
มาตรฐานการใหบริการ
เทศบาลตําบลสวนกลวย  อําเภเอกันทรลักษ  จังหวัดศรีสะเกษ



กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาลตําบลสวนกลวย
ท่ีกระทรวงมหาดไทยไดแนะนําใหลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน

จํานวน ๑๖ กระบวนงาน
ท่ี กระบวนงานบริการประชาชน หมายเหตุ
๑ จัดเก็บภาษีบํารุงทองท่ี
๒ จัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน
๓ จัดเก็บภาษีปาย
๔ ขออนุญาตกอสรางอาคาร

กรณีท่ัวไป
- ข้ันตอนตรวจสอบเอกสาร/พ้ืนท่ีกอสราง
- ข้ันตอนพิจารณาออกใบอนุญาต
กรณีขออนุญาตกอสรางตามแบบของกรมโยธาธิการและผังเมือง

๕ สนับสนุนนํ้าอุปโภคบริโภค
๖ ชวยเหลือสาธารณภัย
๗ รับแจงเรื่องราวรองทุกข
๘ การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ

- ขออนุญาตใหม / ตอใบอนุญาต
๙ การขออนุญาตจัดตั้งตลาด

- ขออนุญาตใหม / ตอใบอนุญาต
๑๐ การขออนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร (พ้ืนท่ีเกิน ๒๐๐ ตร.ม.)
๑๑ การขออนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ

- ขออนุญาตใหม / ตอใบอนุญาต
๑๒ รับแจงข้ึนทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการและผูปวยเอดส
๑๓ ใหบริการขอมูลขาวสารของทางราชการ
๑๔ ใหบริการขอมูลขาวสารระบบสารสนเทศ
๑๕ การข้ึนทะเบียนพาณิชย
๑๖ งานการบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน
(กระบวนงานท่ี ๑ จัดเก็บภาษีบํารุงทองท่ี)

๑. เอกสาร/หลักฐานการอางอิง
- พระราชบัญญัติภาษีบํารุงทองท่ี พ.ศ. ๒๕๐๘ (แกไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับท่ี ๓ พ.ศ. ๒๕๔๓)
๒. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

สรุป กระบวนงานบริการ ๕ ข้ันตอน  รวมระยะเวลา ๕ นาที
เพ่ือความสะดวก เอกสารท่ีตองนํามา

กรณีชําระปกติ
๑. ใบเสร็จรับเงินของปท่ีผานมา

กรณีการประเมินใหม
๑. สําเนาทะเบียนบาน
๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
๓. สําเนาเอกสารสิทธิ์
๔. สําเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงเจาของท่ีดิน

ผูชําระภาษีฯ แจงความจํานงขอชําระภาษี

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน

เจาหนาท่ีแจงประเมินภาษี

ผูชําระภาษีกรอกขอมูลแสดงรายการภาษี

ชําระภาษี



กรณีเปลี่ยนแปลงเจาของท่ีดิน
๑. ใบเสร็จรับเงินของปท่ีผานมา
๒. เอกสารสิทธิ์ท่ีดิน
๓. บัตรประจําตัวประชาชน
๔. สําเนาเอกสารสิทธิ์ท่ีดิน

สถานท่ีติดตอ งานจัดเก็บรายได กองคลัง เทศบาลตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร ๐ - 4582 - 6074

การรับเรื่องรองเรียน
ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี สํานักงานเทศบาล

ตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร ๐ - 4582 - 6074
e-mail : suankluay-ssk.go.th



การจัดเก็บภาษีบํารุงทองท่ี
ภาษีบํารุงทองท่ี หมายถึง ภาษีท่ีจัดเก็บจากเจาของท่ีดิน ตามราคาปานกลางท่ีดินและตามบัญชีอัตราภาษี

บํารุงทองท่ี ท่ีดินท่ีตองเสียภาษีบํารุงทองท่ี ไดแก ท่ีดินท่ีเปนของบุคคลหรือคณะบุคคล ไมวาจะเปนบุคคลธรรมดา
หรือนิติบุคคลซึ่งมีกรรมสิทธิในท่ีดิน หรือสิทธิครอบครองอยูในท่ีดินท่ีไมเปนกรรมสิทธิของเอกชน ท่ีดินท่ีตองเสีย
ภาษีบํารุงทองท่ี ไดแก พ้ืนท่ีดิน และพ้ืนท่ีท่ีเปนภูเขาหรือท่ีมีน้ําดวย โดยไมเปนท่ีดินท่ีเจาของท่ีดินไดรับการยกเวน
ภาษีหรืออยูในเกณฑลดหยอน

ท่ีดินท่ีเจาของท่ีดินไมตองเสียภาษีบํารุงทองท่ี ไดแก
๑. ท่ีดินท่ีเปนท่ีตั้งพระราชวังอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน
๒. ท่ีดินท่ีเปนสาธารณสมบัติของแผนดินหรือท่ีดินของรัฐท่ีใชในกิจการของรัฐหรือสาธารณะโดยมิไดหา

ผลประโยชน
๓. ท่ีดินของราชการสวนทองถ่ินท่ีใชในกิจการของราชการสวนทองถ่ินหรือสาธารณะโดยมิไดหา

ผลประโยชน
๔. ท่ีดินท่ีใชเฉพาะการพยาบาลสาธารณะ การศึกษา หรือกุศลสาธารณะ
๕. ท่ีดินท่ีใชเฉพาะศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหนึ่ง ท่ีดินท่ีเปนกรรมสิทธิ์ของวัดไมวาจะใชประกอบศาสนกิจ

ศาสนาใดศาสนาหนึ่ง หรือท่ีศาลเจาโดยมิไดหาผลประโยชน
๖. ท่ีดินท่ีใชเปนสุสาน หรือฌาปนสถานสาธารณะโดยมิไดรับประโยชนตอบแทน
๗. ท่ีดินท่ีใชในการรถไฟ การประปา การไฟฟา หรือการทาเรือของรัฐ หรือใชเปนสนามบินของรัฐ
๘. ท่ีดินท่ีใชตอเนื่องกับโรงเรือน ท่ีตองเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดินแลว
๙. ท่ีดินของเอกชนเฉพาะสวนท่ีเจาของท่ีดินยินยอมใหทางราชการใชเพ่ือสาธารณะประโยชน
๑๐. ท่ีดินท่ีตั้งขององคการสหประชาชาติ ทบวงการชํานัญพิเศษของสหประชาชาติหรือองคการระหวาง

ประเทศอ่ืน ในเม่ือประเทศไทยมีขอผูกพันใหยกเวนตามอนุสัญญาหรือความตกลง
๑๑. ท่ีดินท่ีเปนท่ีตั้งของสถานทูต หรือสถานกงศุล ท้ังนี้ใหเปนไปตามหลักถอยทีถอยปฏิบัติตอกัน
๑๒. ท่ีดินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง

ผูมีหนาท่ีเสียภาษีบํารุงทองท่ี
ผูท่ีเปนเจาของท่ีดินในวันท่ี ๑ มกราคมของปใด มีหนาท่ีเสียภาษีบํารุงทองท่ีสําหรับปนั้น

กําหนดระยะเวลาการย่ืนแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษี
ใหเจาของท่ีดินซึ่งมีหนาท่ีเสียภาษีบํารุงทอu๓๕๙๑ .ท่ียื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน (ภบท.๕) ณ สํานักงาน

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ทองท่ีซึ่งท่ีดินนั้นตั้งอยูภายในเดือนมกราคมของปแรกท่ีมีการตีราคาปานกลางของ
ท่ีดิน แบบแสดงรายการท่ีไดยื่นไวนั้นใชไดทุกปในรอบระยะเวลา ๔ ปนั้น

อัตราภาษีและการคํานวณภาษี
อัตราภาษี
๑. อัตราภาษีบํารุงทองท่ีกําหนดไวในบัญชีทายพระราชบัญญัติ แบงเปน ๓๔ อัตรา



๒. ราคาปานกลางท่ีดินเกินไรละ ๓๐,๐๐๐ บาทใหเสียภาษีดังนี้ราคาปานกลางของท่ีดิน ๓๐,๐๐๐ บาท
แรก เสียภาษี ๗๐ บาท

๓. สวนท่ีเกิน ๓๐,๐๐๐ บาท เสียภาษี ๑๐,๐๐๐ บาท ตอ ๒๕ บาท
๔. ประกอบกสิกรรม ประเภทไมลมลุก

- เสียก่ึงอัตรา
- ดวยตนเอง ไมเกินไรละ ๕ บาท
- ท่ีดินวางเปลา เสียเพ่ิม ๑ เทา

การคํานวณภาษี
ภาษีบํารุงทองท่ี คํานวณจากราคาปานกลางของท่ีดินท่ีคณะกรรมการตีราคาปานกลางท่ีดินท่ีกําหนดข้ึน

เพ่ือใชในการจัดเก็บภาษีคูณกับอัตราภาษี
เนื้อท่ีดินเพ่ือคํานวณภาษี (ไร) = เนื้อท่ีถือครอง - เนื้อท่ีเกณฑลดหยอน
คาภาษีตอไร = ตามบัญชีอัตราภาษีฯ ทาย พ.ร.บ.ฯ

หลักฐานท่ีใชประกอบในการเสียภาษี
๑. บัตรประจําตัวประชาชน
๒. สําเนาทะเบียนบาน
๓. หนังสือรับรองหางหุนสวนบริษัท
๔. หลักฐานท่ีแสดงถึงการเปนเจาของท่ีดิน เชน โฉนดท่ีดิน น.ส.๓
๕. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีครั้งสุดทาย (ถามี)
๖. หนังสือมอบอํานาจกรณีท่ีใหผูอ่ืนมาทําการแทน
กรณีท่ีเปนการเสียภาษีในปท่ีไมใชปท่ียื่นแบบ ภบท. ๕ ใหนํา ภบท.๕ ทอนท่ีมอบใหเจาของท่ีดิน หรือ

ใบเสร็จรับเงินคาภาษีครั้งสุดทายมาดวย

ข้ันตอนในการติดตอขอชําระภาษี
๑. การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน กรณีผูท่ีเปนเจาของท่ีดินในวันท่ี ๑ มกราคม ของปท่ีมีการตีราคาปาน

กลางท่ีดิน
๑) ผูมีหนาท่ีเสียภาษีหรือเจาของท่ีดินยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน (ภบท.๕) พรอมดวยหลักฐานท่ี

ตองใชตอเจาหนาท่ีพนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปท่ีมีการประเมินราคาปานกลางของท่ีดิน
๒) เจาพนักงานประเมินจะทําการตรวจสอบและคํานวณคาภาษีแลวแจงการประเมิน (ภบท.๙หรือ

ภบท.๑๐) ใหผูมีหนาท่ีเสียภาษีหรือเจาของท่ีดินทราบวาจะตองเสียภาษีเปนจํานวนเงินเทาใดภายในเดือนมีนาคม
๓) ผูมีหนาท่ีเสียภาษีหรือเจาของท่ีดินจะตองเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกป เวนแตกรณี

ไดรับใบแจงการประเมินหลังเดือนมีนาคม ตองชําระภาษีภายใน ๓๐ วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงการประเมิน
๒. การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน กรณีเปนเจาของท่ีดินรายใหมหรือจํานวนเนื้อท่ีดินเดิมเปลี่ยนแปลงไป

๑) เจาของท่ีดินท่ีไดมีการเปลี่ยนแปลงจํานวนเนื้อท่ีดินหรือเปนผูไดรับโอนท่ีดินข้ึนใหม ตองมายื่น
แบบแสดงรายการท่ีดินหรือยื่นคํารองขอเปลี่ยนแปลงจํานวนเนื้อท่ีดินตอเจาพนักงานประเมินภายในกําหนด ๓๐ วัน
นับแตวันไดรับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลงโดยใชแบบ ภบท.๕ หรือ ภบท.๘ แลวแตกรณี

๒) เม่ือเจาหนาท่ีไดรับแบบแลว จะออกใบรับไวใหเปนหลักฐาน
๓) เจาหนักงานประเมินจะแจงใหเจาของท่ีดินทราบวาจะตองเสียภาษีในปตอไปจํานวนเทาใด



๓. การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใชท่ีดินอันเปนเหตุใหการลดหยอนเปลี่ยนแปลงไป
หรือมีเหตุอยางอ่ืนทําใหอัตราภาษีบํารุงทองท่ีเปลี่ยนแปลงไป

๑) เจาของท่ีดินยื่นคํารองตามแบบ ภบท.๘ พรอมดวยหลักฐานท่ีตองใชตอเจาพนักงานประเมิน
ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันท่ีมีการเปลี่ยนแปลงการใชท่ีดิน

๒) เจาพนักงานประเมินจะออกใบรับให
๓) เจาพนักงานประเมินจะแจงใหเจาของท่ีดินทราบวาจะตองเสียภาษีในปตอไปจํานวนเทาใด
๔) การขอชําระภาษีบํารุงทองท่ีในปถัดไปจากปท่ีมีการประเมินราคาปานกลางาของท่ีดินใหผูรับ

ประเมินนําใบเสร็จรับเงินของปกอนพรอมกับเงินไปชําระภายในเดือนเมษายนของทุกป

เงินเพิ่ม
เจาของท่ีดินผูมีหนาท่ีเสียภาษีบํารุงทองท่ีตองเสียเงินเพ่ิมในกรณีและอัตราดังตอไปนี้
๑. ไมยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินภายในเวลาท่ีกําหนด ใหเสียเงินเพ่ิมรอยละ ๑๐ ของคาภาษีบํารุงทองท่ีเวน

แตกรณีท่ีเจาของท่ีดินไดยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินกอนท่ีเจาพนักงานประเมินจะไดแจงใหทราบถึงการละเวนนั้น ให
เสียเงินเพ่ิมรอยละ ๕ ของคาภาษีบํารุงทองท่ี

๒. ยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินโดยไมถูกตองทําใหจํานวนเงินท่ีจะตองเสียภาษีบํารุงทองท่ีลดนอยลง ใหเสีย
เงินเพ่ิมรอยละ ๑๐ ของคาภาษีบํารุงทองท่ีท่ีประเมินเพ่ิมเติม เวนแตกรณีเจาของท่ีดินไดมาขอแกไขแบบแสดง
รายการท่ีดินใหถูกตองกอนท่ีเจาพนักงานประเมินแจงการประเมิน

๓. ชี้เขตแจงจํานวนเนื้อท่ีดินไมถูกตองตอเจาพนักงานสํารวจ โดยทําใหจํานวนเงินท่ีจะตองเสียภาษีบํารุง
ทองท่ีลดนอยลงใหเสียเงินเพ่ิมอีก ๑ เทา ของภาษีบํารุงทองท่ีท่ีประเมินเพ่ิมเติม

๔. ไมชําระภาษีบํารุงทองท่ีภายในเวลาท่ีกําหนด ใหเสียเงินเพ่ิมรอยละ ๒๔ ตอปของจํานวนเงินท่ีตองเสีย
ภาษีบํารุงทองท่ี เศษของเดือนใหนับเปนหนึ่งเดือน และไมนําเงินเพ่ิมตาม ขอ ๑ - ขอ ๔ มารวมคํานวณดวย

บทกําหนดโทษ
๑. ผูใดแจงขอความอันเปนเท็จ ใหถอยคําเท็จ ตอบคําถามดวยถอยคําอันเปนเท็จ หรือนําพยานหลักฐาน

เท็จมาแสดงเพ่ือหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีบํารุงทองท่ี ตองระวางโทษจําคุกไมเกิน ๖ ป หรือปรับ
ไมเกิน ๒,๐๐๐ บาท หรือท้ังจําท้ังปรับ

๒. ผูใดจงใจไมมาหรือยอมชี้เขต หรือไมยอมแจงจํานวนเนื้อท่ีดิน ตองระวางโทษจําคุกไมเกิน ๑ เดือน หรือ
ปรับไมเกิน ๑,๐๐๐ บาท หรือท้ังจําท้ังปรับ

๓. ผูใดขัดขวางเจาพนักงานซึ่งปฏิบัติการสํารวจเนื้อท่ีดิน หรือปฏิบัติหนาท่ีเพ่ือการเรงรัดภาษีบํารุงทองท่ี
คางชําระหรือขัดขวางเจาพนักงานประเมินในการปฏิบัติการตามหนาท่ี ตองระวางโทษจําคุกไมเกิน ๑ เดือน หรือ
ปรับไมเกิน ๑,๐๐๐ บาท หรือท้ังจําท้ังปรับ

๔. ผูใดฝาฝนคําสั่งของเจาพนักงานซึ่งสั่งใหมาใหถอยคําหรือสงบัญชีหรือเอกสารมาตรวจสอบ หรือสั่งให
ปฏิบัติการเทาท่ีจําเปนเพ่ือประโยชนในการเรงรัดภาษีบํารุงทองท่ีคางชําระ หรือไมมาใหถอยคํา หรือไมสงเอกสาร
อันควรแกเรื่องมาแสดงตามหนังสือเรียก ตองระวางโทษจําคุกไมเกิน ๑ เดือน หรือปรับไมเกิน ๑,๐๐๐ บาท หรือท้ัง
จําท้ังปรับ

การลดหยอน/การยกเวน/การลดภาษี



การลดหยอนภาษี มาตรา ๒๒
บุคคลธรรมดาซึ่งเปนเจาของท่ีดินแปลงเดียวกันหรือหลายแปลงท่ีอยูในจังหวัดเดียวกัน และใชท่ีดินนั้นเปน

