
มาตรฐานการใหบริการ
เทศบาลตําบลสวนกลวย  อําเภเอกันทรลักษ  จังหวัดศรีสะเกษ



กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาลตําบลสวนกลวย
ท่ีกระทรวงมหาดไทยไดแนะนําใหลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน

จํานวน ๑๖ กระบวนงาน
ท่ี กระบวนงานบริการประชาชน หมายเหตุ
๑ จัดเก็บภาษีบํารุงทองท่ี
๒ จัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน
๓ จัดเก็บภาษีปาย
๔ ขออนุญาตกอสรางอาคาร

กรณีท่ัวไป
- ข้ันตอนตรวจสอบเอกสาร/พ้ืนท่ีกอสราง
- ข้ันตอนพิจารณาออกใบอนุญาต
กรณีขออนุญาตกอสรางตามแบบของกรมโยธาธิการและผังเมือง

๕ สนับสนุนนํ้าอุปโภคบริโภค
๖ ชวยเหลือสาธารณภัย
๗ รับแจงเรื่องราวรองทุกข
๘ การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ

- ขออนุญาตใหม / ตอใบอนุญาต
๙ การขออนุญาตจัดตั้งตลาด

- ขออนุญาตใหม / ตอใบอนุญาต
๑๐ การขออนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร (พ้ืนท่ีเกิน ๒๐๐ ตร.ม.)
๑๑ การขออนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ

- ขออนุญาตใหม / ตอใบอนุญาต
๑๒ รับแจงข้ึนทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการและผูปวยเอดส
๑๓ ใหบริการขอมูลขาวสารของทางราชการ
๑๔ ใหบริการขอมูลขาวสารระบบสารสนเทศ
๑๕ การข้ึนทะเบียนพาณิชย
๑๖ งานการบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน
(กระบวนงานท่ี ๑ จัดเก็บภาษีบํารุงทองท่ี)

๑. เอกสาร/หลักฐานการอางอิง
- พระราชบัญญัติภาษีบํารุงทองท่ี พ.ศ. ๒๕๐๘ (แกไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับท่ี ๓ พ.ศ. ๒๕๔๓)
๒. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

สรุป กระบวนงานบริการ ๕ ข้ันตอน  รวมระยะเวลา ๕ นาที
เพ่ือความสะดวก เอกสารท่ีตองนํามา

กรณีชําระปกติ
๑. ใบเสร็จรับเงินของปท่ีผานมา

กรณีการประเมินใหม
๑. สําเนาทะเบียนบาน
๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
๓. สําเนาเอกสารสิทธิ์
๔. สําเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงเจาของท่ีดิน

ผูชําระภาษีฯ แจงความจํานงขอชําระภาษี

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน

เจาหนาท่ีแจงประเมินภาษี

ผูชําระภาษีกรอกขอมูลแสดงรายการภาษี

ชําระภาษี



กรณีเปลี่ยนแปลงเจาของท่ีดิน
๑. ใบเสร็จรับเงินของปท่ีผานมา
๒. เอกสารสิทธิ์ท่ีดิน
๓. บัตรประจําตัวประชาชน
๔. สําเนาเอกสารสิทธิ์ท่ีดิน

สถานท่ีติดตอ งานจัดเก็บรายได กองคลัง เทศบาลตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร ๐ - 4582 - 6074

การรับเรื่องรองเรียน
ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี สํานักงานเทศบาล

ตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร ๐ - 4582 - 6074
e-mail : suankluay-ssk.go.th



การจัดเก็บภาษีบํารุงทองท่ี
ภาษีบํารุงทองท่ี หมายถึง ภาษีท่ีจัดเก็บจากเจาของท่ีดิน ตามราคาปานกลางท่ีดินและตามบัญชีอัตราภาษี

บํารุงทองท่ี ท่ีดินท่ีตองเสียภาษีบํารุงทองท่ี ไดแก ท่ีดินท่ีเปนของบุคคลหรือคณะบุคคล ไมวาจะเปนบุคคลธรรมดา
หรือนิติบุคคลซึ่งมีกรรมสิทธิในท่ีดิน หรือสิทธิครอบครองอยูในท่ีดินท่ีไมเปนกรรมสิทธิของเอกชน ท่ีดินท่ีตองเสีย
ภาษีบํารุงทองท่ี ไดแก พ้ืนท่ีดิน และพ้ืนท่ีท่ีเปนภูเขาหรือท่ีมีน้ําดวย โดยไมเปนท่ีดินท่ีเจาของท่ีดินไดรับการยกเวน
ภาษีหรืออยูในเกณฑลดหยอน

ท่ีดินท่ีเจาของท่ีดินไมตองเสียภาษีบํารุงทองท่ี ไดแก
๑. ท่ีดินท่ีเปนท่ีตั้งพระราชวังอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน
๒. ท่ีดินท่ีเปนสาธารณสมบัติของแผนดินหรือท่ีดินของรัฐท่ีใชในกิจการของรัฐหรือสาธารณะโดยมิไดหา

ผลประโยชน
๓. ท่ีดินของราชการสวนทองถ่ินท่ีใชในกิจการของราชการสวนทองถ่ินหรือสาธารณะโดยมิไดหา

ผลประโยชน
๔. ท่ีดินท่ีใชเฉพาะการพยาบาลสาธารณะ การศึกษา หรือกุศลสาธารณะ
๕. ท่ีดินท่ีใชเฉพาะศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหนึ่ง ท่ีดินท่ีเปนกรรมสิทธิ์ของวัดไมวาจะใชประกอบศาสนกิจ

ศาสนาใดศาสนาหนึ่ง หรือท่ีศาลเจาโดยมิไดหาผลประโยชน
๖. ท่ีดินท่ีใชเปนสุสาน หรือฌาปนสถานสาธารณะโดยมิไดรับประโยชนตอบแทน
๗. ท่ีดินท่ีใชในการรถไฟ การประปา การไฟฟา หรือการทาเรือของรัฐ หรือใชเปนสนามบินของรัฐ
๘. ท่ีดินท่ีใชตอเนื่องกับโรงเรือน ท่ีตองเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดินแลว
๙. ท่ีดินของเอกชนเฉพาะสวนท่ีเจาของท่ีดินยินยอมใหทางราชการใชเพ่ือสาธารณะประโยชน
๑๐. ท่ีดินท่ีตั้งขององคการสหประชาชาติ ทบวงการชํานัญพิเศษของสหประชาชาติหรือองคการระหวาง

ประเทศอ่ืน ในเม่ือประเทศไทยมีขอผูกพันใหยกเวนตามอนุสัญญาหรือความตกลง
๑๑. ท่ีดินท่ีเปนท่ีตั้งของสถานทูต หรือสถานกงศุล ท้ังนี้ใหเปนไปตามหลักถอยทีถอยปฏิบัติตอกัน
๑๒. ท่ีดินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง

ผูมีหนาท่ีเสียภาษีบํารุงทองท่ี
ผูท่ีเปนเจาของท่ีดินในวันท่ี ๑ มกราคมของปใด มีหนาท่ีเสียภาษีบํารุงทองท่ีสําหรับปนั้น

กําหนดระยะเวลาการย่ืนแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษี
ใหเจาของท่ีดินซึ่งมีหนาท่ีเสียภาษีบํารุงทอu๓๕๙๑ .ท่ียื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน (ภบท.๕) ณ สํานักงาน

ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ทองท่ีซึ่งท่ีดินนั้นตั้งอยูภายในเดือนมกราคมของปแรกท่ีมีการตีราคาปานกลางของ
ท่ีดิน แบบแสดงรายการท่ีไดยื่นไวนั้นใชไดทุกปในรอบระยะเวลา ๔ ปนั้น

อัตราภาษีและการคํานวณภาษี
อัตราภาษี
๑. อัตราภาษีบํารุงทองท่ีกําหนดไวในบัญชีทายพระราชบัญญัติ แบงเปน ๓๔ อัตรา



๒. ราคาปานกลางท่ีดินเกินไรละ ๓๐,๐๐๐ บาทใหเสียภาษีดังนี้ราคาปานกลางของท่ีดิน ๓๐,๐๐๐ บาท
แรก เสียภาษี ๗๐ บาท

๓. สวนท่ีเกิน ๓๐,๐๐๐ บาท เสียภาษี ๑๐,๐๐๐ บาท ตอ ๒๕ บาท
๔. ประกอบกสิกรรม ประเภทไมลมลุก

- เสียก่ึงอัตรา
- ดวยตนเอง ไมเกินไรละ ๕ บาท
- ท่ีดินวางเปลา เสียเพ่ิม ๑ เทา

การคํานวณภาษี
ภาษีบํารุงทองท่ี คํานวณจากราคาปานกลางของท่ีดินท่ีคณะกรรมการตีราคาปานกลางท่ีดินท่ีกําหนดข้ึน

เพ่ือใชในการจัดเก็บภาษีคูณกับอัตราภาษี
เนื้อท่ีดินเพ่ือคํานวณภาษี (ไร) = เนื้อท่ีถือครอง - เนื้อท่ีเกณฑลดหยอน
คาภาษีตอไร = ตามบัญชีอัตราภาษีฯ ทาย พ.ร.บ.ฯ

หลักฐานท่ีใชประกอบในการเสียภาษี
๑. บัตรประจําตัวประชาชน
๒. สําเนาทะเบียนบาน
๓. หนังสือรับรองหางหุนสวนบริษัท
๔. หลักฐานท่ีแสดงถึงการเปนเจาของท่ีดิน เชน โฉนดท่ีดิน น.ส.๓
๕. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีครั้งสุดทาย (ถามี)
๖. หนังสือมอบอํานาจกรณีท่ีใหผูอ่ืนมาทําการแทน
กรณีท่ีเปนการเสียภาษีในปท่ีไมใชปท่ียื่นแบบ ภบท. ๕ ใหนํา ภบท.๕ ทอนท่ีมอบใหเจาของท่ีดิน หรือ

ใบเสร็จรับเงินคาภาษีครั้งสุดทายมาดวย

ข้ันตอนในการติดตอขอชําระภาษี
๑. การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน กรณีผูท่ีเปนเจาของท่ีดินในวันท่ี ๑ มกราคม ของปท่ีมีการตีราคาปาน

กลางท่ีดิน
๑) ผูมีหนาท่ีเสียภาษีหรือเจาของท่ีดินยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน (ภบท.๕) พรอมดวยหลักฐานท่ี

ตองใชตอเจาหนาท่ีพนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปท่ีมีการประเมินราคาปานกลางของท่ีดิน
๒) เจาพนักงานประเมินจะทําการตรวจสอบและคํานวณคาภาษีแลวแจงการประเมิน (ภบท.๙หรือ

ภบท.๑๐) ใหผูมีหนาท่ีเสียภาษีหรือเจาของท่ีดินทราบวาจะตองเสียภาษีเปนจํานวนเงินเทาใดภายในเดือนมีนาคม
๓) ผูมีหนาท่ีเสียภาษีหรือเจาของท่ีดินจะตองเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกป เวนแตกรณี

ไดรับใบแจงการประเมินหลังเดือนมีนาคม ตองชําระภาษีภายใน ๓๐ วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงการประเมิน
๒. การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน กรณีเปนเจาของท่ีดินรายใหมหรือจํานวนเนื้อท่ีดินเดิมเปลี่ยนแปลงไป

๑) เจาของท่ีดินท่ีไดมีการเปลี่ยนแปลงจํานวนเนื้อท่ีดินหรือเปนผูไดรับโอนท่ีดินข้ึนใหม ตองมายื่น
แบบแสดงรายการท่ีดินหรือยื่นคํารองขอเปลี่ยนแปลงจํานวนเนื้อท่ีดินตอเจาพนักงานประเมินภายในกําหนด ๓๐ วัน
นับแตวันไดรับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลงโดยใชแบบ ภบท.๕ หรือ ภบท.๘ แลวแตกรณี

๒) เม่ือเจาหนาท่ีไดรับแบบแลว จะออกใบรับไวใหเปนหลักฐาน
๓) เจาหนักงานประเมินจะแจงใหเจาของท่ีดินทราบวาจะตองเสียภาษีในปตอไปจํานวนเทาใด



๓. การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใชท่ีดินอันเปนเหตุใหการลดหยอนเปลี่ยนแปลงไป
หรือมีเหตุอยางอ่ืนทําใหอัตราภาษีบํารุงทองท่ีเปลี่ยนแปลงไป

๑) เจาของท่ีดินยื่นคํารองตามแบบ ภบท.๘ พรอมดวยหลักฐานท่ีตองใชตอเจาพนักงานประเมิน
ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันท่ีมีการเปลี่ยนแปลงการใชท่ีดิน

