
ค าน า 
 
  พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘   
ตามมาตรา  ๗   ได้กําหนดให้   “ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดให้การกระทําใดจะต้องได้รับอนุญาต  ผู้อนุญาตจะต้อง
ทําคู่มือสําหรับประชาชน”  โดยมีเปูาหมายเพื่ออํานวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชนและเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ 
เปิดเผยข้ันตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ  

  องค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย ได้จัดทําคู่มือสําหรับประชาชน ประกอบดัวยภารกิจงานใน
การบริการประชาชนตามอํานาจหน้าที่ เพื่ออํานวยความสะดวกให้กับประชาชนที่มาติดต่อราชการ รับทราบขั้นตอน 
ระยะเวลา ในการพิจารณาอนุญาตขององค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย 
 
       องค์การบรหิารสว่นตําบลดงครัง่น้อย   
             1  กุมภาพันธ์ ๒๕65 
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สารบัญ 
 

           เร่ือง                 หน้า  
ข้อมูลเกี่ยวกับศักยภาพของท้องถ่ิน        ๓  
งานจัดเก็บภาษีบํารุงท้องที่        ๙  
งานจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน                 ๑๖ 
งานจัดเก็บภาษีปูาย                  ๒๒  
งานการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร        ๒๙  
งานสนับสนุนน้ําอุปโภคบริโภค                 ๓๒  
งานการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย/การรักษาความสงบเรียบร้อย/การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย  ๓๓ 
งานรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน       ๓๕  
งานการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ     ๓๖  
งานการขออนุญาตจัดต้ังตลาด        ๔๔  
งานการขออนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร   ๕๑ 
งานการขออนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ     ๕๗  
งานการบริการผู้สูงอายุ/ผู้พิการ/ผู้ปุวยเอดส์       ๖๓  
งานการบริการข้อมูลข่าวสาร        ๗๘  
งานการบริการข้อมูลข่าวสารระบบสารสนเทศ      ๗๙  
งานการบริการจดทะเบียนพาณิชย์        ๘๐  
งานการบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย        ๙๕  

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3 

ข้อมูลเกี่ยวกับศักยภาพของท้องถิ่น 
๑.  โครงสร้างองค์การบริหารส่วนต าบล 

          โครงสรา้งและการบรหิารงานขององค์การบรหิารสว่นตําบลดงครัง่น้อย  แบง่เปน็ ๒ ฝุาย  คือ  
๑.  สภาองค์การบริหารส่วนตําบล 
๒.  นายกองค์การบริหารส่วนตําบล 
 

            สภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
สภาองค์การบริหารส่วนตําบล  ประกอบด้วยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตําบลที่มาจาก               

การเลือกตั้งโดยตรงจากประชาชนในหมู่บ้านละ ๆ  1  คน  โดยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตําบลมีวาระดํารง
ตําแหน่ง  ๔ ปี 
            สภาองค์การบรหิารสว่นตําบลมอํีานาจหน้าทีดั่งน้ี 

(๑) ให้ความเห็นชอบแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตําบล เพื่อเป็นแนวทางในการบริหาร 
กิจการขององค์การบริหารส่วนตําบล 
  (๒)  พิจารณาและให้ความเห็นชอบร่างข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบล ร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจําปี และร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 

  (๓)  ควบคุมการปฏิบัติงานของนายกองค์การบริหารส่วนตําบลให้เป็นไปตามกฎหมาย  
นโยบาย แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตําบล ข้อบัญญัติ ระเบียบ และข้อบังคับของทางราชการ 

 

 นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
                 นายกองค์การบริหารส่วนตําบล  มาจากการเลือกตั้งโดยตรงจากประชาชนในเขตองค์การบริหาร
ส่วนตําบล มีวาระอยู่ในตําแหน่งคราวละ ๔ ปี   
                 นายกองค์การบรหิารสว่นตําบล อาจแต่งต้ังรองนายกองค์การบรหิารสว่นตําบลได้ไมเ่กนิสองคน 
และอาจแต่งตั้งเลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนตําบลได้หนึ่งคน 
 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  มีอ านาจหน้าท่ีดังน้ี 

(๑)  กําหนดนโยบายโดยไม่ขัดต่อกฎมาย  และรับผิดชอบในการบริหารราชการขององค์การบริหาร   
ส่วนตําบลให้เป็นไปตามกฎหมาย  นโยบาย  แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตําบล ข้อบัญญัติ ระเบียบ                    
และข้อบังคับทางราชการ 

(๒)  สั่ง  อนุญาต  และอนุมัติเกี่ยวกับราชการขององค์การบริหารส่วนตําบล 
(๓)  แต่งตั้งและถอดถอนรองนายกองค์การบริหารส่วนตําบลและเลขานุการนายกองค์การบริหาร 

ส่วนตําบล 
(๔)  วางระเบียบเพื่อให้งานขององค์การบริหารส่วนตําบลเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
(๕)  รักษาการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบล 
(๖)  ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัติและกฎหมายอื่น 
๒. บทบาทและอ านาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบล 

                องค์การบริหารส่วนตําบล มีอํานาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล               
พ.ศ. ๒๕๓๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงฉบับปัจจุบัน  ดังนี้ 
   มาตรา  ๖๖   องค์การบริหารส่วนตําบลมีอํานาจหน้าที่ในการพัฒนาตําบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ  สังคม  
และวัฒนธรรม  
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มาตรา ๖๗  ภายใต้บังคับกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตําบล มีหน้าที่ต้องทําในเขตองค์การ 
บริหารส่วนตําบล ดังต่อไปนี้ 
  (๑)  จัดให้มีและบํารุงรักษาทางน้ําและทางบก  

(๒)  รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดิน และที่สาธารณะรวมทั้งกําจัดมูลฝอยและ 
สิ่งปฏิกูล 

(๓)  ปูองกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
(๔)  ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๕)  ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
(๖)  ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ ผู้พิการ 
(๗)  คุ้มครอง ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
(๘)  บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของท้องถ่ิน 
(๙)  ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตามความ 

จําเป็นและสมควร 
            มาตรา  ๖๘  ภายใต้บังคับกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตําบลอาจจัดทํากิจการในเขตองค์การ
บริหารส่วนตําบล ดังต่อไปนี้ 

(๑)  ให้มีน้ําเพื่อการอุปโภคบริโภคและการเกษตร 
(๒)  ให้มีและบํารุงการไฟฟูาหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น 
(๓)  จัดให้มีและบํารุงรักษาทางระบายน้ํา 
(๔)  ให้มีและบํารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
(๕)  ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและกิจการสหกรณ์ 
(๖)  ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
(๗)  บํารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร 
(๘)  การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
(๙)  หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตําบล 
(๑๐)  ให้มีตลาด  ท่าเทียบเรือ  และท่าข้าม 
(๑๑)  กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย ์
(๑๒)  การท่องเที่ยว 
(๑๓)  การผังเมือง  

 

                   องค์การบรหิารสว่นตําบล มอํีานาจหน้าทีต่ามพระราชบญัญติักาํหนดแผนและข้ันตอนการกระจาย
อํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ. ๒๕๔๒   ดังนี ้
   มาตรา ๑๖  องค์การบริหารส่วนตําบลมีอํานาจและหน้าที่ในการจัดระบบบริการสาธารณะ                  
เพื่อประโยชน์ของประชาชนในท้องถ่ินของตนเองดังนี้ 

(๑)  การจัดทําแผนพัฒนาท้องถ่ินของตนเอง 
(๒)  การจัดให้มีและบํารุงรักษาทางบก ทางน้ํา และทางระบายน้ํา 
(๓)  การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และที่จอดรถ 
(๔)  การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอื่น ๆ  
(๕)  การสาธารณูปการ 
(๖)  การส่งเสริม การฝึก และประกอบอาชีพ 
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(๗)  การพาณิชย์ และการส่งเสริมการลงทุน 
(๘)  การส่งเสริมการท่องเที่ยว 
(๙)  การจัดการศึกษา 
(๑๐)  การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
(๑๑)  การบํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของ 

ท้องถ่ิน 
(๑๒)  การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัดและการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย 
(๑๓)  การจัดให้มีและบํารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
(๑๔)   การส่งเสริมการกีฬา 
(๑๕)  การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
(๑๖)  ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรในการพัฒนาท้องถ่ิน 
(๑๗)  การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
(๑๘)  การกําจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ําเสีย 
(๑๙)  การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
(๒๐)  การจัดให้มีและควบคุมสุสานและฌาปนสถาน 
(๒๑)  การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
(๒๒)  การจัดให้มีและควบคุมการฆ่าสัตว์ 
(๒๓)  การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัยโรงมหรสพและ 

สถานที่อื่น ๆ 
(๒๔)  การจัดการ การบํารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากปุาไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติ 

และสิ่งแวดล้อม 
(๒๕)  การผังเมือง 
(๒๖)  การขนส่งและการวิศวกรรมจราจร 
(๒๗)  การดูแลรักษาที่สาธารณะ 
(๒๘)  การควบคุมอาคาร 
(๒๙)  การปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๓๐)   การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการปูองกันและรักษาความปลอดภัยใน 

ชีวิตและ ทรัพย์สิน 
(๓๑)  กิจการอื่นใดที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถ่ินตามที่คณะกรรมการประกาศ 

กําหนด 
 

๓. โครงสร้างการจัดแบ่งส่วนราชการและการบริหารบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล 
การจัดโครงสร้างส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย  ประกอบด้วย 

๑. ส านักปลัด 

มีหัวหน้าสํานักปลัดเป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของสํานักปลัดองค์การ
บริหารส่วนตําบล  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 

งานวางแผนอัตรากําลัง  งานกําหนดตําแหน่งและอัตราเงินเดือน  งานบรรจุ แต่งตั้งการเลื่อนระดับ  
งานโอน ย้าย  งานทะเบียนประวัติและบัตร  งานฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร  งานประเมินผลการปฏิบัติงานและ 
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พิจารณาความดีความชอบ  งานดําเนินการทางวินัย  งานเกี่ยวกับการออกจากราชการ  งานเสนอขอ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  และประกาศเกียรติคุณ  งานธุรการ  งานสารบรรณกลาง  งานรัฐพิธี  พิธีการต่าง ๆ  งาน
ประชาสัมพันธ์หน่วยงาน  งานรับรอง งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยสถานที่ราชการ   งานด้านนิติการ   
และดําเนินคดี   งานเกี่ยวกับตราข้อบัญญัติ ระเบียบของหน่วยงาน  งานเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารงานเกี่ยวกับเรื่องราว
ร้องทุกข์  งานเกี่ยวกับการถ่ายโอนภารกิจตาม พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒  งานเกี่ยวกับการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตําบล  งานเกี่ยวกับการ
ประชุมกรรมการต่าง ๆ  งานสิทธิสวัสดิการ  ทะเบียนประวัติ  การพัฒนาอบรมสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วน
ตําบล  งานส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน  งานส่งเสริมประชาธิปไตย  งานเลือกตั้งนายกองค์การบริหารส่วน
ตําบลและสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตําบล  งานจัดทําแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตําบล  งานจัดทําระบบ
ข้อมูล (ศูนย์ข้อมูล) งานจัดทําข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี /รายจ่ายเพิ่มเติม  งานเกี่ยวกับโครงการเงิน
อุดหนุนต่าง ๆ  งานโครงการตามพระราชดําริ  งานการจัดการสิ่งแวดล้อม  งานประสานหน่วยงานต่าง ๆ ราชการที่
มิได้กําหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการใด  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

งานให้บริการสาธารณสุขและงานสาธารณสุขอื่น งานศูนย์บริการสาธารณสุข  การส่งเสริม
สุขภาพ  การปูองกันและบําบัดโรค  การกําจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  การควบคุมบําบัดน้ําเสีย  การดูแลรักษา  
สวนสาธารณะ  ปูองกันและบําบัดยาเสพติด  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย  

งานส่งเสริมการกีฬา วัฒนธรรม จารีตประเพณีและภูมิปัญญาท้องถ่ิน  งานส่งเสริมการศึกษา    
งานสังคมสงเคราะห์  งานห้องสมุดประชาชน  งานอื่น ๆที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

 

๒. กองคลัง 

มีผู้อํานวยการกองคลังองค์การบริหารส่วนตําบลเป็นผู้บังคับบัญชา  และรับผิดชอบในการ 
ปฏิบัติราชการของกองคลังองค์การบริหารส่วนตําบล  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานการเบิกจ่าย รับ นําส่ง เก็บ
รักษาเงินและเอกสารทางการเงิน งานเกี่ยวกับการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายและอนุมัติฎีกา งานเกี่ยวกับ
เงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน และเงินอื่น ๆ งานคําขอเบิกเงิน สวัสดิการต่าง ๆ งานจัดทําบัญชี งานทะเบียนคุม
รายได้ รายจ่ายทุกประเภทและจัดทําทะเบียนคุมเงิน งานจัดทํางบทดลอง งบแสดงฐานะทางการเงิน งบทรัพย์สิน 
งบหนี้สิน -เจ้าหนี้ และเงินสะสมประจําเดือนประจําปี งานจัดทําข้อมูลสถิติการคลัง งานควบคุม การเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ งานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง จัดหาพัสดุ งานเกี่ยวกับการซ่อมแซม บํารุงรักษาพัสดุ งานจําหน่าย พัสดุ 
ครุภัณฑ์ หรือทรัพย์สิน งานการควบคุมรับ จ่ายพัสดุ งานตรวจสอบการรับ จ่ายพัสดุประจําปี งานเกี่ยวข้องกับ
ทรัพย์สิน งานจัดเก็บภาษีงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 

๓. กองช่าง 

มีผู้อํานวยการกองช่างองค์การบริหารส่วนตําบลเป็นผู้บังคับบัญชา  และรับผิดชอบในการปฏิบัติ
ราชการของกองโยธาองค์การบริหารส่วนตําบล  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ     

งานสํารวจและจัดทําโครงการ งานออกแบบและเขียนแบบ งานตรวจสอบการก่อสร้าง                    
งานรวบรวมจัดเก็บประวัติโครงการต่าง ๆ งานการควบคุมอาคาร งานจัดทําแผนที่และแผนผังต่าง ๆ งานประมาณ
การโครงการต่าง ๆ งานเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับผลงานของกองช่าง งานกําหนดราคากลางของวัสดุ            
และงานต่าง ๆ ของท้องถ่ิน งานวางแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบํารุง งานควบคุมการก่อสร้าง งานคุม
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การซ่อมแซมและบํารุงรักษาพัสดุและทรัพย์สิน งานเกี่ยวกับการสาธารณูปโภค งานเกี่ยวกับการปูองกันและบรรเทา
สาธารณภัย งานระบายน้ํา งานสนามกีฬาองค์การบริหารส่วนตําบล งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 

อัตราก าลังพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง 
๑.  พนักงานส่วนตําบล  จํานวน   17 คน  
๓.  พนักงานจ้าง ตามภารกิจ จํานวน     9 คน  
๔.  พนักงานจ้างทั่วไป  จํานวน   10     คน  
    รวมท้ังสิ้น  36     คน 
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กระบวนงานบริการตามภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลดงครั่งน้อย 
ท่ีกระทรวงมหาดไทยได้แนะน าให้ลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชน 

จ านวน  ๑๖  กระบวนงาน 
ที่ กระบวนงานบริการประชาชน หมายเหตุ 
๑ จัดเก็บภาษีบํารุงท้องที่  
๒ จัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน  
๓ จัดเก็บภาษีปูาย  
๔ ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  

กรณีทั่วไป 
- ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร/พื้นที่ก่อสร้าง  
- ขั้นตอนพิจารณาออกใบอนุญาต  
กรณีขออนุญาตก่อสร้างตามแบบของกรมโยธาธิการและผังเมือง 

 

๕ สนับสนุนนํ้าอุปโภคบริโภค  
๖ ช่วยเหลือสาธารณภัย  
๗ รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์  
๘ การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  

 - ขออนุญาตใหม่ / ต่อใบอนุญาต 
 

๙ การขออนุญาตจัดตั้งตลาด 
- ขออนุญาตใหม่ / ต่อใบอนุญาต 

 

๑๐ การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (พื้นที่เกิน ๒๐๐ ตร.ม.)  
๑๑ การขออนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ  

- ขออนุญาตใหม่ / ต่อใบอนุญาต 
 

๑๒ รับแจ้งขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ปุวยเอดส์  
๑๓ ให้บริการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  
๑๔ ให้บริการข้อมูลข่าวสารระบบสารสนเทศ  
๑๕ การขึ้นทะเบียนพาณิชย์  
๑๖ งานการบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย  
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 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน  
(กระบวนงานท่ี  ๑  จัดเก็บภาษีบ ารุงท้องท่ี) 

  ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง  
  -  พระราชบัญญัติภาษีบํารุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ (แก้ไขเพิ่มเติม ถึงฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๔๓)  
            ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ  
 
 
 
 
          
      
         
 
   

 
 
 
 

 
 
 
 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  ๕  ข้ันตอน  รวมระยะเวลา  ๕  
นาที 
 เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องนํามา 
   กรณีช าระปกติ 

๑. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา   
   กรณีการประเมินใหม่ 

๑. สําเนาทะเบียนบ้าน 
๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน    
๓. สําเนาเอกสารสิทธ์ิ  
๔. สําเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดิน  

  กรณีเปลี่ยนแปลงเจ้าของท่ีดิน 
๑. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา 
๒. เอกสารสิทธ์ิที่ดิน 
๓. บัตรประจําตัวประชาชน 
๔. สําเนาเอกสารสิทธ์ิที่ดิน 

ผู้ช าระภาษีฯ แจ้งความจ านงขอช าระภาษี 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่แจ้งประเมินภาษี 

ผู้ช าระภาษีกรอกข้อมูลแสดงรายการภาษี 

ช าระภาษี 
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สถานท่ีติดต่อ  งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย  
                โทร ๐ -43030377   
 