ท่ีอยูอาศัยของตน หรือประกอบกสิกรรมของตน ใหลดหยอนไมตองเสียภาษีบํารุงทองท่ีตามเกณฑ ดังตอไปนี้
(๑) เขตองคการบริหารสวนจังหวัด ใหลดหยอน ๓ - ๕ ไร
(๒) เขตเทศบาลตําบลหรือเขตสุขาภิบาล ใหลดหยอน ๒๐๐ - ๔๐๐ ตารางวา
(๓) เขตเทศบาลอ่ืนนอกจากเขตเทศบาลตําบลและเขตเมืองพัทยาใหลดหยอน ๕๐-๑๐๐ ตารางวา
(๔) ท่ีดินในเขตกรุงเทพมหานคร ใหลดหยอน ดังตอไปนี้

- ทองท่ีท่ีมีชุมชนหนาแนนมาก ใหลดหยอน ๕๐ - ๑๐๐ ตารางวา
- ทองท่ีท่ีมีชุมชนหนาแนนปานกลาง ใหลดหยอน ๑๐๐ ตารางวา - ๑ ไร
- ทองท่ีชนบท ใหลดหยอน ๓ - ๕ ไร

บุคคลธรรมดาหลายคนเปนเจาของท่ีดินรวมกัน ใหไดรับลดหยอนรวมกัน ตามหลักเกณฑขางตน การ
ลดหยอนใหลดหยอนสําหรับท่ีดินในจังหวัดเดียวกัน
การยกเวน การลดภาษี มาตรา ๒๓

๑. ปท่ีลวงมาท่ีดินท่ีใชเพาะปลูกเสียหายมากผิดปกติ หรือ
๒. เพาะปลูกไมไดดวยเหตุพนวิสัย
๓. ผูวาราชการจังหวัดมีอํานาจยกเวน หรือลดภาษีไดตามระเบียบท่ีกระทรวงมหาดไทยกําหนด

การอุทธรณ การฟองศาล
ถาเจาของท่ีดินไมเห็นพองดวยกับราคาปานกลางท่ีดิน หรือเม่ือไดรับแจงการประเมินภาษีบํารุงทองท่ีแลว

เห็นวาการประเมินนั้นไมถูกตองมีสิทธิอุทธรณตอผูวาราชการจังหวัดได โดยยื่นอุทธรณผานเจาพนักงานประเมิน
ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันท่ีประกาศราคาปานกลางของท่ีดินหรือวันท่ีไดรับการแจงประเมินแลวแตกรณีการอุทธรณ
ไมเปนการทุเลาการเสียภาษีบํารุงทองท่ี เวนแตจะไดรับอนุมัติจากผูวาราชการจงัหวัดใหขอคําวินิจฉัยอุทธรณหรือคํา
พิพากษาของศาลผูอุทธรณมีสิทธิอุทธรณคําวินิจฉัยของผูวาราชการจังหวัดตอศาลภายใน ๓๐ วัน นับแตวันท่ีได
รับคําแจงวินิจฉัยอุทธรณ

การขอคืนภาษีบํารุงทองท่ี
ผูท่ีเสียภาษีบํารุงทองท่ีโดยไมมีหนาท่ีตองเสียหรือเสียเกินกวาท่ีควรจะตองเสียผูนั้นมีสิทธิ

ขอรับเงินคืนภายใน ๑ ปไดโดยยื่นคํารองขอคืนภายใน ๑ ป นับแตวันท่ีเสียภาษีบํารุงทองท่ี



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน
(กระบวนงานท่ี ๒ จัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน)

๑. เอกสาร/หลักฐานการอางอิง
- พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ (แกไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับท่ี ๕ พ.ศ. ๒๕๓๔)

๒. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

สรุป กระบวนการ ๕ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๕ นาที/ราย

เพื่อความสะดวก เอกสารท่ีตองนํามา
๑. ใบเสร็จรับเงินของปท่ีผานมา
๒. สําเนาทะเบียนบาน
๓. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
๔. เอกสารสิทธิการถือครองกรรมสิทธิ์

สถานท่ีติดตอ งานจัดเก็บรายได กองคลัง เทศบาลตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร ๐ - 4582 - 6074

ผูชําระภาษีฯ แจงความจํานงขอชําระภาษี

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน

เจาหนาท่ีแจงประเมินภาษี

ผูชําระภาษีกรอกขอมูลแสดงรายการภาษี

เจาหนาท่ีรับชําระคาภาษีพรอมออกใบเสร็จรับเงิน



การรับเรื่องรองเรียน
ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี สํานักงานเทศบาล

ตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร ๐ - 4582 - 6074
e-mail : suankluay-ssk.go.th



ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน
ความรูท่ัวไป

๑. ทรัพยสินท่ีตองเสียภาษี
ประเภททรัพยสินท่ีตองเสียภาษี  ไดแก อาคาร โรงเรือน สิ่งปลูกสรางตาง ๆ กับท่ีดินตอเนื่องตอเนื่อง

ซึ่งใชปลูกสรางอาคารนั้น ๆ รวมถึงบริเวณตอเนื่องกันซึ่งตามปกติใชประโยชนไปดวยกันกับอาคาร โรงเรือน สิ่งปลูก
สรางนั้น ๆ ซึ่งเจาของกรรมสิทธิ์ไดนําทรัพยสินดังกลาวออกหาผลประโยชนตอบแทนนอกเหนือจากการอยูอาศัยของ
ตนเองโดยปกติหรือนําไปใหผูอ่ืนใชประโยชนไมวาจะมีคาตอบแทนหรือไมก็ตาม

๒. ทรัพยสินท่ีไดรับยกเวนภาษี
๑. พระราชวังอันเปนสวนของแผนดิน
๒. ทรัพยสินของรัฐบาลท่ีใหในกิจการของรัฐบาลหรือสาธารณะและทรัพยสินของการรถไฟแหง

ประเทศไทยท่ีใชในกิจการรถไฟโดยตรง
๓. ทรัพยสินของโรงพยาบาลสาธารณะและโรงเรียนสาธารณะซึ่งกระทํากิจการอันมิใชเพ่ือเปนผล

กําไรสวนบุคคล  และใชเฉพาะในการรักษาพยาบาลและในการศึกษา
๔. ทรัพยสินซึ่งเปนศาสนสมบัติอันใชเฉพาะศาสนกิจอยางเดียวหรือเปนท่ีอยูของสงฆ
๕. โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนๆ  ซึ่งปดไวตลอดป  และเจาของมิไดอยูเองหรือใหผูอ่ืนอยู

นอกจากคนเฝาในโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน ๆ  หรือในท่ีดินซึ่งใชตอเนื่องกัน
๖. โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางของการเคหะแหงชาติท่ีผูเชาซื้ออาศัยอยูเองโดยมิไดใชเปนท่ีเก็บสินคา

หรือประกอบการอุตสาหกรรม  หรือประกอบกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได
๓. การขอลดหยอนคาภาษี

การลดหยอนภาษี  การขอยกเวนภาษี  การงดเวน  การขอปลดภาษี   จะกระทําไดตามกรณี
ดังนี้

- ถาโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน ๆ ถูกรื้อถอนหรือทําลายใหลดคารายปของ
ทรัพยสินนั้นตามสวนท่ีถูกทําลายตลอดเวลาท่ียังไมไดทําข้ึน  แตในเวลานั้นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน ๆ
ตองเปนท่ีซึ่งยังใชไมได (มาตรา ๑๑)

- โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอ่ืน ๆ  ซึ่งทําข้ึนในระหวางปนั้น  ใหถือเอาเวลาซึ่งโรงเรือน
หรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน ๆ   นั้นไดมีข้ึนและสําเร็จจนควรเขาอยูไดแลวเทานั้นมาเปนเกณฑคํานวณ คารายป
(มาตรา ๑๒)

- ถาเจาของโรงเรือนใดติดตั้งสวนควบท่ีสําคัญมีลักษณะเปนเครื่องจักรกลไก  เครื่อง
กระทําหรือเครื่องกําเนิดสินคา   เพ่ือใชดําเนินการอุตสาหกรรมบางอยาง  เชน  โรงสี   โรงเลื่อย ฯลฯ  ข้ึนใน
โรงเรือนนั้น  ๆ  ในการประเมินใหลดคารายปลงเหลือหนึ่งสามของคารายปของทรัพยสินนั้น  รวมท้ังสวนควบ
ดังกลาวแลว(มาตรา ๑๓)

- เจาของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนไดรับความเสียหาย  เพราะทรัพยสินวางลง   หรือ
ทรัพยสินชํารุดจําเปนตองซอมแซมสวนสําคัญ เจาของโรงเรือนสิ่งปลูกสรางมีสิทธิของลดคาภาษีได โดยยื่นคํารองตอ
พนักงานเจาหนาท่ี ท้ังนี้เปนไปตามดุลพินิจของพนักงานเจาหนาท่ีท่ีจะลดคาภาษีลงตามสวนท่ีเสียหาย หรือปลดคา
ภาษีท้ังหมดก็ได



๑.๔ ผูมีหนาท่ีเสียภาษี
ผูมีหนาท่ีเสียภาษี  คือ  เจาของทรัพยสิน  แตถาท่ีดินและโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน ๆ

เปนของคนละเจาของกัน เจาของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน ๆ  ตองเปนผูเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน
๑.๕ กําหนดระยะเวลาใหย่ืนแบบแสดงรายการเสียภาษี

ใหผูรับประเมินยื่นแบบแจงรายการทรัพยสินเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด.๒)
ตอพนักงานเจาหนาท่ีในทองท่ีซึ่งทรัพยสินนั้นตั้งอยู  ภายในเดือนกุมภาพันธของทุกป

๑.๖ ฐานภาษี
ฐานภาษี   คือ  คารายปของทรัพยสิน
คารายป    หมายถึง จํานวนเงินซึ่งทรัพยสินนั้นสมควรใหเชาไดในปหนึ่ง ๆ ในกรณีท่ี

ทรัพยสินนั้นใหเชา ใหถือวาคาเชาคือคารายป  แตถาเปนกรณีท่ีมีเหตุอันสมควรท่ีทําใหพนักงานเจาหนาท่ีเห็นวา คา
เชานั้นมิใชจํานวนเงินอันสมควรท่ีจะใหเชาได  หรือเปนกรณีท่ีหาคาเชาไมได เนื่องจากเจาของทรัพยสินดําเนิน
กิจการเองหรือดวยเหตุประการอ่ืน  ใหพนักงานเจาหนาท่ีมีอํานาจประเมินคารายปไดโดยคํานึงถึงลักษณะของ
ทรัพยสิน ขนาด พ้ืนท่ี ทําเลท่ีตั้ง และบริการสาธารณะท่ีทรัพยสินนั้นไดรับประโยชน

๑.๗ อัตราภาษี
อัตราภาษีใหเสียในอัตรารอยละสิบสองจุดหาของคารายป

ข้ันตอนการย่ืนแบบแจงรายการเสียภาษี
๑ การย่ืนแบบพิมพเพื่อแจงรายการทรัพยสิน  ใหผูรับประเมินกรอกรายการในแบบพิมพ

(ภ.ร.ด.๒) ตามความเปนจริงตามความรูเห็นของตนใหครบถวน และรับรองความถูกตองของขอความดังกลาว พรอม
ท้ังลงวันท่ี  เดือน ป และลงลายมือชื่อของตนกํากับไวแลวสงคืนไปยังพนักงานเจาหนาท่ี   ณ สํานักงานองคการ
บริหารสวนตําบลเกะรอ การสงแบบพิมพ  จะนําไปสงดวยตนเอง  มอบหมายใหผูอ่ืนไปสงแทน  หรือสงทาง
ไปรษณียลงทะเบียนก็ได (ใหถือวันท่ีสงทางไปรษณียเปนวันยื่นแบบพิมพ)

๒ เอกสารหลักฐานท่ีตองใชประกอบการย่ืนแบบแจงรายการเสียภาษี
กรณีโรงเรือนรายเกา ใหยื่นแบบแจงรายการเสียภาษี (ภ.ร.ด.๒) พรอมใบเสร็จรับเงิน

การเสียภาษีครั้งสุดทาย (ถามี)
กรณีโรงเรือนรายใหม ใหเจาของกรรมสิทธิ์โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางท่ียังไมเคยยื่นแบบแจงรายการ

เสียภาษีโรงเรือนและท่ีดินมากอน  ยื่นแบบแจงรายการเสียภาษีภายในเดือนกุมภาพันธของปถัดจากปท่ีไดมีการใช
ประโยชนในโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางนั้น โดยยื่นแบบแจงรายการเสียภาษี (ภ.ร.ด.๒) ตอพนักงานเจาหนาท่ี
พรอมหลักฐานเพ่ือประกอบการพิจารณาดังนี้

- สําเนาโฉนดท่ีดินท่ีปลูกสรางโรงเรือน   หรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน
- สําเนาหนังสือสัญญาซื้อขาย  หรือสัญญาใหท่ีดินพรอมสิ่งปลูกสราง
- หลักฐานการเปดดําเนินกิจการ  เชน  หนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย

หนังสือรบัรองการจดทะเบียนหางหุนสวน/บริษัท
- ใบอนุญาตตั้งและ/หรือประกอบกิจการโรงงาน
- สัญญาเชาบาน
- หนังสือมอบอํานาจ (กรณีไมสามารถยื่นแบบไดดวยตนเองพรอมติดอากรแสตมป



๓ การชําระภาษี
ใหผูรับประเมินท่ีไดรับแจงรายการประเมิน (ภ.ร.ด.๘) นําเงินไปชําระภายใน ๓๐ วัน  นับแตวันถัด

จากวันท่ีไดรับแจงการประเมินโดยชําระภาษีไดท่ีงานผลประโยชนและกิจการพาณิชย ฝายพัฒนารายได สวนการ
คลัง องคการบริหารสวนตําบลเกะรอ การชําระภาษีจะชําระโดยการสงธนาณัติ ตั๋วแลกเงินธนาคารหรือเซ็คท่ี
ธนาคารรับรองทางไปรษณียลงทะเบียนก็ไดโดยสั่งจายใหแกองคการบริหารสวนตําบลเกะรอ และใหถือเอาวันสง
ทางไปรษณียเปนวันรับชําระภาษี

๔ การผอนชําระภาษี
ผูมีสิทธิขอผอนชําระภาษีได ๓ งวด  โดยไมเสียเงินเพ่ิมมีเงื่อนไข  ดังนี้

๑. ผูมีหนาท่ีเสียภาษีจะขอผอนชําระคาภาษีก็ได โดยวงเงินคาภาษีท่ีจะขอผอน
ชําระนั้นจะตองมีจํานวนตั้งแตเกาพันบาทข้ึนไป

๒. ไดยืนแบบพิมพเพ่ือแจงการการทรัพยสินตอพนักงานเจาหนาท่ีภายในเดือน
กุมภาพันธของปนั้น

๓. ไดแสดงความจํานงขอผอนชําระคาภาษีเปนหนังสือตอพนักงานเจาหนาท่ี
ภายใน ๓๐ วัน  นับแตวันถัดจากวันท่ีไดรับแจงการประเมิน

เงินเพิ่ม
เงินภาษีคางชําระใหเพ่ิมจํานวนตามอัตรา  ดังนี้
๑. ถาชําระไมเกินหนึ่งเดือนนับแตวันพนกําหนดเวลาสามสิบวันนับแตวันถัดจาก

วันท่ีไดรับแจงการประเมิน  ใหเพ่ิมรอยละ ๒.๕ ของคาภาษีท่ีคาง
๒. ถาเกินหนึ่งเดือนแตไมเกินสองเดือน  ใหเพ่ิมรอยละ ๕ ของคาภาษีท่ีคาง
๓. ถาเกินสองเดือนแตไมเกินสามเดือน  ใหเพ่ิมรอยละ ๗.๕ ของคาภาษีท่ีคาง
๔. ถาเกินสามเดือนแตไมเกินสี่เดือน ใหเพ่ิมรอยละ ๑๐ ของคาภาษีท่ีคาง
ถามิไดมีการชําระคาภาษีและเงินเพ่ิมภายในสี่เดือน   ผูบริหารทองถ่ินมีอํานาจออก

คําสั่งเปนหนังสือใหยึด  อายัด  หรือขายทอดตลาดทรัพยสินของผูซึ่งคางชําระคาภาษี  เพ่ือนําเงินมาชําระเปนคา
ภาษี  เงินเพ่ิม   คาธรรมเนียม และคาใชจายโดยมิตองของใหศาลสั่งหรือออกหมายยึด

ถาคาภาษีคางอยูและยังมิไดชําระขณะเม่ือทรัพยสินไดโอนกรรมสิทธิ์ไปเปนของเจาของใหมโดยเหตุใด
ๆ   ก็ตาม  เจาของคนเกาและคนใหมเปนลูกหนี้คาภาษีนั้นรวมกัน (มาตรา ๔๕)

การอุทธรณภาษี
เม่ือผูรบัประเมิน  ไดรับแจงกาประเมินแลวไมพอใจการประเมินของพนักงานเจาหนาท่ี โดย

เห็นวาการประเมินไมถูกตอง  หรือเห็นวาคาภาษีสูงเกินไป ก็มีสิทธิยื่นคํารองของใหพิจารณาการประเมินใหม  ตอ
ผูบริหารทองถ่ิน

โดยกรอกในแบบพิมพ (ภ.ร.ด.๙) ยื่นแบบดังกลาวท่ี องคการบริหารสวนตําบลเกะรอ ภายใน ๑๕
วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงการประเมิน หากพนเวลาดังกลาว  ผูรับประเมินหมดสิทธิท่ีจะขอใหพิจารณาการประเมิน
ใหม และไมมีสิทธินําคดีข้ึนสูศาลเวนแตในปญหาขอกฎหมายซึ่งอางวาเปนเหตุหมดสิทธินั้น