๒) เจาพนักงานประเมินจะออกใบรับให
๓) เจาพนักงานประเมินจะแจงใหเจาของท่ีดินทราบวาจะตองเสียภาษีในปตอไปจํานวนเทาใด
๔) การขอชําระภาษีบํารุงทองท่ีในปถัดไปจากปท่ีมีการประเมินราคาปานกลางาของท่ีดินใหผูรับ

ประเมินนําใบเสร็จรับเงินของปกอนพรอมกับเงินไปชําระภายในเดือนเมษายนของทุกป

เงินเพิ่ม
เจาของท่ีดินผูมีหนาท่ีเสียภาษีบํารุงทองท่ีตองเสียเงินเพ่ิมในกรณีและอัตราดังตอไปนี้
๑. ไมยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินภายในเวลาท่ีกําหนด ใหเสียเงินเพ่ิมรอยละ ๑๐ ของคาภาษีบํารุงทองท่ีเวน

แตกรณีท่ีเจาของท่ีดินไดยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินกอนท่ีเจาพนักงานประเมินจะไดแจงใหทราบถึงการละเวนนั้น ให
เสียเงินเพ่ิมรอยละ ๕ ของคาภาษีบํารุงทองท่ี

๒. ยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินโดยไมถูกตองทําใหจํานวนเงินท่ีจะตองเสียภาษีบํารุงทองท่ีลดนอยลง ใหเสีย
เงินเพ่ิมรอยละ ๑๐ ของคาภาษีบํารุงทองท่ีท่ีประเมินเพ่ิมเติม เวนแตกรณีเจาของท่ีดินไดมาขอแกไขแบบแสดง
รายการท่ีดินใหถูกตองกอนท่ีเจาพนักงานประเมินแจงการประเมิน

๓. ชี้เขตแจงจํานวนเนื้อท่ีดินไมถูกตองตอเจาพนักงานสํารวจ โดยทําใหจํานวนเงินท่ีจะตองเสียภาษีบํารุง
ทองท่ีลดนอยลงใหเสียเงินเพ่ิมอีก ๑ เทา ของภาษีบํารุงทองท่ีท่ีประเมินเพ่ิมเติม

๔. ไมชําระภาษีบํารุงทองท่ีภายในเวลาท่ีกําหนด ใหเสียเงินเพ่ิมรอยละ ๒๔ ตอปของจํานวนเงินท่ีตองเสีย
ภาษีบํารุงทองท่ี เศษของเดือนใหนับเปนหนึ่งเดือน และไมนําเงินเพ่ิมตาม ขอ ๑ - ขอ ๔ มารวมคํานวณดวย

บทกําหนดโทษ
๑. ผูใดแจงขอความอันเปนเท็จ ใหถอยคําเท็จ ตอบคําถามดวยถอยคําอันเปนเท็จ หรือนําพยานหลักฐาน

เท็จมาแสดงเพ่ือหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีบํารุงทองท่ี ตองระวางโทษจําคุกไมเกิน ๖ ป หรือปรับ
ไมเกิน ๒,๐๐๐ บาท หรือท้ังจําท้ังปรับ

๒. ผูใดจงใจไมมาหรือยอมชี้เขต หรือไมยอมแจงจํานวนเนื้อท่ีดิน ตองระวางโทษจําคุกไมเกิน ๑ เดือน หรือ
ปรับไมเกิน ๑,๐๐๐ บาท หรือท้ังจําท้ังปรับ

๓. ผูใดขัดขวางเจาพนักงานซึ่งปฏิบัติการสํารวจเนื้อท่ีดิน หรือปฏิบัติหนาท่ีเพ่ือการเรงรัดภาษีบํารุงทองท่ี
คางชําระหรือขัดขวางเจาพนักงานประเมินในการปฏิบัติการตามหนาท่ี ตองระวางโทษจําคุกไมเกิน ๑ เดือน หรือ
ปรับไมเกิน ๑,๐๐๐ บาท หรือท้ังจําท้ังปรับ

๔. ผูใดฝาฝนคําสั่งของเจาพนักงานซึ่งสั่งใหมาใหถอยคําหรือสงบัญชีหรือเอกสารมาตรวจสอบ หรือสั่งให
ปฏิบัติการเทาท่ีจําเปนเพ่ือประโยชนในการเรงรัดภาษีบํารุงทองท่ีคางชําระ หรือไมมาใหถอยคํา หรือไมสงเอกสาร
อันควรแกเรื่องมาแสดงตามหนังสือเรียก ตองระวางโทษจําคุกไมเกิน ๑ เดือน หรือปรับไมเกิน ๑,๐๐๐ บาท หรือท้ัง
จําท้ังปรับ

การลดหยอน/การยกเวน/การลดภาษี



การลดหยอนภาษี มาตรา ๒๒
บุคคลธรรมดาซึ่งเปนเจาของท่ีดินแปลงเดียวกันหรือหลายแปลงท่ีอยูในจังหวัดเดียวกัน และใชท่ีดินนั้นเปน

ท่ีอยูอาศัยของตน หรือประกอบกสิกรรมของตน ใหลดหยอนไมตองเสียภาษีบํารุงทองท่ีตามเกณฑ ดังตอไปนี้
(๑) เขตองคการบริหารสวนจังหวัด ใหลดหยอน ๓ - ๕ ไร
(๒) เขตเทศบาลตําบลหรือเขตสุขาภิบาล ใหลดหยอน ๒๐๐ - ๔๐๐ ตารางวา
(๓) เขตเทศบาลอ่ืนนอกจากเขตเทศบาลตําบลและเขตเมืองพัทยาใหลดหยอน ๕๐-๑๐๐ ตารางวา
(๔) ท่ีดินในเขตกรุงเทพมหานคร ใหลดหยอน ดังตอไปนี้

- ทองท่ีท่ีมีชุมชนหนาแนนมาก ใหลดหยอน ๕๐ - ๑๐๐ ตารางวา
- ทองท่ีท่ีมีชุมชนหนาแนนปานกลาง ใหลดหยอน ๑๐๐ ตารางวา - ๑ ไร
- ทองท่ีชนบท ใหลดหยอน ๓ - ๕ ไร

บุคคลธรรมดาหลายคนเปนเจาของท่ีดินรวมกัน ใหไดรับลดหยอนรวมกัน ตามหลักเกณฑขางตน การ
ลดหยอนใหลดหยอนสําหรับท่ีดินในจังหวัดเดียวกัน
การยกเวน การลดภาษี มาตรา ๒๓

๑. ปท่ีลวงมาท่ีดินท่ีใชเพาะปลูกเสียหายมากผิดปกติ หรือ
๒. เพาะปลูกไมไดดวยเหตุพนวิสัย
๓. ผูวาราชการจังหวัดมีอํานาจยกเวน หรือลดภาษีไดตามระเบียบท่ีกระทรวงมหาดไทยกําหนด

การอุทธรณ การฟองศาล
ถาเจาของท่ีดินไมเห็นพองดวยกับราคาปานกลางท่ีดิน หรือเม่ือไดรับแจงการประเมินภาษีบํารุงทองท่ีแลว

เห็นวาการประเมินนั้นไมถูกตองมีสิทธิอุทธรณตอผูวาราชการจังหวัดได โดยยื่นอุทธรณผานเจาพนักงานประเมิน
ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันท่ีประกาศราคาปานกลางของท่ีดินหรือวันท่ีไดรับการแจงประเมินแลวแตกรณีการอุทธรณ
ไมเปนการทุเลาการเสียภาษีบํารุงทองท่ี เวนแตจะไดรับอนุมัติจากผูวาราชการจงัหวัดใหขอคําวินิจฉัยอุทธรณหรือคํา
พิพากษาของศาลผูอุทธรณมีสิทธิอุทธรณคําวินิจฉัยของผูวาราชการจังหวัดตอศาลภายใน ๓๐ วัน นับแตวันท่ีได
รับคําแจงวินิจฉัยอุทธรณ

การขอคืนภาษีบํารุงทองท่ี
ผูท่ีเสียภาษีบํารุงทองท่ีโดยไมมีหนาท่ีตองเสียหรือเสียเกินกวาท่ีควรจะตองเสียผูนั้นมีสิทธิ

ขอรับเงินคืนภายใน ๑ ปไดโดยยื่นคํารองขอคืนภายใน ๑ ป นับแตวันท่ีเสียภาษีบํารุงทองท่ี



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน
(กระบวนงานท่ี ๒ จัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน)

๑. เอกสาร/หลักฐานการอางอิง
- พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ (แกไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับท่ี ๕ พ.ศ. ๒๕๓๔)

๒. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

สรุป กระบวนการ ๕ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๕ นาที/ราย

เพื่อความสะดวก เอกสารท่ีตองนํามา
๑. ใบเสร็จรับเงินของปท่ีผานมา
๒. สําเนาทะเบียนบาน
๓. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
๔. เอกสารสิทธิการถือครองกรรมสิทธิ์

สถานท่ีติดตอ งานจัดเก็บรายได กองคลัง เทศบาลตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร ๐ - 4582 - 6074

ผูชําระภาษีฯ แจงความจํานงขอชําระภาษี

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน

เจาหนาท่ีแจงประเมินภาษี

ผูชําระภาษีกรอกขอมูลแสดงรายการภาษี

เจาหนาท่ีรับชําระคาภาษีพรอมออกใบเสร็จรับเงิน



การรับเรื่องรองเรียน
ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี สํานักงานเทศบาล

ตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร ๐ - 4582 - 6074
e-mail : suankluay-ssk.go.th



ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน
ความรูท่ัวไป

๑. ทรัพยสินท่ีตองเสียภาษี
ประเภททรัพยสินท่ีตองเสียภาษี  ไดแก อาคาร โรงเรือน สิ่งปลูกสรางตาง ๆ กับท่ีดินตอเนื่องตอเนื่อง

ซึ่งใชปลูกสรางอาคารนั้น ๆ รวมถึงบริเวณตอเนื่องกันซึ่งตามปกติใชประโยชนไปดวยกันกับอาคาร โรงเรือน สิ่งปลูก
สรางนั้น ๆ ซึ่งเจาของกรรมสิทธิ์ไดนําทรัพยสินดังกลาวออกหาผลประโยชนตอบแทนนอกเหนือจากการอยูอาศัยของ
ตนเองโดยปกติหรือนําไปใหผูอ่ืนใชประโยชนไมวาจะมีคาตอบแทนหรือไมก็ตาม

๒. ทรัพยสินท่ีไดรับยกเวนภาษี
๑. พระราชวังอันเปนสวนของแผนดิน
๒. ทรัพยสินของรัฐบาลท่ีใหในกิจการของรัฐบาลหรือสาธารณะและทรัพยสินของการรถไฟแหง

ประเทศไทยท่ีใชในกิจการรถไฟโดยตรง
๓. ทรัพยสินของโรงพยาบาลสาธารณะและโรงเรียนสาธารณะซึ่งกระทํากิจการอันมิใชเพ่ือเปนผล

กําไรสวนบุคคล  และใชเฉพาะในการรักษาพยาบาลและในการศึกษา
๔. ทรัพยสินซึ่งเปนศาสนสมบัติอันใชเฉพาะศาสนกิจอยางเดียวหรือเปนท่ีอยูของสงฆ
๕. โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนๆ  ซึ่งปดไวตลอดป  และเจาของมิไดอยูเองหรือใหผูอ่ืนอยู

นอกจากคนเฝาในโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน ๆ  หรือในท่ีดินซึ่งใชตอเนื่องกัน
๖. โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางของการเคหะแหงชาติท่ีผูเชาซื้ออาศัยอยูเองโดยมิไดใชเปนท่ีเก็บสินคา

หรือประกอบการอุตสาหกรรม  หรือประกอบกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได
๓. การขอลดหยอนคาภาษี

การลดหยอนภาษี  การขอยกเวนภาษี  การงดเวน  การขอปลดภาษี   จะกระทําไดตามกรณี
ดังนี้

- ถาโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน ๆ ถูกรื้อถอนหรือทําลายใหลดคารายปของ
ทรัพยสินนั้นตามสวนท่ีถูกทําลายตลอดเวลาท่ียังไมไดทําข้ึน  แตในเวลานั้นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน ๆ
ตองเปนท่ีซึ่งยังใชไมได (มาตรา ๑๑)

- โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอ่ืน ๆ  ซึ่งทําข้ึนในระหวางปนั้น  ใหถือเอาเวลาซึ่งโรงเรือน
หรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน ๆ   นั้นไดมีข้ึนและสําเร็จจนควรเขาอยูไดแลวเทานั้นมาเปนเกณฑคํานวณ คารายป
(มาตรา ๑๒)

