกสารสิท
ธิ์อย้างอ่ืนท่ีผู้เป้นเจ้าของกรรมสิท
ธิ์เป้นผู้ให้ความยินยอมพร้อมลงน
ามรับรองส าเนาถูกต้อง 

- ๐ ๑ ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ 
พาณิชยกิจมไิด้เป้นเจ้าบ้
าน ) 

๔) แผนที่แสดงสถานท่ีซึ่งใช้ประกอบ
พาณิชยกิจและสถานท่ีส าคัญบริเ
วณใกล้เคยีงโดยสังเขปพร้อมลงน
ามรับรองเอกสาร 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๕) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมป้ดอากรแสตมป้ ๑๐ บาท 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๖) ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชนขอ
งผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกคร
อง 

๐ ๑ ฉบับ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงำนภำ
ครัฐผู่ออกเอก

สำร 

จ ำนวนเอ
กสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอก
สำร 

ส ำเนำ 

หน่วยนับเ
อกสำร  

หมำยเหตุ 

๗) ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือ
รับรองให้เป้นผู้จ าหน้ายหรือให้เช้
าสินค้าดังกล้าวจากเจ้าของลิขสิท
ธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช้าหรือ
ส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวล
รัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขาย
จากต้างประเทศพร้อมลงนามรับร
องส าเนาถูกต้อง 

- ๐ ๑ ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบพา
ณิชยกิจการขายหรือให้เ
ช้าแผ้นซีดีแถบบันทึกวีดิ
ทัศน้แผ้นวีดิทัศน้ดีวีดหีรื
อแผ้นวีดีทัศน้ระบบดิจิทั
ลเฉพาะที่เกีย่วกับการบั
นเทิง) 

๘) หนังสือช้ีแจงข้อเท็จจริงของแหล้ง
ที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสด
งจ านวนเงินทุนหรืออาจมาพบเจ้า
หน้าที่เพื่อท าบันทึกถ้อยค าเกี่ยวกั
บข้อเท็จจริงของแหล้งที่มาของเงิ
นทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดงจ า
นวนเงินทุนก็ได้ 

- ๑ ๐ ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบพา
ณิชยกิจการค้าอัญมณีห
รือเครื่องประดับซึ่งประ
ดับด้วยอัญมณี) 

 
ค่ำธรรมเนียม      

ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ)  ๕๐ บาท 
ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ)   ๓๐ บาท 

ช่องทำงกำรร่องเรียน 
ถ้าการบริการไม้เป้นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต้อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

ที่ท ำกำรองค่กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงมะเดื่อ    
โทร/โทรสาร ๐ – ๗๗๓๐-๐๐๙๗   E-mail: Room-bangmadua@hotmail.com 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:Room-bangmadua@hotmail.com
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คู่มือส ำหรับประชำชน  : กำรจดทะเบียนพำณิชย่ (เลิกประกอบพำณิชยกิจ) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย่ 
พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู่ขอจดทะเบียนเป่นบุคคลธรรมดำ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : ส้วนการคลัง องค้การบริหารส้วนต าบลบางมะเดื่อ 
ชื่อกระบวนงำน : การจดทะเบียนพาณิชย้ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย้พ.ศ. ๒๔๙๙  
     กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป้นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงำนเจ่ำของกระบวนงำน : องค้การบริหารส้วนต าบลบางมะเดื่อ 
ประเภทของงำนบริกำร  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส้วนภูมิภาคและส้วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการ 
      ที่เบ็ดเสร็จในหน้วยเดียว)  
หมวดหมู่ของงำนบริกำร  :  จดทะเบียน  
กฎหมำยที่ให่อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข่อง : 
 - พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย้พ.ศ. ๒๔๙๙ 

- กฎกระทรวงพาณิชย้ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย้                 
พ.ศ. ๒๔๙๙ 

- พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป้นพาณิชยกิจพ.ศ. ๒๕๔๖ 
- ประกาศกระทรวงพาณิชย้ฉบับที่ ๘๓ (พ.ศ. ๒๕๑๕)  

เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม้อยู้ภายใต้บังคับของกฎหมายว้าด้วย ทะเบียนพาณิชย้ 
- ประกาศกระทรวงพาณิชย้ฉบับที่ ๙๓ (พ.ศ. ๒๕๒๐) 

เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม้อยู้ภายใต้บังคับแห้งพระราชบัญญัติ ทะเบียนพาณิชย้พ.ศ. ๒๔๙๙ 
  - ประกาศกระทรวงพาณิชย้เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย้ (ฉบับที่ ๑๑) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย้เรื่องแต้งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย้ (ฉบับที่ ๘)                        
พ.ศ. ๒๕๕๒ 

- 
ประกาศกระทรวงพาณิชย้เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย้แต้งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบีย
นพาณิชย้ (ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๕๒ และ (ฉบับที่ ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
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- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ้เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย้    
พ.ศ. ๒๕๕๕   

  - ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ้พ.ศ. ๒๕๔๙ 

ช่องทำงกำรให่บริกำร  

กองคลัง  องค้การบริหารส้วนต าบลบางมะเดื่อ  
  โทร/โทรสาร ๐ – ๗๗๓๐-๐๐๙๗    
  
ระยะเวลำเป่ดให่บริกำร  : เป้ดให้บริการวันจันทร้ถึงวันศุกร้ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
      ตั้งแต้เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
 
 
 
 
 