เม่ือผูบริหารทองถ่ินพิจารณาแลว  ผลเปนประการใดจะแจงคําชี้ขาดไปยังผูยื่นคํารองอุทธรณเปนลาย
ลักษณอักษร   หากผูรับประเมินเห็นดวยหรือไมพอใจในคําชี้ขาดดังกลาว  ยอมมีสิทธินําคดีไปสูศาลเพ่ือแสดงใหศาล
เห็นวาการประเมินนั้นไมถูกตองก็ได แตตองภายใน ๓๐ วัน นับตั้งแตวันรับแจงความใหทราบคําชี้ขาดนั้น



บทกําหนดโทษ
มาตรา ๔๖ ผูใดละเลยไมแสดงขอความท่ีกลาวไวในมาตรา ๒๐ เวนแตจะเปนดวยเหตุ

สุดวิสัย ทานวาผูนั้นมีความผิดตองระวางโทษปรับไมเกินสองรอยบาท
มาตรา ๔๗ ผูใดโดยรูอยูแลวหรือจงใจละเลยไมปฏิบัติตามหมายเรียกของพนักงานเจาหนาท่ี  ไมแจง

รายการเพ่ิมเติมละเอียดยิ่งข้ึนเม่ือเรียกรอง ไมนําพยานหลักฐานมาแสดง  หรือไมตอบคําถามเม่ือพนักงานเจาหนาท่ี
ซักถามตามความในมาตรา ๒๑ และ ๒๒ ทานวาผูนั้นมีความผิดตองระวางโทษปรับไมเกินหารอยบาท

มาตรา ๔๘ ผูใด
(ก) โดยรูอยูแลวหรือจงใจยื่นขอความเท็จ  หรือใหถอยคําเท็จ  หรือตอบคําถามดวยคําอัน

เปนเท็จหรือนําพยานหลักฐานเท็จมาแสดง เพ่ือหลีกเลี่ยงหรือจัดหาทางใหผูอ่ืนหลีกเลี่ยงการคํานวณคารายปแหง
ทรัพยสินของตนตามท่ีควรก็ดี

(ข) โดยความเท็จ  โดยเจตนาละเลย โดยฉอโกง โดยอุบาย โดยวิธีการอยางหนึ่งอยาง
ใดท้ังสิ้นท่ีจะหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการคํานวณคารายปแหงทรัพยสินของตนตามท่ีควรก็ดี

ทานวาผูนั้นมีความผิดตองระวางโทษจําคุกไมเกินหกเดือน  หรือปรับไมเกินหารอยบาท  หรือท้ังจําท้ังปรับ
*****************************************

ท่ีมา: พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พุทธศักราช ๒๔๗๕ และฉบับแกไขเพ่ิมเติม

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน
(กระบวนงานท่ี ๓ จัดเก็บภาษีปาย)

๑. เอกสาร/หลักฐานการอางอิง
- พระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. ๒๕๑๐ (แกไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๓๔)

๒. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

สรุป กระบวนการ ๕ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๕ นาที/ราย
เพื่อความสะดวก เอกสารท่ีตองนํามา

ผูชําระภาษีกรอกขอมูลแสดงรายการ
ภาษี

เจาหนาท่ีรับชําระคาภาษีพรอมออก
ใบเสร็จรับเงิน

ผูชําระภาษีฯ แจงความจํานงขอชําระ
ภาษี

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน

เจาหนาท่ีแจงประเมินภาษี



๑. ใบเสร็จรับเงินของปท่ีผานมา
๒. สําเนาทะเบยีนบาน
๓. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
๔. เอกสารสิทธิการถือครองกรรมสิทธิ์

สถานท่ีติดตอ งานจัดเก็บรายได กองคลัง เทศบาลตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร ๐ - 4582 - 6074

การรับเรื่องรองเรียน
ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี สํานักงานเทศบาล

ตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร ๐ - 4582 – 6074
e-mail : suankluay-ssk.go.th



การจัดเก็บภาษีปาย

๑. ปายท่ีตองเสียภาษี
๑.๑ ปายท่ีตองเสียภาษีปาย ไดแก ปายแสดงชื่อ ยี่หอ หรือเครื่องหมายท่ีใชในการประกอบการคา หรือ

ประกอบกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได ไมวาจะแสดง หรือโฆษณาไวท่ีวัตถุใด ๆ ดวยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมาย ท่ี
เขียน แกะสลัก จารึก หรือทําใหปรากฏดวยวิธีใด ๆ

๑.๒ ไมเปนปายท่ีไดรับการยกเวนภาษีปาย

๒. ปายท่ีไดรับการยกเวนไมตองเสียภาษีปาย ไดแก
๒.๑ ปายท่ีแสดงไว ณ โรงมหรสพ และบริเวณของโรงมหรสพนั้น เพ่ือโฆษณามหรสพ
๒.๒ ปายท่ีแสดงไวท่ีสินคา หรือท่ีสิ่งหอหุมหรือบรรจุสินคา
๒.๓ ปายท่ีแสดงไวในบริเวณงานท่ีจัดข้ึนเปนครั้งคราว
๒.๔ ปายท่ีแสดงไวท่ีคนหรือสัตว
๒.๕ ปายท่ีแสดงไวภายในอาคารท่ีใชประกอบการคา หรือประกอบกิจการอ่ืนหรือภายในอาคารซึ่งเปนท่ี

รโหฐาน ท้ังนี้เพ่ือหารายได และแตละปายมีพ้ืนท่ีไมเกินท่ีกําหนดในกฎกระทรวง (กฎกระทรวง ฉบับท่ี ๘ (พ.ศ.
๒๕๔๒) กําหนดวาตองเปนปายท่ีมีพ้ืนท่ีไมเกินสามตารางเมตร มีผลบังคับใชตั้งแตวันท่ี ๒๑ พฤษภาคม ๒๕๔๒)
แตไมรวมถึงปาย ตามกฎหมายวาดวยทะเบียนพาณิชย

๒.๖ ปายของราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค หรือราชการสวนทองถ่ิน ตามกฎหมายวาดวย
ระเบียบบริหารราชการแผนดิน

๒.๗ ปายขององคการท่ีจัดตั้งข้ึนตามกฎหมายวาดวยการจัดตั้งองคการของรัฐบาล หรือตามกฎหมายวา
ดวยการนั้นๆ และหนวยงานท่ีนํารายไดสงรัฐ

๒.๘ ปายของธนาคารแหงประเทศไทย ธนาคารออมสิน ธนาคารอาคารสงเคราะห ธนาคารเพ่ือ
การเกษตรและสหกรณ และบริษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย

๒.๙ ปายของโรงเรียนเอกชนตามกฎหมายวาดวยโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชน ท่ีแสดงไว
ณ อาคารหรือบริเวณของโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชนนั้น

๒.๑๐ ปายของผูประกอบการเกษตร ซึ่งคาผลผลิตอันเกิดจากการเกษตรของตน
๒.๑๑ ปายของวัด หรือผูดําเนินกิจการเพ่ือประโยชนแกการศาสนา หรือการกุศลสาธารณะโดยเฉพาะ
๒.๑๒ ปายของสมาคมหรือมูลนิธิ
๒.๑๓ ปายท่ีกําหนดในกฎกระทรวง
กฎกระทรวง ฉบับท่ี ๒ (พ.ศ. ๒๕๓๕) ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. ๒๕๑๐ กําหนด

ปายท่ีไดรับการยกเวนภาษีปายคือ
(๑) ปายท่ีแสดงหรือติดตั้งไวท่ีรถยนตสวนบุคคล รถจักรยานยนต รถบดถนน หรือรถแทรกเตอร
(๒) ปายท่ีติดตั้งหรือแสดงไวท่ีลอเลื่อน
(๓) ปายท่ีติดตั้งหรือแสดงไวท่ียานพาหนะนอกเหนือจาก (๑) และ (๒) โดยมีพ้ืนท่ีไมเกินหารอยตาราง

เซนติเมตร

๓. ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปาย
ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปาย ไดแก
๓.๑ เจาของปาย



๓.๒ ในกรณีท่ีไมมีผูอ่ืนยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย หรือเม่ือพนักงานเจาหนาท่ีไมอาจหาตัวเจาของ
ปายนั้น ไดใหถือวาผูครอบครองปายนั้นเปนผูมีหนาท่ีเสียภาษีปาย ถาไมอาจหาตัวผูครอบครองปายนั้นไดใหถือวา
เจาของหรือ ผูครอบครองอาคารหรือท่ีดินท่ีปายนั้นติดตั้งหรือแสดงอยูเปนผูมีหนาท่ีเสีย ภาษีปายตามลําดับ

๔. ระยะเวลาการย่ืนแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีปาย
๔.๑ เจาของปายท่ีมีหนาท่ีเสียภาษีปายตองยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภป.) ภายในเดือนมีนาคมของ

ทุกป
๔.๒ ในกรณีท่ีติดตั้งหรือแสดงปายภายหลังเดือนมีนาคมหรือติดตั้งหรือแสดงปายใหมแทนปายเดิม หรือ

เปลี่ยนแปลงแกไขปายอันเปนเหตุใหตองเสียภาษีปายเพ่ิมข้ึน ใหเจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายภายใน
๑๕ วัน นับแตวันติดตั้งหรือแสดงปาย หรือนับแตวันเปลี่ยนแปลงแกไขแลวแตกรณี

๕. การคํานวณพื้นท่ีปาย อัตราคาภาษีปาย และการคํานวณภาษีปาย
๕.๑ การคํานวณพ้ืนท่ีปาย

๕.๑.๑ ปายท่ีมีขอบเขตกําหนดได

๕.๑.๒ ปายท่ีไมมีขอบเขตกําหนดได
ถือตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายท่ีอยูริมสุดเปนขอบเขตเพ่ือกําหนด สวนกวางท่ีสุด

ยาวท่ีสุด แลวคํานวณตาม ๕.๑.๑
๕.๑.๓ คํานวณพ้ืนท่ีเปนตารางเซนติเมตร
๕.๒ อัตราภาษีปาย แบงเปน ๓ อัตรา ดังนี้

๕.๓ การคํานวณภาษีปาย ใหคํานวณโดยนําพ้ืนท่ีปายคูณดวยอัตราภาษีปาย เชน ปายท่ีตองเสียภาษี มี
พ้ืนท่ี ๑๐,๐๐๐ ตารางเซนติเมตร เปนปายประเภทท่ี ๒ ปายนี้เสียภาษี ดังนี้
๑๐,๐๐๐ หาร ๕๐๐ คูณ ๒๐ เทากับ ๔๐๐ บาท (๑๐,๐๐๐/๕๐๐ X ๒๐ = ๔๐๐)

๖. หลักฐานท่ีใชประกอบการเสียภาษีปาย
เพ่ือความสะดวกในการเสียภาษี ควรแนะนําผูมีหนาท่ีเสียภาษีนําหลักฐานประกอบการยื่นแบบแสดง

รายการเพ่ือเสียภาษี (ภป.๑) เทาท่ีจําเปนเพียงเพ่ือประโยชนในการจัดเก็บภาษีเทานั้น
๖.๑ กรณีปายท่ีติดตั้งใหม ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายท่ีติดตั้งใหม ไดแก



๑) บัตรประจําตัวประชาชน
๒) สําเนาทะเบียนบาน
๓) ทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม
๔) หนังสือรับรองหุนสวนบริษัท
๕) ใบอนุญาตติดตั้งปายหรือใบเสร็จรับเงินจากรานทําปาย

๖.๒ กรณีปายรายเกา ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายท่ีเคยยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีปายไวแลว ควรนํา
ใบเสร็จรับเงินคาภาษีปายครั้งกอนมาแสดงดวย
๗. ข้ันตอนการชําระภาษี

๗.๑ ผูมีหนาท่ีตองเสียภาษีปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภป.๑) พรอมดวยหลักฐาน
๗.๒ พนักงานเจาหนาท่ีดําเนินการเปน ๒ กรณี ดังนี้

๑) กรณีท่ีผูเสียภาษีปายประสงคจะชําระภาษีปายในวันยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษีปาย ถา
พนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบและประเมินภาษีปายไดทันทีใหแจงผูเสียภาษีปายวาจะตองเสียภาษีเปนจํานวน
เทาใด

๒) กรณีผูเสียภาษีปายไมพรอมจะชําระภาษีในวันยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย พนักงาน
เจาหนาท่ีจะมีหนังสือแจงการประเมิน (ภป.๓) แจงจํานวนเงินภาษีท่ีจะตองชําระแกผูเสียภาษี

๗.๓ ผูเสียภาษีตองมาชําระเงินคาภาษีปายภายใน ๑๕ วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงการประเมินมิฉะนั้น
จะตองเสียเงินเพ่ิม

๗.๔ การชําระภาษีปาย
- เจาของปายมีหนาท่ีชําระภาษีปายเปนรายป ยกเวนปายท่ีแสดงปแรก
(๑) ระยะเวลา ภายใน ๑๕ วันนับแตวันท่ีไดรับแจงการประเมิน
(๒) สถานท่ีชําระภาษี

- สถานท่ีท่ีไดยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายไว
- หรือสถานท่ีอ่ืนท่ีพนักงานเจาหนาท่ีกําหนด

(๓) การชําระภาษีวิธีอ่ืน
- ธนาณัติ หรือตั๋วแลกเงินของธนาคารสั่งจายสวนทองถ่ิน
- สงโดยไปรษณียลงทะเบียน
- สงไปยังสถานท่ีตาม (๒)

(๔) การผอนชําระหนี้
๑. ภาษีปาย ๓,๐๐๐ บาทข้ึนไป
๒. ผอนชําระเปน ๓ งวดเทา ๆ กัน
๓. แจงความจํานงเปนหนังสือกอนครบกําหนดเวลาชําระหนี้

- ปายติดตั้งปแรก
- คิดภาษีปายเปนรายงวด
- งวดละ ๓ เดือน
- เริ่มเสียตั้งแตงวดท่ีติดตั้ง จนถึงงวดสุดทายของป

งวด ๑ มกราคม - มีนาคม = ๑๐๐ %
งวด ๒ เมษายน - มิถุนายน = ๗๕ %
งวด ๓ กรกฎาคม - กันยายน = ๕๐ %
งวด ๔ ตุลาคม - ธันวาคม = ๒๕ %



๘. เงินเพิ่ม
ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายจะตองเสียเงินเพ่ิมในกรณีและอัตราดังตอไปนี้
๘.๑ ไมยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายภายในเวลาท่ีกําหนด ใหเสียเงินเพ่ิมรอยละสิบของคาภาษีปายเวน

แต กรณีท่ีเจาของปายไดยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายกอนท่ีพนักงานเจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบถึงการละเวน
นั้น ใหเสียเงินเพ่ิมรอยละหาของคาภาษีปาย

๘.๒ ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายโดยไมถูกตอง ทําใหจํานวนเงินท่ีจะตองเสียภาษีปายลดนอยลงใหเสีย
เงินเพ่ิมรอยละสิบของคาภาษีปายท่ีประเมินเพ่ิมเติม เวนแตกรณีท่ีเจาของปายไดมาขอแกไขแบบแสดงรายการ
ภาษีปายใหถูกตองกอนท่ีพนักงานเจาหนาท่ีแจงการประเมิน

๘.๓ ไมชําระภาษีปายภายในเวลาท่ีกําหนด ใหเสียเงินเพ่ิมรอยละสองตอเดือนของคาภาษีปาย เศษของ
เดือนใหนับเปนหนึ่งเดือน ท้ังนี้ไมใหนําเงินเพ่ิมตาม ๘.๑ และ ๘.๒ มาคํานวณเปนเงินเพ่ิมตามขอนี้ดวย
๙. บทกําหนดโทษ

๙.๑ ผูใดแจงขอความอันเปนเท็จ ใหถอยคําเท็จ ตอบคําถามดวยถอยคําอันเปนเท็จ หรือนํา
พยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพ่ือหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีปาย ตองระวางโทษจําคุกไมเกิน ๑ ป
หรือปรับตั้งแต ๕,๐๐๐ บาท ถึง ๕๐,๐๐๐ บาท หรือท้ังจําท้ังปรับ

๙.๒ ผูใดจงใจไมยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายตองระวางโทษปรับตั้งแต ๕,๐๐๐ บาท - ๕๐,๐๐๐ บาท
๙.๓ ผูใดไมแจงการรับโอนปายหรือไมแสดงรายการเสียภาษีปายไว ณ ท่ีเปดเผยในสถานท่ีประกอบ

กิจการตองระวางโทษปรับตั้งแต ๑,๐๐๐ บาท ถึง ๑๐,๐๐๐ บาท
๙.๔ ผูใดขัดขวางการปฏิบัติงานของพนักงานเจาหนาท่ี หรือไมปฏิบัติตามคําสั่งของพนักงานเจาหนาท่ีซึ่ง

สั่งใหมาใหถอยคําหรือใหสงบัญชีหรือเอกสารเก่ียวกับปายมาตรวจสอบภายในกําหนดเวลาอันสมควร ตองระวาง
โทษจําคุกไมเกิน ๖ เดือน หรือปรับตั้งแต ๑,๐๐๐ บาท ถึง ๒๐,๐๐๐ บาท หรือท้ังจําท้ังปรับ

๑๐. การอุทธรณการประเมิน
เม่ือผูเสียภาษีไดรับแจงการประเมิน (ภป.๓) แลวเห็นวาการประเมินนั้นไมถูกตอง มีสิทธิอุทธรณการ

ประเมิน ตอผูบริหารทองถ่ิน หรือผูไดรับมอบหมาย โดยตองยื่นอุทธรณภายใน ๓๐ วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงการ
ประเมินผูอุทธรณมีสิทธิอุทธรณคําวินิจฉัยของผูบริหารทองถ่ินตอศาลภายใน ๓๐ วัน นับแตวันรับแจงคําวินิจฉัย
อุทธรณ