- ถาเจาของโรงเรือนใดติดตั้งสวนควบท่ีสําคัญมีลักษณะเปนเครื่องจักรกลไก  เครื่อง
กระทําหรือเครื่องกําเนิดสินคา   เพ่ือใชดําเนินการอุตสาหกรรมบางอยาง  เชน  โรงสี   โรงเลื่อย ฯลฯ  ข้ึนใน
โรงเรือนนั้น  ๆ  ในการประเมินใหลดคารายปลงเหลือหนึ่งสามของคารายปของทรัพยสินนั้น  รวมท้ังสวนควบ
ดังกลาวแลว(มาตรา ๑๓)

- เจาของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนไดรับความเสียหาย  เพราะทรัพยสินวางลง   หรือ
ทรัพยสินชํารุดจําเปนตองซอมแซมสวนสําคัญ เจาของโรงเรือนสิ่งปลูกสรางมีสิทธิของลดคาภาษีได โดยยื่นคํารองตอ
พนักงานเจาหนาท่ี ท้ังนี้เปนไปตามดุลพินิจของพนักงานเจาหนาท่ีท่ีจะลดคาภาษีลงตามสวนท่ีเสียหาย หรือปลดคา
ภาษีท้ังหมดก็ได



๑.๔ ผูมีหนาท่ีเสียภาษี
ผูมีหนาท่ีเสียภาษี  คือ  เจาของทรัพยสิน  แตถาท่ีดินและโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน ๆ

เปนของคนละเจาของกัน เจาของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน ๆ  ตองเปนผูเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน
๑.๕ กําหนดระยะเวลาใหย่ืนแบบแสดงรายการเสียภาษี

ใหผูรับประเมินยื่นแบบแจงรายการทรัพยสินเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด.๒)
ตอพนักงานเจาหนาท่ีในทองท่ีซึ่งทรัพยสินนั้นตั้งอยู  ภายในเดือนกุมภาพันธของทุกป

๑.๖ ฐานภาษี
ฐานภาษี   คือ  คารายปของทรัพยสิน
คารายป    หมายถึง จํานวนเงินซึ่งทรัพยสินนั้นสมควรใหเชาไดในปหนึ่ง ๆ ในกรณีท่ี

ทรัพยสินนั้นใหเชา ใหถือวาคาเชาคือคารายป  แตถาเปนกรณีท่ีมีเหตุอันสมควรท่ีทําใหพนักงานเจาหนาท่ีเห็นวา คา
เชานั้นมิใชจํานวนเงินอันสมควรท่ีจะใหเชาได  หรือเปนกรณีท่ีหาคาเชาไมได เนื่องจากเจาของทรัพยสินดําเนิน
กิจการเองหรือดวยเหตุประการอ่ืน  ใหพนักงานเจาหนาท่ีมีอํานาจประเมินคารายปไดโดยคํานึงถึงลักษณะของ
ทรัพยสิน ขนาด พ้ืนท่ี ทําเลท่ีตั้ง และบริการสาธารณะท่ีทรัพยสินนั้นไดรับประโยชน

๑.๗ อัตราภาษี
อัตราภาษีใหเสียในอัตรารอยละสิบสองจุดหาของคารายป

ข้ันตอนการย่ืนแบบแจงรายการเสียภาษี
๑ การย่ืนแบบพิมพเพื่อแจงรายการทรัพยสิน  ใหผูรับประเมินกรอกรายการในแบบพิมพ

(ภ.ร.ด.๒) ตามความเปนจริงตามความรูเห็นของตนใหครบถวน และรับรองความถูกตองของขอความดังกลาว พรอม
ท้ังลงวันท่ี  เดือน ป และลงลายมือชื่อของตนกํากับไวแลวสงคืนไปยังพนักงานเจาหนาท่ี   ณ สํานักงานองคการ
บริหารสวนตําบลเกะรอ การสงแบบพิมพ  จะนําไปสงดวยตนเอง  มอบหมายใหผูอ่ืนไปสงแทน  หรือสงทาง
ไปรษณียลงทะเบียนก็ได (ใหถือวันท่ีสงทางไปรษณียเปนวันยื่นแบบพิมพ)

๒ เอกสารหลักฐานท่ีตองใชประกอบการย่ืนแบบแจงรายการเสียภาษี
กรณีโรงเรือนรายเกา ใหยื่นแบบแจงรายการเสียภาษี (ภ.ร.ด.๒) พรอมใบเสร็จรับเงิน

การเสียภาษีครั้งสุดทาย (ถามี)
กรณีโรงเรือนรายใหม ใหเจาของกรรมสิทธิ์โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางท่ียังไมเคยยื่นแบบแจงรายการ

เสียภาษีโรงเรือนและท่ีดินมากอน  ยื่นแบบแจงรายการเสียภาษีภายในเดือนกุมภาพันธของปถัดจากปท่ีไดมีการใช
ประโยชนในโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางนั้น โดยยื่นแบบแจงรายการเสียภาษี (ภ.ร.ด.๒) ตอพนักงานเจาหนาท่ี
พรอมหลักฐานเพ่ือประกอบการพิจารณาดังนี้

- สําเนาโฉนดท่ีดินท่ีปลูกสรางโรงเรือน   หรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืน
- สําเนาหนังสือสัญญาซื้อขาย  หรือสัญญาใหท่ีดินพรอมสิ่งปลูกสราง
- หลักฐานการเปดดําเนินกิจการ  เชน  หนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย

หนังสือรบัรองการจดทะเบียนหางหุนสวน/บริษัท
- ใบอนุญาตตั้งและ/หรือประกอบกิจการโรงงาน
- สัญญาเชาบาน
- หนังสือมอบอํานาจ (กรณีไมสามารถยื่นแบบไดดวยตนเองพรอมติดอากรแสตมป



๓ การชําระภาษี
ใหผูรับประเมินท่ีไดรับแจงรายการประเมิน (ภ.ร.ด.๘) นําเงินไปชําระภายใน ๓๐ วัน  นับแตวันถัด

จากวันท่ีไดรับแจงการประเมินโดยชําระภาษีไดท่ีงานผลประโยชนและกิจการพาณิชย ฝายพัฒนารายได สวนการ
คลัง องคการบริหารสวนตําบลเกะรอ การชําระภาษีจะชําระโดยการสงธนาณัติ ตั๋วแลกเงินธนาคารหรือเซ็คท่ี
ธนาคารรับรองทางไปรษณียลงทะเบียนก็ไดโดยสั่งจายใหแกองคการบริหารสวนตําบลเกะรอ และใหถือเอาวันสง
ทางไปรษณียเปนวันรับชําระภาษี

๔ การผอนชําระภาษี
ผูมีสิทธิขอผอนชําระภาษีได ๓ งวด  โดยไมเสียเงินเพ่ิมมีเงื่อนไข  ดังนี้

๑. ผูมีหนาท่ีเสียภาษีจะขอผอนชําระคาภาษีก็ได โดยวงเงินคาภาษีท่ีจะขอผอน
ชําระนั้นจะตองมีจํานวนตั้งแตเกาพันบาทข้ึนไป

๒. ไดยืนแบบพิมพเพ่ือแจงการการทรัพยสินตอพนักงานเจาหนาท่ีภายในเดือน
กุมภาพันธของปนั้น

๓. ไดแสดงความจํานงขอผอนชําระคาภาษีเปนหนังสือตอพนักงานเจาหนาท่ี
ภายใน ๓๐ วัน  นับแตวันถัดจากวันท่ีไดรับแจงการประเมิน

เงินเพิ่ม
เงินภาษีคางชําระใหเพ่ิมจํานวนตามอัตรา  ดังนี้
๑. ถาชําระไมเกินหนึ่งเดือนนับแตวันพนกําหนดเวลาสามสิบวันนับแตวันถัดจาก

วันท่ีไดรับแจงการประเมิน  ใหเพ่ิมรอยละ ๒.๕ ของคาภาษีท่ีคาง
๒. ถาเกินหนึ่งเดือนแตไมเกินสองเดือน  ใหเพ่ิมรอยละ ๕ ของคาภาษีท่ีคาง
๓. ถาเกินสองเดือนแตไมเกินสามเดือน  ใหเพ่ิมรอยละ ๗.๕ ของคาภาษีท่ีคาง
๔. ถาเกินสามเดือนแตไมเกินสี่เดือน ใหเพ่ิมรอยละ ๑๐ ของคาภาษีท่ีคาง
ถามิไดมีการชําระคาภาษีและเงินเพ่ิมภายในสี่เดือน   ผูบริหารทองถ่ินมีอํานาจออก

คําสั่งเปนหนังสือใหยึด  อายัด  หรือขายทอดตลาดทรัพยสินของผูซึ่งคางชําระคาภาษี  เพ่ือนําเงินมาชําระเปนคา
ภาษี  เงินเพ่ิม   คาธรรมเนียม และคาใชจายโดยมิตองของใหศาลสั่งหรือออกหมายยึด

ถาคาภาษีคางอยูและยังมิไดชําระขณะเม่ือทรัพยสินไดโอนกรรมสิทธิ์ไปเปนของเจาของใหมโดยเหตุใด
ๆ   ก็ตาม  เจาของคนเกาและคนใหมเปนลูกหนี้คาภาษีนั้นรวมกัน (มาตรา ๔๕)

การอุทธรณภาษี
เม่ือผูรบัประเมิน  ไดรับแจงกาประเมินแลวไมพอใจการประเมินของพนักงานเจาหนาท่ี โดย

เห็นวาการประเมินไมถูกตอง  หรือเห็นวาคาภาษีสูงเกินไป ก็มีสิทธิยื่นคํารองของใหพิจารณาการประเมินใหม  ตอ
ผูบริหารทองถ่ิน

โดยกรอกในแบบพิมพ (ภ.ร.ด.๙) ยื่นแบบดังกลาวท่ี องคการบริหารสวนตําบลเกะรอ ภายใน ๑๕
วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงการประเมิน หากพนเวลาดังกลาว  ผูรับประเมินหมดสิทธิท่ีจะขอใหพิจารณาการประเมิน
ใหม และไมมีสิทธินําคดีข้ึนสูศาลเวนแตในปญหาขอกฎหมายซึ่งอางวาเปนเหตุหมดสิทธินั้น

เม่ือผูบริหารทองถ่ินพิจารณาแลว  ผลเปนประการใดจะแจงคําชี้ขาดไปยังผูยื่นคํารองอุทธรณเปนลาย
ลักษณอักษร   หากผูรับประเมินเห็นดวยหรือไมพอใจในคําชี้ขาดดังกลาว  ยอมมีสิทธินําคดีไปสูศาลเพ่ือแสดงใหศาล
เห็นวาการประเมินนั้นไมถูกตองก็ได แตตองภายใน ๓๐ วัน นับตั้งแตวันรับแจงความใหทราบคําชี้ขาดนั้น



บทกําหนดโทษ
มาตรา ๔๖ ผูใดละเลยไมแสดงขอความท่ีกลาวไวในมาตรา ๒๐ เวนแตจะเปนดวยเหตุ

สุดวิสัย ทานวาผูนั้นมีความผิดตองระวางโทษปรับไมเกินสองรอยบาท
มาตรา ๔๗ ผูใดโดยรูอยูแลวหรือจงใจละเลยไมปฏิบัติตามหมายเรียกของพนักงานเจาหนาท่ี  ไมแจง

รายการเพ่ิมเติมละเอียดยิ่งข้ึนเม่ือเรียกรอง ไมนําพยานหลักฐานมาแสดง  หรือไมตอบคําถามเม่ือพนักงานเจาหนาท่ี
ซักถามตามความในมาตรา ๒๑ และ ๒๒ ทานวาผูนั้นมีความผิดตองระวางโทษปรับไมเกินหารอยบาท

มาตรา ๔๘ ผูใด
(ก) โดยรูอยูแลวหรือจงใจยื่นขอความเท็จ  หรือใหถอยคําเท็จ  หรือตอบคําถามดวยคําอัน

เปนเท็จหรือนําพยานหลักฐานเท็จมาแสดง เพ่ือหลีกเลี่ยงหรือจัดหาทางใหผูอ่ืนหลีกเลี่ยงการคํานวณคารายปแหง
ทรัพยสินของตนตามท่ีควรก็ดี

(ข) โดยความเท็จ  โดยเจตนาละเลย โดยฉอโกง โดยอุบาย โดยวิธีการอยางหนึ่งอยาง
ใดท้ังสิ้นท่ีจะหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการคํานวณคารายปแหงทรัพยสินของตนตามท่ีควรก็ดี

ทานวาผูนั้นมีความผิดตองระวางโทษจําคุกไมเกินหกเดือน  หรือปรับไมเกินหารอยบาท  หรือท้ังจําท้ังปรับ
*****************************************

ท่ีมา: พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พุทธศักราช ๒๔๗๕ และฉบับแกไขเพ่ิมเติม