การรับเรื่องร้องเรียน     
   ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที ่ท่ีท าการองค์การ
บริหารส่วนต าบลดงครั่งน้อย    

โทร 043-030377   
การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องท่ี 

  ภาษีบํารุงท้องที่  หมายถึง ภาษีที่จัดเก็บจากเจ้าของที่ดิน ตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชีอัตราภาษี
บํารุงท้องที่ ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบํารุงท้องที ่ได้แก่ ที่ดินที่เป็นของบุคคลหรือคณะบุคคล ไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดา
หรือนิติบุคคลซึ่งมีกรรมสิทธ์ิในที่ดิน หรือสิทธิครอบครองอยู่ในที่ดินที่ไม่เป็นกรรมสิทธ์ิของเอกชน ที่ดินที่ต้องเสีย
ภาษีบํารุงท้องที ่ได้แก่ พื้นที่ดิน และพื้นที่ที่เป็นภูเขาหรือที่มีน้ําด้วย โดยไม่เป็นที่ดินที่เจ้าของที่ดินได้รับการยกเว้น
ภาษีหรืออยู่ในเกณฑ์ลดหย่อน 
 
ท่ีดินท่ีเจ้าของท่ีดินไม่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องท่ี ได้แก ่
  ๑. ที่ดินที่เป็นที่ตั้งพระราชวังอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
  ๒. ที่ดินที่เป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดินหรือที่ดินของรัฐที่ใช้ในกิจการของรัฐหรือสาธารณะโดยมิได้หา
ผลประโยชน ์
  ๓. ที่ดินของราชการส่วนท้องถ่ินที่ใช้ในกิจการของราชการส่วนท้องถ่ินหรือสาธารณะโดยมิได้หา
ผลประโยชน ์
  ๔. ที่ดินที่ใช้เฉพาะการพยาบาลสาธารณะ การศึกษา หรือกุศลสาธารณะ 
  ๕. ที่ดินที่ใช้เฉพาะศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหนึ่ง ที่ดินที่เป็นกรรมสิทธ์ิของวัดไม่ว่าจะใช้ประกอบ
ศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหนึ่ง หรือที่ศาลเจ้าโดยมิได้หาผลประโยชน ์
  ๖. ที่ดินที่ใช้เป็นสุสาน หรือฌาปนสถานสาธารณะโดยมิได้รับประโยชน์ตอบแทน 
  ๗. ที่ดินที่ใช้ในการรถไฟ การประปา การไฟฟูา หรือการท่าเรือของรัฐ หรือใช้เป็นสนามบินของรัฐ 
  ๘. ที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือน ที่ต้องเสียภาษีโรงเรือนและที่ดินแล้ว 
  ๙. ที่ดินของเอกชนเฉพาะส่วนที่เจ้าของที่ดินยินยอมให้ทางราชการใช้เพื่อสาธารณะประโยชน ์
  ๑๐. ที่ดินที่ตั้งขององค์การสหประชาชาติ ทบวงการชํานัญพิเศษของสหประชาชาติหรือองค์การระหว่าง
ประเทศอื่น ในเมื่อประเทศไทยมีข้อผูกพันให้ยกเว้นตามอนุสัญญาหรือความตกลง 
  ๑๑. ที่ดินที่เป็นที่ตั้งของสถานทูต หรือสถานกงศุล ทั้งนี้ให้เป็นไปตามหลักถ้อยทีถ้อยปฏิบัติต่อกัน 
  ๑๒. ที่ดินตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
 
ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีบ ารุงท้องท่ี 
  ผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่  ๑ มกราคมของปีใด มีหน้าที่เสียภาษีบํารุงท้องที่สําหรับปีนั้น 
 
ก าหนดระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษี 
  ให้เจ้าของที่ดินซึ่งมีหน้าที่เสียภาษีบํารุงท้อ u๓๕๙๑ .ที่ยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.๕) ณ สํานักงาน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ท้องที่ซึ่งที่ดินน้ันต้ังอยู่ภายในเดือนมกราคมของปีแรกที่มีการตีราคาปานกลางของ
ที่ดิน แบบแสดงรายการที่ได้ยื่นไว้นั้นใช้ได้ทุกปีในรอบระยะเวลา ๔ ปีนั้น 
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อัตราภาษีและการค านวณภาษี 
  อัตราภาษี  
  ๑. อัตราภาษีบํารุงท้องที่กําหนดไว้ในบัญชีท้ายพระราชบัญญัต ิแบ่งเป็น ๓๔ อัตรา 
  ๒. ราคาปานกลางที่ดินเกินไร่ละ ๓๐,๐๐๐ บาทให้เสียภาษีดังนี้ราคาปานกลางของที่ดิน ๓๐,๐๐๐ บาท
แรก เสียภาษี ๗๐ บาท 
  ๓. ส่วนที่เกิน ๓๐,๐๐๐ บาท เสียภาษี ๑๐,๐๐๐ บาท ต่อ ๒๕ บาท 
  ๔. ประกอบกสิกรรม ประเภทไม้ล้มลุก 
   - เสียกึ่งอัตรา 
   - ด้วยตนเอง ไม่เกินไร่ละ ๕ บาท 
   - ที่ดินว่างเปล่า เสียเพิ่ม ๑ เท่า 
  การค านวณภาษี  
  ภาษีบํารุงท้องที่  คํานวณจากราคาปานกลางของที่ดินที่คณะกรรมการตีราคาปานกลางที่ดินที่กําหนดข้ึน
เพื่อใช้ในการจัดเก็บภาษีคูณกับอัตราภาษี 
  เนื้อที่ดินเพื่อคํานวณภาษี  (ไร)่ = เนื้อที่ถือครอง - เนื้อที่เกณฑ์ลดหย่อน 
  ค่าภาษีต่อไร่  = ตามบัญชีอัตราภาษีฯ ท้าย พ.ร.บ.ฯ 
 
หลักฐานท่ีใช้ประกอบในการเสียภาษี 
  ๑. บัตรประจําตัวประชาชน 
  ๒. สําเนาทะเบียนบ้าน 
  ๓. หนังสือรับรองห้างหุ้นส่วนบริษัท 
  ๔. หลักฐานที่แสดงถึงการเป็นเจ้าของที่ดิน เช่น โฉนดที่ดิน น.ส.๓ 
  ๕. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีครั้งสุดท้าย (ถ้ามี) 
  ๖. หนังสือมอบอํานาจกรณีที่ให้ผู้อื่นมาทําการแทน 
  กรณีที่เป็นการเสียภาษีในปีที่ไม่ใช่ปีที่ยื่นแบบ  ภบท. ๕ ให้นํา ภบท.๕ ท่อนที่มอบให้เจ้าของที่ดิน หรือ
ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีครั้งสุดท้ายมาด้วย 
 
ขั้นตอนในการติดต่อขอช าระภาษี 
  ๑. การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที ่๑ มกราคม ของปีที่มีการตีราคาปาน
กลางที่ดิน 
   ๑) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินย่ืนแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.๕) พร้อมด้วยหลักฐานที่
ต้องใช้ต่อเจ้าหน้าที่พนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดิน 
   ๒) เจ้าพนักงานประเมินจะทําการตรวจสอบและคํานวณค่าภาษีแล้วแจ้งการประเมิน (ภบท.๙
หรือ ภบท.๑๐) ให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจํานวนเงินเท่าใดภายในเดือน
มีนาคม 
   ๓) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกป ีเว้นแต่กรณี
ได้รับใบแจ้งการประเมินหลังเดือนมีนาคม ต้องชําระภาษีภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
  ๒. การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีเป็นเจ้าของที่ดินรายใหม่หรือจํานวนเนื้อที่ดินเดิมเปลี่ยนแปลงไป 
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   ๑) เจ้าของที่ดินที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงจํานวนเนื้อที่ดินหรือเป็นผู้ได้รับโอนที่ดินข้ึนใหม ่ต้องมา
ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินหรือยื่นคําร้องขอเปลี่ยนแปลงจํานวนเนื้อที่ดินต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในกําหนด 
๓๐ วัน นับแต่วันได้รับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลงโดยใช้แบบ ภบท.๕ หรือ ภบท.๘ แล้วแต่กรณี 
   ๒) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้ว จะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
   ๓) เจ้าหนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจํานวนเท่าใด 
  ๓. การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดินอันเป็นเหตุให้การลดหย่อนเปลี่ยนแปลงไป 
หรือมีเหตุอย่างอื่นทําให้อัตราภาษีบํารุงท้องที่เปลี่ยนแปลงไป 
   ๑) เจ้าของที่ดินย่ืนคําร้องตามแบบ ภบท.๘ พร้อมด้วยหลักฐานที่ต้องใช้ต่อเจ้าพนักงานประเมิน
ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดิน 
    ๒) เจ้าพนักงานประเมินจะออกใบรับให ้
   ๓) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจํานวนเท่าใด 
   ๔) การขอชําระภาษีบํารุงท้องที่ในปีถัดไปจากปีที่มีการประเมินราคาปานกลางาของที่ดินให้ผู้รับ
ประเมินนําใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกับเงินไปชําระภายในเดือนเมษายนของทุกป ี
 
เงินเพ่ิม 
  เจ้าของที่ดินผู้มีหน้าที่เสียภาษีบํารุงท้องที่ต้องเสียเงินเพิ่มในกรณีและอัตราดังต่อไปนี้  
  ๑. ไม่ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินภายในเวลาที่กําหนด ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ ๑๐ ของค่าภาษีบํารุงท้องที่
เว้นแต่กรณีที่เจ้าของที่ดินได้ย่ืนแบบแสดงรายการที่ดินก่อนที่เจ้าพนักงานประเมินจะได้แจ้งให้ทราบถึงการละเว้น
นั้น ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ ๕ ของค่าภาษีบํารุงท้องที ่
  ๒. ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินโดยไม่ถูกต้องทําให้จํานวนเงินที่จะต้องเสียภาษีบํารุงท้องที่ลดน้อยลง ให้เสีย
เงินเพิ่มร้อยละ ๑๐ ของค่าภาษีบํารุงท้องที่ที่ประเมินเพิ่มเติม เว้นแต่กรณีเจ้าของที่ดินได้มาขอแก้ไขแบบแสดง
รายการที่ดินให้ถูกต้องก่อนที่เจ้าพนักงานประเมินแจ้งการประเมิน 
  ๓. ช้ีเขตแจ้งจํานวนเนื้อที่ดินไม่ถูกต้องต่อเจ้าพนักงานสํารวจ โดยทําให้จํานวนเงินที่จะต้องเสียภาษีบํารุง
ท้องที่ลดน้อยลงให้เสียเงินเพิ่มอีก ๑ เท่า ของภาษีบํารุงท้องที่ที่ประเมินเพิ่มเติม 
  ๔. ไม่ชําระภาษีบํารุงท้องที่ภายในเวลาที่กําหนด ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละ ๒๔ ต่อปีของจํานวนเงินที่ต้องเสีย
ภาษีบํารุงท้องที ่เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน และไม่นําเงินเพิ่มตาม ข้อ ๑ - ข้อ ๔ มารวมคํานวณด้วย 
บทก าหนดโทษ 
  ๑. ผู้ใดแจ้งข้อความอันเป็นเท็จ ให้ถ้อยคําเท็จ ตอบคําถามด้วยถ้อยคําอันเป็นเท็จ หรือนําพยานหลักฐาน
เท็จมาแสดงเพื่อหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีบํารุงท้องที ่ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกิน ๖ ป ีหรือ
ปรับไม่เกิน ๒,๐๐๐ บาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 
  ๒. ผู้ใดจงใจไม่มาหรือยอมช้ีเขต หรือไม่ยอมแจ้งจํานวนเนื้อที่ดิน ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกิน ๑ เดือน 
หรือปรับไม่เกิน ๑,๐๐๐ บาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 
  ๓. ผู้ใดขัดขวางเจ้าพนักงานซึ่งปฏิบัติการสํารวจเนื้อที่ดิน หรือปฏิบัติหน้าที่เพื่อการเร่งรัดภาษีบํารุงท้องที่
ค้างชําระหรือขัดขวางเจ้าพนักงานประเมินในการปฏิบัติการตามหน้าที ่ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกิน ๑ เดือน หรือ
ปรับไม่เกิน ๑,๐๐๐ บาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 
  ๔. ผู้ใดฝุาฝืนคําสั่งของเจ้าพนักงานซึ่งสั่งให้มาให้ถ้อยคําหรือส่งบัญชีหรือเอกสารมาตรวจสอบ หรือสั่งให้
ปฏิบัติการเท่าที่จําเป็นเพื่อประโยชน์ในการเร่งรัดภาษีบํารุงท้องที่ค้างชําระ หรือไม่มาให้ถ้อยคํา หรือไม่ส่งเอกสาร
อันควรแก่เรื่องมาแสดงตามหนังสือเรียก ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกิน ๑ เดือน หรือปรับไม่เกิน ๑,๐๐๐ บาท หรือ
ทั้งจําทั้งปรับ 
การลดหย่อน/การยกเว้น/การลดภาษี 



13 

การลดหย่อนภาษี มาตรา ๒๒ 
  บุคคลธรรมดาซึ่งเป็นเจ้าของที่ดินแปลงเดียวกันหรือหลายแปลงที่อยู่ในจังหวัดเดียวกัน  และใช้ที่ดินน้ัน             
เป็นที่อยู่อาศัยของตน หรือประกอบกสิกรรมของตน ให้ลดหย่อนไม่ต้องเสียภาษีบํารุงท้องที่ตามเกณฑ ์ดังต่อไปนี ้
 (๑) เขตองค์การบริหารส่วนจังหวัด ให้ลดหย่อน ๓ - ๕ ไร่ 
 (๒) เขตเทศบาลตําบลหรือเขตสุขาภิบาล ให้ลดหย่อน ๒๐๐ - ๔๐๐ ตารางวา 
 (๓) เขตเทศบาลอื่นนอกจากเขตเทศบาลตําบลและเขตเมืองพัทยาให้ลดหย่อน ๕๐-๑๐๐ ตารางวา 
 (๔) ที่ดินในเขตกรุงเทพมหานคร ให้ลดหย่อน ดังต่อไปนี ้
   - ท้องที่ที่มีชุมชนหนาแน่นมาก ให้ลดหย่อน ๕๐ - ๑๐๐ ตารางวา 
   - ท้องที่ที่มีชุมชนหนาแน่นปานกลาง ให้ลดหย่อน ๑๐๐ ตารางวา - ๑ ไร่ 
   - ท้องที่ชนบท ให้ลดหย่อน ๓ - ๕ ไร ่
  บุคคลธรรมดาหลายคนเป็นเจ้าของที่ดินร่วมกัน  ให้ได้รับลดหย่อนรวมกัน ตามหลักเกณฑ์ข้างต้น                  
การลดหย่อนให้ลดหย่อนสําหรับที่ดินในจังหวัดเดียวกัน 
การยกเว้น การลดภาษี มาตรา ๒๓ 
  ๑. ปีที่ล่วงมาที่ดินที่ใช้เพาะปลูกเสียหายมากผิดปกต ิหรือ 
  ๒. เพาะปลูกไม่ได้ด้วยเหตุพ้นวิสัย 
  ๓. ผู้ว่าราชการจังหวัดมีอํานาจยกเว้น หรือลดภาษีได้ตามระเบียบที่กระทรวงมหาดไทยกําหนด 
 
 
การอุทธรณ์ การฟ้องศาล 
  ถ้าเจ้าของที่ดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางที่ดิน  หรือเมื่อได้รับแจ้งการประเมินภาษีบํารุงท้องที่แล้ว 
เห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดได ้โดยยื่นอุทธรณ์ผ่านเจ้าพนักงานประเมิน
ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ประกาศราคาปานกลางของที่ดินหรือวันที่ได้รับการแจ้งประเมินแล้วแต่กรณีการ
อุทธรณ์ไม่เป็นการทุเลาการเสียภาษีบํารุงท้องที ่เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัดให้ขอคําวินิจฉัย
อุทธรณ์หรือ  คําพิพากษาของศาลผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์คําวินิจฉัยของผู้ว่าราชการจังหวัดต่อศาลภายใน ๓๐ วัน 
นับแต่วันที่ได้รับคําแจ้งวินิจฉัยอุทธรณ์ 
 
การขอคืนภาษีบ ารุงท้องท่ี 
  ผู้ที่เสียภาษีบํารุงท้องที่โดยไม่มีหน้าที่ต้องเสียหรือเสียเกินกว่าที่ควรจะต้องเสียผู้นั้นมีสิทธิ  
ขอรับเงินคืนภายใน ๑ ปีได้โดยย่ืนคําร้องขอคืนภายใน ๑ ป ีนับแต่วันที่เสียภาษีบํารุงท้องที ่
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 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน   
(กระบวนงานท่ี  ๒   จัดเก็บ ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน) 

๑.  เอกสาร/ หลักฐานการอ้างอิง 
 -  พระราชบัญญัติ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 
๒๔๗๕ (แก้ไขเพิ่มเติม ถึงฉบับที่ ๕ พ.ศ. ๒๕๓๔) 

๒.  แผนผังแสดงขั้นตอน
และระยะเวลา การปฏิบัติราชการ 

 
 

           
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๕ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๕ นาที/ราย 
 

เพ่ือความสะดวก เอกสารท่ีต้องน ามา 
 ๑. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา 

ผู้ช าระภาษีฯ แจ้งความจ านงขอช าระภาษี 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

ผู้ช าระภาษีกรอกข้อมูลแสดงรายการภาษี 

เจ้าหน้าที่รับช าระค่าภาษีพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 



15 

 ๒. สําเนาทะเบียนบ้าน  
  ๓. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  
 ๔. เอกสารสิทธิการถือครองกรรมสิทธ์ิ  
 
 
 
  
 สถานท่ีติดต่อ  งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย  
                โทร 043-030377   
 