๑๑. การขอคืนเงินภาษีปาย
ผูเสียภาษีปายโดยไมมีหนาท่ีตองเสียหรือเสียเกินกวาท่ีควรจะตองเสีย ผูนั้นมีสิทธิขอรับเงินคืนไดโดยยื่น

คํารอง ขอคืนภายใน ๑ ป นับแตวันท่ีเสียภาษีปาย



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน
(กระบวนงานท่ี ๔ ขออนุญาตกอสรางอาคาร)

๑. เอกสาร/หลักฐานการอางอิง
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ (แกไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับท่ี ๓ พ.ศ. ๒๕๔๓)

๒. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

สรุป กระบวนงานบริการ ๔ ข้ันตอน  รวมระยะเวลา ๔๕ วัน/ราย

เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้
๑ บัตรประจําตัวประชาชนพรอมสําเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต
๒ สําเนาโฉนดท่ีดิน (กรณีผูขอไมใชเจาของท่ีดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของท่ีดินหรือ

สําเนาสัญญาเชาท่ีดิน)
๓ แบบแปลนกอสรางอาคาร
๔ หนังสือยินยอมชิดเขตท่ีดินตางเจาของ
๕ กรณีใหผูอ่ืนทําการแทน ใหมีหนังสือมอบอํานาจ

สถานท่ีติดตอ งานควบคุมอาคาร กองชาง เทศบาลตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร ๐ - 4582 - 6074

การรับเรื่องรองเรียน
ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี ท่ีทําการองคการ

บริหารสวนตําบลเกะรอ
โทร/โทรสาร ๐ - 4582 – 6074
e-mail : suankluay-ssk.go.th

ยื่นคําขออนุญาต ตามแบบ ข.1

ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสถานท่ี

การพิจารณาออกใบอนุญาต

ออกใบอนุญาต/ชําระคาธรรมเนียม



การขออนุญาตกอสรางอาคาร

การกอสราง การดัดแปลง การรื้อถอน เคลื่อนยาย และการใชสอยอาคารภายในเขตเทศบาลตองไดรับอนุญาต
จากเทศบาลเสียกอน จึงจะดําเนินการได ท้ังนี้เพราะเทศบาลมีหนาท่ีควบคุมเพ่ือประโยชนแหงความม่ันคง
แข็งแรง ความปลอดภัย การปองกันอัคคีภัย การรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอม การผังเมือง การสถาปตยกรรม
และการอํานวยความสะดวกในการจราจร เพ่ือประโยชนของผูอยูอาศัยในอาคาร

การขออนุญาตกอสรางอาคารดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคารในเขตเทศบาลตําบลสวนกลวย
มีหลักเกณฑปฏิบัติดังตอไปนี้

๑. ใหยื่นคํารองขออนุญาต (ข.๑) ท่ีงานสถาปตยกรรม ฝายแบบแผนและกอสรางกองชาง
๒. หลักฐานอ่ืนๆท่ีตองมายื่นประกอบแบบแปลนมีดังนี้

- แบบแปลนกอสราง ๕ ชุด
- ภาพถายเอกสาร , สําเนาทะเบียนบาน ผูขออนุญาต ๑ ชุด
- ภาพถายเอกสารโฉนดท่ีดิน , นส.๓ ถายตนฉบับจริงทุกหนา ๑ ชุด
- รับรองเอกสารถูกตองในเอกสารทุกฉบับ

กรณีสรางในท่ีของบุคคลอ่ืน มีหลักเกณฑดังตอไปนี้
- หนังสือยินยอมเจาของท่ีดิน
- ภาพถายเอกสาร สําเนาทะเบียนบาน ผูถือกรรมสิทธิ์ท่ีดิน ๑ ชุด
- รับรองเอกสารถูกตองในเอกสารทุกฉบับ

กรณีตกลงกอสราง/ดัดแปลงอาคารโดยวิธีทําผนังรวมกันกับบุคคลอ่ืนมีหลักเกณฑดังตอไปนี้
- หนังสือตกลงกอสราง/ดัดแปลงอาคารโดยวิธีทําผนังรวมกัน ๑ ชุด
- ภาพถายเอกสาร สําเนาทะเบียนบานของผูถือกรรมสิทธิ์ท่ีดินผูขอทําความตกลง ๑ ชุด
- ภาพถายบัตรประจําตัวประชาชนของผูถือกรรมสิทธิ์ท่ีดิน ๑ ชุด
- รับรองเอกสารถูกตองในเอกสารทุกฉบับ



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน
(กระบวนงานท่ี ๕ สนับสนุนน้ําอุปโภคบริโภค)

๑. เอกสาร/หลักฐานการอางอิง
พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 13 พ.ศ.2552

๒. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

สรุป กระบวนงานบริการ ๓ ข้ันตอน  ภายใน ๓ ชั่วโมง/ราย

เพื่อความสะดวก เอกสารท่ีตองนํามา
๑. สําเนาทะเบียนบานของผูขอรับการสนับสนุน
๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน

สถานท่ีติดตอ งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย สํานักปลัด เทศบาลตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร 0-4582-6074

รับเรื่องรองเรียน
ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี สํานักงาน

เทศบาลตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร 0-4582-6074
e-mail : suankluay-ssk.go.th

ย่ืนคํารอง

เจาหนาท่ีตรวจสอบรายชื่อผูตองการ
น้ําอุปโภคบริโภคตามท่ีรองขอ

เจาหนาท่ีประสานไปยังหนวยงานท่ีมี
รถบรรทุกน้ํา เพ่ือขอความรวมมือ

จัดสงน้ํา

รับเรื่องรองขอผูตองการ
น้ําอุปโภคบริโภค



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน
(กระบวนงานท่ี ๖ ชวยเหลือสาธารณภัย)

งานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย/การรักษาความสงบเรียบรอย/การสงเคราะหผูประสบภัย
๑. เอกสาร/หลักฐานการอางอิง

- พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐
๒. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

๒.๑ การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย

สรุป กระบวนการ ๒ ข้ันตอน  ดําเนินการในทันที

๒.๒ การรักษาความสงบเรียบรอย

สรุป กระบวนการ ๒ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๓๐ นาที/ราย

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดําเนินการชวยเหลือ

ผูประสบเหตุสาธารณภัยแจงเหตุตอเจาหนาท่ี

ประชาชนขอความชวยเหลือการรักษาความสงบเรียบรอย
ยื่นคํารองพรอมเอกสารประกอบ

แจงหนวยงานท่ีรับผิดชอบดําเนินการ



๒.๓ การสงเคราะหผูประสบภัย

สรุป กระบวนการ ๒ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๓๐ นาที/ราย

เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้
๓.๑ คํารองท่ัวไป

สถานท่ีติดตอ งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  สํานักปลัด  องคการบริหารสวนตําบลเกะรอ
โทร/โทรสาร 0-4582-6074

รับเรื่องรองเรียน
ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี สํานักงาน

เทศบาลตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร 0-4582-6074
e-mail : suankluay-ssk.go.th

ประชาชนขอความชวยเหลือการสงเคราะหผูประสบภัย
ยื่นคํารองพรอมเอกสารประกอบ

แจงหนวยงานท่ีรับผิดชอบดําเนินการ



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน
(กระบวนงานท่ี ๗ รับแจงเรื่องราวรองทุกข)

๑. เอกสาร/หลักฐานการอางอิง
- พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 13 พ.ศ.2552

๒. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

(๑ นาที) (๒ วัน/ราย) ( ๒ วัน/ราย)                                  (๒ วัน/ราย) (๑ วัน/ราย)
สรุป กระบวนงานบริการ ๕ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๗ วัน/ราย
เพื่อความสะดวก เอกสารท่ีตองนํามา

๑. สําเนาทะเบียนบาน
๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน

สถานท่ีติดตอ งานธุรการ  สํานักปลัด เทศบาลตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร 0-4582-6074

รับเรื่องรองเรียน
ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลเกะรอ
โทร/โทรสาร 0-4582-6074 e-mail : suankluay-ssk.go.th

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน
(กระบวนงานท่ี ๘ การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ)

ยื่นคํารอง

เจาหนาท่ีตรวจสอบ
รายละเอียดขอเท็จจริง

เรื่องราวรองทุกข ๒ วัน/ราย

เจาหนาท่ีรายงานผลการ
ตรวจสอบตอผูบริหาร
พิจารณา ๒ วัน/ราย

ผูบริหารพิจารณาเรื่องราว
รองทุกขและสั่งการ

๒ วัน/ราย

เจาหนาท่ีแจงตอบรับผล
การดําเนินการให

ผูรองเรียนทราบ ๑ วัน/
ราย

๒ วัน/ราย



งานการขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ
๑. เอกสาร/หลักฐานการอางอิง

- พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕

๒. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

การขออนุญาตใหม/ตอใบอนุญาต

สรุป กระบวนงานบริการ ๔ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๓๐ วัน/ราย

เพื่อความสะดวก เอกสารท่ีตองนํามา
๑. สําเนาบัตรประชาน
๒. สําเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต
๓. ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒
๔. ใบอนุญาตทําการคาจากสํานักทะเบียนการคา
๕. ใบอนุญาตหรือใบแจงประกอบกิจการโรงงาน

ยื่นคําขอ
ตรวจสอบคําขอ

พรอมเอกสารหลักฐาน

กรณีคําขอและเอกสารหลักฐาน
ไมถูกตองครบถวน

สงคืนในคราวเดียวกัน

รายงานผูบริหาร
เพ่ือพิจารณาสั่งการ

ภายใน ๗ วัน นับแตวันท่ีไดรับคําขอ

ตรวจสอบ
สถานท่ี

ดําเนินการ

ออกใบอนุญาต/ไมออกใบอนุญาต
โดยแจงใหผูยื่นคําขอทราบ ภายใน

๒๐ วัน นับแตวันท่ีไดรับคําขอ



สถานท่ีติดตอ กองคลัง เทศบาลตําบลสวนกลวย โทร/โทรสาร 0-4582-6074

รับเรื่องรองเรียน
ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี สํานักงานเทศบาลตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร 0-4582-6074 e-mail : suankluay-ssk.go.th



กิจการท่ีเขาขายจะตองชําระใบอนุญาต
๑. กิจการท่ีเก่ียวกับการเลี้ยงสัตว
๒. กิจการท่ีเก่ียวกับสัตวและผลิตภัณฑ

๓. กิจการท่ีเก่ียวกับอาหารเครื่องดื่ม น้ําดื่ม
๔. กิจการท่ีเก่ียวกับยา เวชภัณฑ อุปกรณการแพทย เครื่องสําอาง ผลิตภัณฑชําระลาง
๕. กิจการท่ีเก่ียวกับการเกษตร
๖. กิจการท่ีเก่ียวกับโลหะ หรือแร
๗. กิจการท่ีเก่ียวกับยานยนต เครื่องจักร หรือเครื่องกล
๘. กิจการท่ีเก่ียวกับไม
๙. กิจการท่ีเก่ียวกับการบริการ

๑๐. กิจการท่ีเก่ียวกับสิ่งทอ
๑๑. กิจการท่ีเก่ียวกับหิน ดินทราย ซีเมนต
๑๒. กิจการท่ีเก่ียวกับ ปโตรเลี่ยม ถานหิน สารเคมี
๑๓. กิจการอ่ืนๆ ดังนี้

- การพิมพหนังสือ หรือพิมพอ่ืนท่ีมีลักษณะเดียวกันดวยเครื่องจักร
- การผลิต การซอมเรื่องอิเลคโทรนิคส เครื่องไฟฟา อุปกรณอิเลคโทรนิคส อุปกรณไฟฟา
- การผลิต เทียน เทียนไข หรือวัตถุท่ีคลายคลึง
- การพิมพแบบ พิมพเขียว หรือการถายเอกสาร
- การสะสมวัตถุ หรือสิ่งของท่ีชํารุด ใชแลว หรือเหลือใช
- การประกอบกิจการโกดังสินคา
- การลางขวด ภาชนะ หรือบรรจุภัณฑท่ีใชแลว
- การพิมพสีลงบนวัตถุท่ีมิใชสิ่งทอ
- การกอสราง

ข้ันตอนในการย่ืนคําขอใบอนุญาต
๑. ใหยื่นคํารองขอใบอนุญาต เม่ือเริ่มประกอบกิจการพรอมเอกสารดังนี้

- สําเนาบัตรประชาน
- สําเนาทะเบียนบานขอผูขออนุญาต
- ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒
- ใบอนุญาตทําการคาจากสํานักทะเบียนการคา
- ใบอนุญาตหรือใบแจงประกอบกิจการโรงงาน

๒. ในรายท่ีเคยชําระอยูกอนแลวใหมายื่นคําขอตอใบอนุญาตในเดือนธันวาคม ของทุกป พรอมท้ังนํา
ใบอนุญาตใบเดิมมายื่นดวย

๓. ถายื่นเกินเดือนธันวาคม จะเสียงเงินเพ่ิมรอยละ ๒๐ ของคาธรรมเนียมท่ีชําระ



คูมือสําหรับประชาชน : การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลสวนกลวย

๑. ช่ือกระบวนงาน : การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ
๒. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลสวนกลวย
๓. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการ

ท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
๔. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
๕. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

๑) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมพ.ศ. ๒๕๕๐
๒) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอ

สุขภาพพ.ศ. ๒๕๔๕

๖. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป
๗. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
๘. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ ๓๐ วัน
๙. ชองทางการใหบริการ

๑) สถานท่ีใหบริการ กองคลัง เทศบาลตําบลสวนกลวย
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา

๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น.

๑๐.หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
๑. หลักเกณฑวิธีการ

ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภทกิจการ
(ตามท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ินใหเปนกิจการท่ีตองควบคุมในเขตทองถ่ินนั้น)
จะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบภายใน ๗ วันกอนใบอนุญาตสิ้น
อายุ (ใบอนุญาตมีอายุ ๑ ปนับแตวันท่ีออกใบอนุญาต) เม่ือไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบ
กิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาตและหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่น
คําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม

ท้ังนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกําหนด
จะตองเสียคาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ ๒๐ ของจํานวนเงินท่ีคางชําระและกรณีท่ีผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียม
ติดตอกันเกินกวา ๒ ครั้งเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและ
คาปรับจนครบจํานวน

๒. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ
(๑) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน
(๒) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของตามประเภทกิจการท่ีขอ

อนุญาต
(๑) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแตละประเภทกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ



หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ี
ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ
๑๑.ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑) การตรวจสอบเอกสาร ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอตอ
อายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการท่ีเปนอันตรายตอ
สุขภาพพรอมหลักฐานท่ี
ทองถ่ินกําหนด

๑๕ นาที กองคลัง

๒) การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอและความ
ครบถวนของเอกสารหลักฐาน
ทันที
กรณีไมถูกตอง/ครบถวนจนท.
แจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการหากไม
สามารถดําเนินการไดใน
ขณะน้ันใหจัดทําบันทึกความ
บกพรองและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดโดย
ใหเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอลง
นามไวในบันทึกน้ันดวย

๑ ช่ัวโมง กองคลัง หากผูขอตออายุใบอนุญาต
ไมแกไขคําขอหรือไมสง
เอกสารเพ่ิมเติมใหครบถวน
ตามท่ีกําหนดในแบบบันทึก
ความบกพรองใหเจาหนาท่ี
สงคืนคําขอและเอกสาร
พรอมแจงเปนหนังสือถึงเหตุ
แหงการคืนดวยและแจง
สิทธิในการอุทธรณ (อุทธรณ
ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครองพ.ศ.
๒๕๓๙)

๓) การพิจารณา เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดาน
สุขลักษณะกรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต
กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑ
ดานสุขลักษณะแนะนําให
ปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ

๒๐ วัน ทต.สวนกลวย กฎหมายกําหนดภายใน๓๐
วันนับแตวันท่ีเอกสาร
ถูกตอง และครบถวน(ตาม
พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ.
๒๕๓๕ มาตรา ๕๖ และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.๒๕๕๗

๔) - การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/
คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาต

๑. กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผู
ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ี
ทองถ่ินกําหนดหากพนกําหนด
ถือวาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุหรือ
ขอแกตัวอันสมควร

๒. กรณีไมอนุญาตใหตอ

๘ วัน - ในกรณีท่ีเจาพนักงาน
ทองถ่ินไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไมอาจมี
คําสั่งไมอนุญาตไดภายใน
๓๐ วันนับแตวันท่ีเอกสาร
ถูกตองและครบถวนใหแจง
การขยายเวลาใหผูขอ
อนุญาตทราบทุก ๗ วัน
จนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ



ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

อายุใบอนุญาต
แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการท่ี
เปนอันตรายตอสุขภาพแกผู
ขอตออายุใบอนุญาตทราบ
พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ

๕) - ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาตตออายุ
ใบอนุญาต)
แจงใหผูขออนุญาตมาชําระ
คาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนด
(ตามประเภทกิจการท่ีเปน
อันตรายตอสุขภาพท่ีมี
ขอกําหนดของทองถ่ิน)

๑ วัน - กรณีไมชําระตามระยะเวลา
ท่ีกําหนดจะตองเสียคาปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกรอยละ ๒๐ ของ
จํานวนเงินท่ีคางชําระ)

ระยะเวลาดําเนินการรวม ๓๐ วัน

๑๒.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
๑) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

๑) บัตรประจําตัวประชาชน - ๐ ๑ ฉบับ -
๒) สําเนาทะเบียนบาน - ๐ ๑ ฉบับ -
๓) หนังสือรับรองนิติบุคคล - ๑ ๑ ฉบับ -
๔) ใบมอบอํานาจ (ในกรณีท่ี