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน
(กระบวนงานท่ี ๓ จัดเก็บภาษีปาย)

๑. เอกสาร/หลักฐานการอางอิง
- พระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. ๒๕๑๐ (แกไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๓๔)

๒. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

สรุป กระบวนการ ๕ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๕ นาที/ราย
เพื่อความสะดวก เอกสารท่ีตองนํามา

ผูชําระภาษีกรอกขอมูลแสดงรายการ
ภาษี

เจาหนาท่ีรับชําระคาภาษีพรอมออก
ใบเสร็จรับเงิน

ผูชําระภาษีฯ แจงความจํานงขอชําระ
ภาษี

เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน

เจาหนาท่ีแจงประเมินภาษี



๑. ใบเสร็จรับเงินของปท่ีผานมา
๒. สําเนาทะเบยีนบาน
๓. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
๔. เอกสารสิทธิการถือครองกรรมสิทธิ์

สถานท่ีติดตอ งานจัดเก็บรายได กองคลัง เทศบาลตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร ๐ - 4582 - 6074

การรับเรื่องรองเรียน
ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี สํานักงานเทศบาล

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



การจัดเก็บภาษีปาย

๑. ปายท่ีตองเสียภาษี
๑.๑ ปายท่ีตองเสียภาษีปาย ไดแก ปายแสดงชื่อ ยี่หอ หรือเครื่องหมายท่ีใชในการประกอบการคา หรือ

ประกอบกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได ไมวาจะแสดง หรือโฆษณาไวท่ีวัตถุใด ๆ ดวยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมาย ท่ี
เขียน แกะสลัก จารึก หรือทําใหปรากฏดวยวิธีใด ๆ

๑.๒ ไมเปนปายท่ีไดรับการยกเวนภาษีปาย

๒. ปายท่ีไดรับการยกเวนไมตองเสียภาษีปาย ไดแก
๒.๑ ปายท่ีแสดงไว ณ โรงมหรสพ และบริเวณของโรงมหรสพนั้น เพ่ือโฆษณามหรสพ
๒.๒ ปายท่ีแสดงไวท่ีสินคา หรือท่ีสิ่งหอหุมหรือบรรจุสินคา
๒.๓ ปายท่ีแสดงไวในบริเวณงานท่ีจัดข้ึนเปนครั้งคราว
๒.๔ ปายท่ีแสดงไวท่ีคนหรือสัตว
๒.๕ ปายท่ีแสดงไวภายในอาคารท่ีใชประกอบการคา หรือประกอบกิจการอ่ืนหรือภายในอาคารซึ่งเปนท่ี

รโหฐาน ท้ังนี้เพ่ือหารายได และแตละปายมีพ้ืนท่ีไมเกินท่ีกําหนดในกฎกระทรวง (กฎกระทรวง ฉบับท่ี ๘ (พ.ศ.
๒๕๔๒) กําหนดวาตองเปนปายท่ีมีพ้ืนท่ีไมเกินสามตารางเมตร มีผลบังคับใชตั้งแตวันท่ี ๒๑ พฤษภาคม ๒๕๔๒)
แตไมรวมถึงปาย ตามกฎหมายวาดวยทะเบียนพาณิชย

๒.๖ ปายของราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค หรือราชการสวนทองถ่ิน ตามกฎหมายวาดวย
ระเบียบบริหารราชการแผนดิน

๒.๗ ปายขององคการท่ีจัดตั้งข้ึนตามกฎหมายวาดวยการจัดตั้งองคการของรัฐบาล หรือตามกฎหมายวา
ดวยการนั้นๆ และหนวยงานท่ีนํารายไดสงรัฐ

๒.๘ ปายของธนาคารแหงประเทศไทย ธนาคารออมสิน ธนาคารอาคารสงเคราะห ธนาคารเพ่ือ
การเกษตรและสหกรณ และบริษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย

๒.๙ ปายของโรงเรียนเอกชนตามกฎหมายวาดวยโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชน ท่ีแสดงไว
ณ อาคารหรือบริเวณของโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชนนั้น

๒.๑๐ ปายของผูประกอบการเกษตร ซึ่งคาผลผลิตอันเกิดจากการเกษตรของตน
๒.๑๑ ปายของวัด หรือผูดําเนินกิจการเพ่ือประโยชนแกการศาสนา หรือการกุศลสาธารณะโดยเฉพาะ
๒.๑๒ ปายของสมาคมหรือมูลนิธิ
๒.๑๓ ปายท่ีกําหนดในกฎกระทรวง
กฎกระทรวง ฉบับท่ี ๒ (พ.ศ. ๒๕๓๕) ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. ๒๕๑๐ กําหนด

ปายท่ีไดรับการยกเวนภาษีปายคือ
(๑) ปายท่ีแสดงหรือติดตั้งไวท่ีรถยนตสวนบุคคล รถจักรยานยนต รถบดถนน หรือรถแทรกเตอร
(๒) ปายท่ีติดตั้งหรือแสดงไวท่ีลอเลื่อน
(๓) ปายท่ีติดตั้งหรือแสดงไวท่ียานพาหนะนอกเหนือจาก (๑) และ (๒) โดยมีพ้ืนท่ีไมเกินหารอยตาราง

เซนติเมตร

๓. ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปาย
ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปาย ไดแก
๓.๑ เจาของปาย



๓.๒ ในกรณีท่ีไมมีผูอ่ืนยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย หรือเม่ือพนักงานเจาหนาท่ีไมอาจหาตัวเจาของ
ปายนั้น ไดใหถือวาผูครอบครองปายนั้นเปนผูมีหนาท่ีเสียภาษีปาย ถาไมอาจหาตัวผูครอบครองปายนั้นไดใหถือวา
เจาของหรือ ผูครอบครองอาคารหรือท่ีดินท่ีปายนั้นติดตั้งหรือแสดงอยูเปนผูมีหนาท่ีเสีย ภาษีปายตามลําดับ

๔. ระยะเวลาการย่ืนแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีปาย
๔.๑ เจาของปายท่ีมีหนาท่ีเสียภาษีปายตองยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภป.) ภายในเดือนมีนาคมของ

ทุกป
๔.๒ ในกรณีท่ีติดตั้งหรือแสดงปายภายหลังเดือนมีนาคมหรือติดตั้งหรือแสดงปายใหมแทนปายเดิม หรือ

เปลี่ยนแปลงแกไขปายอันเปนเหตุใหตองเสียภาษีปายเพ่ิมข้ึน ใหเจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายภายใน
๑๕ วัน นับแตวันติดตั้งหรือแสดงปาย หรือนับแตวันเปลี่ยนแปลงแกไขแลวแตกรณี

๕. การคํานวณพื้นท่ีปาย อัตราคาภาษีปาย และการคํานวณภาษีปาย
๕.๑ การคํานวณพ้ืนท่ีปาย

๕.๑.๑ ปายท่ีมีขอบเขตกําหนดได

๕.๑.๒ ปายท่ีไมมีขอบเขตกําหนดได
ถือตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายท่ีอยูริมสุดเปนขอบเขตเพ่ือกําหนด สวนกวางท่ีสุด

ยาวท่ีสุด แลวคํานวณตาม ๕.๑.๑
๕.๑.๓ คํานวณพ้ืนท่ีเปนตารางเซนติเมตร
๕.๒ อัตราภาษีปาย แบงเปน ๓ อัตรา ดังนี้

๕.๓ การคํานวณภาษีปาย ใหคํานวณโดยนําพ้ืนท่ีปายคูณดวยอัตราภาษีปาย เชน ปายท่ีตองเสียภาษี มี
พ้ืนท่ี ๑๐,๐๐๐ ตารางเซนติเมตร เปนปายประเภทท่ี ๒ ปายนี้เสียภาษี ดังนี้
๑๐,๐๐๐ หาร ๕๐๐ คูณ ๒๐ เทากับ ๔๐๐ บาท (๑๐,๐๐๐/๕๐๐ X ๒๐ = ๔๐๐)

๖. หลักฐานท่ีใชประกอบการเสียภาษีปาย
เพ่ือความสะดวกในการเสียภาษี ควรแนะนําผูมีหนาท่ีเสียภาษีนําหลักฐานประกอบการยื่นแบบแสดง

รายการเพ่ือเสียภาษี (ภป.๑) เทาท่ีจําเปนเพียงเพ่ือประโยชนในการจัดเก็บภาษีเทานั้น
๖.๑ กรณีปายท่ีติดตั้งใหม ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายท่ีติดตั้งใหม ไดแก



๑) บัตรประจําตัวประชาชน
๒) สําเนาทะเบียนบาน
๓) ทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม
๔) หนังสือรับรองหุนสวนบริษัท
๕) ใบอนุญาตติดตั้งปายหรือใบเสร็จรับเงินจากรานทําปาย

๖.๒ กรณีปายรายเกา ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายท่ีเคยยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีปายไวแลว ควรนํา
ใบเสร็จรับเงินคาภาษีปายครั้งกอนมาแสดงดวย
๗. ข้ันตอนการชําระภาษี

๗.๑ ผูมีหนาท่ีตองเสียภาษีปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภป.๑) พรอมดวยหลักฐาน
๗.๒ พนักงานเจาหนาท่ีดําเนินการเปน ๒ กรณี ดังนี้

๑) กรณีท่ีผูเสียภาษีปายประสงคจะชําระภาษีปายในวันยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษีปาย ถา
พนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบและประเมินภาษีปายไดทันทีใหแจงผูเสียภาษีปายวาจะตองเสียภาษีเปนจํานวน
เทาใด

๒) กรณีผูเสียภาษีปายไมพรอมจะชําระภาษีในวันยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย พนักงาน
เจาหนาท่ีจะมีหนังสือแจงการประเมิน (ภป.๓) แจงจํานวนเงินภาษีท่ีจะตองชําระแกผูเสียภาษี

๗.๓ ผูเสียภาษีตองมาชําระเงินคาภาษีปายภายใน ๑๕ วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงการประเมินมิฉะนั้น
จะตองเสียเงินเพ่ิม

๗.๔ การชําระภาษีปาย
- เจาของปายมีหนาท่ีชําระภาษีปายเปนรายป ยกเวนปายท่ีแสดงปแรก
(๑) ระยะเวลา ภายใน ๑๕ วันนับแตวันท่ีไดรับแจงการประเมิน
(๒) สถานท่ีชําระภาษี

- สถานท่ีท่ีไดยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายไว
- หรือสถานท่ีอ่ืนท่ีพนักงานเจาหนาท่ีกําหนด

(๓) การชําระภาษีวิธีอ่ืน
- ธนาณัติ หรือตั๋วแลกเงินของธนาคารสั่งจายสวนทองถ่ิน
- สงโดยไปรษณียลงทะเบียน
- สงไปยังสถานท่ีตาม (๒)

(๔) การผอนชําระหนี้
๑. ภาษีปาย ๓,๐๐๐ บาทข้ึนไป
๒. ผอนชําระเปน ๓ งวดเทา ๆ กัน
๓. แจงความจํานงเปนหนังสือกอนครบกําหนดเวลาชําระหนี้

- ปายติดตั้งปแรก
- คิดภาษีปายเปนรายงวด
- งวดละ ๓ เดือน
- เริ่มเสียตั้งแตงวดท่ีติดตั้ง จนถึงงวดสุดทายของป

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



๘. เงินเพิ่ม
ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายจะตองเสียเงินเพ่ิมในกรณีและอัตราดังตอไปนี้
๘.๑ ไมยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายภายในเวลาท่ีกําหนด ใหเสียเงินเพ่ิมรอยละสิบของคาภาษีปายเวน

แต กรณีท่ีเจาของปายไดยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายกอนท่ีพนักงานเจาหนาท่ีจะไดแจงใหทราบถึงการละเวน
นั้น ใหเสียเงินเพ่ิมรอยละหาของคาภาษีปาย

๘.๒ ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายโดยไมถูกตอง ทําใหจํานวนเงินท่ีจะตองเสียภาษีปายลดนอยลงใหเสีย
เงินเพ่ิมรอยละสิบของคาภาษีปายท่ีประเมินเพ่ิมเติม เวนแตกรณีท่ีเจาของปายไดมาขอแกไขแบบแสดงรายการ
ภาษีปายใหถูกตองกอนท่ีพนักงานเจาหนาท่ีแจงการประเมิน

๘.๓ ไมชําระภาษีปายภายในเวลาท่ีกําหนด ใหเสียเงินเพ่ิมรอยละสองตอเดือนของคาภาษีปาย เศษของ
เดือนใหนับเปนหนึ่งเดือน ท้ังนี้ไมใหนําเงินเพ่ิมตาม ๘.๑ และ ๘.๒ มาคํานวณเปนเงินเพ่ิมตามขอนี้ดวย
๙. บทกําหนดโทษ