การรับเรื่องร้องเรียน     
   ถ้าการบริการไม่ เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น
สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน ได้ที ่ท่ีท าการองค์การบริหารส่วน
ต าบลดงครั่งน้อย  
  โทร 043-030377   

ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

      ความรู้ท่ัวไป  
๑. ทรัพย์สินท่ีต้องเสียภาษี 

ประเภททรัพย์สินที่ต้องเสียภาษี  ได้แก่ อาคาร โรงเรือน สิ่งปลูกสร้างต่าง ๆ กับที่ดินต่อเนื่อง
ต่อเนื่อง ซึ่งใช้ปลูกสร้างอาคารนั้น ๆ รวมถึงบริเวณต่อเนื่องกันซึ่งตามปกติใช้ประโยชน์ไปด้วยกันกับอาคาร 
โรงเรือน สิ่งปลูกสร้างนั้น ๆ ซึ่งเจ้าของกรรมสิทธ์ิได้นําทรัพย์สินดังกล่าวออกหาผลประโยชน์ตอบแทน
นอกเหนือจากการอยู่อาศัยของตนเองโดยปกติหรือนําไปให้ผู้อื่นใช้ประโยชน์ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่ก็ตาม   

๒. ทรัพย์สินท่ีได้รับยกเว้นภาษี 
๑. พระราชวังอันเป็นส่วนของแผ่นดิน 
๒. ทรัพย์สินของรัฐบาลที่ให้ในกิจการของรัฐบาลหรือสาธารณะและทรัพย์สินของการรถไฟแห่ง

ประเทศไทยที่ใช้ในกิจการรถไฟโดยตรง 
๓. ทรัพย์สินของโรงพยาบาลสาธารณะและโรงเรียนสาธารณะซึ่งกระทํากิจการอันมิใช่เพื่อเป็นผล

กําไรส่วนบุคคล  และใช้เฉพาะในการรักษาพยาบาลและในการศึกษา 
๔. ทรัพย์สินซึ่งเป็นศาสนสมบัติอันใช้เฉพาะศาสนกิจอย่างเดียวหรือเป็นที่อยู่ของสงฆ์ 
๕. โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นๆ  ซึ่งปิดไว้ตลอดปี  และเจ้าของมิได้อยู่เองหรือให้ผู้อื่นอยู่  

นอกจากคนเฝูาในโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น ๆ  หรือในที่ดินซึ่งใช้ต่อเนื่องกัน 
๖. โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างของการเคหะแห่งชาติที่ผู้เช่าซื้ออาศัยอยู่เองโดยมิได้ใช้เป็นที่เก็บ

สินค้าหรือประกอบการอุตสาหกรรม  หรือประกอบกิจการอื่นเพื่อหารายได ้
๓. การขอลดหย่อนค่าภาษี 

การลดหย่อนภาษี การขอยกเว้นภาษี การงดเว้น การขอปลดภาษี จะกระทําได้ตามกรณี ดังนี ้
 -  ถ้าโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น ๆ ถูกรื้อถอนหรือทําลายให้ลดค่ารายปีของ  

ทรัพย์สินน้ันตามส่วนที่ถูกทําลายตลอดเวลาที่ยังไม่ได้ทําข้ึน  แต่ในเวลาน้ันโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น ๆ 
ต้องเป็นที่ซึ่งยังใช้ไม่ได้  (มาตรา ๑๑) 

     -  โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอื่น ๆ  ซึ่งทําข้ึนในระหว่างปีนั้น  ให้ถือเอาเวลาซึ่งโรงเรือน 

เจ้าหน้าที่แจ้งประเมินภาษี 
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หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น ๆ   นั้นได้มีข้ึนและสําเร็จจนควรเข้าอยู่ได้แล้วเท่านั้นมาเป็นเกณฑ์คํานวณค่ารายปี
(มาตรา ๑๒) 

  - ถ้าเจ้าของโรงเรือนใดติดต้ังส่วนควบที่สําคัญมีลักษณะเป็นเครื่องจักรกลไก  เครื่องกระทําหรือ  
เครื่องกําเนิดสินค้า   เพื่อใช้ดําเนินการอุตสาหกรรมบางอย่าง  เช่น  โรงสี  โรงเลื่อย ฯลฯ  ข้ึนในโรงเรือนน้ัน ๆ  
ในการประเมินให้ลดค่ารายปีลงเหลือหนึ่งสามของค่ารายปีของทรัพย์สินน้ัน  รวมทั้งส่วนควบดังกล่าวแล้ว                
(มาตรา ๑๓) 

- เจ้าของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นได้รับความเสียหาย เพราะทรัพย์สินว่างลง หรือ
ทรัพย์สินชํารุดจําเป็นต้องซ่อมแซมส่วนสําคัญ เจ้าของโรงเรือนสิ่งปลูกสร้างมีสิทธิของลดค่าภาษีได้ โดยยื่นคําร้อง
ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ทั้งนี้เป็นไปตามดุลพินิจของพนักงานเจ้าหน้าที่ที่จะลดค่าภาษีลงตามส่วนที่เสียหาย หรือ
ปลดค่าภาษีทั้งหมดก็ได้ 
 ๑.๔    ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษี 
  ผู้มีหน้าที่เสียภาษี  คือ  เจ้าของทรัพย์สิน  แต่ถ้าที่ดินและโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น ๆ  
เป็นของคนละเจ้าของกัน เจ้าของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น ๆ  ต้องเป็นผู้เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

๑.๕   ก าหนดระยะเวลาให้ยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษี 
     ให้ผู้รับประเมินยื่นแบบแจ้งรายการทรัพย์สินเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.๒)   

ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ในท้องที่ซึ่งทรัพย์สินน้ันต้ังอยู่  ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 
๑.๖   ฐานภาษี 
         ฐานภาษี   คือ  ค่ารายปีของทรัพย์สิน 
 ค่ารายปี  หมายถึง  จํานวนเงินซึ่งทรัพย์สินน้ันสมควรให้เช่าได้ในปีหนึ่ง ๆ ในกรณีที่ทรัพย์สินน้ัน  

ให้เช่า ให้ถือว่าค่าเช่าคือค่ารายปี  แต่ถ้าเป็นกรณีที่มีเหตุอันสมควรที่ทําให้พนักงานเจ้าหน้าที่เห็นว่า ค่าเช่าน้ัน  
มิใช่จํานวนเงินอันสมควรที่จะให้เช่าได้  หรือเป็นกรณีที่หาค่าเช่าไม่ได้ เนื่องจากเจ้าของทรัพย์สินดําเนินกิจการเอง
หรือด้วยเหตุประการอื่น  ให้พนักงานเจ้าหน้าที่มีอํานาจประเมินค่ารายปีได้โดยคํานึงถึงลักษณะของทรัพย์สิน 
ขนาด พื้นที่ ทําเลที่ตั้ง และบริการสาธารณะที่ทรัพย์สินน้ันได้รับประโยชน์ 

๑.๗   อัตราภาษี 
อัตราภาษีให้เสียในอัตราร้อยละสิบสองจุดห้าของค่ารายป ี

ขั้นตอนการยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษี 
๑   การยื่นแบบพิมพ์เพ่ือแจ้งรายการทรัพย์สิน  ให้ผู้รับประเมินกรอกรายการในแบบพิมพ์    

(ภ.ร.ด.๒) ตามความเป็นจริงตามความรู้เห็นของตนให้ครบถ้วน และรับรองความถูกต้องของข้อความดังกล่าว 
พร้อมทั้งลงวันที่ เดือน ปี และลงลายมือช่ือของตนกํากับไว้แล้วส่งคืนไปยังพนักงานเจ้าหน้าที่ ณ สํานักงาน
องค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย การส่งแบบพิมพ์  จะนําไปส่งด้วยตนเอง  มอบหมายให้ผู้อื่นไปส่งแทน  หรือ
ส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนก็ได้   (ให้ถือวันที่ส่งทางไปรษณีย์เป็นวันย่ืนแบบพิมพ์) 

๒  เอกสารหลักฐานท่ีต้องใช้ประกอบการยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษี 
กรณีโรงเรือนรายเก่า  ให้ยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษี  (ภ.ร.ด.๒) พร้อมใบเสร็จรับเงิน การเสียภาษี 

ครั้งสุดท้าย  (ถ้ามี) 
        กรณีโรงเรือนรายใหม่  ให้เจ้าของกรรมสิทธ์ิโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างที่ยังไม่เคยย่ืนแบบแจ้งรายการ
เสียภาษีโรงเรือนและที่ดินมาก่อน  ยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษีภายในเดือนกุมภาพันธ์ของปีถัดจากปีที่ได้มีการ 
ใช้ประโยชน์ในโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างนั้น โดยยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษี  (ภ.ร.ด.๒)   ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่  
พร้อมหลักฐานเพื่อประกอบการพิจารณาดังนี้ 

-     สําเนาโฉนดที่ดินที่ปลูกสร้างโรงเรือน   หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น 
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-     สําเนาหนังสือสัญญาซื้อขาย  หรือสัญญาให้ที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง 
-    หลักฐานการเปิดดําเนินกิจการ  เช่น  หนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย์  
      หนังสือรับรองการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วน/บริษัท 
-    ใบอนุญาตตั้งและ/หรือประกอบกิจการโรงงาน 
-     สัญญาเช่าบ้าน 
-    หนังสือมอบอํานาจ  (กรณีไม่สามารถยื่นแบบได้ด้วยตนเองพร้อมติดอากรแสตมป์    

 ๓    การช าระภาษี 
          ให้ผู้รับประเมินที่ได้รับแจ้งรายการประเมิน (ภ.ร.ด.๘) นําเงินไปชําระภายใน ๓๐ วัน  นับแต่       
วันถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมินโดยชําระภาษีได้ที่งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ ฝุายพัฒนารายได้ 
ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย การชําระภาษีจะชําระโดยการส่งธนาณัติ ตั๋วแลกเงินธนาคาร
หรือ  เซ็คที่ธนาคารรับรองทางไปรษณีย์ลงทะเบียนก็ได้โดยสั่งจ่ายให้แก่องค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย และ
ให้ถือเอาวันส่งทางไปรษณีย์เป็นวันรับชําระภาษี 

๔   การผ่อนช าระภาษี 
  ผู้มีสิทธิขอผ่อนชําระภาษีได้  ๓ งวด  โดยไม่เสียเงินเพิ่มมีเงื่อนไข  ดังนี ้

๑.     ผู้มีหน้าที่เสียภาษีจะขอผ่อนชําระค่าภาษีก็ได้   โดยวงเงินค่าภาษีที่จะขอผ่อน 
                             ชําระน้ันจะต้องมจีาํนวนต้ังแต่เกา้พันบาทข้ึนไป  

๒.     ได้ยืนแบบพิมพ์เพื่อแจ้งการการทรัพย์สินต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในเดือน 
                             กุมภาพันธ์ของปีนั้น 
  ๓.     ได้แสดงความจํานงขอผ่อนชําระค่าภาษีเป็นหนังสือต่อพนักงานเจ้าหน้าที่  
            ภายใน  ๓๐  วัน  นับแต่วันถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 

เงินเพ่ิม 
เงินภาษีค้างชําระให้เพิ่มจํานวนตามอัตรา  ดังนี ้
๑. ถ้าชําระไม่เกินหนึ่งเดือนนับแต่วันพ้นกําหนดเวลาสามสิบวันนับแต่วันถัดจาก 
     วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน  ให้เพิ่มร้อยละ  ๒.๕  ของค่าภาษีที่ค้าง 
๒. ถ้าเกินหนึ่งเดือนแต่ไม่เกินสองเดือน  ให้เพิ่มร้อยละ   ๕   ของค่าภาษีที่ค้าง 
๓.  ถ้าเกินสองเดือนแต่ไม่เกินสามเดือน  ให้เพิ่มร้อยละ  ๗.๕   ของค่าภาษีที่ค้าง 
๔.  ถ้าเกินสามเดือนแต่ไม่เกินสี่เดือน  ให้เพิ่มร้อยละ   ๑๐  ของค่าภาษีที่ค้าง 
ถ้ามิได้มีการชําระค่าภาษีและเงินเพิ่มภายในสี่เดือน   ผู้บริหารท้องถ่ินมีอํานาจออก 

คําสั่งเป็นหนังสือให้ยึด  อายัด  หรือขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้ซึ่งค้างชําระค่าภาษี  เพื่อนําเงินมาชําระเป็น                
ค่าภาษี  เงินเพิ่ม   ค่าธรรมเนียม  และค่าใช้จ่ายโดยมิต้องของให้ศาลสั่งหรือออกหมายยึด 
       ถ้าค่าภาษีค้างอยู่และยังมิได้ชําระขณะเมื่อทรัพย์สินได้โอนกรรมสิทธ์ิไปเป็นของเจ้าของใหม่               
โดยเหตุใด  ๆ   ก็ตาม  เจ้าของคนเก่าและคนใหม่เป็นลูกหนี้ค่าภาษีนั้นร่วมกัน  (มาตรา ๔๕) 
 
การอุทธรณ์ภาษี 

เมื่อผู้รับประเมิน  ได้รับแจ้งกาประเมินแล้วไม่พอใจการประเมินของพนักงานเจ้าหน้าที่ โดยเห็นว่า 
การประเมินไม่ถูกต้อง  หรือเห็นว่าค่าภาษีสูงเกินไป ก็มีสิทธิยื่นคําร้องของให้พิจารณาการประเมินใหม่                       
ต่อผู้บริหารท้องถ่ิน 
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       โดยกรอกในแบบพิมพ์ (ภ.ร.ด.๙)  ยื่นแบบดังกล่าวที่  องค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย  ภายใน  
๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน หากพ้นเวลาดังกล่าว  ผู้รับประเมินหมดสิทธิที่จะขอให้พิจารณาการ
ประเมินใหม่ และไม่มีสิทธินําคดีข้ึนสู่ศาลเว้นแต่ในปัญหาข้อกฎหมายซึ่งอ้างว่าเป็นเหตุหมดสิทธินั้น 
       เมือ่ผูบ้รหิารทอ้งถ่ินพิจารณาแลว้  ผลเปน็ประการใดจะแจง้คําช้ีขาดไปยังผูย่ื้นคํารอ้งอุทธรณ์เปน็
ลายลักษณ์อักษร   หากผู้รับประเมินเห็นด้วยหรือไม่พอใจในคําช้ีขาดดังกล่าว  ย่อมมีสิทธินําคดีไปสู่ศาลเพื่อแสดง
ให้ศาลเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องก็ได้ แต่ต้องภายใน ๓๐ วัน นับตั้งแต่วันรับแจ้งความให้ทราบคําช้ีขาดนั้น 

บทก าหนดโทษ 
มาตรา  ๔๖  ผู้ใดละเลยไม่แสดงข้อความที่กล่าวไว้ในมาตรา  ๒๐  เว้นแต่จะเป็นด้วยเหตุสุดวิสัย 

ท่านว่าผู้นั้นมีความผิดต้องระวางโทษปรับไม่เกินสองร้อยบาท 
       มาตรา ๔๗ ผู้ใดโดยรู้อยู่แล้วหรือจงใจละเลยไม่ปฏิบัติตามหมายเรียกของพนักงานเจ้าหน้าที่  ไม่แจ้ง
รายการเพิ่มเติมละเอียดยิ่งขึ้นเมื่อเรียกร้อง ไม่นําพยานหลักฐานมาแสดง  หรือไม่ตอบคําถามเมื่อพนักงาน
เจ้าหน้าที่ซักถามตามความในมาตรา  ๒๑  และ  ๒๒  ท่านว่าผู้นั้นมีความผิดต้องระวางโทษปรับไม่เกินห้าร้อยบาท 
 มาตรา  ๔๘  ผู้ใด  

(ก) โดยรู้อยู่แล้วหรือจงใจยื่นข้อความเท็จ  หรือให้ถ้อยคําเท็จ  หรือตอบคําถามด้วยคําอันเป็นเท็จหรือ 
นําพยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพื่อหลีกเลี่ยงหรือจัดหาทางให้ผู้อื่นหลีกเลี่ยงการคํานวณค่ารายปีแห่งทรัพย์สิน  
ของตนตามที่ควรก็ด ี

(ข) โดยความเท็จ โดยเจตนาละเลย โดยฉ้อโกง โดยอุบาย โดยวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใดทั้งสิ้น ที่จะ 
หลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการคํานวณค่ารายปีแห่งทรัพย์สินของตนตามที่ควรก็ด ี ท่านว่าผู้นั้นมีความผิด 
ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกินหกเดือน หรือปรับไม่เกินห้าร้อยบาท  หรือทั้งจําทั้งปรับ 

***************************************** 
ท่ีมา:      พระราชบัญญัติภาษี โรงเรือนและที่ดิน 
พุทธศักราช ๒๔๗๕ และฉบับ แก้ไขเพิ่มเติม 

              
 

 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและ ระยะเวลาการปฏิบัติ
ราชการเพ่ือบริการ ประชาชน  
(กระบวนงานท่ี  ๓   จัดเก็บภาษีป้าย) 

 ๑.  เอกสาร/ หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติภาษีปูาย พ.ศ. ๒๕๑๐ (แก้ไขเพิ่มเติม ถึงฉบับที่ ๒ พ.ศ. 
๒๕๓๔) 
           ๒.  แผนผังแสดง ขั้นตอนและระยะเวลา
การปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 

ผู้ช าระภาษีฯ แจ้งความจ านงขอช าระภาษี 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

ผู้ช าระภาษีกรอกข้อมูลแสดงรายการภาษี 

เจ้าหน้าที่รับช าระค่าภาษีพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 
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สรุป  กระบวนการ ๕ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๕ นาที/ ราย 
 

เพ่ือความสะดวก เอกสารท่ีต้องน ามา 
 ๑. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา 
 ๒. สําเนาทะเบียนบ้าน  
  ๓. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  
 ๔. เอกสารสิทธิการถือครองกรรมสิทธ์ิ  
 