มีการมอบอํานาจ)
- ๑ ๑ ฉบับ -

๕) หลักฐานท่ีแสดงการเปนผู
มีอํานาจลงนามแทนนิติ
บุคคล

- ๑ ๑ ฉบับ -



๒) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

๑) สําเนาเอกสารสิทธ์ิหรือ
สัญญาเชาหรือสิทธิอ่ืนใด
ตามกฎหมายในการใช
ประโยชนสถานท่ีท่ีใช
ประกอบกิจการในแตละ
ประเภทกิจการ

- ๐ ๑ ฉบับ

๒) หลักฐานการอนุญาตตาม
กฎหมายวาดวยการ
ควบคุมอาคารท่ีแสดงวา
อาคารดังกลาวสามารถใช
ประกอบกิจการตามท่ีขอ
อนุญาตได

- ๐ ๑ ฉบับ

๓) สําเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของใน
แตละประเภทกิจการเชน
ใบอนุญาตตามพ.ร.บ.
โรงงานพ.ศ. ๒๕๓๕
พ.ร.บ. ควบคุมอาคารพ.ศ.
๒๕๒๒ พ.ร.บ. โรงแรม
พ.ศ. ๒๕๔๗ พ.ร.บ. การ
เดินเรือในนานนํ้าไทยพ.ศ.
๒๕๔๖ เปนตน

- ๐ ๑ ฉบับ

๔) เอกสารหรือหลักฐาน
เฉพาะกิจการท่ีกฎหมาย
กําหนดใหมีการ
ประเมินผลกระทบเชน
รายงานการวิเคราะห
ผลกระทบสิ่งแวดลอม
(EIA) รายงานการ
ประเมินผลกระทบตอ
สุขภาพ (HIA)

- ๐ ๑ ฉบับ

๕) ผลการตรวจวัดคุณภาพ
ดานสิ่งแวดลอม (ในแตละ
ประเภทกิจการท่ีกําหนด)

- ๐ ๑ ฉบับ

๖) ใบรับรองแพทยและ
หลักฐานแสดงวาผานการ
อบรมเรื่องสุขาภิบาล
อาหาร (กรณียื่นขอ
อนุญาตกิจการท่ีเก่ียวของ
กับอาหาร)

- ๑ ๐ ฉบับ



สถานท่ีติดตอ งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  สํานักปลัด เทศบาลตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร 0-4582-6074

รับเรื่องรองเรียน
ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี ท่ีทําการ

องคการบริหารสวนตําบลเกะรอ
โทร/โทรสาร 0-4582-6074 e-mail : suankluay-ssk.go.th

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน
(กระบวนงานท่ี ๙ การขออนุญาตจัดตั้งตลาด)

งานการขออนุญาตจัดตั้งตลาด
๑. เอกสาร/หลักฐานการอางอิง

- พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕
๒. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

การขออนุญาตใหม/ตอใบอนุญาต

สรุป กระบวนการ ๔ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๓๐ วัน/ราย

หลักฐานประกอบการขออนุญาต
กรณีขออนุญาตรายใหม

๑. บัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบานผูขออนุญาต
๒. บัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบานผูจัดการหากไมเปนบุคคลเดียวกับผูถือใบอนุญาต
๓. สําเนาทะเบียนบานของบานท่ีใชเปนท่ีตั้งสถานประกอบการ

ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตจัดตั้งตลาด
พรอมเอกสาร เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร

ประสานงานกับเจาหนาท่ี รพสต. รวมออก
ตรวจพ้ืนท่ี และสถานท่ีตั้งประกอบกิจการ

แนะนําดานสุขาภิบาล

เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาออกใบอนุญาต

ผูขออนุญาตชําระคาธรรมเนียม พรอมรับใบอนุญาต



๔. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พรอมแสดงบัตรประจําตัวของผูแทนนิติบุคคลหากผูขอ
เปนนิติบุคคล

๕. สําเนาใบอนุญาตปลูกสรางอาคารท่ีใชแสดงวาอาคารท่ีใชเปนสถานท่ีประกอบการ สามารถใช
ประกอบการนั้นไดโดยถูกตองตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร

๖. หนังสือมอบอํานาจ พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบอํานาจและผูรับมอบ กรณีผูขอรับ
ใบอนุญาตไมสามารถมาดําเนินการดวยตนเอง (เอกสารตามขอ ๑ – ๕ ถายเอกสารและรับรองสําเนามาดวย)

กรณีตอใบอนุญาต
๑. บัตรประจําตัวผูไดรับใบอนุญาต
๒. บัตรประจําตัวของผูแทนนิติบุคคล ในกรณีท่ีผูขออนุญาตเปนนิติบุคคล
๓. กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อผูแทนนิติบุคคลตองแนบสําเนาบัตรประจําตัวของผูแทนนิติบุคคล และเลขหนังสือ

รับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลผูไดรับอนุญาต
๔. หนังสือมอบอํานาจ พรอมถายสําเนาบัตรประจําตัวผูมอบและผูรับมอบ กรณีผูไดรับใบอนุญาตไม

สามารถมาดําเนินการดวยตนเอง
๕. ใบอนุญาตหรือใบแทนใบอนุญาตฉบับเดิม

กรณีแจงเลิกกิจการ
๑. ใบอนุญาตฉบับเดิม
๒. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูรับใบอนุญาต (ถายเอกสารและรับรองสําเนา)

กรณีใบอนุญาตชํารุดหรือสูญหาย
๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม และใบอนุญาตเปลี่ยนแปลงตามแบบ อภ.๕ (ถามี) ท่ีชํารุดในสาระสําคัญ
๒. หลักฐานการแจงความกรณีสูญหาย

สถานท่ีติดตอ กองคลัง เทศบาลตําบลสวนกลวย โทร/โทรสาร ๐ - ๗๓๒๙ - ๙๙๕๔
รับเรื่องรองเรียน

ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี ท่ีทําการ
องคการบริหารสวนตําบลเกะรอ

โทร/โทรสาร ๐ – 4582 - 6074
e-mail : suankluay-ssk.go.th



คูมือสําหรับประชาชน : การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลสวนกลวย

ช่ือกระบวนงาน : การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลสวนกลวย
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน

(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

๑) พ.ร.บ. ควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒
๒) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมพ.ศ. ๒๕๕๐
๓) กฎกระทรวงวาดวยสุขลักษณะของตลาดพ.ศ. ๒๕๕๑

พื้นท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ ๓๐วัน
ชองทางการใหบริการ

๑) สถานท่ีใหบริการ กองคลัง เทศบาลตําบลสวนกลวย
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น.

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
๑. หลักเกณฑวิธีการ

ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเวนกระทรวงทบวงกรมราชการสวนทองถ่ินหรือ
องคกรของรัฐท่ีไดจัดตั้งตลาดข้ึนตามอํานาจหนาท่ีแตตองปฏิบัติตามขอกําหนดของทองถ่ิน) จะตองยื่นขอตออายุ
ใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบภายใน ๗ วันกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ
๑ ปนับแตวันท่ีออกใบอนุญาต) เม่ือไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจา
พนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาตและหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุใบอนุญาต
กอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม

ท้ังนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกําหนด
จะตองเสียคาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ ๒๐ ของจํานวนเงินท่ีคางชําระและกรณีท่ีผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียม
ติดตอกันเกินกวา ๒ ครั้งเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและ
คาปรับจนครบจํานวน

๒. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ
(๑) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน
(๒) ตองยื่นคําขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ(๓) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตองถูกตอง

ตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน)



หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑) การตรวจสอบ
เอกสาร

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอตอ
อายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
พรอมหลักฐานท่ีทองถ่ิน
กําหนด

๑๕ นาที -

๒) การตรวจสอบ
เอกสาร

เจาหนาท่ีตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอและความ
ครบถวนของเอกสารหลักฐาน
ทันที
กรณีไมถูกตอง/ครบถวน
เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคําขอให
แกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการ
หากไมสามารถดําเนินการได
ในขณะน้ันใหจัดทําบันทึก
ความบกพรองและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ี
กําหนดโดยใหเจาหนาท่ีและผู
ยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกน้ัน
ดวย

๑ ช่ัวโมง - หากผูขอตออายุใบอนุญาตไมแกไข
คําขอหรือไมสงเอกสารเพ่ิมเติมให
ครบถวนตามท่ีกําหนดในแบบบันทึก
ความบกพรองใหเจาหนาท่ีสงคืนคํา
ขอและเอกสารพรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหงการคืนดวยและ
แจงสิทธิในการอุทธรณ (อุทธรณ
ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. ๒๕๓๙)

๓) การพิจารณา เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดาน
สุขลักษณะ กรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต
กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑ
ดานสุขลักษณะแนะนําให
ปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ

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

๔) - การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/
คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาต

๑. กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผู
ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ี
ทองถ่ินกําหนดหากพนกําหนด
ถือวาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุหรือ
ขอแกตัวอันสมควร

๘ วัน - ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ินไมอาจ
ออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่ง
ไมอนุญาตไดภายใน ๓๐ วันนับแต
วันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวนให
แจงการขยายเวลาใหผูขออนุญาต
ทราบทุก ๗ วันจนกวาจะพิจารณา
แลวเสร็จ



ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๒. กรณีไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาต
แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแกผูขอ
ตออายุใบอนุญาตทราบพรอม
แจงสิทธิในการอุทธรณ

๕) - ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาตตออายุ
ใบอนุญาต)
แจงใหผูขออนุญาตมาชําระ
คาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนด

๑ วัน - กรณีไมชําระตามระยะเวลาท่ี
กําหนดจะตองเสียคาปรับเพ่ิมข้ึนอีก
รอยละ ๒๐ ของจํานวนเงินท่ีคาง
ชําระ)

ระยะเวลาดําเนินการรวม ๓๐ วัน



รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
๑) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

๑) บัตรประจําตัวประชาชน - ๐ ๑ ฉบับ
๒) สําเนาทะเบียนบาน - ๐ ๑ ฉบับ
๓) หนังสือรับรองนิติบุคคล - ๑ ๑ ฉบับ
๔) ใบมอบอํานาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบ

อํานาจ)
- ๑ ๑ ฉบับ

๕) หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมีอํานาจ
ลงนามแทนนิติบุคคล

- ๑ ๑ ฉบับ

๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

๑) สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวของเชนสําเนาใบอนุญาตสิ่ง
ปลูกสรางอาคารหรือหลักฐานแสดง
วาอาคารน้ันสามารถใช
ประกอบการไดตามกฎหมายวาดวย
การควบคุมอาคาร

- ๐ ๑ ฉบับ

๒) แผนท่ีโดยสังเขปแสดงสถานท่ีตั้ง
ตลาด

- ๑ ๑ ฉบับ

๓) เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามท่ี
ราชการสวนทองถ่ินประกาศกําหนด
เชนใบรับรองแพทยของผูขายของ
และผูชวยขายของในตลาดหรือ
หลักฐานท่ีแสดงวาผานการอบรม
เรื่องสุขาภิบาลอาหารตามหลักสูตร
ท่ีทองถ่ินกําหนดเปนตน

- ๑ ๑ ฉบับ

สถานท่ีติดตอ กองคลัง เทศบาลตําบลสวนกลวย โทร/โทรสาร ๐ – 4582 - 6074
รับเรื่องรองเรียน

ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี ท่ีทําการ
องคการบริหารสวนตําบลเกะรอ

โทร/โทรสาร ๐ – 4582 - 6074
e-mail : suankluay-ssk.go.th



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัตริาชการเพื่อบริการประชาชน
(กระบวนงานท่ี ๑๐ การขออนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร (พื้นท่ีเกิน ๒๐๐ ตร.ม.))

งานการขออนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร
๑. เอกสาร/หลักฐานการอางอิง

- พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕
๒. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ



สรุป กระบวนงานบริการ ๕ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๓๐ วัน/ราย

ยื่นคําขอ
ตรวจสอบคําขอ

พรอมเอกสารหลักฐาน

รายงานผูบริหาร
เพ่ือพิจารณาสั่งการ

ภายใน ๗ วัน นับแตวันท่ีไดรับคําขอ

ตรวจสอบ
สถานท่ี

ดําเนินการ

ออกใบอนุญาต/ไมออกใบอนุญาต
โดยแจงใหผูยื่นคําขอทราบ ภายใน

๒๐ วัน นับแตวันท่ีไดรับคําขอ

กรณีคําขอและเอกสารหลักฐาน
ไมถูกตองครบถวน

สงคืนในคราวเดียวกัน



การขออนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหาร หรือสถานท่ีสะสมอาหาร
๑.กรณีขออนุญาต(รายใหม)

เอกสารประกอบ
๑.บัตรประจําตัว สําเนาทะเบียนบานผูขอใบอนุญาต (ถายเอกสารและรับรองสําเนา)
๒.บัตรประจําตัว สําเนาทะเบียนบานผูจัดการหากไมใชบุคคลเดียวกับผูถือใบอนุญาต(ถายเอกสารและ

รับรองสําเนาแนบ)
๓.สําเนาทะเบียนบานของบานท่ีใชเปนท่ีตั้งสถานประกอบการ(ถายเอกสารและรับรองสําเนาแนบมาดวย)
๔.สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพรอมแสดงบัตรประจําตัวของผูแทนนิติบุคคล(ถายเอกสาร

และรับรองสําเนาแนบมาดวย) หากผูขอเปนนิติบุคคล
๕.หลักฐานท่ีใชแสดงวาอาคารท่ีใชเปนสถานประกอบการ สามารถใชประกอบการนั้นไดโดยถูกตองตาม

กฎหมายวาดวย การควบคุมอาคาร (ถายเอกสารและรับรองสําเนาแนบมาดวย)
๖.หนังสือมอบอํานาจ

๒.กรณีขอตออายุใบอนุญาต
เอกสารประกอบ
๑.เหมือนกับการขออนุญาตรายใหมในขอ(๑) ยกเวนหลักฐานการใชอาคารตามกฎหมายวาดวยการควบคุม

อาคาร
๒.ใบอนุญาต

๓.กรณีแจงเลิกกิจการ
เอกสารประกอบ
๑.ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม
๒.บัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบานของผูรับใบอนุญาต (ถายเอกสารและรับรองสําเนาดวย)

๔.กรณีขอรับใบขอใบแทนใบอนุญาต เชนเดียวกับการขออนุญาตประกอบกิจกรรมท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ
๕.กรณีใบอนุญาตชํารุดหรือสูญหาย

เอกสารประกอบ
๑.ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม (ถามี) ท่ีชํารุดในสาระสําคัญ
๒.หลักฐานการแจงความ กรณีใบอนุญาตหาย

ใบอนุญาตใหมีอายุหนึ่งปนับแตวันท่ีออกใบอนุญาต หากมิไดชําระคาธรรมเนียม กอนใบอนุญาต
สิ้นอายุ จะตองชําระคาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละยี่สิบ

สถานท่ีติดตอ กองคลัง เทศบาลตําบลสวนกลวย โทร/โทรสาร ๐ – 4582 – 6074
รับเรื่องรองเรียน

ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี เทศบาล
ตําบลสวนกลวย

โทร/โทรสาร ๐ – 4582 – 6074 e-mail : suankluay-ssk.go.th



คูมือสําหรับประชาชน : การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารพืนท่ี
เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลสวนกลวย

ช่ือกระบวนงาน : การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารพืนท่ีเกิน
๒๐๐ ตารางเมตร

หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลสวนกลวย
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนทองถ่ิน

(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

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

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ ๓๐ วัน
ชองทางการใหบริการ

๑) สถานท่ีใหบริการ กองคลัง เทศบาลตําบลสวนกลวย ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น.