๙.๑ ผูใดแจงขอความอันเปนเท็จ ใหถอยคําเท็จ ตอบคําถามดวยถอยคําอันเปนเท็จ หรือนํา
พยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพ่ือหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีปาย ตองระวางโทษจําคุกไมเกิน ๑ ป
หรือปรับตั้งแต ๕,๐๐๐ บาท ถึง ๕๐,๐๐๐ บาท หรือท้ังจําท้ังปรับ

๙.๒ ผูใดจงใจไมยื่นแบบแสดงรายการภาษีปายตองระวางโทษปรับตั้งแต ๕,๐๐๐ บาท - ๕๐,๐๐๐ บาท
๙.๓ ผูใดไมแจงการรับโอนปายหรือไมแสดงรายการเสียภาษีปายไว ณ ท่ีเปดเผยในสถานท่ีประกอบ

กิจการตองระวางโทษปรับตั้งแต ๑,๐๐๐ บาท ถึง ๑๐,๐๐๐ บาท
๙.๔ ผูใดขัดขวางการปฏิบัติงานของพนักงานเจาหนาท่ี หรือไมปฏิบัติตามคําสั่งของพนักงานเจาหนาท่ีซึ่ง

สั่งใหมาใหถอยคําหรือใหสงบัญชีหรือเอกสารเก่ียวกับปายมาตรวจสอบภายในกําหนดเวลาอันสมควร ตองระวาง
โทษจําคุกไมเกิน ๖ เดือน หรือปรับตั้งแต ๑,๐๐๐ บาท ถึง ๒๐,๐๐๐ บาท หรือท้ังจําท้ังปรับ

๑๐. การอุทธรณการประเมิน
เม่ือผูเสียภาษีไดรับแจงการประเมิน (ภป.๓) แลวเห็นวาการประเมินนั้นไมถูกตอง มีสิทธิอุทธรณการ

ประเมิน ตอผูบริหารทองถ่ิน หรือผูไดรับมอบหมาย โดยตองยื่นอุทธรณภายใน ๓๐ วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงการ
ประเมินผูอุทธรณมีสิทธิอุทธรณคําวินิจฉัยของผูบริหารทองถ่ินตอศาลภายใน ๓๐ วัน นับแตวันรับแจงคําวินิจฉัย
อุทธรณ

๑๑. การขอคืนเงินภาษีปาย
ผูเสียภาษีปายโดยไมมีหนาท่ีตองเสียหรือเสียเกินกวาท่ีควรจะตองเสีย ผูนั้นมีสิทธิขอรับเงินคืนไดโดยยื่น

คํารอง ขอคืนภายใน ๑ ป นับแตวันท่ีเสียภาษีปาย



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน
(กระบวนงานท่ี ๔ ขออนุญาตกอสรางอาคาร)

๑. เอกสาร/หลักฐานการอางอิง
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ (แกไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับท่ี ๓ พ.ศ. ๒๕๔๓)

๒. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

สรุป กระบวนงานบริการ ๔ ข้ันตอน  รวมระยะเวลา ๔๕ วัน/ราย

เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้
๑ บัตรประจําตัวประชาชนพรอมสําเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต
๒ สําเนาโฉนดท่ีดิน (กรณีผูขอไมใชเจาของท่ีดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของท่ีดินหรือ

สําเนาสัญญาเชาท่ีดิน)
๓ แบบแปลนกอสรางอาคาร
๔ หนังสือยินยอมชิดเขตท่ีดินตางเจาของ
๕ กรณีใหผูอ่ืนทําการแทน ใหมีหนังสือมอบอํานาจ

สถานท่ีติดตอ งานควบคุมอาคาร กองชาง เทศบาลตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร ๐ - 4582 - 6074

การรับเรื่องรองเรียน
ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี ท่ีทําการองคการ

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

ยื่นคําขออนุญาต ตามแบบ ข.1

ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสถานท่ี

การพิจารณาออกใบอนุญาต

ออกใบอนุญาต/ชําระคาธรรมเนียม



การขออนุญาตกอสรางอาคาร

การกอสราง การดัดแปลง การรื้อถอน เคลื่อนยาย และการใชสอยอาคารภายในเขตเทศบาลตองไดรับอนุญาต
จากเทศบาลเสียกอน จึงจะดําเนินการได ท้ังนี้เพราะเทศบาลมีหนาท่ีควบคุมเพ่ือประโยชนแหงความม่ันคง
แข็งแรง ความปลอดภัย การปองกันอัคคีภัย การรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอม การผังเมือง การสถาปตยกรรม
และการอํานวยความสะดวกในการจราจร เพ่ือประโยชนของผูอยูอาศัยในอาคาร

การขออนุญาตกอสรางอาคารดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคารในเขตเทศบาลตําบลสวนกลวย
มีหลักเกณฑปฏิบัติดังตอไปนี้

๑. ใหยื่นคํารองขออนุญาต (ข.๑) ท่ีงานสถาปตยกรรม ฝายแบบแผนและกอสรางกองชาง
๒. หลักฐานอ่ืนๆท่ีตองมายื่นประกอบแบบแปลนมีดังนี้

- แบบแปลนกอสราง ๕ ชุด
- ภาพถายเอกสาร , สําเนาทะเบียนบาน ผูขออนุญาต ๑ ชุด
- ภาพถายเอกสารโฉนดท่ีดิน , นส.๓ ถายตนฉบับจริงทุกหนา ๑ ชุด
- รับรองเอกสารถูกตองในเอกสารทุกฉบับ

กรณีสรางในท่ีของบุคคลอ่ืน มีหลักเกณฑดังตอไปนี้
- หนังสือยินยอมเจาของท่ีดิน
- ภาพถายเอกสาร สําเนาทะเบียนบาน ผูถือกรรมสิทธิ์ท่ีดิน ๑ ชุด
- รับรองเอกสารถูกตองในเอกสารทุกฉบับ

กรณีตกลงกอสราง/ดัดแปลงอาคารโดยวิธีทําผนังรวมกันกับบุคคลอ่ืนมีหลักเกณฑดังตอไปนี้
- หนังสือตกลงกอสราง/ดัดแปลงอาคารโดยวิธีทําผนังรวมกัน ๑ ชุด
- ภาพถายเอกสาร สําเนาทะเบียนบานของผูถือกรรมสิทธิ์ท่ีดินผูขอทําความตกลง ๑ ชุด
- ภาพถายบัตรประจําตัวประชาชนของผูถือกรรมสิทธิ์ท่ีดิน ๑ ชุด
- รับรองเอกสารถูกตองในเอกสารทุกฉบับ



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน
(กระบวนงานท่ี ๕ สนับสนุนน้ําอุปโภคบริโภค)

๑. เอกสาร/หลักฐานการอางอิง
พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 13 พ.ศ.2552

๒. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

สรุป กระบวนงานบริการ ๓ ข้ันตอน  ภายใน ๓ ชั่วโมง/ราย

เพื่อความสะดวก เอกสารท่ีตองนํามา
๑. สําเนาทะเบียนบานของผูขอรับการสนับสนุน
๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน

สถานท่ีติดตอ งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย สํานักปลัด เทศบาลตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร 0-4582-6074

รับเรื่องรองเรียน
ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี สํานักงาน

เทศบาลตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร 0-4582-6074
e-mail : suankluay-ssk.go.th

ย่ืนคํารอง

เจาหนาท่ีตรวจสอบรายชื่อผูตองการ
น้ําอุปโภคบริโภคตามท่ีรองขอ

เจาหนาท่ีประสานไปยังหนวยงานท่ีมี
รถบรรทุกน้ํา เพ่ือขอความรวมมือ

จัดสงน้ํา

รับเรื่องรองขอผูตองการ
น้ําอุปโภคบริโภค



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน
(กระบวนงานท่ี ๖ ชวยเหลือสาธารณภัย)

งานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย/การรักษาความสงบเรียบรอย/การสงเคราะหผูประสบภัย
๑. เอกสาร/หลักฐานการอางอิง

- พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐
๒. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

๒.๑ การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย

สรุป กระบวนการ ๒ ข้ันตอน  ดําเนินการในทันที

๒.๒ การรักษาความสงบเรียบรอย

สรุป กระบวนการ ๒ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๓๐ นาที/ราย

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดําเนินการชวยเหลือ

ผูประสบเหตุสาธารณภัยแจงเหตุตอเจาหนาท่ี

ประชาชนขอความชวยเหลือการรักษาความสงบเรียบรอย
ยื่นคํารองพรอมเอกสารประกอบ

แจงหนวยงานท่ีรับผิดชอบดําเนินการ



๒.๓ การสงเคราะหผูประสบภัย

สรุป กระบวนการ ๒ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๓๐ นาที/ราย

เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้
๓.๑ คํารองท่ัวไป

สถานท่ีติดตอ งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  สํานักปลัด  องคการบริหารสวนตําบลเกะรอ
โทร/โทรสาร 0-4582-6074

รับเรื่องรองเรียน
ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี สํานักงาน

เทศบาลตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร 0-4582-6074
e-mail : suankluay-ssk.go.th

ประชาชนขอความชวยเหลือการสงเคราะหผูประสบภัย
ยื่นคํารองพรอมเอกสารประกอบ

แจงหนวยงานท่ีรับผิดชอบดําเนินการ



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน
(กระบวนงานท่ี ๗ รับแจงเรื่องราวรองทุกข)

๑. เอกสาร/หลักฐานการอางอิง
- พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 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 เอกสารท่ีตองนํามา

๑. สําเนาทะเบียนบาน
๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน

สถานท่ีติดตอ งานธุรการ  สํานักปลัด เทศบาลตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร 0-4582-6074

รับเรื่องรองเรียน
ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลเกะรอ
โทร/โทรสาร 0-4582-6074 e-mail : suankluay-ssk.go.th

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน
(กระบวนงานท่ี ๘ การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ)

ยื่นคํารอง

เจาหนาท่ีตรวจสอบ
รายละเอียดขอเท็จจริง

เรื่องราวรองทุกข ๒ วัน/ราย

เจาหนาท่ีรายงานผลการ
ตรวจสอบตอผูบริหาร
พิจารณา ๒ วัน/ราย

ผูบริหารพิจารณาเรื่องราว
รองทุกขและสั่งการ

๒ วัน/ราย

เจาหนาท่ีแจงตอบรับผล
การดําเนินการให

ผูรองเรียนทราบ ๑ วัน/
ราย

๒ วัน/ราย



งานการขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ
๑. เอกสาร/หลักฐานการอางอิง

- พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕

๒. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

การขออนุญาตใหม/ตอใบอนุญาต

สรุป กระบวนงานบริการ ๔ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๓๐ วัน/ราย

เพื่อความสะดวก เอกสารท่ีตองนํามา
๑. สําเนาบัตรประชาน
๒. สําเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต
๓. ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒
๔. ใบอนุญาตทําการคาจากสํานักทะเบียนการคา
๕. ใบอนุญาตหรือใบแจงประกอบกิจการโรงงาน

ยื่นคําขอ
ตรวจสอบคําขอ

พรอมเอกสารหลักฐาน

กรณีคําขอและเอกสารหลักฐาน
ไมถูกตองครบถวน

สงคืนในคราวเดียวกัน

รายงานผูบริหาร
เพ่ือพิจารณาสั่งการ

ภายใน ๗ วัน นับแตวันท่ีไดรับคําขอ

ตรวจสอบ
สถานท่ี

ดําเนินการ

ออกใบอนุญาต/ไมออกใบอนุญาต
โดยแจงใหผูยื่นคําขอทราบ ภายใน

๒๐ วัน นับแตวันท่ีไดรับคําขอ



สถานท่ีติดตอ กองคลัง เทศบาลตําบลสวนกลวย โทร/โทรสาร 0-4582-6074

รับเรื่องรองเรียน
ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี สํานักงานเทศบาลตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร 0-4582-6074 e-mail : suankluay-ssk.go.th



กิจการท่ีเขาขายจะตองชําระใบอนุญาต
๑. กิจการท่ีเก่ียวกับการเลี้ยงสัตว
๒. กิจการท่ีเก่ียวกับสัตวและผลิตภัณฑ

๓. กิจการท่ีเก่ียวกับอาหารเครื่องดื่ม น้ําดื่ม
๔. กิจการท่ีเก่ียวกับยา เวชภัณฑ อุปกรณการแพทย เครื่องสําอาง ผลิตภัณฑชําระลาง
๕. กิจการท่ีเก่ียวกับการเกษตร
๖. กิจการท่ีเก่ียวกับโลหะ หรือแร
๗. กิจการท่ีเก่ียวกับยานยนต เครื่องจักร หรือเครื่องกล
๘. กิจการท่ีเก่ียวกับไม
๙. กิจการท่ีเก่ียวกับการบริการ