  

 
 
สถานท่ีติดต่อ  งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย  
                โทร 043-030377   

เจ้าหน้าที่แจ้งประเมินภาษี 
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การรับเรื่องร้องเรียน     
   ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที ่ท่ีท าการองค์การ
บริหารส่วนต าบลดงครั่งน้อย    

โทร 043-030377   
การจัดเก็บภาษีป้าย 

 
๑. ป้ายท่ีต้องเสียภาษี 
  ๑.๑ ปูายที่ต้องเสียภาษีปูาย  ได้แก่  ปูายแสดงช่ือ  ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้า                
หรือ ประกอบกิจการอื่นเพื่อหารายได้ ไม่ว่าจะแสดง หรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใด ๆ ด้วยอักษร  ภาพ หรือเครื่องหมาย  
ที่เขียน แกะสลัก จารึก หรือทําให้ปรากฏด้วยวิธีใด ๆ 
  ๑.๒ ไม่เป็นปูายที่ได้รับการยกเว้นภาษีปูาย 
 
๒. ป้ายท่ีได้รับการยกเว้นไม่ต้องเสียภาษีป้าย ได้แก ่
  ๒.๑ ปูายที่แสดงไว้ ณ โรงมหรสพ และบริเวณของโรงมหรสพนั้น เพื่อโฆษณามหรสพ 
  ๒.๒ ปูายที่แสดงไว้ที่สินค้า หรือที่สิ่งห่อหุ้มหรือบรรจุสินค้า 
  ๒.๓ ปูายที่แสดงไว้ในบริเวณงานที่จัดข้ึนเป็นครั้งคราว 
  ๒.๔ ปูายที่แสดงไว้ที่คนหรือสัตว์ 
  ๒.๕ ปูายที่แสดงไว้ภายในอาคารที่ใช้ประกอบการค้า  หรือประกอบกิจการอื่นหรือภายในอาคารซึ่งเป็น                
ที่รโหฐาน  ทั้งนี้เพื่อหารายได้  และแต่ละปูายมีพื้นที่ไม่เกินที่กําหนดในกฎกระทรวง  (กฎกระทรวง  ฉบับที่  ๘                
(พ.ศ. ๒๕๔๒) กําหนดว่าต้องเป็นปูายที่มีพื้นที่ไม่เกินสามตารางเมตร  มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่  ๒๑ พฤษภาคม  
๒๕๔๒) แต่ไม่รวมถึงปูาย ตามกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
  ๒.๖ ปูายของราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค หรือราชการส่วนท้องถ่ิน ตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
  ๒.๗ ปูายขององค์การที่จัดต้ังข้ึนตามกฎหมายว่าด้วยการจัดต้ังองค์การของรัฐบาล หรือตามกฎหมายว่า
ด้วยการนั้นๆ และหน่วยงานที่นํารายได้ส่งรัฐ 
  ๒.๘ ปูายของธนาคารแห่งประเทศไทย ธนาคารออมสิน ธนาคารอาคารสงเคราะห ์ธนาคารเพื่อ
การเกษตรและสหกรณ์ และบริษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย 
  ๒.๙ ปูายของโรงเรียนเอกชนตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชน ที่แสดงไว้ 
ณ อาคารหรือบริเวณของโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชนน้ัน 
  ๒.๑๐ ปูายของผู้ประกอบการเกษตร ซึ่งค้าผลผลิตอันเกิดจากการเกษตรของตน 
  ๒.๑๑ ปูายของวัด หรือผู้ดําเนินกิจการเพื่อประโยชน์แก่การศาสนา หรือการกุศลสาธารณะโดยเฉพาะ 
  ๒.๑๒ ปูายของสมาคมหรือมูลนิธิ 
  ๒.๑๓ ปูายที่กําหนดในกฎกระทรวง 
  กฎกระทรวง  ฉบับที ่๒ (พ.ศ. ๒๕๓๕) ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษีปูาย พ.ศ. ๒๕๑๐ กําหนด
ปูายที่ได้รับการยกเว้นภาษีปูายคือ 
  (๑) ปูายที่แสดงหรือติดตั้งไว้ที่รถยนต์ส่วนบุคคล รถจักรยานยนต์ รถบดถนน หรือรถแทรกเตอร ์
  (๒) ปูายที่ติดตั้งหรือแสดงไว้ที่ล้อเลื่อน 
  (๓) ปูายที่ติดตั้งหรือแสดงไว้ที่ยานพาหนะนอกเหนือจาก (๑) และ (๒) โดยมีพื้นที่ไม่เกินห้าร้อยตาราง
เซนติเมตร 
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๓. ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีป้าย 
  ผู้มีหน้าที่เสียภาษีปูาย  ได้แก่ 
  ๓.๑ เจ้าของปูาย 
  ๓.๒ ในกรณีที่ไม่มีผู้อื่นยื่นแบบแสดงรายการภาษีปูาย หรือเมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่อาจหาตัวเจ้าของ
ปูายนั้น ได้ให้ถือว่าผู้ครอบครองปูายนั้นเป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษีปูาย ถ้าไม่อาจหาตัวผู้ครอบครองปูายนั้นได้ให้ถือว่า
เจ้าของหรือ ผู้ครอบครองอาคารหรือที่ดินที่ปูายนั้นติดตั้งหรือแสดงอยู่เป็นผู้มีหน้าที่เสีย ภาษีปูายตามลําดับ 
 
๔. ระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย 
  ๔.๑ เจ้าของปูายที่มีหน้าที่เสียภาษีปูายต้องยื่นแบบแสดงรายการภาษีปูาย (ภป.) ภายในเดือนมีนาคม 
ของทุกป ี
  ๔.๒ ในกรณีที่ติดตั้งหรือแสดงปูายภายหลังเดือนมีนาคมหรือติดตั้งหรือแสดงปูายใหม่แทนปูายเดิม หรือ
เปลี่ยนแปลงแก้ไขปูายอันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีปูายเพิ่มข้ึน ให้เจ้าของปูายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปูายภายใน 
๑๕ วัน นับแต่วันติดต้ังหรือแสดงปูาย หรือนับแต่วันเปลี่ยนแปลงแก้ไขแล้วแต่กรณี 
 
๕. การค านวณพ้ืนท่ีป้าย อัตราค่าภาษีป้าย และการค านวณภาษีป้าย 
  ๕.๑ การคํานวณพื้นที่ปูาย 
   ๕.๑.๑ ปูายที่มีขอบเขตกําหนดได ้
 
 
 
   ๕.๑.๒ ปูายที่ไม่มีขอบเขตกําหนดได ้
   ถือตัวอักษร  ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยู่ริมสุดเป็นขอบเขตเพื่อกําหนด ส่วนกว้างที่สุด 
ยาวที่สุด แล้วคํานวณตาม ๕.๑.๑ 
   ๕.๑.๓ คํานวณพื้นที่เป็นตารางเซนติเมตร 
   ๕.๒ อัตราภาษีปูาย แบ่งเป็น ๓ อัตรา ดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ๕.๓ การค านวณภาษีป้าย  ให้คํานวณโดยนําพื้นที่ปูายคูณด้วยอัตราภาษีปูาย  เช่น ปูายที่ต้องเสียภาษี              
มีพื้นที่ ๑๐,๐๐๐ ตารางเซนติเมตร เป็นปูายประเภทที่ ๒ ปูายนี้เสียภาษี ดังนี ้
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๑๐,๐๐๐ หาร ๕๐๐ คูณ ๒๐ เท่ากับ ๔๐๐ บาท   (๑๐,๐๐๐/๕๐๐ X ๒๐ = ๔๐๐) 
 
 
๖. หลักฐานท่ีใช้ประกอบการเสียภาษีป้าย 
  เพื่อความสะดวกในการเสียภาษี  ควรแนะนําผู้มีหน้าที่เสียภาษีนําหลักฐานประกอบการยื่นแบบแสดง
รายการเพื่อเสียภาษี (ภป.๑) เท่าที่จําเป็นเพียงเพื่อประโยชน์ในการจัดเก็บภาษีเท่านั้น 
  ๖.๑ กรณีปูายที่ติดตั้งใหม ่ผู้มีหน้าที่เสียภาษีปูายที่ติดตั้งใหม ่ได้แก่ 
   ๑) บัตรประจําตัวประชาชน 
   ๒) สําเนาทะเบียนบ้าน 
   ๓) ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
   ๔) หนังสือรับรองหุ้นส่วนบริษัท 
   ๕) ใบอนุญาตติดตั้งปูายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านทําปูาย 
  ๖.๒ กรณีปูายรายเก่า ผู้มีหน้าที่เสียภาษีปูายที่เคยย่ืนแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีปูายไว้แล้ว  ควรนํา
ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีปูายครั้งก่อนมาแสดงด้วย 
 
๗. ขั้นตอนการช าระภาษี 
  ๗.๑ ผู้มีหน้าที่ต้องเสียภาษีปูายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปูาย (ภป.๑) พร้อมด้วยหลักฐาน 
  ๗.๒ พนักงานเจ้าหน้าที่ดําเนินการเป็น ๒ กรณี ดังนี้ 
   ๑) กรณีที่ผู้เสียภาษีปูายประสงค์จะชําระภาษีปูายในวันย่ืนแบบแสดงรายการเสียภาษีปูาย                  
ถ้าพนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบและประเมินภาษีปูายได้ทันทีให้แจ้งผู้เสียภาษีปูายว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจํานวน
เท่าใด 
   ๒) กรณีผู้เสียภาษีปูายไม่พร้อมจะชําระภาษีในวันย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปูาย  พนักงาน
เจ้าหน้าที่จะมีหนังสือแจ้งการประเมิน (ภป.๓) แจ้งจํานวนเงินภาษีที่จะต้องชําระแก่ผู้เสียภาษี 
  ๗.๓ ผู้เสียภาษีต้องมาชําระเงินค่าภาษีปูายภายใน  ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมินมิฉะนั้น
จะต้องเสียเงินเพิ่ม 
  ๗.๔ การชําระภาษีปูาย 
   - เจ้าของปูายมีหน้าที่ชําระภาษีปูายเป็นรายป ียกเว้นปูายที่แสดงปีแรก 
   (๑) ระยะเวลา ภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
   (๒) สถานที่ชําระภาษี 
    - สถานที่ที่ได้ย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปูายไว้ 
    - หรือสถานที่อื่นที่พนักงานเจ้าหน้าที่กําหนด 
   (๓) การชําระภาษีวิธีอื่น 
    - ธนาณัต ิหรือตั๋วแลกเงินของธนาคารสั่งจ่ายส่วนท้องถ่ิน 
    - ส่งโดยไปรษณีย์ลงทะเบียน 
    - ส่งไปยังสถานที่ตาม (๒) 
   (๔) การผ่อนชําระหนี ้
    ๑. ภาษีปูาย ๓,๐๐๐ บาทข้ึนไป 
    ๒. ผ่อนชําระเป็น ๓ งวดเท่า ๆ กัน 
    ๓. แจ้งความจํานงเป็นหนังสือก่อนครบกําหนดเวลาชําระหนี ้
     - ปูายติดตั้งปีแรก 
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     - คิดภาษีปูายเป็นรายงวด 
     - งวดละ ๓ เดือน 
     - เริ่มเสียต้ังแต่งวดที่ติดต้ัง จนถึงงวดสุดท้ายของป ี
      งวด  ๑ มกราคม - มีนาคม = ๑๐๐ % 
      งวด  ๒ เมษายน - มิถุนายน = ๗๕ % 
      งวด  ๓ กรกฎาคม - กันยายน = ๕๐ % 
      งวด  ๔ ตุลาคม - ธันวาคม = ๒๕ % 
๘. เงินเพ่ิม 
  ผู้มีหน้าที่เสียภาษีปูายจะต้องเสียเงินเพิ่มในกรณีและอัตราดังต่อไปนี้  
  ๘.๑ ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปูายภายในเวลาที่กําหนด  ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละสิบของค่าภาษีปูาย             
เว้นแต่ กรณีที่เจ้าของปูายได้ย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปูายก่อนที่พนักงานเจ้าหน้าที่จะได้แจ้งให้ทราบถึง              
การละเว้นน้ัน ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละห้าของค่าภาษีปูาย 
  ๘.๒ ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปูายโดยไม่ถูกต้อง ทําให้จํานวนเงินที่จะต้องเสียภาษีปูายลดน้อยลงให้เสีย
เงินเพิ่มร้อยละสิบของค่าภาษีปูายที่ประเมินเพิ่มเติม  เว้นแต่กรณีที่เจ้าของปูายได้มาขอแก้ไขแบบแสดงรายการ
ภาษีปูายให้ถูกต้องก่อนที่พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งการประเมิน 
  ๘.๓ ไม่ชําระภาษีปูายภายในเวลาที่กําหนด ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละสองต่อเดือนของค่าภาษีปูาย  เศษของ
เดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน ทั้งนี้ไม่ให้นําเงินเพิ่มตาม ๘.๑ และ ๘.๒ มาคํานวณเป็นเงินเพิ่มตามข้อนี้ด้วย 
๙. บทก าหนดโทษ 
  ๙.๑ ผู้ใดแจ้งข้อความอันเป็นเท็จ  ให้ถ้อยคําเท็จ  ตอบคําถามด้วยถ้อยคําอันเป็นเท็จ  หรือนํา
พยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพื่อหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีปูาย ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกิน ๑ ปี
หรือปรับตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาท ถึง ๕๐,๐๐๐ บาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 
  ๙.๒ ผู้ใดจงใจไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปูายต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาท - ๕๐,๐๐๐ บาท 
  ๙.๓ ผู้ใดไม่แจ้งการรับโอนปูายหรือไม่แสดงรายการเสียภาษีปูายไว้  ณ ที่เปิดเผยในสถานที่ประกอบ
กิจการต้องระวางโทษปรับตั้งแต่ ๑,๐๐๐ บาท ถึง ๑๐,๐๐๐ บาท 
  ๙.๔ ผู้ใดขัดขวางการปฏิบัติงานของพนักงานเจ้าหน้าที่  หรือไม่ปฏิบัติตามคําสั่งของพนักงานเจ้าหน้าที่              
ซึ่งสั่งให้มาให้ถ้อยคําหรือให้ส่งบัญชีหรือเอกสารเกี่ยวกับปูายมาตรวจสอบภายในกําหนดเวลาอันสมควร                     
ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกิน ๖ เดือน หรือปรับตั้งแต่ ๑,๐๐๐ บาท ถึง ๒๐,๐๐๐ บาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 
 
๑๐. การอุทธรณ์การประเมิน 
  เมื่อผู้เสียภาษีได้รับแจ้งการประเมิน  (ภป.๓) แล้วเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้อง  มีสิทธิอุทธรณ์                   
การประเมิน ต่อผู้บริหารท้องถ่ิน  หรือผู้ได้รับมอบหมาย  โดยต้องยื่นอุทธรณ์ภายใน  ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับ                
แจ้งการประเมินผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์คําวินิจฉัยของผู้บริหารท้องถ่ินต่อศาลภายใน  ๓๐ วัน นับแต่วันรับ                                                                        
แจ้งคําวินิจฉัยอุทธรณ์ 
 
๑๑. การขอคืนเงินภาษีป้าย 
  ผู้เสียภาษีปูายโดยไม่มีหน้าที่ต้องเสียหรือเสียเกินกว่าที่ควรจะต้องเสีย  ผู้นั้นมีสิทธิขอรับเงินคืนได้                   
โดยยื่นคําร้อง ขอคืนภายใน ๑ ป ีนับแต่วันที่เสียภาษีปูาย 
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 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน  
(กระบวนงานท่ี  ๔   ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ (แก้ไขเพิ่มเติม ถึงฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๔๓)  

๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 
            
             
 
    
 
 
            
      
 
 
 
 
 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  ๔   ข้ันตอน  รวมระยะเวลา  ๔๕  วัน/ราย 
 
เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังน้ี 
  ๑  บัตรประจําตัวประชาชนพร้อมสําเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
  ๒  สําเนาโฉนดที่ดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินหรือ
สําเนาสัญญาเช่าที่ดิน) 
  ๓  แบบแปลนก่อสร้างอาคาร  
  ๔  หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ  
  ๕  กรณีให้ผู้อื่นทําการแทน ให้มีหนังสือมอบอํานาจ  

สถานท่ีติดต่อ   งานควบคุมอาคาร กองช่าง  องค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย   
โทร/โทรสาร 043-030377   

 
การรับเรื่องร้องเรียน     
   ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที ่ท่ีท าการองค์การ
บริหารส่วนต าบลดงครั่งน้อย    

โทร 043-030377   
e-mail : Obt.pujud@hotmail.co.th

ยื่นค าขออนุญาต ตามแบบ ข.1 

ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสถานที่ 

การพิจารณาออกใบอนุญาต 

ออกใบอนุญาต/ช าระค่าธรรมเนียม 
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การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
 
      การก่อสร้าง  การดัดแปลง การรื้อถอน เคลื่อนย้าย และการใช้สอยอาคารภายในเขตองค์การบริหาร              
ส่วนตําบลต้องได้รับอนุญาตจากองค์การบริหารส่วนตําบลเสียก่อน จึงจะดําเนินการได้ ทั้งนี้เพราะองค์การบริหาร
ส่วนตําบลมีหน้าที่ควบคุมเพื่อประโยชน์แห่งความมั่นคง แข็งแรง ความปลอดภัย การปูองกันอัคคีภัย การรักษา
คุณภาพสิ่งแวดล้อม การผังเมือง การสถาปัตยกรรม และการอํานวยความสะดวกในการจราจร เพื่อประโยชน์             
ของผู้อยู่อาศัยในอาคาร 
 