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
๑. หลักเกณฑวิธีการ

ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีเกิน
๒๐๐ ตารางเมตรและมิใชเปนขายของในตลาดจะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาท่ี
ท่ีรับผิดชอบภายใน ๗ วัน กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ ๑ ปนับแตวันท่ีออกใบอนุญาต) เม่ือไดยื่นคําขอ
พรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาต
และหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตองดําเนินการขอ
อนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม

ท้ังนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกําหนด
จะตองเสียคาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ ๒๐ ของจํานวนเงินท่ีคางชําระและกรณีท่ีผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียม
ติดตอกันเกินกวา ๒ ครั้งเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและ
คาปรับจนครบจํานวน

๒.เงื่อนไขในการยื่นคําขอ
(๑) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน
(๒) ตองยื่นคําขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ
(๓) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ

หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวใน



คูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ
ระยะ

เวลาให
บริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑) การตรวจสอบเอกสาร ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอตออายุ
ใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนาย
อาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ี
เกิน ๒๐๐ ตารางเมตรพรอมหลักฐานท่ี
ทองถ่ินกําหนด

๑๕
นาที

-

๒) การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของ
คําขอและความครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันที
กรณีไมถูกตอง/ครบถวนเจาหนาท่ีแจง
ตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการหากไมสามารถดําเนินการ
ไดในขณะน้ันขณะน้ันใหจัดทําบันทึก
ความบกพรองและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ี
กําหนดโดยใหเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอ
ลงนามไวในบันทึกน้ันดวย

๑
ช่ัวโมง

- (หากผูขอตออายุ
ใบอนุญาตไมแกไขคําขอ
หรือไมสงเอกสารเพ่ิมเติม
ใหครบถวนตามท่ีกําหนด
ในแบบบันทึกความ
บกพรองใหเจาหนาท่ี
สงคืนคําขอและเอกสาร
พรอมแจงเปนหนังสือถึง
เหตุแหงการคืนดวยและ
แจงสิทธิในการอุทธรณ
(อุทธรณตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. ๒๕๓๙))

๓) การพิจารณา เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดานสุขลักษณะ
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดาน
สุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต
กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดาน
สุขลักษณะแนะนําใหปรับปรุงแกไข
ดานสุขลักษณะ

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

๔) - การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไม
อนุญาตใหตออายุใบอนุญาต

๑. กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขอ
อนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนดหาก
พนกําหนดถือวาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัว
อันสมควร

๒. กรณีไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาต แจงคําสั่งไม
อนุญาตใหตออายุใบอนุญาตจัดตั้ง
สถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ี

๘ วัน - ในกรณีท่ีเจาพนักงาน
ทองถ่ินไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไมอาจมี
คําสั่งไมอนุญาตไดภายใน
๓๐ วันนับแตวันท่ีเอกสาร
ถูกตองและครบถวนให
แจงการขยายเวลาใหผูขอ
อนุญาตทราบทุก ๗ วัน
จนกวาจะพิจารณาแลว
เสร็จพรอมสําเนาแจง
สํานักก.พ.ร. ทราบ



ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ
ระยะ

เวลาให
บริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

สะสมอาหารพ้ืนท่ีเกิน ๒๐๐ ตาราง
เมตรแกผูขอตออายุใบอนุญาตทราบ
พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ

๕) - ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่ง
อนุญาตตออายุใบอนุญาต)
แจงใหผูขออนุญาตมาชําระ
คาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลา
ท่ีทองถ่ินกําหนด

๑ วัน - กรณีไมชําระตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนดจะตอง
เสียคาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอย
ละ ๒๐ ของจํานวนเงินท่ี
คางชําระ

ระยะเวลาดําเนินการรวม ๓๐ วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
๑) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

๑) บัตรประจําตัวประชาชน - ๐ ๑ ฉบับ
๒) สําเนาทะเบียนบาน - ๐ ๑ ฉบับ
๓) หนังสือรับรองนิติบุคคล - ๑ ๑ ฉบับ
๔) ใบมอบอํานาจ (ในกรณีท่ีมี

การมอบอํานาจ)
- ๑ ๑ ฉบับ

๕) หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมี
อํานาจลงนามแทนนิติบุคคล

- ๑ ๑ ฉบับ

๒) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

๑) สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมาย
อ่ืนท่ีเก่ียวของเชนสําเนา
ใบอนุญาตสิ่งปลูกสรางอาคาร
หรือหลักฐานแสดงวาอาคาร
น้ันสามารถใชประกอบการได
ตามกฎหมายวาดวยการ
ควบคุมอาคาร

- ๐ ๑ ฉบับ

๒) ใบรับรองแพทยของผูขอรับ
ใบอนุญาตผูชวยจําหนาย
อาหารและผูปรุงอาหาร

- ๑ ๐ ฉบบั



คาธรรมเนียม
๑) อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพื้นท่ีเกิน

๒๐๐ ตารางเมตรฉบับละไมเกิน ๓,๐๐๐ บาทตอป

สถานท่ีติดตอ กองคลัง เทศบาลตําบลสวนกลวย โทร/โทรสาร ๐ – 4582- 6074
รับเรื่องรองเรียน

ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี สํานักงาน
เทศบาลตําบลสวนกลวย

โทร/โทรสาร ๐ – 4582 – 6074
e-mail : suankluay-ssk.go.th



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน
(กระบวนงานท่ี ๑๑ การขออนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ)

งานการขออนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ
๑. เอกสาร/หลักฐานการอางอิง

- พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕

๒. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

ขออนุญาตใหม/ตอใบอนุญาต



สรุป กระบวนงานบริการ ๕ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๓๐ วัน/ราย

ยื่นคําขอ
ตรวจสอบคําขอ

พรอมเอกสารหลักฐาน

รายงานผูบริหาร
เพ่ือพิจารณาสั่งการ

ภายใน ๗ วัน นับแตวันท่ีไดรับคําขอ

ตรวจสอบ
สถานท่ี

ดําเนินการ

ออกใบอนุญาต/ไมออกใบอนุญาต
โดยแจงใหผูยื่นคําขอทราบ ภายใน

๒๐ วัน นับแตวันท่ีไดรับคําขอ

กรณีคําขอและเอกสารหลักฐาน
ไมถูกตองครบถวน

สงคืนในคราวเดียวกัน



การขออนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ
๑.กรณีขออนุญาต(รายใหม)

- ขออนุญาตตั้งวางขายในจุดผอนผัน
- ขออนุญาตเรขาย
เอกสารประกอบ
๑.รูปถายหนาตรงครึ่งตัวไมสวมหมวกไมสวมแวนตา ขนาด ๑x๑.๕ นิ้ว ของผูรับใบอนุญาตและผูชวย

จําหนายคนละ ๓ รูป(ถายไมเกิน ๖ เดือน)
๒.สําเนาบัตรประจําตัวของผูรับใบอนุญาต(ถายเอกสารและรับรองสําเนาแนบมาดวย)
๓.สําเนาบัตรประจําตัว หรือสําเนาทะเบียนบานของผูชวยจําหนาย (ถายเอกสารและรับรองสําเนาแนบมา

ดวย)
๔.ใบรับรองแพทยของผูขอใบอนุญาตและผูชวยจําหนาย
๕. แผนท่ีสังเขปแสดงท่ีตั้งจําหนายสินคา(กรณีเรขายไมตองมีแผนท่ี)
๖.ใบอนุญาตใหขายตาม พ.ร.บ.รักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ.

๒๕๓๕

๒.กรณีแจงเลิกกิจการ
เอกสารประกอบ
๑.ใบอนุญาต
๒.บัตรสุขลักษณะประจําตัว
๓.บัตรประจําตัวหรือสําเนาทะเบียนบานของผูรับใบอนุญาตและผูชวยจําหนายสินคา(ถายเอกสารและ

รับรองสําเนาดวย)

๓.กรณีขอตออายุใบอนุญาต เชนเดียวกับการขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ
๔.กรณีขอรับใบแทนใบอนุญาตเชนเดียวดับการขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพในการขอ
อนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ

สถานท่ีติดตอ กองคลัง เทศบาลตําบลสวนกลวย โทร/โทรสาร ๐ – 4582 – 6074
รับเรื่องรองเรียน

ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี สํานักงาน
เทศบาลตําบลสวนกลวย

โทร/โทรสาร ๐ – 4582 – 6074 e-mail : suankluay-ssk.go.th



คูมือสําหรับประชาชน : การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลเกะรอ

ช่ือกระบวนงาน : การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ
หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลเกะรอ
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จใน

หนวยเดียว)
หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ

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

พื้นท่ีใหบริการ : ตําบลเกะรอ
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ ๓๐วัน

ชองทางการใหบริการ

๑) สถานท่ีใหบริการ กองคลัง เทศบาลตําบลสวนกลวย
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น.

หลกัเกณฑ วิธีการ เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
๑. หลักเกณฑวิธีการ

ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะจะตองยื่นขอตออายุ
ใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาท่ีท่ีรบัผิดชอบภายใน ๗ วันกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมี
อายุ ๑ ปนับแตวันท่ีออกใบอนุญาต) เม่ือไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปได
จนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาตและหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุ
ใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม

ท้ังนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ี
กําหนดจะตองเสียคาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ ๒๐ ของจํานวนเงินท่ีคางชําระและกรณีท่ีผูประกอบการคางชําระ
คาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา ๒ ครั้งเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสีย
คาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน

๒. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ
(๑) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน
(๒) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการตองถูกตองตามหลักเกณฑ

หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไว



ในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑) การตรวจสอบเอกสาร ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอตออายุ
ใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือ
ทางสาธารณะพรอมหลักฐานท่ี
ทองถ่ินกําหนด

๑๕ นาที -

๒) การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตอง
ของคําขอและความครบถวนของ
เอกสารหลักฐานทันที
กรณีไมถูกตอง/ครบถวนเจาหนาท่ี
แจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพ่ิมเติม
เพ่ือดําเนินการหากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะน้ันใหจัดทํา
บันทึกความบกพรองและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดโดยให
เจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอลงนามไวใน
บันทึกน้ันดวย

๑ ช่ัวโมง -

๓) การพิจารณา เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดาน
สุขลักษณะ
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดาน
สุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต
กรณไีมถูกตองตามหลักเกณฑดาน
สุขลักษณะแนะนําใหปรับปรุงแกไข
ดานสุขลักษณะ

๒๐ วัน - กฎหมายกําหนดภายใน
๓๐ วันนับแตวันท่ี
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน(ตาม พ.ร.บ.
กาสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๓๕ มาตรา ๕๖ และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง (ฉบับท่ี ๒)
พ.ศ. ๒๕๕๗

๔) การพิจารณา การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่ง
ไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต

๑. กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขอ
อนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนด
หากพนกําหนดถือวาไมประสงคจะ
รับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุหรือขอ
แกตัวอันสมควร

๒. กรณีไมอนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาต
แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตออายุ

๘ วัน - กรณีท่ีเจาพนักงาน
ทองถ่ินไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไมอาจ
มีคําสั่งไมอนุญาตได
ภายใน ๓๐ วันนับแต
วันท่ีเอกสารถูกตองและ
ครบถวนใหแจงการ
ขยายเวลาใหผูขอ
อนุญาตทราบทุก ๗ วัน
จนกวาจะพิจารณาแลว
เสร็จ



ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

ใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือ
ทางสาธารณะแกผูขอตออายุ
ใบอนุญาตทราบพรอมแจงสิทธิใน
การอุทธรณ

๕) การพิจารณา ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่ง
อนุญาตตออายุใบอนุญาต)
แจงใหผูขออนุญาตมาชําระ
คาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนด

๑ วัน - กรณีไมชําระตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด
จะตองเสียคาปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกรอยละ ๒๐
ของจํานวนเงินท่ีคาง
ชําระ

ระยะเวลาดําเนินการรวม ๓๐ วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
๑) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

๑) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- ๐ ๑ ฉบับ -

๒) สําเนาทะเบียนบาน - ๐ ๑ ฉบับ -

๒) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

๑) แผนท่ีสังเขปแสดง
ท่ีตั้งจําหนายสินคา
(กรณีเรขายไมตองมี
แผนท่ี)

- ๑ ๑ ฉบับ

๒) ใบรับรองแพทยของ
ผูขอรับใบอนุญาต
และผูชวยจําหนาย
อาหารหรือเอกสาร
หลักฐานท่ีแสดงวา
ผานการอบรม
หลักสูตรสุขภิบาล
อาหาร (กรณี
จําหนายสินคา
ประเภทอาหาร)

- ๑ ๐ ฉบับ



สถานท่ีติดตอ กองคลัง เทศบาลตําบลสวนกลวย โทร/โทรสาร ๐ – 4582 – 6074
รับเรื่องรองเรียน

ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี ท่ีทําการ
องคการบริหารสวนตําบลเกะรอ

โทร/โทรสาร ๐ – 4582 – 6074 e-mail : suankluay-ssk.go.th



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน
(กระบวนงานท่ี ๑๒ รับแจงข้ึนทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการ ดอยโอกาส และผูปวยเอดส)

งานการบริการผูสูงอายุ
๑. เอกสาร/หลักฐานการอางอิง

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๒

๒. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

สรุป กระบวนงานบริการ ๓ ข้ันตอน  รวมระยะเวลา ๓๕ นาที
เพื่อความสะดวก เอกสารท่ีตองนํามา

(๑) บัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหนวยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถายพรอมสําเนา จํานวน ๑ ชุด

(๒) ทะเบียนบานพรอมสําเนา จํานวน ๑ ชุด
(๓) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร) จํานวน ๑ ชุด
(๔) บัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหนวยงานของรัฐ

ท่ีมีรูปถายพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ
(กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) จํานวน ๑ ชุด

(๕) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ
กรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผูสูงอายุผานธนาคารของผูรับมอบอํานาจ) จํานวน ๑ ชุด

สถานท่ีติดตอ งานพัฒนาชุมชน สํานักปลัด เทศบาลตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร ๐ – 4582 – 6074

ผูท่ีประสงคจะขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุใน
ปงบประมาณถัดไปหรือผูไดรับมอบอํานาจ

ยื่นคําขอพรอมเอกสารหลักฐาน

เจาหนาท่ีตรวจสอบคํารองขอลงทะเบียน
และเอกสารหลักฐานประกอบ

๑๕ นาที/ราย

๑๐ นาที/ราย

ออกใบรับลงทะเบียน
ตามแบบยื่นคําขอลงทะเบียน

ใหผูขอลงทะเบียนหรือผูรับมอบอํานาจ
๑๐ นาที/ราย



รับเรื่องรองเรียน
ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี สํานักงาน

เทศบาลตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร ๐ – 4582 – 6074 e-mail : suankluay-ssk.go.th

คูมือสําหรับประชาชน : การรับลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลสวนกลวย

งานท่ีใหบรกิาร การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลตําบลสวนกลวย
ขอบเขตการใหบริการ

สถานท่ี สํานักปลัดเทศบาลตําบลสวนกลวย
ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป (วันท่ี ๑-๓๐

พฤศจิกายน) ในวันและเวลาราชการ ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น.-๑๖.๓๐ น.
หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
พ.ศ.๒๕๕๒ กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหผูท่ีจะมีอายุครบหกสิบปบริบูรณข้ึนไปในปงบประมาณ
ถัดไป และมีคุณสมบัติครบถวนตามขอ ๖ มาลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุดวยตนเองตอองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีตนมีภูมิลําเนา ณ สํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือสถานท่ีท่ีองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินกําหนด
หลกัเกณฑ

ผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้
(๑) มีสัญชาติไทย
(๒) มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคการบริหารสวนตําบลเกะรอตามทะเบียนบาน
(๓) มีอายุหกสิบปบริบูรณข้ึนไป ซึ่งไดลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอ

สํานักงานเทศบาลตําบลสวนกลวย
(๔) ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ืนใดจากหนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินไดแก ผูรับบํานาญ เบี้ยหวัด บํานาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผูสูงอายุท่ีอยูใน
สถานสงเคราะหของรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ผู ท่ีไดรับเงินเดือน คาตอบแทน รายไดประจํา หรือ
ผลประโยชนอยางอ่ืนท่ีรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน จัดใหเปนประจํา ยกเวนผูพิการและผูปวยเอดส ตาม
ระเบียบของกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.
๒๕๔๘

ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังตอไปนี้

๑) รับเงินสดดวยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลท่ีไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ



๒) โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิ หรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ี
ไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ

วิธีการ
๑. ผูท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไป ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ณ สถานท่ีและภายในระยะเวลา ท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศกําหนดดวย
ตนเองหรือมอบอํานาจใหผูอ่ืนดําเนินการได

๒. กรณีผูสูงอายุท่ีไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุจากองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ในปงบประมาณท่ีผานมาให
ถือวาเปนผูไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตามระเบียบนี้แลว

๓. กรณีผูสูงอายุท่ีมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพยายท่ีอยู และยังประสงคจะรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตองไปแจงตอ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมท่ีตนยายไป
ข้ันตอนและระยะเวลาใหบริการ

ข้ันตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ
๑. ผูท่ีประสงคจะขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุใน
ปงบประมาณถัดไปหรือผูไดรับมอบอํานาจ ยื่นคําขอ
พรอมเอกสารหลักฐาน
ระยะเวลา ๑๕ นาที

สํานักปลัด เทศบาลตําบลสวนกลวย

๒. เจาหนาท่ีตรวจสอบคํารองขอลงทะเบียน และ
เอกสารหลักฐานประกอบ
ระยะเวลา ๑๐ นาที

สํานักปลัด เทศบาลตําบลสวนกลวย

๓. ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นคําขอลงทะเบียน
ใหผูขอลงทะเบียนหรือผูรับมอบอํานาจ
ระยะเวลา ๑๐ นาที

สํานักปลัด เทศบาลตําบลสวนกลวย

ระยะเวลา
ตั้งแตวันท่ี ๑ พฤศจิกายน ถึง ๓๐ พฤศจิกายน ของทุกป ในวันและเวลาราชการ ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. -

๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ น. – ๑๖.๓๐ น. ใชระยะเวลาท้ังสิ้นไมเกิน ๓๕ นาที ตอรายและเทศบาลตําบลสวนกลวย
จะปดประกาศบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิภายใน ๑๕ วันนับแตวันสิ้นสุดระยะเวลาการลงทะเบียน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหลักฐานประกอบแบบคําขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ดังนี้

(๖) บัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหนวยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถายพรอมสําเนา จํานวน ๑ ชุด

(๗) ทะเบียนบานพรอมสําเนา จํานวน ๑ ชุด
(๘) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร) จํานวน ๑ ชุด



(๙) บัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหนวยงานของรัฐ
ท่ีมีรูปถายพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ
(กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) จํานวน ๑ ชุด

(๑๐)สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ
กรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผูสูงอายุผานธนาคารของผูรับมอบอํานาจ) จํานวน ๑ ชุด

คาธรรมเนียม
- ไมมีคาธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน
การรับเรื่องรองเรียน

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน หรือเม่ือประกาศรายชื่อผูมีสิทธิไมปรากฏรายชื่อผู
ลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพ สามารถติดตอเพ่ือรองเรียน คัดคานไดท่ี สํานักปลัด เทศบาลตําบลสวนกลวย
หมายเลขโทรศัพท ๐ – 4582 – 6074 e-mail : suankluay-ssk.go.th
ตัวอยางแบบฟอรมและการกรอกขอมูล
แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๙