๑๐. กิจการท่ีเก่ียวกับสิ่งทอ
๑๑. กิจการท่ีเก่ียวกับหิน ดินทราย ซีเมนต
๑๒. กิจการท่ีเก่ียวกับ ปโตรเลี่ยม ถานหิน สารเคมี
๑๓. กิจการอ่ืนๆ ดังนี้

- การพิมพหนังสือ หรือพิมพอ่ืนท่ีมีลักษณะเดียวกันดวยเครื่องจักร
- การผลิต การซอมเรื่องอิเลคโทรนิคส เครื่องไฟฟา อุปกรณอิเลคโทรนิคส อุปกรณไฟฟา
- การผลิต เทียน เทียนไข หรือวัตถุท่ีคลายคลึง
- การพิมพแบบ พิมพเขียว หรือการถายเอกสาร
- การสะสมวัตถุ หรือสิ่งของท่ีชํารุด ใชแลว หรือเหลือใช
- การประกอบกิจการโกดังสินคา
- การลางขวด ภาชนะ หรือบรรจุภัณฑท่ีใชแลว
- การพิมพสีลงบนวัตถุท่ีมิใชสิ่งทอ
- การกอสราง

ข้ันตอนในการย่ืนคําขอใบอนุญาต
๑. ใหยื่นคํารองขอใบอนุญาต เม่ือเริ่มประกอบกิจการพรอมเอกสารดังนี้

- สําเนาบัตรประชาน
- สําเนาทะเบียนบานขอผูขออนุญาต
- ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒
- ใบอนุญาตทําการคาจากสํานักทะเบียนการคา
- ใบอนุญาตหรือใบแจงประกอบกิจการโรงงาน

๒. ในรายท่ีเคยชําระอยูกอนแลวใหมายื่นคําขอตอใบอนุญาตในเดือนธันวาคม ของทุกป พรอมท้ังนํา
ใบอนุญาตใบเดิมมายื่นดวย

๓. ถายื่นเกินเดือนธันวาคม จะเสียงเงินเพ่ิมรอยละ ๒๐ ของคาธรรมเนียมท่ีชําระ



คูมือสําหรับประชาชน : การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลสวนกลวย

๑. ช่ือกระบวนงาน : การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ
๒. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลสวนกลวย
๓. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการ

ท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
๔. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
๕. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

๑) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมพ.ศ. ๒๕๕๐
๒) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอ

สุขภาพพ.ศ. ๒๕๔๕

๖. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป
๗. พื้นท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
๘. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ ๓๐ วัน
๙. ชองทางการใหบริการ

๑) สถานท่ีใหบริการ กองคลัง เทศบาลตําบลสวนกลวย
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา

๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น.

๑๐.หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
๑. หลักเกณฑวิธีการ

ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภทกิจการ
(ตามท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ินใหเปนกิจการท่ีตองควบคุมในเขตทองถ่ินนั้น)
จะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบภายใน ๗ วันกอนใบอนุญาตสิ้น
อายุ (ใบอนุญาตมีอายุ ๑ ปนับแตวันท่ีออกใบอนุญาต) เม่ือไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบ
กิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาตและหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่น
คําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม

ท้ังนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกําหนด
จะตองเสียคาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ ๒๐ ของจํานวนเงินท่ีคางชําระและกรณีท่ีผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียม
ติดตอกันเกินกวา ๒ ครั้งเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและ
คาปรับจนครบจํานวน

๒. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ
(๑) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน
(๒) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของตามประเภทกิจการท่ีขอ

อนุญาต
(๑) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแตละประเภทกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ



หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ี
ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ
๑๑.ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑) การตรวจสอบเอกสาร ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอตอ
อายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการท่ีเปนอันตรายตอ
สุขภาพพรอมหลักฐานท่ี
ทองถ่ินกําหนด

๑๕ นาที กองคลัง

๒) การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอและความ
ครบถวนของเอกสารหลักฐาน
ทันที
กรณีไมถูกตอง/ครบถวนจนท.
แจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการหากไม
สามารถดําเนินการไดใน
ขณะน้ันใหจัดทําบันทึกความ
บกพรองและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดโดย
ใหเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอลง
นามไวในบันทึกน้ันดวย

๑ ช่ัวโมง กองคลัง หากผูขอตออายุใบอนุญาต
ไมแกไขคําขอหรือไมสง
เอกสารเพ่ิมเติมใหครบถวน
ตามท่ีกําหนดในแบบบันทึก
ความบกพรองใหเจาหนาท่ี
สงคืนคําขอและเอกสาร
พรอมแจงเปนหนังสือถึงเหตุ
แหงการคืนดวยและแจง
สิทธิในการอุทธรณ (อุทธรณ
ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครองพ.ศ.
๒๕๓๙)

๓) การพิจารณา เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดาน
สุขลักษณะกรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต
กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑ
ดานสุขลักษณะแนะนําให
ปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ

๒๐ วัน ทต.สวนกลวย กฎหมายกําหนดภายใน๓๐
วันนับแตวันท่ีเอกสาร
ถูกตอง และครบถวน(ตาม
พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ.
๒๕๓๕ มาตรา ๕๖ และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.๒๕๕๗

๔) - การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/
คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาต

๑. กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผู
ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ี
ทองถ่ินกําหนดหากพนกําหนด
ถือวาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุหรือ
ขอแกตัวอันสมควร

๒. กรณีไมอนุญาตใหตอ

๘ วัน - ในกรณีท่ีเจาพนักงาน
ทองถ่ินไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไมอาจมี
คําสั่งไมอนุญาตไดภายใน
๓๐ วันนับแตวันท่ีเอกสาร
ถูกตองและครบถวนใหแจง
การขยายเวลาใหผูขอ
อนุญาตทราบทุก ๗ วัน
จนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ



ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

อายุใบอนุญาต
แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการท่ี
เปนอันตรายตอสุขภาพแกผู
ขอตออายุใบอนุญาตทราบ
พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ

๕) - ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาตตออายุ
ใบอนุญาต)
แจงใหผูขออนุญาตมาชําระ
คาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนด
(ตามประเภทกิจการท่ีเปน
อันตรายตอสุขภาพท่ีมี
ขอกําหนดของทองถ่ิน)

๑ วัน - กรณีไมชําระตามระยะเวลา
ท่ีกําหนดจะตองเสียคาปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกรอยละ ๒๐ ของ
จํานวนเงินท่ีคางชําระ)

ระยะเวลาดําเนินการรวม ๓๐ วัน

๑๒.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
๑) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

๑) บัตรประจําตัวประชาชน - ๐ ๑ ฉบับ -
๒) สําเนาทะเบียนบาน - ๐ ๑ ฉบับ -
๓) หนังสือรับรองนิติบุคคล - ๑ ๑ ฉบับ -
๔) ใบมอบอํานาจ (ในกรณีท่ี

มีการมอบอํานาจ)
- ๑ ๑ ฉบับ -

๕) หลักฐานท่ีแสดงการเปนผู
มีอํานาจลงนามแทนนิติ
บุคคล

- ๑ ๑ ฉบับ -



๒) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

๑) สําเนาเอกสารสิทธ์ิหรือ
สัญญาเชาหรือสิทธิอ่ืนใด
ตามกฎหมายในการใช
ประโยชนสถานท่ีท่ีใช
ประกอบกิจการในแตละ
ประเภทกิจการ

- ๐ ๑ ฉบับ

๒) หลักฐานการอนุญาตตาม
กฎหมายวาดวยการ
ควบคุมอาคารท่ีแสดงวา
อาคารดังกลาวสามารถใช
ประกอบกิจการตามท่ีขอ
อนุญาตได

- ๐ ๑ ฉบับ

๓) สําเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของใน
แตละประเภทกิจการเชน
ใบอนุญาตตามพ.ร.บ.
โรงงานพ.ศ. ๒๕๓๕
พ.ร.บ. ควบคุมอาคารพ.ศ.
๒๕๒๒ พ.ร.บ. โรงแรม
พ.ศ. ๒๕๔๗ พ.ร.บ. การ
เดินเรือในนานนํ้าไทยพ.ศ.
๒๕๔๖ เปนตน

- ๐ ๑ ฉบับ

๔) เอกสารหรือหลักฐาน
เฉพาะกิจการท่ีกฎหมาย
กําหนดใหมีการ
ประเมินผลกระทบเชน
รายงานการวิเคราะห
ผลกระทบสิ่งแวดลอม
(EIA) รายงานการ
ประเมินผลกระทบตอ
สุขภาพ (HIA)

- ๐ ๑ ฉบับ

๕) ผลการตรวจวัดคุณภาพ
ดานสิ่งแวดลอม (ในแตละ
ประเภทกิจการท่ีกําหนด)

- ๐ ๑ ฉบับ

๖) ใบรับรองแพทยและ
หลักฐานแสดงวาผานการ
อบรมเรื่องสุขาภิบาล
อาหาร (กรณียื่นขอ
อนุญาตกิจการท่ีเก่ียวของ
กับอาหาร)

- ๑ ๐ ฉบับ



สถานท่ีติดตอ งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  สํานักปลัด เทศบาลตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร 0-4582-6074

รับเรื่องรองเรียน
ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี ท่ีทําการ

องคการบริหารสวนตําบลเกะรอ
โทร/โทรสาร 0-4582-6074 e-mail : suankluay-ssk.go.th

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน
(กระบวนงานท่ี ๙ การขออนุญาตจัดตั้งตลาด)

งานการขออนุญาตจัดตั้งตลาด
๑. เอกสาร/หลักฐานการอางอิง

- พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕
๒. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

การขออนุญาตใหม/ตอใบอนุญาต

สรุป กระบวนการ ๔ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๓๐ วัน/ราย

หลักฐานประกอบการขออนุญาต
กรณีขออนุญาตรายใหม

๑. บัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบานผูขออนุญาต
๒. บัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบานผูจัดการหากไมเปนบุคคลเดียวกับผูถือใบอนุญาต
๓. สําเนาทะเบียนบานของบานท่ีใชเปนท่ีตั้งสถานประกอบการ

ผูขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตจัดตั้งตลาด
พรอมเอกสาร เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร

ประสานงานกับเจาหนาท่ี รพสต. รวมออก
ตรวจพ้ืนท่ี และสถานท่ีตั้งประกอบกิจการ

แนะนําดานสุขาภิบาล

เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณาออกใบอนุญาต

ผูขออนุญาตชําระคาธรรมเนียม พรอมรับใบอนุญาต



๔. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พรอมแสดงบัตรประจําตัวของผูแทนนิติบุคคลหากผูขอ
เปนนิติบุคคล

๕. สําเนาใบอนุญาตปลูกสรางอาคารท่ีใชแสดงวาอาคารท่ีใชเปนสถานท่ีประกอบการ สามารถใช
ประกอบการนั้นไดโดยถูกตองตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร

๖. หนังสือมอบอํานาจ พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูมอบอํานาจและผูรับมอบ กรณีผูขอรับ
ใบอนุญาตไมสามารถมาดําเนินการดวยตนเอง (เอกสารตามขอ ๑ – ๕ ถายเอกสารและรับรองสําเนามาดวย)

กรณีตอใบอนุญาต
๑. บัตรประจําตัวผูไดรับใบอนุญาต
๒. บัตรประจําตัวของผูแทนนิติบุคคล ในกรณีท่ีผูขออนุญาตเปนนิติบุคคล
๓. กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อผูแทนนิติบุคคลตองแนบสําเนาบัตรประจําตัวของผูแทนนิติบุคคล และเลขหนังสือ

รับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลผูไดรับอนุญาต
๔. หนังสือมอบอํานาจ พรอมถายสําเนาบัตรประจําตัวผูมอบและผูรับมอบ กรณีผูไดรับใบอนุญาตไม

สามารถมาดําเนินการดวยตนเอง
๕. ใบอนุญาตหรือใบแทนใบอนุญาตฉบับเดิม

กรณีแจงเลิกกิจการ
๑. ใบอนุญาตฉบับเดิม
๒. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบานของผูรับใบอนุญาต (ถายเอกสารและรับรองสําเนา)

กรณีใบอนุญาตชํารุดหรือสูญหาย
๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม และใบอนุญาตเปลี่ยนแปลงตามแบบ อภ.๕ (ถามี) ท่ีชํารุดในสาระสําคัญ
๒. หลักฐานการแจงความกรณีสูญหาย

สถานท่ีติดตอ กองคลัง เทศบาลตําบลสวนกลวย โทร/โทรสาร ๐ - ๗๓๒๙ - ๙๙๕๔
รับเรื่องรองเรียน

ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี ท่ีทําการ
องคการบริหารสวนตําบลเกะรอ

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



คูมือสําหรับประชาชน : การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลสวนกลวย

ช่ือกระบวนงาน : การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลสวนกลวย
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน

(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

๑) พ.ร.บ. ควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒
๒) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมพ.ศ. ๒๕๕๐
๓) กฎกระทรวงวาดวยสุขลักษณะของตลาดพ.ศ. ๒๕๕๑

พื้นท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ ๓๐วัน
ชองทางการใหบริการ

๑) สถานท่ีใหบริการ กองคลัง เทศบาลตําบลสวนกลวย
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)

ตั้งแตเวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น.