การขออนุญาตก่อสร้างอาคารดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคารในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลดงครั่งน้อย               
มีหลักเกณฑ์ปฏิบัติดังต่อไปน้ี 
   ๑. ให้ยื่นคําร้องขออนุญาต (ข.๑) ที่งานสถาปัตยกรรม ฝุายแบบแผนและก่อสร้างสํานักการช่าง 
   ๒. หลักฐานอื่นๆ ที่ต้องมายื่นประกอบแบบแปลนมีดังนี ้
          - แบบแปลนก่อสร้าง ๕ ชุด 
          - ภาพถ่ายเอกสาร , สําเนาทะเบียนบ้าน ผู้ขออนุญาต ๑ ชุด 
          - ภาพถ่ายเอกสารโฉนดที่ดิน , นส.๓ ถ่ายต้นฉบับจริงทุกหน้า ๑ ชุด 
          - รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ  
 
กรณีสร้างในท่ีของบุคคลอ่ืน มีหลักเกณฑ์ดังต่อไปน้ี 
         - หนังสือยินยอมเจ้าของที่ดิน 
         - ภาพถ่ายเอกสาร สําเนาทะเบียนบ้าน ผู้ถือกรรมสิทธ์ิที่ดิน ๑ ชุด 
         - รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ  
 
กรณีตกลงก่อสร้าง/ดัดแปลงอาคารโดยวิธีท าผนังร่วมกันกับบุคคลอ่ืนมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปน้ี  
         - หนังสือตกลงก่อสร้าง/ดัดแปลงอาคารโดยวิธีทําผนังร่วมกัน ๑ ชุด 
         - ภาพถ่ายเอกสาร สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ถือกรรมสิทธ์ิที่ดินผู้ขอทําความตกลง ๑ ชุด 
         - ภาพถ่ายบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ถือกรรมสิทธ์ิที่ดิน ๑ ชุด 
         - รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
(กระบวนงานท่ี  ๕   สนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค)  

 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗ (แก้ไขเพิ่มเติมถึง              
ฉบับที่ ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒)   
 

           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  ๓  ข้ันตอน  ภายใน ๓ ช่ัวโมง/ราย  
 
เพ่ือความสะดวก เอกสารท่ีต้องน ามา 
 ๑. สําเนาทะเบียนบ้าน ของผู้ขอรับการสนับสนุน 
  ๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  
 
สถานท่ีติดต่อ  งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย         

โทร ๐-๗๓43-4440 
รับเรื่องร้องเรียน     
    ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที ่ท่ีท าการ
องค์การบริหารส่วนต าบลดงครั่งน้อย    

โทร 043-030377    
e-mail : Obt.pujud@hotmail.co.th 
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 

(กระบวนงานท่ี  ๖   ช่วยเหลือสาธารณภัย) 
งานการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย/การรักษาความสงบเรียบร้อย/การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐  
 

ยื่นค ำร้อง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายช่ือผู้ต้องการ 
น้ าอุปโภคบริโภคตามที่ร้องขอ  

เจ้าหน้าที่ประสานไปยังหน่วยงานที่มี
รถบรรทุกน้ า เพื่อขอความร่วมมือ 

จัดส่งน้ า  

รับเรื่องร้องขอผู้ต้องการ 
น้ าอุปโภคบริโภค 
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 ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
  ๒.๑  การปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 

 
 
 

 

 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๒ ข้ันตอน  ดําเนินการในทันท ี
 
 
 

๒.๒  การรักษาความสงบเรียบร้อย 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
สรุป  กระบวนการ ๒ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๓๐ นาที/ราย 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการช่วยเหลือ 

ผู้ประสบเหตุสาธารณภัยแจ้งเหตุต่อเจ้าหน้าที ่

ประชาชนขอความช่วยเหลือการรักษาความสงบเรียบร้อย 
ยื่นค าร้องพร้อมเอกสารประกอบ 

แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการ 
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๒.๓  การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
 

 
 
   

 
 

 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๒ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๓๐ นาที/ราย 
 
 เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังน้ี 
  ๓.๑  คําร้องทั่วไป  
 

 สถานท่ีติดต่อ  งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  สํานักปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย 
      โทร/โทรสาร 043-030377 

 
รับเรื่องร้องเรียน     
    ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที ่ท่ีท าการ
องค์การบริหารส่วนต าบลดงครั่งน้อย    

โทร 043-030377    
e-mail : Obt.pujud@hotmail.co.th 

ประชาชนขอความช่วยเหลือการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
ยื่นค าร้องพร้อมเอกสารประกอบ 

แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการ 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
(กระบวนงานท่ี  ๗  รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์) 

 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗ (แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับที่ ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒)   
 

           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 

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

สรุป กระบวนงานบริการ  ๕  ข้ันตอน  ระยะเวลา ๗ วัน/ราย  
เพ่ือความสะดวก เอกสารท่ีต้องน ามา 

  ๑. สําเนาทะเบียนบ้าน  
   ๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  

สถานท่ีติดต่อ   งานธุรการ  สํานักปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย 
       โทร/โทรสาร 043-030377   
รับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที ่ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลดงครั่งน้อย    
โทร 043-030377    
 
 
 

ยื่นค าร้อง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
รายละเอียดข้อเท็จจริง

เรื่องราวร้องทุกข์ ๒ วัน/ราย 

เจ้าหน้าที่รายงานผลการ
ตรวจสอบต่อผู้บริหาร
พิจารณา ๒ วัน/ราย 

ผู้บริหารพิจารณาเรื่องราว
ร้องทุกข์และสั่งการ  

๒ วัน/ราย 

เจ้าหน้าที่แจ้งตอบรับผล
การด าเนินการให้                   

ผู้ร้องเรียนทราบ ๑ วัน/
ราย 

๒ วนั/ราย 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน  
(กระบวนงานท่ี  ๘  การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ) 

 
 

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

           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
การขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
 
 
 
 
 
 
 

                       
  
 
   สรุป กระบวนงานบริการ   ๔  ข้ันตอน  ระยะเวลา  ๓๐  วัน/ราย 
 

ยื่นค าขอ 
ตรวจสอบค าขอ 

พร้อมเอกสารหลักฐาน 

กรณีค าขอและเอกสารหลักฐาน
ไม่ถูกต้องครบถ้วน  

ส่งคืนในคราวเดียวกัน 

รายงานผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณาสั่งการ  

ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ 

ตรวจสอบ 
สถานที ่

ด าเนินการ 

ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต 
โดยแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบ ภายใน 

๒๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ 
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เพ่ือความสะดวก เอกสารท่ีต้องน ามา 
    ๑.  สําเนาบัตรประชาน 
    ๒ . สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
    ๓. ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร  พ.ศ.๒๕๒๒ 
    ๔ . ใบอนุญาตทําการค้าจากสํานักทะเบียนการค้า 
    ๕. ใบอนุญาตหรือใบแจ้งประกอบกิจการโรงงาน  
 

สถานท่ีติดต่อ  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย โทร 043-030377   
 
รับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที ่ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลดงครั่งน้อย    
โทร 043-030377
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กิจการท่ีเข้าข่ายจะต้องช าระใบอนุญาต 
    ๑. กิจการที่เกี่ยวกับการเลี้ยงสัตว์ 
    ๒. กิจการที่เกี่ยวกับสัตว์และผลิตภัณฑ ์
    ๓. กิจการที่เกี่ยวกับอาหารเครื่องดื่ม น้ําดื่ม 
    ๔. กิจการที่เกี่ยวกับยา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์การแพทย์ เครื่องสําอาง ผลิตภัณฑ์ชําระล้าง 
    ๕. กิจการที่เกี่ยวกับการเกษตร 
    ๖. กิจการที่เกี่ยวกับโลหะ หรือแร ่
    ๗. กิจการที่เกี่ยวกับยานยนต์ เครื่องจักร หรือเครื่องกล 
    ๘. กิจการที่เกี่ยวกับไม ้
    ๙. กิจการที่เกี่ยวกับการบริการ 
  ๑๐. กิจการที่เกี่ยวกับสิ่งทอ 
  ๑๑. กิจการที่เกี่ยวกับหิน ดินทราย ซีเมนต ์
  ๑๒. กิจการที่เกี่ยวกับ ปิโตรเลี่ยม ถ่านหิน สารเคม ี
  ๑๓. กิจการอื่นๆ ดังนี ้
         - การพิมพ์หนังสือ หรือพิมพ์อื่นที่มีลักษณะเดียวกันด้วยเครื่องจักร 
         - การผลิต การซ่อมเรื่องอิเลคโทรนิคส์ เครื่องไฟฟูา อุปกรณ์อิเลคโทรนิคส ์อุปกรณ์ไฟฟูา 
         - การผลิต เทียน เทียนไข หรือวัตถุที่คล้ายคลึง 
         - การพิมพ์แบบ พิมพ์เขียว หรือการถ่ายเอกสาร 
         - การสะสมวัตถุ หรือสิ่งของที่ชํารุด ใช้แล้ว หรือเหลือใช้ 
         - การประกอบกิจการโกดังสินค้า 
         - การล้างขวด ภาชนะ หรือบรรจุภัณฑ์ที่ใช้แล้ว 
         - การพิมพ์สีลงบนวัตถุที่มิใช้สิ่งทอ 
         - การก่อสร้าง 
ขั้นตอนในการยื่นค าขอใบอนุญาต 
  ๑. ให้ยื่นคําร้องขอใบอนุญาต เมื่อเริ่มประกอบกิจการพร้อมเอกสารดังนี ้
       - สําเนาบัตรประชาน 
        - สําเนาทะเบียนบ้านขอผู้ขออนุญาต 
         - ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
            - ใบอนุญาตทําการค้าจากสํานักทะเบียนการค้า 
            - ใบอนุญาตหรือใบแจ้งประกอบกิจการโรงงาน 
  ๒. ในรายที่เคยชําระอยู่ก่อนแล้วให้มายื่นคําขอต่อใบอนุญาตในเดือนธันวาคม ของทุกป ีพร้อมทั้งนํา
ใบอนุญาตใบเดิมมาย่ืนด้วย 
  ๓. ถ้าย่ืนเกินเดือนธันวาคม จะเสียงเงินเพิ่มร้อยละ ๒๐ ของค่าธรรมเนียมที่ชําระ 
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คู่มือส าหรับประชาชน :  การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  :  องค์การบริหารส่วนต าบลดงครั่งน้อย 
 

๑. ชื่อกระบวนงาน  :  การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
๒. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  องค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย 
๓. ประเภทของงานบริการ  : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการ 

                               ที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงานบริการ  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  : 

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

สุขภาพพ.ศ. ๒๕๔๕ 

๖. ระดับผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  
๗. พ้ืนท่ีให้บริการ    :  ท้องถ่ิน  
๘. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ ๓๐ วัน 

๙. ช่องทางการให้บริการ  

๑) สถานที่ให้บริการ  กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด ) ตั้งแต่เวลา  
                               ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น.  

๑๐. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

๑. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภท

กิจการ (ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ินให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขต
ท้องถ่ินน้ัน ) จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน ๗  วัน                  
ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ ๑  ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต ) เมื่อได้ย่ืนคําขอพร้อมกับ                           
เสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะมีคําสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและ  
หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคําขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องดําเนินการ                     
ขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 

ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กําหนด
จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ ๒๐ ของจํานวนเงินที่ค้างชําระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชําระค่าธรรมเนียม
ติดต่อกันเกินกว่า ๒  ครั้งเจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอํานาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดําเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียม          
และค่าปรับจนครบจํานวน 
  ๒ . เงื่อนไขในการยื่นคําขอ  

(๑) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(๒) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการ                   
     ที่ขออนุญาต 
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(๒) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ ์

 หมายเหตุ : ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

๑๑. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

๑) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอต่อ
อายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นกําหนด 

๑๕ นาที กองคลัง  

๒) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของคําขอและความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนจนท. 
แจ้งต่อผู้ยื่นคําขอให้แก้ไข/
เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการหากไม่
สามารถดําเนินการได้ใน
ขณะน้ันให้จัดทําบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาที่กําหนดโดย
ให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอลง
นามไว้ในบันทึกน้ันด้วย  

๑ ชั่วโมง กองคลัง หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต
ไม่แก้ไขคําขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วน
ตามที่กําหนดในแบบบันทึก
ความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่
ส่งคืนคําขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วยและแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครองพ.ศ. 
๒๕๓๙) 

๓) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะกรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต  
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะแนะนําให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

๒๐ วัน อบต.ปูยุด กฎหมายกําหนดภายใน๓๐ 
วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้อง  และครบถ้วน(ตาม
พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 
๒๕๓๕ มาตรา ๕๖ และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.๒๕๕๗ 

๔) - 
 

การแจ้งคําสั่งออกใบอนุญาต/
คําสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
    ๑. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นกําหนดหากพ้นกําหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือ

๘ วัน -  ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
คําสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
๓๐ วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วนให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก ๗ วัน
จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ  
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ข้อแก้ตัวอันสมควร 
     ๒. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
แจ้งคําสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพแก่ผู้
ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์  

๕) - 
 

ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชําระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกําหนด 
(ตามประเภทกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพที่มี
ข้อกําหนดของท้องถิ่น )  

๑ วัน - กรณีไม่ชําระตามระยะเวลา
ที่กําหนดจะต้องเสียค่าปรับ
เพิ่มขึ้นอีกร้อยละ ๒๐ ของ
จํานวนเงินที่ค้างชําระ ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม ๓๐ วัน 

 

๑๒. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

๑) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) บัตรประจําตัวประชาชน - ๐ ๑ ฉบับ - 
๒) สําเนาทะเบียนบ้าน - ๐ ๑ ฉบับ - 
๓) หนังสือรับรองนิติบุคคล - ๑ ๑ ฉบับ - 
๔) ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที่

มีการมอบอํานาจ) 
- ๑ ๑ ฉบับ - 

๕) หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้
มีอํานาจลงนามแทนนิติ
บุคคล 

- ๑ ๑ ฉบับ - 
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๒) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ 
รายการเอกสารย่ืน

เพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) สําเนาเอกสารสิทธ์ิหรือ
สัญญาเช่าหรือสิทธิอ่ืนใด
ตามกฎหมายในการใช้
ประโยชน์สถานที่ที่ใช้
ประกอบกิจการในแต่ละ
ประเภทกิจการ 

- ๐ ๑ ฉบับ  

๒) หลักฐานการอนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคารที่แสดงว่า
อาคารดังกล่าวสามารถใช้
ประกอบกิจการตามที่ขอ
อนุญาตได้ 

- ๐ ๑ ฉบับ  

๓) สําเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องใน
แต่ละประเภทกิจการเช่น
ใบอนุญาตตามพ.ร.บ. 
โรงงานพ.ศ. ๒๕๓๕  
พ.ร.บ. ควบคุมอาคารพ.ศ. 
๒๕๒๒ พ.ร.บ. โรงแรม
พ.ศ. ๒๕๔๗ พ.ร.บ. การ
เดินเรือในน่านนํ้าไทยพ.ศ. 
๒๕๔๖ เป็นต้น 

- ๐ ๑ ฉบับ  

๔) เอกสารหรือหลักฐาน
เฉพาะกิจการที่กฎหมาย
กําหนดให้มีการ
ประเมินผลกระทบเช่น
รายงานการวิเคราะห์
ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
(EIA) รายงานการ
ประเมินผลกระทบต่อ
สุขภาพ (HIA) 

- ๐ ๑ ฉบับ  

๕) ผลการตรวจวัดคุณภาพ
ด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่ละ
ประเภทกิจการที่กําหนด) 

- ๐ ๑ ฉบับ  

๖) ใบรับรองแพทย์และ
หลักฐานแสดงว่าผ่านการ
อบรมเรื่องสุขาภิบาล
อาหาร (กรณียื่นขอ
อนุญาตกิจการที่เก่ียวข้อง
กับอาหาร) 

- ๑ ๐ ฉบับ  
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สถานท่ีติดต่อ  งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  สํานักปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย 
      โทร/โทรสาร 043-030377   

รับเรื่องร้องเรียน     
    ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที ่ท่ีท าการ
องค์การบริหารส่วนต าบลดงครั่งน้อย    

โทร 043-030377 
 
 
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 

(กระบวนงานท่ี  ๙  การขออนุญาตจัดต้ังตลาด) 
 
งานการขออนุญาตจัดต้ังตลาด 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  
           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 การขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

สรุป  กระบวนการ ๔ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๓๐ วัน/ราย 
 

 
 

ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาต จัดตั้งตลาด  

พร้อมเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  
 

ประสานงานกับเจ้าหน้าที่  รพสต. ร่วมออก
ตรวจพื้นที่  และสถานที่ตั้งประกอบกิจการ  

แนะน าด้านสุขาภิบาล 
 

      เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต  
 

ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม  พร้อมรับใบอนุญาต 
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หลักฐานประกอบการขออนุญาต  
กรณีขออนุญาตรายใหม ่ 
  ๑. บัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต  
  ๒. บัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหากไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต  
  ๓. สําเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ  
  ๔. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจําตัวของผู้แทนนิติบุคคล                    
หากผู้ขอเป็นนิติบุคคล  
  ๕. สําเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานที่ประกอบการ สามารถใช้
ประกอบการนั้นได้โดยถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร  
  ๖. หนังสือมอบอํานาจ พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบ กรณีผู้ขอรับ
ใบอนุญาตไม่สามารถมาดําเนินการด้วยตนเอง (เอกสารตามข้อ ๑ – ๕ ถ่ายเอกสารและรับรองสําเนามาด้วย)  
 
กรณีต่อใบอนุญาต  
  ๑. บัตรประจําตัวผู้ได้รับใบอนุญาต  
  ๒. บัตรประจําตัวของผู้แทนนิติบุคคล ในกรณีที่ผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล  
  ๓. กรณีเปลี่ยนแปลงช่ือผู้แทนนิติบุคคลต้องแนบสําเนาบัตรประจําตัวของผู้แทนนิติบุคคล  และเลขหนังสือ
รับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลผู้ได้รับอนุญาต  
  ๔. หนังสือมอบอํานาจ พร้อมถ่ายสําเนาบัตรประจําตัวผู้มอบและผู้รับมอบ กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตไม่
สามารถมาดําเนินการด้วยตนเอง  
  ๕. ใบอนุญาตหรือใบแทนใบอนุญาตฉบับเดิม  
 
กรณีแจ้งเลิกกิจการ  
  ๑. ใบอนุญาตฉบับเดิม  
  ๒. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรองสําเนา)  
 
กรณีใบอนุญาตชํารุดหรือสูญหาย  
  ๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม และใบอนุญาตเปลี่ยนแปลงตามแบบ อภ.๕ (ถ้ามี) ที่ชํารุดในสาระสําคัญ  
  ๒. หลักฐานการแจ้งความกรณีสูญหาย  
 

 สถานท่ีติดต่อ  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย    โทร ๐ -๗๓๔๓ - ๔๔๔๐   
รับเรื่องร้องเรียน     

    ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที ่ท่ีท าการ
องค์การบริหารส่วนต าบลดงครั่งน้อย    

โทร 043-030377 
e-mail : Obt.pujud@hotmail.co.th 
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คู่มือส าหรับประชาชน    :   การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ   :   องค์การบริหารส่วนต าบลดงครั่งน้อย    
 
ชื่อกระบวนงาน   :   การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน   :  องค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย    
ประเภทของงานบริการ    :    กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน 
                                      (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
หมวดหมู่ของงานบริการ   :    อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  : 

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

พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕  
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ   ๓๐ วัน 
ช่องทางการให้บริการ  

๑) สถานที่ให้บริการ  กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย    
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด ) 
                               ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น.  