หลักเกณฑ่ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ่ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  ๑. 
ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย้ไว้ต้อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเช้นขาดทุ
นไม้ประสงค้จะประกอบการค้าต้อไปเจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช้าหรือเลิกห้างหุ้นส้วนบริษัทให้
ยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต้อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนด ๓๐ 
วันนับตั้งแต้วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา ๑๓) 
  ๒. 
กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม้สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช้นวิกลจริตตายสาบสูญเป้นต้
นให้ผู้ที่มีส้วนได้เสียตามกฎหมายเช้นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้
ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส้วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค าขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสาร
หลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม้สามารถมายื่นค าขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเองเช้นใบมรณบัตรค าสั่งศาลเป้นต้
น 
  ๓. 
ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นแทน
ก็ได้ 
  ๔.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป้นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส้วนได้เสีย (แล้วแต้กรณี) 
เป้นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
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  ๕. แบบพิมพ้ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) 
หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน้โหลดจาก www.dbd.go.th 

  
 หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู้มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ร
ะบุไว้ในคู้มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม้ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร้องไ
ม้สมบูรณ้เป้นเหตุให้ไม้สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร้องของรายการเอกสารหรือเอกสารห
ลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหน
ดในบันทึกดังกล้าวมิเช้นนั้นจะถือว้าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลง
นามบันทึกดังกล้าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร้องดังกล้าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป้นหลักฐาน 

ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริ

กำร 
ระยะเวลำให่บ

ริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่รับ

ผิดชอบ 
หมำยเหตุ 

๑) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกส
าร/แจ้งผล 
 

๓๐ นาที กองคลัง - 

๒) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค้าธรร
มเนียม 
 

๕ นาที กองคลัง - 

๓) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมลูเข้าระบบ
/จัดเตรียมใบส าคญัการจดทะเบี
ยน/หนังสือรบัรอง/ส าเนาเอกสา
ร 
 

๑๕ นาที กองคลัง - 

๔) การลงนาม/คณะกรรมการมี
มต ิ
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและล
งนาม/มอบใบทะเบยีนพาณิชย้ใ
ห้ผู้ยื่นค าขอ 
 

๑๐ นาที อบต. 
บางมะเดื่อ 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม ๖๐ นาท ี

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
๑) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

http://www.dbd.go.th/


105 

ที ่
รำยกำรเอกสำรยืนยันตัวต

น 

หน่วยงำนภำครัฐผู่ออ
กเอกสำร 

จ ำนวนเอ
กสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอ
กสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับเ
อกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (ส าเนาบัตรประจ าตัวขอ
งผู้ประกอบพาณิชยกิจห
รือทายาทที่ยื่นค าขอแท
นพร้อมลงนามรับรองส า
เนาถูกต้อง) 

 
๒) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู่ออ

กเอกสำร 

จ ำนวนเอ
กสำร 

ฉบับจริง 

จ ำนวนเอ
กสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับเ
อกสำร  

หมำยเหตุ 

๑) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย้ 
(แบบทพ.) 

อบต.เกะรอ ๑ ๐ ฉบับ - 

๒) ใบทะเบียนพาณิชย้ 
(ฉบับจริง) 

อบต.เกะรอ ๑ ๐ ฉบับ - 

๓) ส าเนาใบมรณบตัรของผู้ปร
ะกอบพาณิชยกิจ 
(กรณีถึงแก้กรรม) 
โดยให้ทายาทที่ยื่นค าขอเป้
นผู้ลงนามรับรองส าเนาถูกต้
อง 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ - 

๔) ส าเนาหลักฐานแสดงความเ
ป้นทายาทของผู้ลงช่ือแทน
ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งถึง
แก้กรรมพร้อมลงนามรับรอ
งส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ - 

๕) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมป้ดอากรแสตมป้ ๑๐ 
บาท 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๖) ส าเนาบตัรประจ าตัวประชา
ชนของผู้รับมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) 
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถู
กต้อง 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ - 
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ค่ำธรรมเนียม      
ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ)  ๕๐ บาท 
ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ)   ๓๐ บาท 

ช่องทำงกำรร่องเรียน 
ถ้าการบริการไม้เป้นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต้อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

ที่ท ำกำรองค่กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงมะเดื่อ    
โทร/โทรสาร ๐ – ๗๗๓๐-๐๐๙๗   E-mail: Room-bangmadua@hotmail.com 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อบริกำรประชำชน 

(กระบวนงำนที่  ๑๖   งำนกำรบริกำรจัดเก็บขยะมูลฝอย) 
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งำนกำรบริกำรจัดเก็บขยะมูลฝอย 
 ๑.  เอกสำร/หลักฐำนกำรอ่ำงอิง 
  -  พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 

๒.  แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 
 

 
 
  
 
 
 
 

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

 ๓.  เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมส าเนาทะเบียนบ้าน 
 ๔.  สถำนที่ติดต่อ  ส านักปลัด  องค้การบริหารส้วนต าบลบางมะเดื่อ 

               โทร/โทรสาร ๐-๗๗๓๐-๐๐๙๗   
รับเรื่องร่องเรียน     

    ถ้าการบริการไม้เป้นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต้อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
ที่ท ำกำรองค่กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงมะเดื่อ    

โทร/โทรสาร ๐ – ๗๗๓๐-๐๐๙๗   E-mail: Room-bangmadua@hotmail.com 

ประชาชนยื่นค าขอและกรอกข้อมูล 
ตามแบบค าร้องขอใช้บริการจัดเก็บ 

ขยะมูลฝอย 

เจ้าหน้าที่รับแบบค าขอและตรวจสอบเอกสาร 
และพิจารณาอนุมัติ 

จัดส้งวางถังขยะภายใน ๑ สัปดาห้ 
หลังจากอนุมัติ 
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