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
๑. หลักเกณฑวิธีการ

ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเวนกระทรวงทบวงกรมราชการสวนทองถ่ินหรือ
องคกรของรัฐท่ีไดจัดตั้งตลาดข้ึนตามอํานาจหนาท่ีแตตองปฏิบัติตามขอกําหนดของทองถ่ิน) จะตองยื่นขอตออายุ
ใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบภายใน ๗ วันกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ
๑ ปนับแตวันท่ีออกใบอนุญาต) เม่ือไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจา
พนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาตและหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุใบอนุญาต
กอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม

ท้ังนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกําหนด
จะตองเสียคาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ ๒๐ ของจํานวนเงินท่ีคางชําระและกรณีท่ีผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียม
ติดตอกันเกินกวา ๒ ครั้งเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและ
คาปรับจนครบจํานวน

๒. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ
(๑) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน
(๒) ตองยื่นคําขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ(๓) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตองถูกตอง

ตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน)



หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑) การตรวจสอบ
เอกสาร

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอตอ
อายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
พรอมหลักฐานท่ีทองถ่ิน
กําหนด

๑๕ นาที -

๒) การตรวจสอบ
เอกสาร

เจาหนาท่ีตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอและความ
ครบถวนของเอกสารหลักฐาน
ทันที
กรณีไมถูกตอง/ครบถวน
เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคําขอให
แกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการ
หากไมสามารถดําเนินการได
ในขณะน้ันใหจัดทําบันทึก
ความบกพรองและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ี
กําหนดโดยใหเจาหนาท่ีและผู
ยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกน้ัน
ดวย

๑ ช่ัวโมง - หากผูขอตออายุใบอนุญาตไมแกไข
คําขอหรือไมสงเอกสารเพ่ิมเติมให
ครบถวนตามท่ีกําหนดในแบบบันทึก
ความบกพรองใหเจาหนาท่ีสงคืนคํา
ขอและเอกสารพรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหงการคืนดวยและ
แจงสิทธิในการอุทธรณ (อุทธรณ
ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. ๒๕๓๙)

๓) การพิจารณา เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดาน
สุขลักษณะ กรณีถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต
กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑ
ดานสุขลักษณะแนะนําให
ปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ

๒๐ วัน - กฎหมายกําหนดภายใน ๓๐ วันนับ
แตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน
(ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ.
๒๕๓๕ มาตรา ๕๖ และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับท่ี
๒) พ.ศ. ๒๕๕๗)

๔) - การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/
คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาต

๑. กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผู
ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ี
ทองถ่ินกําหนดหากพนกําหนด
ถือวาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุหรือ
ขอแกตัวอันสมควร

๘ วัน - ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ินไมอาจ
ออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่ง
ไมอนุญาตไดภายใน ๓๐ วันนับแต
วันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวนให
แจงการขยายเวลาใหผูขออนุญาต
ทราบทุก ๗ วันจนกวาจะพิจารณา
แลวเสร็จ



ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๒. กรณีไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาต
แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแกผูขอ
ตออายุใบอนุญาตทราบพรอม
แจงสิทธิในการอุทธรณ

๕) - ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาตตออายุ
ใบอนุญาต)
แจงใหผูขออนุญาตมาชําระ
คาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนด

๑ วัน - กรณีไมชําระตามระยะเวลาท่ี
กําหนดจะตองเสียคาปรับเพ่ิมข้ึนอีก
รอยละ ๒๐ ของจํานวนเงินท่ีคาง
ชําระ)

ระยะเวลาดําเนินการรวม ๓๐ วัน



รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
๑) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

๑) บัตรประจําตัวประชาชน - ๐ ๑ ฉบับ
๒) สําเนาทะเบียนบาน - ๐ ๑ ฉบับ
๓) หนังสือรับรองนิติบุคคล - ๑ ๑ ฉบับ
๔) ใบมอบอํานาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบ

อํานาจ)
- ๑ ๑ ฉบับ

๕) หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมีอํานาจ
ลงนามแทนนิติบุคคล

- ๑ ๑ ฉบับ

๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

๑) สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวของเชนสําเนาใบอนุญาตสิ่ง
ปลูกสรางอาคารหรือหลักฐานแสดง
วาอาคารน้ันสามารถใช
ประกอบการไดตามกฎหมายวาดวย
การควบคุมอาคาร

- ๐ ๑ ฉบับ

๒) แผนท่ีโดยสังเขปแสดงสถานท่ีตั้ง
ตลาด

- ๑ ๑ ฉบับ

๓) เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆตามท่ี
ราชการสวนทองถ่ินประกาศกําหนด
เชนใบรับรองแพทยของผูขายของ
และผูชวยขายของในตลาดหรือ
หลักฐานท่ีแสดงวาผานการอบรม
เรื่องสุขาภิบาลอาหารตามหลักสูตร
ท่ีทองถ่ินกําหนดเปนตน

- ๑ ๑ ฉบับ

สถานท่ีติดตอ กองคลัง เทศบาลตําบลสวนกลวย โทร/โทรสาร ๐ – 4582 - 6074
รับเรื่องรองเรียน

ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี ท่ีทําการ
องคการบริหารสวนตําบลเกะรอ

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



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัตริาชการเพื่อบริการประชาชน
(กระบวนงานท่ี ๑๐ การขออนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร (พื้นท่ีเกิน ๒๐๐ ตร.ม.))

งานการขออนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร
๑. เอกสาร/หลักฐานการอางอิง

- พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕
๒. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ



สรุป กระบวนงานบริการ ๕ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๓๐ วัน/ราย

ยื่นคําขอ
ตรวจสอบคําขอ

พรอมเอกสารหลักฐาน

รายงานผูบริหาร
เพ่ือพิจารณาสั่งการ

ภายใน ๗ วัน นับแตวันท่ีไดรับคําขอ

ตรวจสอบ
สถานท่ี

ดําเนินการ

ออกใบอนุญาต/ไมออกใบอนุญาต
โดยแจงใหผูยื่นคําขอทราบ ภายใน

๒๐ วัน นับแตวันท่ีไดรับคําขอ

กรณีคําขอและเอกสารหลักฐาน
ไมถูกตองครบถวน

สงคืนในคราวเดียวกัน



การขออนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหาร หรือสถานท่ีสะสมอาหาร
๑.กรณีขออนุญาต(รายใหม)

เอกสารประกอบ
๑.บัตรประจําตัว สําเนาทะเบียนบานผูขอใบอนุญาต (ถายเอกสารและรับรองสําเนา)
๒.บัตรประจําตัว สําเนาทะเบียนบานผูจัดการหากไมใชบุคคลเดียวกับผูถือใบอนุญาต(ถายเอกสารและ

รับรองสําเนาแนบ)
๓.สําเนาทะเบียนบานของบานท่ีใชเปนท่ีตั้งสถานประกอบการ(ถายเอกสารและรับรองสําเนาแนบมาดวย)
๔.สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพรอมแสดงบัตรประจําตัวของผูแทนนิติบุคคล(ถายเอกสาร

และรับรองสําเนาแนบมาดวย) หากผูขอเปนนิติบุคคล
๕.หลักฐานท่ีใชแสดงวาอาคารท่ีใชเปนสถานประกอบการ สามารถใชประกอบการนั้นไดโดยถูกตองตาม

กฎหมายวาดวย การควบคุมอาคาร (ถายเอกสารและรับรองสําเนาแนบมาดวย)
๖.หนังสือมอบอํานาจ

๒.กรณีขอตออายุใบอนุญาต
เอกสารประกอบ
๑.เหมือนกับการขออนุญาตรายใหมในขอ(๑) ยกเวนหลักฐานการใชอาคารตามกฎหมายวาดวยการควบคุม

อาคาร
๒.ใบอนุญาต

๓.กรณีแจงเลิกกิจการ
เอกสารประกอบ
๑.ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม
๒.บัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบานของผูรับใบอนุญาต (ถายเอกสารและรับรองสําเนาดวย)

๔.กรณีขอรับใบขอใบแทนใบอนุญาต เชนเดียวกับการขออนุญาตประกอบกิจกรรมท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ
๕.กรณีใบอนุญาตชํารุดหรือสูญหาย

เอกสารประกอบ
๑.ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม (ถามี) ท่ีชํารุดในสาระสําคัญ
๒.หลักฐานการแจงความ กรณีใบอนุญาตหาย

ใบอนุญาตใหมีอายุหนึ่งปนับแตวันท่ีออกใบอนุญาต หากมิไดชําระคาธรรมเนียม กอนใบอนุญาต
สิ้นอายุ จะตองชําระคาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละยี่สิบ

สถานท่ีติดตอ กองคลัง เทศบาลตําบลสวนกลวย โทร/โทรสาร ๐ – 4582 – 6074
รับเรื่องรองเรียน

ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี เทศบาล
ตําบลสวนกลวย

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



คูมือสําหรับประชาชน : การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารพืนท่ี
เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลสวนกลวย

ช่ือกระบวนงาน : การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารพืนท่ีเกิน
๒๐๐ ตารางเมตร

หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลสวนกลวย
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนทองถ่ิน

(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

๑) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมพ.ศ. ๒๕๕๐

กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ ๓๐ วัน
ชองทางการใหบริการ

๑) สถานท่ีใหบริการ กองคลัง เทศบาลตําบลสวนกลวย ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น.

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
๑. หลักเกณฑวิธีการ

ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีเกิน
๒๐๐ ตารางเมตรและมิใชเปนขายของในตลาดจะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาท่ี
ท่ีรับผิดชอบภายใน ๗ วัน กอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ ๑ ปนับแตวันท่ีออกใบอนุญาต) เม่ือไดยื่นคําขอ
พรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาต
และหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตองดําเนินการขอ
อนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม

ท้ังนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกําหนด
จะตองเสียคาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ ๒๐ ของจํานวนเงินท่ีคางชําระและกรณีท่ีผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียม
ติดตอกันเกินกวา ๒ ครั้งเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและ
คาปรับจนครบจํานวน

๒.เงื่อนไขในการยื่นคําขอ
(๑) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน
(๒) ตองยื่นคําขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ
(๓) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ

หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวใน



คูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ
ระยะ

เวลาให
บริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑) การตรวจสอบเอกสาร ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอตออายุ
ใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนาย
อาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ี
เกิน ๒๐๐ ตารางเมตรพรอมหลักฐานท่ี
ทองถ่ินกําหนด

๑๕
นาที

-

๒) การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของ
คําขอและความครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันที
กรณีไมถูกตอง/ครบถวนเจาหนาท่ีแจง
ตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการหากไมสามารถดําเนินการ
ไดในขณะน้ันขณะน้ันใหจัดทําบันทึก
ความบกพรองและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ี
กําหนดโดยใหเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอ
ลงนามไวในบันทึกน้ันดวย

๑
ช่ัวโมง

- (หากผูขอตออายุ
ใบอนุญาตไมแกไขคําขอ
หรือไมสงเอกสารเพ่ิมเติม
ใหครบถวนตามท่ีกําหนด
ในแบบบันทึกความ
บกพรองใหเจาหนาท่ี
สงคืนคําขอและเอกสาร
พรอมแจงเปนหนังสือถึง
เหตุแหงการคืนดวยและ
แจงสิทธิในการอุทธรณ
(อุทธรณตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. ๒๕๓๙))

๓) การพิจารณา เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดานสุขลักษณะ
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดาน
สุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต
กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดาน
สุขลักษณะแนะนําใหปรับปรุงแกไข
ดานสุขลักษณะ

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

๔) - การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไม
อนุญาตใหตออายุใบอนุญาต

๑. กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขอ
อนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนดหาก
พนกําหนดถือวาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัว
อันสมควร

๒. กรณีไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาต แจงคําสั่งไม
อนุญาตใหตออายุใบอนุญาตจัดตั้ง
สถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ี