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

๑. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด (ยกเว้นกระทรวงทบวงกรมราชการส่วนท้องถ่ินหรือ

องค์กรของรัฐที่ได้จัดต้ังตลาดข้ึนตามอํานาจหน้าที่แต่ต้องปฏิบัติตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน) จะต้องยื่นขอต่ออายุ
ใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน ๗ วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 
๑ ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ย่ืนคําขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้า
พนักงานท้องถ่ินจะมีคําสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคําขอต่ออายุใบอนุญาต
ก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องดําเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม ่

ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กําหนด
จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ ๒๐ ของจํานวนเงินที่ค้างชําระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชําระค่าธรรมเนียม
ติดต่อกันเกินกว่า ๒ ครั้งเจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอํานาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดําเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและ
ค่าปรับจนครบจํานวน 
 

  ๒. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ  
(๑) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(๒) ต้องยื่นคําขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอาย(ุ๓) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้อง

ตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 
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หมายเหต:ุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๑) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอต่อ
อายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
กําหนด 

๑๕ นาที -  
 

๒) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของคําขอและความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคําขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ
หากไม่สามารถดําเนินการได้
ในขณะน้ันให้จัดทําบันทึก
ความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
กําหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้
ยื่นคําขอลงนามไว้ในบันทึกน้ัน
ด้วย 

๑ ชั่วโมง - หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไข
คําขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้
ครบถ้วนตามที่กําหนดในแบบบันทึก
ความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนคํา
ขอและเอกสารพร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. ๒๕๓๙) 

๓) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต  
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะแนะนําให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

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

๔) - 
 

การแจ้งคําสั่งออกใบอนุญาต /
คําสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
     ๑. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นกําหนดหากพ้นกําหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 

๘ วัน - ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจ
ออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคําสั่ง
ไม่อนุญาตได้ภายใน ๓๐ วันนับแต่
วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วนให้
แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาต
ทราบทุก ๗ วันจนกว่าจะพิจารณา
แล้วเสร็จ 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

     ๒. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
แจ้งคําสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแก่ผู้ขอ
ต่ออายุใบอนุญาตทราบพร้อม
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

๕) - 
 

ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชําระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกําหนด 
 

๑ วัน - กรณีไม่ชําระตามระยะเวลาที่
กําหนดจะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีก
ร้อยละ ๒๐ ของจํานวนเงินที่ค้าง
ชําระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม ๓๐ วัน 
 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

๑) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) บัตรประจําตัวประชาชน - ๐ ๑ ฉบับ  
๒) สําเนาทะเบียนบ้าน - ๐ ๑ ฉบับ  
๓) หนังสือรับรองนิติบุคคล - ๑ ๑ ฉบับ  
๔) ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที่มีการมอบ

อํานาจ) 
- ๑ ๑ ฉบับ  

๕) หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอํานาจ
ลงนามแทนนิติบุคคล 

- ๑ ๑ ฉบับ  

 
๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่
เก่ียวข้องเช่นสําเนาใบอนุญาตสิ่ง
ปลูกสร้างอาคารหรือหลักฐานแสดง
ว่าอาคารน้ันสามารถใช้
ประกอบการได้ตามกฎหมายว่าด้วย
การควบคุมอาคาร 

- ๐ ๑ ฉบับ  
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ที่ รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๒) แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้ง
ตลาด 

- ๑ ๑ ฉบับ  

๓) เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศกําหนด
เช่นใบรับรองแพทย์ของผู้ขายของ
และผู้ช่วยขายของในตลาดหรือ
หลักฐานที่แสดงว่าผ่านการอบรม
เรื่องสุขาภิบาลอาหารตามหลักสูตร
ที่ท้องถิ่นกําหนดเป็นต้น 

- ๑ ๑ ฉบับ  

 
 สถานท่ีติดต่อ  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย    โทร ๐ -๗๓๔๓ - ๔๔๔๐   

รับเรื่องร้องเรียน     
    ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที ่ท่ีท าการ
องค์การบริหารส่วนต าบลดงครั่งน้อย    

โทร 043-030377 
e-mail : Obt.pujud@hotmail.co.th 
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 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน  
(กระบวนงานท่ี  ๑๐  การขออนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร (พ้ืนท่ีเกิน ๒๐๐ ตร.ม.)) 

 
งานการขออนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง  
  -  พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  
           ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

                       
  
 
 สรุป กระบวนงานบริการ   ๕  ข้ันตอน  ระยะเวลา  ๓๐  วัน/ราย 

ยื่นค าขอ 
ตรวจสอบค าขอ 

พร้อมเอกสารหลักฐาน 

รายงานผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณาสั่งการ  

ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ 

ตรวจสอบ 
สถานที ่

ด าเนินการ 

ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต 
โดยแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบ ภายใน 

๒๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ 

กรณีค าขอและเอกสารหลักฐาน
ไม่ถูกต้องครบถ้วน  

ส่งคืนในคราวเดียวกัน 
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การขออนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหาร หรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
๑.กรณีขออนุญาต(รายใหม่) 
  เอกสารประกอบ  
    ๑.บัตรประจําตัว  สําเนาทะเบียนบ้านผู้ขอใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรองสําเนา) 
    ๒.บัตรประจําตัว  สําเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหากไม่ใช่บุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต(ถ่ายเอกสารและ
รับรองสําเนาแนบ) 
    ๓.สําเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ(ถ่ายเอกสารและรับรองสําเนาแนบมาด้วย) 
   ๔.สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจําตัวของผู้แทนนิติบุคคล(ถ่ายเอกสาร
และรับรองสําเนาแนบมาด้วย) หากผู้ขอเป็นนิติบุคคล 
    ๕.หลักฐานที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานประกอบการ สามารถใช้ประกอบการนั้นได้โดยถูกต้องตาม
กฎหมายว่าด้วย การควบคุมอาคาร (ถ่ายเอกสารและรับรองสําเนาแนบมาด้วย) 
    ๖.หนังสือมอบอํานาจ 
๒.กรณีขอต่ออายุใบอนุญาต 
  เอกสารประกอบ 
    ๑.เหมือนกับการขออนุญาตรายใหม่ในข้อ(๑) ยกเว้นหลักฐานการใช้อาคารตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคาร 
    ๒.ใบอนุญาต 
๓.กรณีแจ้งเลิกกิจการ 
  เอกสารประกอบ 
    ๑.ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม 
    ๒.บัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรองสําเนาด้วย) 
๔.กรณีขอรับใบขอใบแทนใบอนุญาต เช่นเดียวกับการขออนุญาตประกอบกิจกรรมท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
๕.กรณีใบอนุญาตช ารุดหรือสูญหาย 
  เอกสารประกอบ 
    ๑.ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม (ถ้ามี) ที่ชํารุดในสาระสําคัญ 
    ๒.หลักฐานการแจ้งความ กรณีใบอนุญาตหาย 

ใบอนุญาตให้มีอายุหนึ่งปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต  หากมิได้ชําระค่าธรรมเนียม  ก่อนใบอนุญาต
สิ้นอายุ จะต้องชําระค่าปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละยี่สิบ 

สถานท่ีติดต่อ  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย    โทร ๐ -๗๓๔๓ - ๔๔๔๐   
รับเรื่องร้องเรียน     

    ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที ่ท่ีท าการ
องค์การบริหารส่วนต าบลดงครั่งน้อย    

โทร 043-030377   e-mail : Obt.pujud@hotmail.co.th 
คู่มือส าหรับประชาชน  : การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารพืนท่ี 
                              เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร 
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หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  :  องค์การบริหารส่วนต าบลดงครั่งน้อย     
 
ชื่อกระบวนงาน  :  การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพืนที่เกิน  

                       ๒๐๐ ตารางเมตร 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  องค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย     
ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนท้องถ่ิน      
                                  (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

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

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ   ๓๐ วัน 

ช่องทางการให้บริการ  

๑) สถานที่ให้บริการ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย   ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด ) ตั้งแต่เวลา ๐๘:
๓๐ - ๑๖:๓๐ น.  

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไขในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ๑. หลักเกณฑ์วิธีการ  
   ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จําหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน
๒๐๐ ตารางเมตรและมิใช่เป็นขายของในตลาดจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าที่
ที่รับผิดชอบภายใน ๗ วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ ๑ ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ย่ืนคําขอ
พร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะมีคําสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต
และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคําขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องดําเนินการ                
ขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 

ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กําหนด
จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ ๒๐ ของจํานวนเงินที่ค้างชําระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชําระค่าธรรมเนียม
ติดต่อกันเกินกว่า ๒ ครั้งเจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอํานาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดําเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและ
ค่าปรับจนครบจํานวน 
 
  ๒ .เงื่อนไขในการยื่นคําขอ  

(๑) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(๒) ต้องยื่นคําขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอาย ุ
(๓) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์  

 
หมายเหต:ุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 

ระยะ 
เวลา
ให ้

บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๑) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอต่ออายุ
ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหาร
และสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน ๒๐๐ 
ตารางเมตรพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
กําหนด 

๑๕ 
นาที 

-  

๒) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคํา
ขอและความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้ง
ต่อผู้ยื่นคําขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการหากไม่สามารถดําเนินการได้
ในขณะน้ันขณะน้ันให้จัดทําบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
กําหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอ
ลงนามไว้ในบันทึกน้ันด้วย  
 
 

๑ 
ชั่วโมง 

- (หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไขคําขอ
หรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติม
ให้ครบถ้วนตามที่กําหนด
ในแบบบันทึกความ
บกพร่องให้เจ้าหน้าที่
ส่งคืนคําขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. ๒๕๓๙)) 

๓) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ  
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาตกรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะนําให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

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

๔) - 
 

การแจ้งคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไม่
อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
     ๑. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่น
กําหนดหากพ้นกําหนดถือว่าไม่ประสงค์
จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อ
แก้ตัวอันสมควร 
     ๒. กรณีไม่อนุญาต 
ให้ต่ออายุใบอนุญาต แจ้งคําสั่งไม่
อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้ง
สถานที่จําหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหารพื้นที่เกิน ๒๐๐ ตาราง
เมตรแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์  

๘ วัน - ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
คําสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
๓๐ วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วนให้
แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก ๗ วัน
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จพร้อมสําเนาแจ้ง
สํานักก.พ.ร. ทราบ 
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ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 

ระยะ 
เวลา
ให ้

บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๕) - 
 

ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่ง
อนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชําระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นกําหนด 

๑ วัน - กรณีไม่ชําระตาม
ระยะเวลาที่กําหนดจะต้อง
เสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อย
ละ ๒๐ ของจํานวนเงินที่
ค้างชําระ 

ระยะเวลาด าเนินการรวม ๓๐ วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

๑) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) บัตรประจําตัวประชาชน - ๐ ๑ ฉบับ  
๒) สําเนาทะเบียนบ้าน - ๐ ๑ ฉบับ  
๓) หนังสือรับรองนิติบุคคล - ๑ ๑ ฉบับ  
๔) ใบมอบอํานาจ (ในกรณีที่มี

การมอบอํานาจ) 
- ๑ ๑ ฉบับ  

๕) หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มี
อํานาจลงนามแทนนิติบุคคล  

- ๑ ๑ ฉบับ  

 
๒) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมาย
อ่ืนที่เก่ียวข้องเช่นสําเนา
ใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้างอาคาร
หรือหลักฐานแสดงว่าอาคาร
น้ันสามารถใช้ประกอบการได้
ตามกฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร 

- ๐ ๑ ฉบับ  

๒) ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับ
ใบอนุญาตผู้ช่วยจําหน่าย
อาหารและผู้ปรุงอาหาร 

- ๑ ๐ ฉบับ  

 
ค่าธรรมเนียม 

๑) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีเกิน 
๒๐๐ ตารางเมตรฉบับละไม่เกิน ๓,๐๐๐ บาทต่อปี 
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 สถานท่ีติดต่อ  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย    โทร ๐ -๗๓๔๓ - ๔๔๔๐   
รับเรื่องร้องเรียน     

    ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที ่ท่ีท าการ
องค์การบริหารส่วนต าบลดงครั่งน้อย    

โทร 043-030377 
e-mail : Obt.pujud@hotmail.co.th 
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 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน  
(กระบวนงานท่ี  ๑๑  การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ) 

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

๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
 
 
 
 
 
 
 

                       
  
 
 
 สรุป กระบวนงานบริการ   ๕  ข้ันตอน  ระยะเวลา  ๓๐  วัน/ราย 
 

ยื่นค าขอ 
ตรวจสอบค าขอ 

พร้อมเอกสารหลักฐาน 

รายงานผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณาสั่งการ  

ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ 

ตรวจสอบ 
สถานที ่

ด าเนินการ 

ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต 
โดยแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบ ภายใน 

๒๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ 

กรณีค าขอและเอกสารหลักฐาน
ไม่ถูกต้องครบถ้วน  

ส่งคืนในคราวเดียวกัน 
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การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 
๑.กรณีขออนุญาต(รายใหม่) 
  -  ขออนุญาตตั้งวางขายในจุดผ่อนผัน 
    -  ขออนุญาตเร่ขาย 
  เอกสารประกอบ  
    ๑.รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวไม่สวมหมวกไม่สวมแว่นตา ขนาด ๑x๑.๕ นิ้ว ของผู้รับใบอนุญาตและผู้ช่วยจําหน่าย
คนละ ๓ รูป(ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน) 
    ๒.สําเนาบัตรประจําตัวของผู้รับใบอนุญาต(ถ่ายเอกสารและรับรองสําเนาแนบมาด้วย) 
    ๓.สําเนาบัตรประจําตัว หรือสําเนาทะเบียนบ้านของผู้ช่วยจําหน่าย (ถ่ายเอกสารและรับรองสําเนาแนบมาด้วย) 
    ๔.ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอใบอนุญาตและผู้ช่วยจําหน่าย 
    ๕. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจําหน่ายสินค้า(กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่) 
     ๖.ใบอนุญาตให้ขายตาม พ.ร.บ.รักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ.๒๕๓๕ 
 
๒.กรณีแจ้งเลิกกิจการ 
  เอกสารประกอบ 
    ๑.ใบอนุญาต 
    ๒.บัตรสุขลักษณะประจําตัว 
    ๓.บัตรประจําตัวหรือสําเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาตและผู้ช่วยจําหน่ายสินค้า(ถ่ายเอกสารและรับรอง
สําเนาด้วย) 
 
๓.กรณีขอต่ออายุใบอนุญาต เช่นเดียวกับการขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 
๔.กรณีขอรับใบแทนใบอนุญาตเช่นเดียวดับการขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพในการ                   
ขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 

สถานท่ีติดต่อ  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย    โทร ๐ -๗๓๔๓ - ๔๔๔๐   
รับเรื่องร้องเรียน     

    ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที ่ท่ีท าการ
องค์การบริหารส่วนต าบลดงครั่งน้อย    

โทร 043-030377e-mail : Obt.pujud@hotmail.co.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:Obt.pujud@hotmail.co.th
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คู่มือส าหรับประชาชน  :  การขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  :  องค์การบริหารส่วนต าบลดงครั่งน้อย     
 

ชื่อกระบวนงาน  :  การขอต่ออายุใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  องค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย     
ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จใน 
                                หน่วยเดียว)  
หมวดหมู่ของงานบริการ  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

 กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  

๑) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติมพ.ศ. ๒๕๕๐ 
 
พ้ืนท่ีให้บริการ  :  ตําบลปูยุด      

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕  
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ ๓๐วัน 

  
ช่องทางการให้บริการ  

๑) สถานท่ีให้บริการ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย     
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่
เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไขในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  ๑. หลักเกณฑ์วิธีการ  

   ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะจะต้องยื่นขอต่ออายุ
ใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน   ๗ วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาต                   
มีอายุ ๑ ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ย่ืนคําขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้
จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะมีคําสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคําขอต่ออายุ
ใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องดําเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 

   ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่
กําหนดจะต้องเสียค่าปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ ๒๐  ของจํานวนเงินที่ค้างชําระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชําระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า ๒ ครั้งเจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอํานาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดําเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสีย
ค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจํานวน 