งานการบริการผูพิการ
๑. เอกสาร/หลักฐานการอางอิง

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๓

๒. แผนผงัแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

สรุป กระบวนงานบริการ ๓ ข้ันตอน  รวมระยะเวลา ๓๕ นาที

ผูท่ีประสงคจะขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุใน
ปงบประมาณถัดไปหรือผูไดรับมอบอํานาจ

ยื่นคําขอพรอมเอกสารหลักฐาน

เจาหนาท่ีตรวจสอบคํารองขอลงทะเบียน
และเอกสารหลักฐานประกอบ

๑๕ นาที/ราย

๑๐ นาที/ราย

ออกใบรับลงทะเบียน
ตามแบบยื่นคําขอลงทะเบียน

ใหผูขอลงทะเบียนหรือผูรับมอบอํานาจ
๑๐ นาที/ราย



เพื่อความสะดวก เอกสารท่ีตองนํามา
๑. บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริม

และการพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการพรอมสําเนา จํานวน ๑ ชุด
๒. ทะเบียนบานพรอมสําเนา จํานวน ๑ ชุด
๓. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยความพิการ

ประสงคขอรับเงินเบี้ยความพิการผานธนาคาร) จํานวน ๑ ชุด
๔. บัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหนวยงานของรัฐ

ท่ีมีรูปถายพรอมสําเนาของผูดูแลคนพิการ ผูแทนโดยชอบธรรม
ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี (กรณียื่นคําขอแทน) จํานวน ๑ ชุด

๕. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูดูแลคนพิการ
ผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ  ผูอนุบาล แลวแตกรณี จํานวน ๑ ชุด

สถานท่ีติดตอ งานพัฒนาชุมชน สํานักปลัด เทศบาลตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร ๐ – 4582 – 6074

รับเรื่องรองเรียน
ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี สํานักงาน

เทศบาลตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร ๐ – 4582 – 6074 e-mail : suankluay-ssk.go.th



คูมือสําหรับประชาชน : การรับลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลสวนกลวย

งานท่ีใหบริการ การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลตําบลสวนกลวย
ขอบเขตการใหบริการ

สถานท่ี สํานักปลัดเทศบาลตําบลสวนกลวย
ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป

(วันท่ี ๑-๓๐ พฤศจิกายน) ในวันและเวลาราชการ ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น.-๑๖.๓๐ น.
หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๓ กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหคนพิการ ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงิน
เบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไป ณ ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีตนมีภูมิลําเนา หรือสถานท่ีท่ีองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินกําหนด
หลักเกณฑ

ผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบี้ยความพิการ ตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้
(๑) มีสัญชาติไทย
(๒) มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคการบริหารสวนตําบลเกะรอตามทะเบียนบาน
(๓) มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ
(๔) ไมเปนบุคคลซึ่งอยูในความอุปการะของสถานสงเคราะหของรัฐ

ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผูดูแลคนพิการจะตองแสดงความประสงค
ขอรับเงินเบี้ยความพิการ โดยรับเงินสดดวยตนเอง  หรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผูดูแล
คนพิการ ผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี

.ในกรณีท่ีคนพิการเปนผูเยาวซึ่งมีผูแทนโดยชอบ คนเสมือนไรความสามารถหรือคนไรความสามารถให
ผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ หรือผูอนุบาล แลวแตกรณี ยื่นคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเปนผูแทน ดังกลาว
วิธีการ

๑. คนพิการท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการ ในปงบประมาณถัดไป ใหคนพิการหรือผูดูแลคนพิการ ผูแทน
โดยชอบธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน ณ สถานท่ีและภายในระยะเวลา ท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศกําหนด

๒. กรณีคนพิการท่ีไดรับเงินเบี้ยความพิการ จากองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ในปงบประมาณท่ีผานมาใหถือ
วาเปนผูไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ ตามระเบียบนี้แลว

๓. กรณีคนพิการท่ีมีสิทธิไดรับเบี้ยความพิการ ไดยายท่ีอยู และยังประสงคจะรับเงินเบี้ยความพิการ ตองไป
แจงตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมท่ีตนยายไป



ข้ันตอนและระยะเวลาใหบริการ

ข้ันตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ
๑. ผูท่ีประสงคจะขอรับเบี้ยความพิการ ใน
ปงบประมาณถัดไปหรือผูรับมอบอํานาจ ยื่นคําขอ
พรอมเอกสารหลักฐาน
ระยะเวลา ๑๕ นาที

สํานักปลัด เทศบาลตําบลสวนกลวย

๒. เจาหนาท่ีตรวจสอบคํารองขอลงทะเบียน และ
เอกสารหลักฐานประกอบ
ระยะเวลา ๑๐ นาที

สํานักปลัด เทศบาลตําบลสวนกลวย

๓. ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นคําขอลงทะเบียน
ใหผูขอลงทะเบียน
ระยะเวลา ๑๐ นาที

สํานักปลัด เทศบาลตําบลสวนกลวย

ระยะเวลา
ตั้งแตวันท่ี ๑ พฤศจิกายน ถึง ๓๐ พฤศจิกายน ของทุกป ในวันและเวลาราชการ ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. -

๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ น. – ๑๖.๓๐ น. ใชระยะเวลาท้ังสิ้นไมเกิน ๓๕ นาที ตอรายและเทศบาลตําบลสวนกลวย
จะปดประกาศบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิภายใน ๑๕ วันนับแตวันสิ้นสุดระยะเวลาการลงทะเบียน
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหลักฐานประกอบแบบคําขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยความพิการ ดังนี้
๑. บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริม

และการพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการพรอมสําเนา จํานวน ๑ ชุด
๒. ทะเบียนบานพรอมสําเนา จํานวน ๑ ชุด
๓. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยความพิการ

ประสงคขอรับเงินเบี้ยความพิการผานธนาคาร) จํานวน ๑ ชุด
๔. บัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหนวยงานของรัฐ

ท่ีมีรูปถายพรอมสําเนาของผูดูแลคนพิการ ผูแทนโดยชอบธรรม
ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี (กรณียื่นคําขอแทน) จํานวน ๑ ชุด

๕. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูดูแลคนพิการ
ผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี จํานวน ๑ ชุด

คาธรรมเนียม
- ไมมีคาธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน
การรับเรื่องรองเรียน

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน หรือเม่ือประกาศรายชื่อผูมีสิทธิไมปรากฏรายชื่อผู
ลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยความพิการ สามารถติดตอเพ่ือรองเรียน คัดคานไดท่ี ปลัดเทศบาลตําบลสวนกลวย
หมายเลขโทรศัพท ๐ – 4582 – 6074 e-mail : suankluay-ssk.go.th



ตัวอยางแบบฟอรมและการกรอกขอมูล
แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๙

งานการบริการผูปวยเอดส
๑. เอกสาร/หลักฐานการอางอิง

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๘

๒. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

สรุป กระบวนงานบริการ ๓ ข้ันตอน  รวมระยะเวลา ๑ วัน ๒๕ นาที
เพื่อความสะดวก เอกสารท่ีตองนํามา

๑. ใบรับรองแพทยซึ่งออกใหโดยสถานพยาบาลของรัฐ
ยืนยันวาปวยเปนโรคเอดสจริง จํานวน ๑ ฉบับ

๒. ทะเบียนบานพรอมสําเนา จํานวน ๑ ชุด
๓. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา

(กรณีท่ีกําหนดใหเขาบัญชีเงินฝาก) จํานวน ๑ ชุด
๔. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหนวยงานของรัฐ

ท่ีมีรูปถายพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ
(กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) จํานวน ๑ ชุด

๕. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของ ผูรับมอบอํานาจ
(กรณีท่ีกําหนดใหเขาบัญชีของผูรับมอบอํานาจ) จํานวน ๑ ชุด

สถานท่ีติดตอ งานพัฒนาชุมชน สํานักปลัด เทศบาลตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร ๐ – 4582 – 6074

ผูท่ีประสงคจะขอการขอรับ
การสงเคราะห

ผูปวยเอดสหรือผูรับมอบอํานาจ
ยื่นคําขอพรอมเอกสารหลักฐาน

เจาหนาท่ีตรวจสอบคํารองขอลงทะเบียน
และเอกสารหลักฐานประกอบ

๑๕ นาที/ราย

๑๐ นาที/ราย

ตรวจสภาพความเปนอยู
และคุณสมบัติของผูท่ีประสงครับการสงเคราะห

๑ วัน



รับเรื่องรองเรียน
ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรยีนไดท่ี สํานักงาน

เทศบาลตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร ๐ – 4582 – 6074 e-mail : suankluay-ssk.go.th

คูมือสําหรับประชาชน : การรับลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลสวนกลวย

งานท่ีใหบริการ การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลตําบลสวนกลวย
ขอบเขตการใหบริการ

สถานท่ี สํานักงานปลัดเทศบาลตําบลสวนกลวย
ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป (วันท่ี ๑-๓๐

พฤศจิกายน) ในวันและเวลาราชการ ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น.-๑๖.๓๐ น.
หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
พ.ศ.๒๕๔๘ กําหนดใหผูปวยเอดส ท ี่มีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯ และมีความประสงคจะขอรับการสงเคราะห
ใหยื่นตอผูบริหารทองถ่ินท่ีตนมีภูมิลําเนาอยู กรณีไมสามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการสงเคราะหดวยตนเองไดจะ
มอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได
หลักเกณฑ

ผูมีสิทธิจะไดรับเงินเงินสงเคราะห ตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้
๑. เปนผูปวยเอดสท่ีแพทยไดรับรองและทําการวินิจฉัยแลว
๒. มีภูมิลําเนาอยูในเขตพ้ืนท่ีองคการบริหารสวนตําบลเกะรอตามทะเบียนบาน
๓. มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพ หรือถูกทอดท้ิง หรือขาดผูอุปการะเลี้ยงดู หรือไม

สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได
ในการการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส ผูปวยเอดสท่ีไดรับความเดือดรอนกวา หรือผูท่ีมีปญหาซ้ําซอน

หรือผูท่ีอยูอาศัยอยูในพ้ืนท่ีหางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐเปนผู ไดรับการพิจารณากอน
วิธีการ

๑. ผูปวยเอดส ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ณ ท่ีทําการองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน ดวยตนเองหรือ มอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได

๒. ผูปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอยู คุณสมบัติวาสมควรไดรับการสงเคราะหหรือไม โดยพิจารณา
จากความเดือดรอน เปนผูท่ีมีปญหาซ้ําซอน หรือเปนผูท่ีอยูอาศัยอยูในพ้ืนท่ีหางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึง
บริการของรัฐ

๓. กรณีผูปวยเอดสท่ีไดรับเบี้ยยังชีพยายท่ีอยู ถือวาขาดคุณสมบัติตามนัยแหงระเบียบ ตองไปยื่นความ
ประสงคตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมท่ีตนยายไปเพ่ือพิจารณาใหม



ข้ันตอนและระยะเวลาใหบริการ
ข้ันตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

๑. ผูท่ีประสงคจะขอการขอรับการสงเคราะหผูปวย
เอดสหรือผูรับมอบอํานาจ ยื่นคําขอพรอมเอกสาร
หลักฐาน
ระยะเวลา ๑๕ นาที

สํานักปลัดเทศบาลตําบลสวนกลวย

๒. เจาหนาท่ีตรวจสอบคํารองขอลงทะเบียน และ
เอกสารหลักฐานประกอบ
ระยะเวลา ๑๐ นาที

สํานักปลัดเทศบาลตําบลสวนกลวย

๓.ตรวจสภาพความเปนอยูและคุณสมบัติของผูท่ี
ประสงครับการสงเคราะห
ระยะเวลา ๑ วัน

สํานักปลัดเทศบาลตําบลสวนกลวย

ระยะเวลา
ตั้งแตวันท่ี ๑ พฤศจิกายน ถึง ๓๐ พฤศจิกายน ของทุกป ในวันและเวลาราชการ ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. -

๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ น. – ๑๖.๓๐ น. ใชระยะเวลาท้ังสิ้น ๑ วัน ตอรายและเทศบาลตําบลสวนกลวย
จะปดประกาศบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิภายใน ๑๕ วันนับแตวันสิ้นสุดระยะเวลาการลงทะเบียน
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหลักฐานประกอบแบบคําขอลงทะเบียนการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดสดังนี้
๑. ใบรับรองแพทยซึ่งออกใหโดยสถานพยาบาลของรัฐ

ยืนยันวาปวยเปนโรคเอดสจริง จํานวน ๑ ฉบับ
๒. ทะเบียนบานพรอมสําเนา จํานวน ๑ ชุด
๓. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา

(กรณีท่ีกําหนดใหเขาบัญชีเงินฝาก) จํานวน ๑ ชุด
๔. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหนวยงานของรัฐ

ท่ีมีรูปถายพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ
(กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) จํานวน ๑ ชุด

๕. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของ ผูรับมอบอํานาจ
(กรณีท่ีกําหนดใหเขาบัญชีของผูรับมอบอํานาจ) จํานวน ๑ ชุด

คาธรรมเนียม
- ไมมีคาธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน
การรับเรื่องรองเรียน

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียน คัดคานไดท่ี สํานัก
ปลัดเทศบาลตําบลสวนกลวย
หมายเลขโทรศัพท ๐ – 4582 – 6074 e-mail : suankluay-ssk.go.th



ตัวอยางแบบฟอรมและการกรอกขอมูล
แบบคําขอรับการสงเคราะหเบี้ยยังชีพ ประจําปงบประมาณ พ.ศ......

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน
(กระบวนงานท่ี ๑๓ ใหบริการขอมูลขาวสารของทางราชการ)

งานการบริการขอมูลขาวสาร
๑. เอกสาร/หลักฐานการอางอิง

- พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐
๒. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

สรุป กระบวนการ ๓ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๑๕ นาที/ราย

๓. เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้
๓.๑ คํารองท่ัวไป

๔. สถานท่ีติดตอ สํานักปลัด เทศบาลตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร ๐ – 4582 – 6074

รับเรื่องรองเรียน
ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี สํานักงาน

เทศบาลตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร ๐ – 4582 – 6074 e-mail : suankluay-ssk.go.th

ประชาชนขอรับขอมูลขาวสารยื่นคํารอง
พรอมเอกสารประกอบ

แจงหนวยงานท่ีรับผิดชอบดําเนินการ

ดําเนินการคัดสําเนาใหผูยื่นคํารองฯ



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน
(กระบวนงานท่ี ๑๔ ใหบริการขอมูลขาวสารระบบสารสนเทศ)

งานการบริการขอมูลขาวสารระบบสารสนเทศ
๑. เอกสาร/หลักฐานการอางอิง

- พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐
๒. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

สรุป กระบวนการ ๓ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๑๐ นาที/ราย

๓. เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้
๓.๑ คํารองท่ัวไป

๔. สถานท่ีติดตอ สํานักปลัด เทศบาลตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร ๐ – 4582 – 6074

รับเรื่องรองเรียน
ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี สํานักงาน

เทศบาลตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร ๐ – 4582 – 6074 e-mail : suankluay-ssk.go.th

ประชาชนขอใชขอมูลขาวสารระบบสารสนเทศ
ยื่นคํารองพรอมเอกสารประกอบ

เจาหนาท่ีรับผิดชอบใหใชขอมูลขาวสารระบบสารสนเทศ

ประเมินความพึงพอใจจากผูใชบริการ



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน
(กระบวนงานท่ี ๑๕ การข้ึนทะเบียนพาณิชย)

งานการบริการจดทะเบียนพาณิชย
การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผูขอจด

ทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา

๑. เอกสาร/หลักฐานการอางอิง
- พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙

๒. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

สรุป กระบวนการ ๔ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๖๐ นาที/ราย

ผูประกอบการพาณิชยยื่นคําขอและกรอก
ขอมูล (แบบ ท.พ.)