  ๒ . เงื่อนไขในการยื่นคําขอ  

                    (๑) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
                    (๒) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
หมายเหต:ุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๑) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอต่ออายุ
ใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือ
ทางสาธารณะพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นกําหนด 

๑๕ นาที -  

๒) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ของคําขอและความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที  
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่
แจ้งต่อผู้ยื่นคําขอให้แก้ไข/เพิ่มเติม
เพื่อดําเนินการหากไม่สามารถ
ดําเนินการได้ในขณะน้ันให้จัดทํา
บันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาที่กําหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอลงนามไว้ใน
บันทึกน้ันด้วย 

๑ ชั่วโมง -  

๓) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะแนะนําให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 
 
 

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

๔) การพิจารณา 
 

การแจ้งคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่ง
ไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต  
    ๑. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นกําหนด
หากพ้นกําหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อ
แก้ตัวอันสมควร 
   ๒. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตแจ้งคําสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่
หรือทางสาธารณะแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์ 

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

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๕) การพิจารณา 
 

ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่ง
อนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชําระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกําหนด 
 

๑ วัน - กรณีไม่ชําระตาม
ระยะเวลาที่กําหนด
จะต้องเสียค่าปรับ
เพิ่มขึ้นอีกร้อยละ ๒๐ 
ของจํานวนเงินที่ค้าง
ชําระ 

ระยะเวลาด าเนินการรวม ๓๐ วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

๑) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- ๐ ๑ ฉบับ - 

๒) สําเนาทะเบียนบ้าน - ๐ ๑ ฉบับ - 
 

๒) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ 
รายการเอกสารย่ืน

เพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) แผนที่สังเขปแสดง
ที่ตั้งจําหน่ายสินค้า 
(กรณีเร่ขายไม่ต้องมี
แผนที่) 

- ๑ ๑ ฉบับ  

๒) ใบรับรองแพทย์ของ
ผู้ขอรับใบอนุญาต
และผู้ช่วยจําหน่าย
อาหารหรือเอกสาร
หลักฐานที่แสดงว่า
ผ่านการอบรม
หลักสูตรสุขภิบาล
อาหาร (กรณี
จําหน่ายสินค้า
ประเภทอาหาร) 

- ๑ ๐ ฉบับ  

 
สถานท่ีติดต่อ  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย    โทร ๐ -๗๓๔๓ - ๔๔๔๐   
รับเรื่องร้องเรียน     

    ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที ่ท่ีท าการ
องค์การบริหารส่วนต าบลดงครั่งน้อย   โทร 043-030377e-mail : Obt.pujud@hotmail.co.th 



 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน  
(กระบวนงานท่ี  ๑๒  รับแจ้งขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการ ด้อยโอกาส และผู้ป่วยเอดส์) 

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

๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
             
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  ๓  ข้ันตอน  รวมระยะเวลา  ๓๕  นาท ี

 เพ่ือความสะดวก เอกสารท่ีต้องน ามา 
(๑) บัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงาน 

ของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสําเนา      จํานวน ๑ ชุด  
(๒) ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา      จํานวน ๑ ชุด  
(๓) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 

ผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร)  จํานวน ๑ ชุด  
(๔) บัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ 

ที่มีรูปถ่ายพร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ 
(กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน)     จํานวน ๑ ชุด  

(๕) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ  
กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ย 
ยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอํานาจ)    จํานวน ๑ ชุด  

สถานท่ีติดต่อ  งานพัฒนาชุมชน สํานักปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย 
      โทร ๐-๗๓43-4440 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุใน
ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 

ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน  
และเอกสารหลักฐานประกอบ 

๑๕ นาที/ราย 

๑๐ นาที/ราย 

ออกใบรับลงทะเบียน 
ตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียน 

ให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 
 

๑๐ นาที/ราย 
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รับเรื่องร้องเรียน     
    ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที ่ท่ีท าการ
องค์การบริหารส่วนต าบลดงครั่งน้อย    

โทร 043-030377e-mail : Obt.pujud@hotmail.co.th 
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คู่มือส าหรับประชาชน  :  การรับลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ :   องค์การบริหารส่วนต าบลดงครั่งน้อย  
 
งานท่ีให้บริการ การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ องค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย 

          ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี                                        
(วันที่ ๑-๓๐ พฤศจิกายน) ในวันและเวลาราชการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น.-๑๖.๓๐ น.  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นค าขอ 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
พ.ศ.๒๕๕๒ กําหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปในปีงบประมาณ
ถัดไป และมีคุณสมบัติครบถ้วนตามข้อ ๖ มาลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินที่ตนมีภูมิลําเนา ณ สํานักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน หรือสถานที่ที่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินกําหนด  

หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี ้

(๑) มีสัญชาติไทย 
(๒) มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อยตามทะเบียนบ้าน 

                     (๓) มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อ
องค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย  

(๔) ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินได้แก่ ผู้รับบํานาญ เบี้ยหวัด บํานาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่                 
ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ผู้ที่ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจํา หรือ
ผลประโยชน์อย่างอื่นที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน จัดให้เป็นประจํา ยกเว้นผู้พิการและผู้ปุวยเอดส์                 
ตามระเบียบของกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

๑) รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ 
๒) โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่

ได้รับมอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ 
วิธีการ  
          ๑. ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐาน          
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ณ สถานที่และภายในระยะเวลา ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินประกาศกําหนดด้วย
ตนเองหรือมอบอํานาจให้ผู้อื่นดําเนินการได ้



57 

 ๒. กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้
ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 

 ๓. กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้งต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ                   

                         ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุใน 
ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้ได้รับมอบอํานาจ ยื่นคําขอ
พร้อมเอกสารหลักฐาน 
ระยะเวลา ๑๕ นาท ี

สํานักงานปลัดอบต.ปูยุด 
 
 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคําร้องขอลงทะเบียน และ
เอกสารหลักฐานประกอบ 
ระยะเวลา ๑๐ นาท ี

สํานักงานปลัดอบต.ปูยุด 
 

๓. ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นคําขอลงทะเบียน 
ให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอํานาจ 
ระยะเวลา ๑๐ นาท ี

สํานักงานปลัดอบต.ปูยุด 
 

 
ระยะเวลา 
 ตั้งแต่วันที่ ๑ พฤศจิกายน ถึง ๓๐ พฤศจิกายน ของทุกปี ในวันและเวลาราชการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น. -
๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ น. – ๑๖.๓๐ น. ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน ๓๕ นาที ต่อรายและองค์การบริหารส่วนตําบล 
ปูยุด จะปิดประกาศบัญชีรายช่ือผู้มีสิทธิภายใน ๑๕ วันนับแต่วันสิ้นสุดระยะเวลาการลงทะเบียน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 เอกสารหลักฐานประกอบแบบคําขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ดังนี้  

(๖) บัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงาน 
ของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสําเนา      จํานวน ๑ ชุด  

(๗) ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา      จํานวน ๑ ชุด  
(๘) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 

ผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร)  จํานวน ๑ ชุด  
(๙) บัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ 

ที่มีรูปถ่ายพร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ 
(กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน)     จํานวน ๑ ชุด  

(๑๐) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ  
กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ย 
ยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอํานาจ)    จํานวน ๑ ชุด  
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ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น หรือเมื่อประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิไม่ปรากฏรายช่ือ                 
ผู้ลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพ  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน  คัดค้านได้ที่  สํานักงานปลัดองค์การบริหาร 
ส่วนตําบลปูยุด 

หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๗๓43-4440 หรือ เว็บไซต์ http: //www.pujud.go.th 
ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๙ 
 
 
งานการบริการผู้พิการ 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๓   

๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
             
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  ๓  ข้ันตอน  รวมระยะเวลา  ๓๕  นาท ี

 เพ่ือความสะดวก เอกสารท่ีต้องน ามา 
๑. บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริม 

และการพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการพร้อมสําเนา   จํานวน ๑ ชุด  
๒. ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา      จํานวน ๑ ชุด  
๓. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

              ประสงค์ขอรบัเงนิเบีย้ความพิการผา่นธนาคาร)    จํานวน ๑ ชุด  

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุใน
ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ 

ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน  
และเอกสารหลักฐานประกอบ 

๑๕ นาที/ราย 

๑๐ นาที/ราย 

ออกใบรับลงทะเบียน 
ตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียน 

ให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 
 

๑๐ นาที/ราย 
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๔. บัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ 
                         ทีม่รีปูถ่ายพรอ้มสาํเนาของผูดู้แลคนพิการ ผูแ้ทนโดยชอบธรรม  
                         ผูพิ้ทกัษ์ ผูอ้นุบาล แลว้แต่กรณี (กรณียื่นคําขอแทน)   จํานวน ๑ ชุด  
                      ๕. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนาของผู้ดูแลคนพิการ  

     ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์  ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี   จํานวน ๑ ชุด   

 

สถานท่ีติดต่อ  งานพัฒนาชุมชน สํานักปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย 

      โทร/โทรสาร ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔   
รับเรื่องร้องเรียน     
    ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที ่ท่ีท าการ
องค์การบริหารส่วนต าบลดงครั่งน้อย    

โทร 043-030377e-mail : Obt.pujud@hotmail.co.th 
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คู่มือส าหรับประชาชน  :  การรับลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบ้ียความพิการ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ :   องค์การบริหารส่วนต าบลดงครั่งน้อย  
 
งานท่ีให้บริการ การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ องค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย 

          ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี  
(วันที่ ๑-๓๐ พฤศจิกายน) ในวันและเวลาราชการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น.-๑๖.๓๐ น.  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นค าขอ 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๓  กําหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการ ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงิน
เบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ณ ที่ทําการองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่ตนมีภูมิลําเนา หรือสถานที่ที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินกําหนด 
หลักเกณฑ์ 

ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี ้
(๑) มีสัญชาติไทย 
(๒) มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อยตามทะเบียนบ้าน 
(๓) มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
(๔) ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 

 ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ  คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยความพิการ โดยรับเงินสดด้วยตนเอง  หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแล
คนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี 
 .ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถ                  
ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทน ดังกล่าว 
วิธีการ  
          ๑. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการ ในปีงบประมาณถัดไป ให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทน
โดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน ณ สถานที่และภายในระยะเวลา ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินประกาศกําหนด 
 ๒. กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการ  จากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือ
ว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ ตามระเบียบนี้แล้ว 
 ๓. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการ  ได้ย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการ ต้องไป
แจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
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ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ                   

                         ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการ ใน
ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบอํานาจ ยื่นคําขอ
พร้อมเอกสารหลักฐาน  (ระยะเวลา ๑๕ นาที) 

สํานักงานปลัดอบต.ปูยุด 
 
 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคําร้องขอลงทะเบียน และ
เอกสารหลักฐานประกอบ  (ระยะเวลา ๑๐ นาที) 

สํานักงานปลัดอบต.ปูยุด 
 

๓. ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นคําขอลงทะเบียน 
ให้ผู้ขอลงทะเบียน   (ระยะเวลา ๑๐ นาที) 

สํานักงานปลัดอบต.ปูยุด 
 

 

ระยะเวลา 
 ตั้งแต่วันที่ ๑ พฤศจิกายน ถึง ๓๐ พฤศจิกายน ของทุกปี ในวันและเวลาราชการ ตั้งแต่เวลา                      
๐๘.๓๐ น. - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ น. – ๑๖.๓๐ น. ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน ๓๕ นาที ต่อรายและองค์การ
บริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย จะปิดประกาศบัญชีรายช่ือผู้มีสิทธิภายใน ๑๕ วันนับแต่วันสิ้นสุดระยะเวลาการ
ลงทะเบียน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 เอกสารหลักฐานประกอบแบบคําขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยความพิการ  ดังนี้ 

๑. บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริม 
และการพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการพร้อมสําเนา   จํานวน ๑ ชุด  

๒. ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา      จํานวน ๑ ชุด  
๓. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

              ประสงค์ขอรบัเงนิเบีย้ความพิการผา่นธนาคาร)    จํานวน ๑ ชุด  
๔. บัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ 

                         ทีม่รีปูถ่ายพรอ้มสาํเนาของผูดู้แลคนพิการ ผูแ้ทนโดยชอบธรรม  
                         ผูพิ้ทกัษ์ ผูอ้นุบาล แลว้แต่กรณี (กรณียื่นคําขอแทน)   จํานวน ๑ ชุด  
                      ๕. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนาของผู้ดูแลคนพิการ  

ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์  ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี   จํานวน ๑ ชุด                  

ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น หรือเมื่อประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิไม่ปรากฏรายช่ือ              
ผู้ลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยความพิการ สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน คัดค้านได้ที่ สํานักงานปลัดองค์การบริหาร               
ส่วนตําบลปูยุด 
หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๗๓43-4440 หรือ เว็บไซต์ http: //www.pujud.go.th 

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
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แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๙ 
งานการบริการผู้ป่วยเอดส์ 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๘ 

๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
             
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  ๓  ข้ันตอน  รวมระยะเวลา  ๑ วัน ๒๕  นาท ี 

เพ่ือความสะดวก เอกสารท่ีต้องน ามา 
๑. ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ  

ยืนยันว่าปุวยเป็นโรคเอดส์จริง      จํานวน ๑ ฉบับ  
๒. ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา     จํานวน ๑ ชุด  
๓. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนา      

(กรณีที่กําหนดให้เข้าบัญชีเงินฝาก)                                     จํานวน ๑ ชุด  
๔. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ 

ที่มีรูปถ่ายพร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ 
     (กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน)              จํานวน ๑ ชุด  

                     ๕. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนาของ ผู้รับมอบอํานาจ 
       (กรณีที่กําหนดให้เข้าบัญชีของผู้รับมอบอํานาจ)                       จํานวน ๑ ชุด  
 

สถานท่ีติดต่อ  งานพัฒนาชุมชน สํานักปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย 
      โทร/โทรสาร ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔   
รับเรื่องร้องเรียน     

    ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที ่ท่ีท าการ
องค์การบริหารส่วนต าบลดงครั่งน้อย    

ผู้ที่ประสงค์จะขอการขอรับ 
การสงเคราะห ์

ผู้ป่วยเอดส์หรือผู้รับมอบอ านาจ  
ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน  
และเอกสารหลักฐานประกอบ 

๑๕ นาที/ราย 

๑๐ นาที/ราย 

ตรวจสภาพความเป็นอยู ่
และคุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับการสงเคราะห ์

๑ วัน 
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โทร 043-030377e-mail : Obt.pujud@hotmail.co.th 
คู่มือส าหรับประชาชน  :  การรับลงทะเบียนและยื่นค าขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ :   องค์การบริหารส่วนต าบลดงครั่งน้อย  
 
งานท่ีให้บริการ การขอรับการสงเคราะห์ผู้ปุวยเอดส ์

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ องค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย 

          ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี (วันที่ ๑-๓๐ 
พฤศจิกายน) ในวันและเวลาราชการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น.-๑๖.๓๐ น.  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นค าขอ 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
พ.ศ.๒๕๔๘ กําหนดให้ผู้ปุวยเอดส์ ท ี่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ และมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์
ให้ยื่นต่อผู้บริหารท้องถ่ินที่ตนมีภูมิลําเนาอยู่ กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้             
จะมอบอํานาจให้ผู้อุปการะมาดําเนินการก็ได้ 

หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเงินสงเคราะห ์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี ้

๑. เป็นผู้ปุวยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและทําการวินิจฉัยแล้ว  
๒. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตพื้นที่องค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อยตามทะเบียนบ้าน 
๓. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถ

ประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้  

 ในการการขอรับการสงเคราะห์ผู้ปุวยเอดส์ ผู้ปุวยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่า หรือผู้ที่มีปัญหาซ้ําซ้อน 
หรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ ได้รับการพิจารณาก่อน 

วิธีการ  
          ๑. ผู้ปุวยเอดส์ ยื่นคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ณ ที่ทําการองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน ด้วยตนเองหรือ มอบอํานาจให้ผู้อุปการะมาดําเนินการก็ได ้
 ๒. ผู้ปุวยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่ คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่ โดยพิจารณา
จากความเดือดร้อน เป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ําซ้อน หรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึง
บริการของรัฐ 
 ๓. กรณีผู้ปุวยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบ ต้องไปยื่นความ
ประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพื่อพิจารณาใหม่ 
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ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ                   
                         ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ที่ประสงค์จะขอการขอรับการสงเคราะห์ผู้ปุวย
เอดส์หรือผู้รับมอบอํานาจ ยื่นคําขอพร้อมเอกสาร
หลักฐาน 
ระยะเวลา ๑๕ นาท ี

สํานักงานปลัดอบต.ปูยุด 
 
 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคําร้องขอลงทะเบียน และ
เอกสารหลักฐานประกอบ 
ระยะเวลา ๑๐ นาท ี

สํานักงานปลัดอบต.ปูยุด 
 

๓.ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติของผู้ที่
ประสงค์รับการสงเคราะห ์
ระยะเวลา ๑ วัน 

สํานักงานปลัดอบต.ปูยุด 
 

 

ระยะเวลา 
 ตั้งแต่วันที่ ๑ พฤศจิกายน ถึง ๓๐ พฤศจิกายน ของทุกปี ในวันและเวลาราชการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น. -
๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ น. – ๑๖.๓๐ น. ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ๑ วัน ต่อรายและองค์การบริหารส่วนตําบล 
ปูยุด จะปิดประกาศบัญชีรายช่ือผู้มีสิทธิภายใน ๑๕ วันนับแต่วันสิ้นสุดระยะเวลาการลงทะเบียน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 เอกสารหลักฐานประกอบแบบคําขอลงทะเบียนการขอรับการสงเคราะห์ผู้ปุวยเอดส์ดังนี้  

๑. ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ  
ยืนยันว่าปุวยเป็นโรคเอดส์จริง      จํานวน ๑ ฉบับ  

๒. ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา     จํานวน ๑ ชุด  
๓. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนา      

(กรณีที่กําหนดให้เข้าบัญชีเงินฝาก)                                     จํานวน ๑ ชุด  
๔. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ 