พรอมเอกสารเพ่ือพิจารณา

เจาหนาท่ีรับแบบคําขอและตรวจสอบเอกสาร
และกรอกขอมูลในระบบจัดเก็บ

เจาหนาท่ีเสนอนายทะเบียนพาณิชย

ผูยื่นคําขอชําระคาธรรมเนียม
และรับใบทะเบียนพาณิชย

๕ นาที

๓๐ นาที

๑๕ นาที

๑๐
นาที



๓. เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้
๓.๑ กรณีผูขออนุญาตประกอบกิจการเปนเจาบานซึ่งเปนสถานท่ีใชประกอบกิจการพาณิชย

(๑) สําเนาบัตรประชาชนพรอมสําเนาทะเบียนบานของผูขอประกอบกิจการ (รับรองสําเนา
ถูกตอง)

(๒) แผนท่ีบริเวณท่ีจะตั้งสถานประกอบการ
๓.๒ กรณีผูขออนุญาตไมไดเปนเจาบานซึ่งใชเปนสถานท่ีในการประกอบกิจการ ใชเอกสาร

เพิ่มเติมจากขอ ๓.๑ ดังนี้
(๑) หนังสือยินยอมของเจาของสถานท่ีประกอบกิจการใหใชเปนสถานท่ีตั้งสํานักงานแหงใหญ
(๒) สําเนาบัตรประชาชนของเจาของสถานท่ี (เจาของสถานท่ีรับรองสําเนาถูกตอง)
(๓) สําเนาทะเบียนบานท่ีตั้งสถานประกอบการ (เจาของสถานท่ีรับรองสําเนาถูกตอง)
(๔) กรณีเชาสถานประกอบการ สําเนาหนังสือสัญญาเชา (ผูประกอบกิจการรับรองสําเนาถูกตอง)

หมายเหตุ ในกรณีท่ีผูประกอบกิจการไมสามารถดําเนินการดวยตนเองใหทําหนังสือมอบ
อํานาจพรอมกับนําสําเนาบัตรประชาชนของผูรับมอบอํานาจและรับรองสําเนาถูกตอง ใหผูรับมอบอํานาจมา
ดําเนินการขออนุญาตแทน

๔. สถานท่ีติดตอ กองคลัง เทศบาลตําบลสวนกลวย โทร/โทรสาร ๐ – 4582 – 6074

รับเรื่องรองเรียน
ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี สํานักงาน

เทศบาลตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร ๐ – 4582 – 6074 e-mail : suankluay-ssk.go.th



คูมือสําหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. ๒๔๙๙
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : กองคลัง เทศบาลตําบลสวนกลวย

๑๓.ช่ือกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผูขอจด
ทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา

๑๔. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กรมพัฒนาธุรกิจการคา
๑๕.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
๑๖.หมวดหมูของงานบริการ:จดทะเบียน
๑๗. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. ๒๔๙๙
- กฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี ๓ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบยีนพาณิชย

พ.ศ. ๒๔๙๙
- พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจพ.ศ. ๒๕๔๖
- ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี ๘๓ (พ.ศ. ๒๕๑๕) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของ

กฎหมายวาดวย ทะเบียนพาณิชย
- ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี ๙๓ (พ.ศ. ๒๕๒๐) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติ ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. ๒๔๙๙
- ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี ๑๑) พ.ศ. ๒๕๕๓
- ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี ๘)

พ.ศ. ๒๕๕๒
- ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนาย

ทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี ๙) พ.ศ. ๒๕๕๒ และ (ฉบับท่ี ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓
- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย

พ.ศ. ๒๕๕๕
- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพพ.ศ. ๒๕๔๙

๑๘.ชองทางการใหบริการ
กองคลัง เทศบาลตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร ๐ – 4582 – 6074

๑๙.หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
๑. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน ๓๐ วันนับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ

(มาตรา ๑๑)
๒. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนยื่นจด

ทะเบียนแทนก็ได



๓. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน

๔. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ีหรือ
ดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th

หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวน
ตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความ
บกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติมโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับ
มอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบ
อํานาจไวเปนหลักฐาน

๒๐.ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ

ระยะเวล
า

ใหบริกา
ร

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑) การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจงผล

๓๐ นาที กองคลัง -

๒) การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีการเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม

๕ นาที กองคลัง -

๓) การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขาระบบ/
จัดเตรียมใบสําคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนา
เอกสาร

๑๕ นาที กองคลัง -

๔) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง
นาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผู
ยื่นคําขอ

๑๐ นาที ทต.สวนกลวย -

ระยะเวลาดําเนินการรวม ๖๐ นาที

๒๑.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
๙.๑) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

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


ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

๑) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง)

๒) สําเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง)

๙.๒) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

๑) คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบ
บทพ.)

กรมพัฒนา
ธุรกิจการคา

๑ ๐ ฉบับ -

๒) หนังสือใหความยินยอมใหใช
สถานท่ีตั้งสํานักงานแหงใหญโดย
ใหเจาของรานหรือเจาของ
กรรมสิทธ์ิลงนามและใหมีพยาน
ลงช่ือรับรองอยางนอย ๑ คน

- ๑ ๐ ฉบับ (กรณีผูประกอบพาณิชย
กิจมิไดเปนเจาบาน )

๓) สําเนาทะเบียนบานท่ีแสดงใหเห็น
วาผูใหความยินยอมเปนเจาบาน
หรือสําเนาสัญญาเชาโดยมีผูให
ความยินยอมเปนผูเชาหรือ
เอกสารสิทธ์ิอยางอ่ืนท่ีผูเปน
เจาของกรรมสิทธ์ิเปนผูใหความ
ยินยอมพรอมลงนามรับรองสําเนา
ถูกตอง

- ๐ ๑ ฉบับ (กรณีผูประกอบพาณิชย
กิจมิไดเปนเจาบาน )

๔) แผนท่ีแสดงสถานท่ีซึ่งใชประกอบ
พาณิชยกิจและสถานท่ีสําคัญ
บริเวณใกลเคียงโดยสังเขปพรอม
ลงนามรับรองเอกสาร

- ๑ ๐ ฉบับ -

๕) หนังสือมอบอํานาจ (ถาม)ี พรอม
ปดอากรแสตมป ๑๐ บาท

- ๑ ๐ ฉบับ -

๖) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
ของผูรับมอบอํานาจ (ถาม)ี พรอม
ลงนามรับรองสําเนาถูกตอง

กรมการ
ปกครอง

๐ ๑ ฉบับ -

๗) สําเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือ
รับรองใหเปนผูจําหนายหรือให

- ๐ ๑ ฉบับ (ใชในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการขายหรือ



ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

เชาสินคาดังกลาวจากเจาของ
ลิขสิทธ์ิของสินคาท่ีขายหรือใหเชา
หรือสําเนาใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากรหรือหลักฐาน
การซื้อขายจากตางประเทศพรอม
ลงนามรับรองสําเนาถูกตอง

ใหเชาแผนซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศนแผนวีดิ
ทัศนดีวีดีหรือแผนวีดี
ทัศนระบบดิจิทัล
เฉพาะท่ีเก่ียวกับการ
บันเทิง)

๘) หนังสือช้ีแจงขอเท็จจริงของ
แหลงท่ีมาของเงินทุนและ
หลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนหรือ
อาจมาพบเจาหนาท่ีเพ่ือทําบันทึก
ถอยคําเก่ียวกับขอเท็จจริงของ
แหลงท่ีมาของเงินทุนพรอมแสดง
หลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนก็ได

- ๑ ๐ ฉบับ (ใชในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการคาอัญ
มณีหรือเครื่องประดับซึ่ง
ประดับดวยอัญมณ)ี

๒๒.คาธรรมเนียม
คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) ๕๐ บาท
คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) ๓๐ บาท

๒๓.ชองทางการรองเรียน
ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี สํานักงานเทศบาล

ตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร ๐ – 4582 – 6074 e-mail : suankluay-ssk.go.th



คูมือสําหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชยพ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : กองคลัง  เทศบาลตําบลสวนกลวย

ช่ือกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย
พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน
(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)

หมวดหมูของงานบริการ : จดทะเบียน
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. ๒๔๙๙
- กฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี ๓ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย

พ.ศ. ๒๔๙๙
- พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจพ.ศ. ๒๕๔๖
- ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี ๘๓ (พ.ศ. ๒๕๑๕) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของ

กฎหมายวาดวย ทะเบียนพาณิชย
- ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี ๙๓ (พ.ศ. ๒๕๒๐) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติ ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. ๒๔๙๙
- ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี ๑๑) พ.ศ. ๒๕๕๓
- ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี ๘)

พ.ศ. ๒๕๕๒
- ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนาย

ทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี ๙) พ.ศ. ๒๕๕๒ และ (ฉบับท่ี ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓
- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย

พ.ศ. ๒๕๕๕
- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพพ.ศ. ๒๕๔๙

ชองทางการใหบริการ
กองคลัง  เทศบาลตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร ๐ – 4582 – 6074

ระยะเวลาเปดใหบริการ : เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น.

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
๑. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งไดจดทะเบียนไวแลวหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆท่ีไดจดทะเบียนไว

จะตองยื่นคําขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา ๓๐ วันนับตั้งแตวันท่ีไดมีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ
(มาตรา ๑๓)



๒. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได

๓. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน

๔. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ีหรือ
ดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th

หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวน
ตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความ
บกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติมโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับ
มอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบ
อํานาจไวเปนหลักฐาน

๒๔.ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑) การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/
แจงผล

๓๐ นาที สวนการคลัง -

๒) การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีการเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม

๕ นาที สวนการคลัง -

๓) การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจาหนาท่ี
บันทึกขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียม
ใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร

๑๕ นาที สวนการคลัง -

๔) การลงนาม/คณะกรรมการมี
มติ

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบ
ใบทะเบียนพาณิชยใหผูยื่นคําขอ

๑๐ นาที เทศบาลตําบล
สวนกลวย

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม ๖๐ นาที
๒๕.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

๑) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

๑) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง)

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


ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

๒) สําเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง)

๒) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

๑) คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบ
บทพ.)

กรมพัฒนา
ธุรกิจการคา

๑ ๐ ฉบับ -

๒) หนังสือใหความยินยอมใหใช
สถานท่ีตั้งสํานักงานแหงใหญโดย
ใหเจาของรานหรือเจาของ
กรรมสิทธ์ิลงนามและใหมีพยาน
ลงช่ือรับรองอยางนอย ๑ คน

- ๑ ๐ ฉบับ (กรณีผูประกอบพาณิชย
กิจมิไดเปนเจาบาน )

๓) สําเนาทะเบียนบานท่ีแสดงใหเห็น
วาผูใหความยินยอมเปนเจาบาน
หรือสําเนาสัญญาเชาโดยมีผูให
ความยินยอมเปนผูเชาหรือ
เอกสารสิทธ์ิอยางอ่ืนท่ีผูเปน
เจาของกรรมสิทธ์ิเปนผูใหความ
ยินยอมพรอมลงนามรับรองสําเนา
ถูกตอง

- ๐ ๑ ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิไดเปนเจา
บาน )

๔) แผนท่ีแสดงสถานท่ีซึ่งใชประกอบ
พาณิชยกิจและสถานท่ีสําคัญ
บริเวณใกลเคียงโดยสังเขปพรอม
ลงนามรับรองเอกสาร

- ๑ ๐ ฉบับ -

๕) หนังสือมอบอํานาจ (ถาม)ี พรอม
ปดอากรแสตมป ๑๐ บาท

- ๑ ๐ ฉบับ -

๖) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
ของผูรับมอบอํานาจ (ถาม)ี พรอม
ลงนามรับรองสําเนาถูกตอง

กรมการ
ปกครอง

๐ ๑ ฉบับ -

๗) สําเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือ
รับรองใหเปนผูจําหนายหรือให
เชาสินคาดังกลาวจากเจาของ
ลิขสิทธ์ิของสินคาท่ีขายหรือใหเชา
หรือสําเนาใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากรหรือหลักฐาน
การซื้อขายจากตางประเทศพรอม
ลงนามรับรองสําเนาถูกตอง

- ๐ ๑ ฉบับ (ใชในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการขายหรือ
ใหเชาแผนซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศนแผนวีดิ
ทัศนดีวีดีหรือแผนวีดี
ทัศนระบบดิจิทัล
เฉพาะท่ีเก่ียวกับการ
บันเทิง)



ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

๘) หนังสือช้ีแจงขอเท็จจริงของ
แหลงท่ีมาของเงินทุนและ
หลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนหรือ
อาจมาพบเจาหนาท่ีเพ่ือทําบันทึก
ถอยคําเก่ียวกับขอเท็จจริงของ
แหลงท่ีมาของเงินทุนพรอมแสดง
หลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนก็ได

- ๑ ๐ ฉบับ (ใชในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการคาอัญ
มณีหรือเครื่องประดับซึ่ง
ประดับดวยอัญมณ)ี

คาธรรมเนียม
คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) ๕๐ บาท
คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) ๓๐ บาท

ชองทางการรองเรียน
ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี สํานักงานเทศบาล

ตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร ๐ – 4582 – 6074 e-mail : suankluay-ssk.go.th

คูมือสําหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย
พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : กองคลัง เทศบาลตําบลสวนกลวย
ช่ือกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. ๒๔๙๙

กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา
หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลสวนกลวย
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการ

ท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
หมวดหมูของงานบริการ : จดทะเบียน
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. ๒๔๙๙
- กฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี ๓ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย

พ.ศ. ๒๔๙๙
- พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจพ.ศ. ๒๕๔๖
- ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี ๘๓ (พ.ศ. ๒๕๑๕) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของ

กฎหมายวาดวย ทะเบียนพาณิชย
- ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี ๙๓ (พ.ศ. ๒๕๒๐) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติ ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. ๒๔๙๙
- ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี ๑๑) พ.ศ. ๒๕๕๓



- ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี ๘)
พ.ศ. ๒๕๕๒

- ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนาย
ทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี ๙) พ.ศ. ๒๕๕๒ และ (ฉบับท่ี ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓

- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย
พ.ศ. ๒๕๕๕

- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพพ.ศ. ๒๕๔๙

ชองทางการใหบริการ
กองคลัง  เทศบาลตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร ๐ – 4582 – 6074 e

ระยะเวลาเปดใหบริการ : เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น.

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
๑. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชยไวตอมาไดเลิกประกอบพาณิชยกิจท้ังหมดจะโดยเหตุใดก็

ตามเชนขาดทุนไมประสงคจะประกอบการคาตอไปเจาของสถานท่ีเรียกหองคืนเพราะหมดสัญญาเชาหรือเลิกหาง
หุนสวนบริษัทใหยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจตอพนักงานเจาหนาท่ีภายในกําหนด ๓๐ วันนับตั้งแต
วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา ๑๓)

๒. กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดของไมสามารถยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกดวยตนเองเชนวิกลจริตตาย
สาบสูญเปนตนใหผูท่ีมีสวนไดเสียตามกฎหมายเชนสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบ
พาณิชยกิจแทนผูประกอบพาณิชยกิจนั้นไดโดยใหผูมีสวนไดเสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคําขอจดทะเบียนเลิก
พรอมแนบเอกสารหลักฐานการท่ีผูประกอบพาณิชยกิจไมสามารถมายื่นคําขอจดทะเบียนไดดวยตนเองเชนใบมรณ
บัตรคําสั่งศาลเปนตน

๓. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจให
ผูอ่ืนยื่นแทนก็ได

๔.ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการหรือผูมีสวนไดเสีย (แลวแตกรณี) เปนผูลงลายมือชื่อรับรอง
รายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน

๕. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ีหรือ
ดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th

หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร
ครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมี
ความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติมโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือ
ผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับ
มอบอํานาจไวเปนหลักฐาน

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


ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑) การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจงผล

๓๐ นาที กองคลัง -

๒) การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีการเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม

๕ นาที กองคลัง -

๓) การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน /
เจาหนาท่ีบันทึกขอมลูเขาระบบ/
จัดเตรียมใบสําคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนา
เอกสาร

๑๕ นาที กองคลัง -

๔) การลงนาม/คณะกรรมการมี
มติ

นายทะเบียนตรวจเอกสารและ
ลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย
ใหผูยื่นคําขอ

๑๐ นาที ทต.สวนกลวย -

ระยะเวลาดําเนินการรวม ๖๐ นาที
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

๑) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

๑) บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (สําเนาบัตรประจําตัว
ของผูประกอบพาณิชย
กิจหรือทายาทท่ียื่นคํา
ขอแทนพรอมลงนาม
รับรองสําเนาถูกตอง)

๒) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม หนวยงานภาครัฐผูออก
เอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

๑) คําขอจดทะเบียนพาณิชย
(แบบทพ.)

เทศบาลตําบลสวนกลวย ๑ ๐ ฉบับ -

๒) ใบทะเบียนพาณิชย (ฉบับ
จริง)

เทศบาลตําบลสวนกลวย ๑ ๐ ฉบับ -

๓) สําเนาใบมรณบัตรของผู กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ -



ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม หนวยงานภาครัฐผูออก
เอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ประกอบพาณิชยกิจ (กรณี
ถึงแกกรรม) โดยใหทายาท
ท่ียื่นคําขอเปนผูลงนาม
รับรองสําเนาถูกตอง

๔) สําเนาหลักฐานแสดงความ
เปนทายาทของผูลงช่ือแทน
ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งถึง
แกกรรมพรอมลงนาม
รับรองสําเนาถูกตอง

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ -

๕) หนังสือมอบอํานาจ (ถาม)ี
พรอมปดอากรแสตมป ๑๐
บาท

- ๑ ๐ ฉบับ -

๖) สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของผูรับมอบ
อํานาจ (ถาม)ี พรอมลงนาม
รับรองสําเนาถูกตอง

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ -

คาธรรมเนียม
คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) ๕๐ บาท
คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) ๓๐ บาท

ชองทางการรองเรียน
ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี สํานักงานเทศบาล

ตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร ๐ – 4582 – 6074 e-mail : suankluay-ssk.go.th



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน
(กระบวนงานท่ี ๑๖ งานการบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย)

งานการบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย
๑. เอกสาร/หลักฐานการอางอิง

- พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕
๒. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

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

๓. เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้
๓.๑ บัตรประจําตัวประชาชนพรอมสําเนาทะเบียนบาน

๔. สถานท่ีติดตอ สํานักปลัด เทศบาลตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร ๐ – 4582 – 6074

รับเรื่องรองเรียน
ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี สํานักงาน

เทศบาลตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร ๐ – 4582 – 6074 e-mail : suankluay-ssk.go.th

ประชาชนยื่นคําขอและกรอกขอมูล
ตามแบบคํารองขอใชบริการจัดเก็บ

ขยะมูลฝอย

เจาหนาท่ีรับแบบคําขอและตรวจสอบเอกสาร
และพิจารณาอนุมัติ

จัดสงวางถังขยะภายใน ๑ สัปดาห
หลังจากอนุมัติ



คูมือประชาชน
เทศบาลตําบลสวนกลวย

อําเภอกันทรลักษ  จังหวัดศรีสะเกษ
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