ที่มีรูปถ่ายพร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ 
     (กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน)              จํานวน ๑ ชุด  

                     ๕. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนาของ ผู้รับมอบอํานาจ 
       (กรณีที่กําหนดให้เข้าบัญชีของผู้รับมอบอํานาจ)                       จํานวน ๑ ชุด  
ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน 
การรับเรื่องร้องเรียน 

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน คัดค้านได้ที่ สํานักงาน
ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย 
หมายเลขโทรศัพท์ ๐๗๓-๒๙๙๙๕๔(กด ๑๐๑) หรือ เวบไซต์ http: //www.kero.go.th 

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
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แบบคําขอรับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ...... 
 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน  

(กระบวนงานท่ี  ๑๓  ให้บริการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ) 
 
งานการบริการข้อมูลข่าวสาร 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐  
 ๒.  แผนผังแสดง ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติ
ราชการ 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

สรุป  กระบวนการ ๓ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๑๕ นาที/ราย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังน้ี 
  ๓.๑  คําร้องทั่วไป  
 

 ๔.  สถานท่ีติดต่อ  สํานักปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย 
      โทร. ๐-๗๓43-4440 

 
รับเรื่องร้องเรียน     

    ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที ่ท่ีท าการ
องค์การบริหารส่วนต าบลดงครั่งน้อย    

โทร 043-030377e-mail : Obt.pujud@hotmail.co.th 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนขอรับข้อมูลข่าวสารยื่นค าร้อง 
พร้อมเอกสารประกอบ 

แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการ 

ด าเนินการคัดส าเนาให้ผู้ยื่นค าร้องฯ 

mailto:Obt.pujud@hotmail.co.th
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน  

(กระบวนงานท่ี  ๑๔ ให้บริการข้อมูลข่าวสารระบบสารสนเทศ) 
 
งานการบริการข้อมูลข่าวสารระบบสารสนเทศ 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
พ.ศ. ๒๕๔๐ 

 ๒.  แผนผังแสดง ขั้นตอนและระยะเวลาการ
ปฏิบัติราชการ 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๓ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๑๐ นาที/ราย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังน้ี 
  ๓.๑  คําร้องทั่วไป  
 

 ๔.  สถานท่ีติดต่อ  สํานักปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย 
      โทร. ๐-๗๓43-4440  

 
รับเรื่องร้องเรียน     

    ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที ่ท่ีท าการ
องค์การบริหารส่วนต าบลดงครั่งน้อย    

โทร 043-030377e-mail : Obt.pujud@hotmail.co.th 
 
 
 
 

ประชาชนขอใช้ข้อมูลข่าวสารระบบสารสนเทศ 
ยื่นค าร้องพร้อมเอกสารประกอบ 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบให้ใช้ข้อมูลข่าวสารระบบสารสนเทศ 

ประเมินความพึงพอใจจากผู้ใช้บริการ 
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 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน  
(กระบวนงานท่ี  ๑๕   การขึ้นทะเบียนพาณิชย์) 

งานการบริการจดทะเบียนพาณิชย์ 
การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙  กรณีผู้ขอจด

ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐาน การอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. ๒๔๙๙ 
 

 ๒.  แผนผังแสดง ขั้นตอนและระยะเวลาการ
ปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๔ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๖๐ นาที/ราย 
 
๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังน้ี 
  ๓.๑  กรณีผู้ขออนุญาตประกอบกิจการเป็นเจ้าบ้านซึ่งเป็นสถานที่ใช้ประกอบกิจการพาณิชย์  
         (๑)  สําเนาบัตรประชาชนพร้อมสําเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอประกอบกิจการ  

ผู้ประกอบการพาณิชย์ยื่นค าขอและกรอก
ข้อมูล (แบบ ท.พ.) 

พร้อมเอกสารเพื่อพิจารณา 

เจ้าหน้าที่รับแบบค าขอและตรวจสอบเอกสาร  
และกรอกข้อมูลในระบบจัดเก็บ 

เจ้าหน้าที่เสนอนายทะเบียนพาณิชย์  

ผู้ยื่นค าขอช าระค่าธรรมเนียม 
และรับใบทะเบียนพาณิชย์ 

๕  นาที 

๓๐  นาที 

๑๕  นาที 

   ๑๐  นาที 
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(รับรองสําเนาถูกต้อง) 
         (๒)  แผนที่บริเวณที่จะตั้งสถานประกอบการ 
  ๓.๒  กรณีผู้ขออนุญาตไม่ได้เป็นเจ้าบ้านซึ่งใช้เป็นสถานที่ในการประกอบกิจการ  
 
 
ใช้เอกสารเพ่ิมเติมจากข้อ ๓.๑ ดังนี ้

(๑)  หนังสือยินยอมของเจ้าของสถานที่ประกอบกิจการให้ใช้เป็นสถานที่ตั้งสํานักงานแห่งใหญ ่
(๒)  สําเนาบัตรประชาชนของเจ้าของสถานที่ (เจ้าของสถานที่รับรองสําเนาถูกต้อง) 
(๓)  สําเนาทะเบียนบ้านที่ตั้งสถานประกอบการ (เจ้าของสถานที่รับรองสําเนาถูกต้อง) 
(๔)  กรณีเช่าสถานประกอบการ สําเนาหนังสือสัญญาเช่า (ผู้ประกอบกิจการรับรองสําเนาถูกต้อง) 

       หมายเหตุ  ในกรณีที่ผู้ประกอบกิจการไม่สามารถดําเนินการด้วยตนเองให้ทําหนังสือมอบ
อํานาจพร้อมกับนําสําเนาบัตรประชาชนของผู้รับมอบอํานาจและรับรองสําเนาถูกต้อง ให้ผู้รับมอบอํานาจมา
ดําเนินการขออนุญาตแทน 
   

 ๔.  สถานท่ีติดต่อ  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย    โทร ๐ -๗๓๔๓ - ๔๔๔๐   

รับเรื่องร้องเรียน     
    ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที ่ท่ีท าการ
องค์การบริหารส่วนต าบลดงครั่งน้อย    

โทร 043-030377E-mail: Obt.pujud@hotmail.co.th 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙     
                             กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย 
 
๑๓. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจด

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

ที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๑๖. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
๑๗. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 
 - พ .ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ 

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

- พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. ๒๕๔๖ 
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๘๓ (พ.ศ. ๒๕๑๕)  เรื่องกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ

กฎหมายว่าด้วย ทะเบียนพาณิชย ์
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๙๓ (พ.ศ. ๒๕๒๐) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

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

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๘)                        
พ.ศ. ๒๕๕๒ 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๕๒ และ (ฉบับที่ ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์    
พ.ศ. ๒๕๕๕   

  - ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์พ .ศ. ๒๕๔๙ 

๑๘. ช่องทางการให้บริการ  

กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย  
  โทร 043-030377 
 
๑๙. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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 ๑. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน ๓๐ วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ 
(มาตรา ๑๑) 

๒. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อื่นยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได้ 

๓. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียน              
และเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 

๔. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่    
หรือดาวน์โหลดจาก www.pujud.go.th 

หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับ
มอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบ
อํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

๒๐. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

๑) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

๓๐ นาที กองคลัง - 

๒) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชําระ
ค่าธรรมเนียม 
 

๕ นาที กองคลัง - 

๓) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสําคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนา
เอกสาร 

๑๕ นาที กองคลัง - 

๔) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง
นาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้
ยื่นคําขอ 
 

๑๐ นาที อบต.ปูยุด - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม ๖๐ นาท ี
 

http://www.pujud.go.th/
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๒๑. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

๙.๑) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง) 

๒) สําเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง) 

 
๙.๒) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

๑ ๐ ฉบับ - 

๒) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้
สถานที่ตั้งสํานักงานแห่งใหญ่โดย
ให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธ์ิลงนามและให้มีพยาน
ลงช่ือรับรองอย่างน้อย ๑ คน 
 
 
 

- ๑ ๐ ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชย
กิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

๓) สําเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็น
ว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน
หรือสําเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้
ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธ์ิอย่างอ่ืนที่ผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้ความ
ยินยอมพร้อมลงนามรับรองสําเนา
ถูกต้อง 

- ๐ ๑ ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชย
กิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

๔) แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใช้ประกอบ
พาณิชยกิจและสถานที่สําคัญ
บริเวณใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรองเอกสาร 

- ๑ ๐ ฉบับ - 
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ที่ รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๕) หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อม
ปิดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๖) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
ของผู้รับมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อม
ลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง  

กรมการ
ปกครอง 

๐ ๑ ฉบับ - 

๗) สําเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือ
รับรองให้เป็นผู้จําหน่ายหรือให้
เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของ
ลิขสิทธ์ิของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า
หรือสําเนาใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากรหรือหลักฐาน
การซ้ือขายจากต่างประเทศพร้อม
ลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง  

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

๘) หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทุนและ
หลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนหรือ
อาจมาพบเจ้าหน้าที่เพื่อทําบันทึก
ถ้อยคําเก่ียวกับข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดง
หลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนก็ได้  

- ๑ ๐ ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการค้าอัญ
มณีหรือเครื่องประดับซ่ึง
ประดับด้วยอัญมณี) 

 
๒๒. ค่าธรรมเนียม      

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

 
๒๓. ช่องทางการร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที ่ท่ีท าการองค์การ
บริหารส่วนต าบลดงครั่งน้อย    

โทร 043-030377E-mail: Obt.pujud@hotmail.co.th 
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คู่มือส าหรับประชาชน  : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน 
พาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย 
 
ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์
     พ .ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน 
     (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน 
กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 
 - พ .ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ 

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

- พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. ๒๕๔๖ 
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๘๓ (พ.ศ. ๒๕๑๕)  เรื่องกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ                  

ของกฎหมายว่าด้วย ทะเบียนพาณิชย ์
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๙๓ (พ.ศ. ๒๕๒๐) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ                  

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

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๘)                        
พ.ศ. ๒๕๕๒ 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่                             
และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๕๒ และ (ฉบับที่ ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์    
พ.ศ. ๒๕๕๕   

  - ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์พ .ศ. ๒๕๔๙ 

ช่องทางการให้บริการ  
กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย  

  โทร 043-030377 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  : เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
      ตั้งแต่เวลา ๐๘ :๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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๑. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ได้จดทะเบียนไว้
จะต้องยื่นคําขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา ๓๐ วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  
(มาตรา ๑๓) 

๒. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อื่นยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได้ 

๓. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียน            
และเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 

๔. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ 
หรือดาวน์โหลดจาก www.pujud.go.th 

หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับ
มอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบ
อํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

๒๔. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๑) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร /
แจ้งผล 

๓๐ นาที กองคลัง - 

๒) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชําระ
ค่าธรรมเนียม 

๕ นาที กองคลัง - 

๓) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียม
ใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 

๑๕ นาที กองคลัง - 

๔) การลงนาม/คณะกรรมการมี
มติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบ
ใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นคําขอ 

๑๐ นาที อบต.ปูยุด - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม ๖๐ นาท ี
๒๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

๑) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา

http://www.pujud.go.th/
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ที่ 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ถูกต้อง) 
๒) สําเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (พร้อมลงนาม

รับรองสําเนา
ถูกต้อง) 

 

๒) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

๑ ๐ ฉบับ - 

๒) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้
สถานที่ตั้งสํานักงานแห่งใหญ่โดย
ให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธ์ิลงนามและให้มีพยาน
ลงช่ือรับรองอย่างน้อย ๑ คน 

- ๑ ๐ ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชย
กิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

๓) สําเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็น
ว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน
หรือสําเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้
ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธ์ิอย่างอ่ืนที่ผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้ความ
ยินยอมพร้อมลงนามรับรองสําเนา
ถูกต้อง 

- ๐ ๑ ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ 
พาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้า
บ้าน ) 

๔) แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใช้ประกอบ
พาณิชยกิจและสถานที่สําคัญ
บริเวณใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรองเอกสาร 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๕) หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อม
ปิดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๖) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
ของผู้รับมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อม
ลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง  

กรมการ
ปกครอง 

๐ ๑ ฉบับ - 

๗) สําเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือ
รับรองให้เป็นผู้จําหน่ายหรือให้
เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของ
ลิขสิทธ์ิของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า
หรือสําเนาใบเสร็จรับเงินตาม

- ๐ ๑ ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการขายหรือ
ให้เช่าแผ่นซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศน์แผ่นวีดิ
ทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดี
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ที่ รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประมวลรัษฎากรหรือหลักฐาน
การซ้ือขายจากต่างประเทศพร้อม
ลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง  

ทัศน์ระบบดิจิทัล
เฉพาะที่เก่ียวกับการ
บันเทิง) 

๘) หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทุนและ
หลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนหรือ
อาจมาพบเจ้าหน้าที่เพื่อทําบันทึก
ถ้อยคําเก่ียวกับข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดง
หลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนก็ได้  

- ๑ ๐ ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการค้าอัญ
มณีหรือเครื่องประดับซ่ึง
ประดับด้วยอัญมณี) 

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

ช่องทางการร้องเรียน 
ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที ่ท่ีท าการองค์การ

บริหารส่วนต าบลดงครั่งน้อย    
โทร 043-030377E-mail: Obt.pujud@hotmail.co.th 
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คู่มือส าหรับประชาชน  : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย 
ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙  
     กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย 
ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการ 
      ที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว )  
หมวดหมู่ของงานบริการ  :  จดทะเบียน  
กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 
 - พ .ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ 

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

- พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. ๒๕๔๖ 
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๘๓ (พ.ศ. ๒๕๑๕)  เรื่องกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ                 

ของกฎหมายว่าด้วย ทะเบียนพาณิชย ์
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๙๓ (พ.ศ. ๒๕๒๐) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ                  

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

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๘)                        
พ.ศ. ๒๕๕๒ 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๕๒ และ (ฉบับที่ ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์    
พ.ศ. ๒๕๕๕   

  - ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์พ .ศ. ๒๕๔๙ 
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ช่องทางการให้บริการ  

กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย  
  โทร 043-030377 
  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  : เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
      ตั้งแต่เวลา ๐๘ :๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ๑ . ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็
ตามเช่นขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้าง
หุ้นส่วนบริษัทให้ยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกําหนด ๓๐ วันนับตั้งแต่
วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา ๑๓) 
  ๒. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริตตาย
สาบสูญเป็นต้นให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบ
พาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือช่ือในคําขอจดทะเบียนเลิก
พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นคําขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเองเช่นใบมรณ
บัตรคําสั่งศาลเป็นต้น 
  ๓. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้
ผู้อื่นยื่นแทนก็ได้ 
  ๔.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรอง
รายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
  ๕. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.pujud.go.th 

   หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ /หรือ 
มีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ /หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอ 
หรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคําขอหรือ            
ผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๑) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

๓๐ นาที กองคลัง - 

๒) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชําระ
ค่าธรรมเนียม 

๕ นาที กองคลัง - 

http://www.pujud.go.th/
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 
๓) การพิจารณา 

 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสําคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนา
เอกสาร 
 

๑๕ นาที กองคลัง - 

๔) การลงนาม/คณะกรรมการมี
มติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและ
ลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์
ให้ผู้ยื่นคําขอ 
 

๑๐ นาที อบต.ปูยุด - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม ๖๐ นาท ี

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
๑) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (สําเนาบัตรประจําตัว
ของผู้ประกอบพาณิชย
กิจหรือทายาทที่ยื่นคํา
ขอแทนพร้อมลงนาม
รับรองสําเนาถูกต้อง) 

 
๒) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
(แบบทพ.) 

อบต.ปูยุด ๑ ๐ ฉบับ - 

๒) ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับ
จริง) 

อบต.ปูยุด ๑ ๐ ฉบับ - 

๓) สําเนาใบมรณบัตรของผู้
ประกอบพาณิชยกิจ (กรณี
ถึงแก่กรรม) โดยให้ทายาท
ที่ยื่นคําขอเป็นผู้ลงนาม
รับรองสําเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ - 

๔) สําเนาหลักฐานแสดงความ
เป็นทายาทของผู้ลงชื่อแทน

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ - 



80 

ที่ รายการเอกสารย่ืนเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงถึง
แก่กรรมพร้อมลงนาม
รับรองสําเนาถูกต้อง 

๕) หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากรแสตมป์ ๑๐ 
บาท 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๖) สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของผู้รับมอบ
อํานาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนาม
รับรองสําเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ - 

 
ค่าธรรมเนียม      

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

 
ช่องทางการร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที ่ท่ีท าการองค์การ
บริหารส่วนต าบลดงครั่งน้อย    

โทร 043-030377E-mail: Obt.pujud@hotmail.co.th 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 

(กระบวนงานท่ี  ๑๖   งานการบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย) 

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

๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนย่ืนค าขอและกรอกข้อมูล 
ตามแบบค าร้องขอใช้บริการจัดเก็บ 

ขยะมูลฝอย 

เจ้าหน้าที่รับแบบค าขอและตรวจสอบเอกสาร 
และพิจารณาอนุมัติ 
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สรุป  กระบวนการ ๓ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๕ นาที/ราย (ในการยื่นคําขอ) 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังน้ี 
  ๓.๑  บัตรประจําตัวประชาชนพร้อมสําเนาทะเบียนบ้าน  
 ๔.  สถานท่ีติดต่อ  สํานักปลัด  องค์การบริหารส่วนตําบลดงครั่งน้อย 

               โทร/โทรสาร 043-030377   
รับเรื่องร้องเรียน     

    ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที ่ท่ีท าการ
องค์การบริหารส่วนต าบลดงครั่งน้อย    

โทร 043-030377  -mail: Obt.pujud@hotmail.co.th 
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องค์การบริหารส่วนต าบลดงครั่งน้อย 
 
 
 

คู่มือประชาชน 
 

แนวทางปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