๘ วัน - ในกรณีท่ีเจาพนักงาน
ทองถ่ินไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไมอาจมี
คําสั่งไมอนุญาตไดภายใน
๓๐ วันนับแตวันท่ีเอกสาร
ถูกตองและครบถวนให
แจงการขยายเวลาใหผูขอ
อนุญาตทราบทุก ๗ วัน
จนกวาจะพิจารณาแลว
เสร็จพรอมสําเนาแจง
สํานักก.พ.ร. ทราบ



ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ
ระยะ

เวลาให
บริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

สะสมอาหารพ้ืนท่ีเกิน ๒๐๐ ตาราง
เมตรแกผูขอตออายุใบอนุญาตทราบ
พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ

๕) - ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่ง
อนุญาตตออายุใบอนุญาต)
แจงใหผูขออนุญาตมาชําระ
คาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลา
ท่ีทองถ่ินกําหนด

๑ วัน - กรณีไมชําระตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนดจะตอง
เสียคาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอย
ละ ๒๐ ของจํานวนเงินท่ี
คางชําระ

ระยะเวลาดําเนินการรวม ๓๐ วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
๑) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

๑) บัตรประจําตัวประชาชน - ๐ ๑ ฉบับ
๒) สําเนาทะเบียนบาน - ๐ ๑ ฉบับ
๓) หนังสือรับรองนิติบุคคล - ๑ ๑ ฉบับ
๔) ใบมอบอํานาจ (ในกรณีท่ีมี

การมอบอํานาจ)
- ๑ ๑ ฉบับ

๕) หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมี
อํานาจลงนามแทนนิติบุคคล

- ๑ ๑ ฉบับ

๒) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

๑) สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมาย
อ่ืนท่ีเก่ียวของเชนสําเนา
ใบอนุญาตสิ่งปลูกสรางอาคาร
หรือหลักฐานแสดงวาอาคาร
น้ันสามารถใชประกอบการได
ตามกฎหมายวาดวยการ
ควบคุมอาคาร

- ๐ ๑ ฉบับ

๒) ใบรับรองแพทยของผูขอรับ
ใบอนุญาตผูชวยจําหนาย
อาหารและผูปรุงอาหาร

- ๑ ๐ ฉบบั



คาธรรมเนียม
๑) อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพื้นท่ีเกิน

๒๐๐ ตารางเมตรฉบับละไมเกิน ๓,๐๐๐ บาทตอป

สถานท่ีติดตอ กองคลัง เทศบาลตําบลสวนกลวย โทร/โทรสาร ๐ – 4582- 6074
รับเรื่องรองเรียน

ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี สํานักงาน
เทศบาลตําบลสวนกลวย

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



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน
(กระบวนงานท่ี ๑๑ การขออนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ)

งานการขออนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ
๑. เอกสาร/หลักฐานการอางอิง

- พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕

๒. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

ขออนุญาตใหม/ตอใบอนุญาต



สรุป กระบวนงานบริการ ๕ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๓๐ วัน/ราย

ยื่นคําขอ
ตรวจสอบคําขอ

พรอมเอกสารหลักฐาน

รายงานผูบริหาร
เพ่ือพิจารณาสั่งการ

ภายใน ๗ วัน นับแตวันท่ีไดรับคําขอ

ตรวจสอบ
สถานท่ี

ดําเนินการ

ออกใบอนุญาต/ไมออกใบอนุญาต
โดยแจงใหผูยื่นคําขอทราบ ภายใน

๒๐ วัน นับแตวันท่ีไดรับคําขอ

กรณีคําขอและเอกสารหลักฐาน
ไมถูกตองครบถวน

สงคืนในคราวเดียวกัน



การขออนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ
๑.กรณีขออนุญาต(รายใหม)

- ขออนุญาตตั้งวางขายในจุดผอนผัน
- ขออนุญาตเรขาย
เอกสารประกอบ
๑.รูปถายหนาตรงครึ่งตัวไมสวมหมวกไมสวมแวนตา ขนาด ๑x๑.๕ นิ้ว ของผูรับใบอนุญาตและผูชวย

จําหนายคนละ ๓ รูป(ถายไมเกิน ๖ เดือน)
๒.สําเนาบัตรประจําตัวของผูรับใบอนุญาต(ถายเอกสารและรับรองสําเนาแนบมาดวย)
๓.สําเนาบัตรประจําตัว หรือสําเนาทะเบียนบานของผูชวยจําหนาย (ถายเอกสารและรับรองสําเนาแนบมา

ดวย)
๔.ใบรับรองแพทยของผูขอใบอนุญาตและผูชวยจําหนาย
๕. แผนท่ีสังเขปแสดงท่ีตั้งจําหนายสินคา(กรณีเรขายไมตองมีแผนท่ี)
๖.ใบอนุญาตใหขายตาม พ.ร.บ.รักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ.

๒๕๓๕

๒.กรณีแจงเลิกกิจการ
เอกสารประกอบ
๑.ใบอนุญาต
๒.บัตรสุขลักษณะประจําตัว
๓.บัตรประจําตัวหรือสําเนาทะเบียนบานของผูรับใบอนุญาตและผูชวยจําหนายสินคา(ถายเอกสารและ

รับรองสําเนาดวย)

๓.กรณีขอตออายุใบอนุญาต เชนเดียวกับการขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ
๔.กรณีขอรับใบแทนใบอนุญาตเชนเดียวดับการขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพในการขอ
อนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ

สถานท่ีติดตอ กองคลัง เทศบาลตําบลสวนกลวย โทร/โทรสาร ๐ – 4582 – 6074
รับเรื่องรองเรียน

ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี สํานักงาน
เทศบาลตําบลสวนกลวย

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



คูมือสําหรับประชาชน : การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลเกะรอ

ช่ือกระบวนงาน : การขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ
หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลเกะรอ
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จใน

หนวยเดียว)
หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ

๑) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมพ.ศ. ๒๕๕๐

พื้นท่ีใหบริการ : ตําบลเกะรอ
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ ๓๐วัน

ชองทางการใหบริการ

๑) สถานท่ีใหบริการ กองคลัง เทศบาลตําบลสวนกลวย
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น.

หลกัเกณฑ วิธีการ เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
๑. หลักเกณฑวิธีการ

ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะจะตองยื่นขอตออายุ
ใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาท่ีท่ีรบัผิดชอบภายใน ๗ วันกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมี
อายุ ๑ ปนับแตวันท่ีออกใบอนุญาต) เม่ือไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปได
จนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาตและหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุ
ใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม

ท้ังนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ี
กําหนดจะตองเสียคาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ ๒๐ ของจํานวนเงินท่ีคางชําระและกรณีท่ีผูประกอบการคางชําระ
คาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา ๒ ครั้งเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสีย
คาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน

๒. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ
(๑) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน
(๒) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการตองถูกตองตามหลักเกณฑ

หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไว



ในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑) การตรวจสอบเอกสาร ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอตออายุ
ใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือ
ทางสาธารณะพรอมหลักฐานท่ี
ทองถ่ินกําหนด

๑๕ นาที -

๒) การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตอง
ของคําขอและความครบถวนของ
เอกสารหลักฐานทันที
กรณีไมถูกตอง/ครบถวนเจาหนาท่ี
แจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/เพ่ิมเติม
เพ่ือดําเนินการหากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะน้ันใหจัดทํา
บันทึกความบกพรองและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดโดยให
เจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอลงนามไวใน
บันทึกน้ันดวย

๑ ช่ัวโมง -

๓) การพิจารณา เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดาน
สุขลักษณะ
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดาน
สุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต
กรณไีมถูกตองตามหลักเกณฑดาน
สุขลักษณะแนะนําใหปรับปรุงแกไข
ดานสุขลักษณะ

๒๐ วัน - กฎหมายกําหนดภายใน
๓๐ วันนับแตวันท่ี
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน(ตาม พ.ร.บ.
กาสาธารณสุข พ.ศ.
๒๕๓๕ มาตรา ๕๖ และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง (ฉบับท่ี ๒)
พ.ศ. ๒๕๕๗

๔) การพิจารณา การแจงคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่ง
ไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต

๑. กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขอ
อนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนด
หากพนกําหนดถือวาไมประสงคจะ
รับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุหรือขอ
แกตัวอันสมควร

๒. กรณีไมอนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาต
แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตออายุ

๘ วัน - กรณีท่ีเจาพนักงาน
ทองถ่ินไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไมอาจ
มีคําสั่งไมอนุญาตได
ภายใน ๓๐ วันนับแต
วันท่ีเอกสารถูกตองและ
ครบถวนใหแจงการ
ขยายเวลาใหผูขอ
อนุญาตทราบทุก ๗ วัน
จนกวาจะพิจารณาแลว
เสร็จ



ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

ใบอนุญาตจําหนายสินคาในท่ีหรือ
ทางสาธารณะแกผูขอตออายุ
ใบอนุญาตทราบพรอมแจงสิทธิใน
การอุทธรณ

๕) การพิจารณา ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่ง
อนุญาตตออายุใบอนุญาต)
แจงใหผูขออนุญาตมาชําระ
คาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนด

๑ วัน - กรณีไมชําระตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด
จะตองเสียคาปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกรอยละ ๒๐
ของจํานวนเงินท่ีคาง
ชําระ

ระยะเวลาดําเนินการรวม ๓๐ วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
๑) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

๑) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- ๐ ๑ ฉบับ -

๒) สําเนาทะเบียนบาน - ๐ ๑ ฉบับ -

๒) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

๑) แผนท่ีสังเขปแสดง
ท่ีตั้งจําหนายสินคา
(กรณีเรขายไมตองมี
แผนท่ี)

- ๑ ๑ ฉบับ

๒) ใบรับรองแพทยของ
ผูขอรับใบอนุญาต
และผูชวยจําหนาย
อาหารหรือเอกสาร
หลักฐานท่ีแสดงวา
ผานการอบรม
หลักสูตรสุขภิบาล
อาหาร (กรณี
จําหนายสินคา
ประเภทอาหาร)

- ๑ ๐ ฉบับ



สถานท่ีติดตอ กองคลัง เทศบาลตําบลสวนกลวย โทร/โทรสาร ๐ – 4582 – 6074
รับเรื่องรองเรียน

ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี ท่ีทําการ
องคการบริหารสวนตําบลเกะรอ

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



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน
(กระบวนงานท่ี ๑๒ รับแจงข้ึนทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการ ดอยโอกาส และผูปวยเอดส)

งานการบริการผูสูงอายุ
๑. เอกสาร/หลักฐานการอางอิง

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๒

๒. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

สรุป กระบวนงานบริการ ๓ ข้ันตอน  รวมระยะเวลา ๓๕ นาที
เพื่อความสะดวก เอกสารท่ีตองนํามา

(๑) บัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหนวยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถายพรอมสําเนา จํานวน ๑ ชุด

(๒) ทะเบียนบานพรอมสําเนา จํานวน ๑ ชุด
(๓) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร) จํานวน ๑ ชุด
(๔) บัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหนวยงานของรัฐ

ท่ีมีรูปถายพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ
(กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) จํานวน ๑ ชุด

(๕) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ
กรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผูสูงอายุผานธนาคารของผูรับมอบอํานาจ) จํานวน ๑ ชุด

สถานท่ีติดตอ งานพัฒนาชุมชน สํานักปลัด เทศบาลตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร ๐ – 4582 – 6074

ผูท่ีประสงคจะขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุใน
ปงบประมาณถัดไปหรือผูไดรับมอบอํานาจ

ยื่นคําขอพรอมเอกสารหลักฐาน

เจาหนาท่ีตรวจสอบคํารองขอลงทะเบียน
และเอกสารหลักฐานประกอบ

๑๕ นาที/ราย

๑๐ นาที/ราย

ออกใบรับลงทะเบียน
ตามแบบยื่นคําขอลงทะเบียน

ใหผูขอลงทะเบียนหรือผูรับมอบอํานาจ
๑๐ นาที/ราย



รับเรื่องรองเรียน
ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี สํานักงาน

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

คูมือสําหรับประชาชน : การรับลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลสวนกลวย

งานท่ีใหบรกิาร การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลตําบลสวนกลวย
ขอบเขตการใหบริการ

สถานท่ี สํานักปลัดเทศบาลตําบลสวนกลวย
ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป (วันท่ี ๑-๓๐

พฤศจิกายน) ในวันและเวลาราชการ ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น.-๑๖.๓๐ น.
หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
พ.ศ.๒๕๕๒ กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหผูท่ีจะมีอายุครบหกสิบปบริบูรณข้ึนไปในปงบประมาณ
ถัดไป และมีคุณสมบัติครบถวนตามขอ ๖ มาลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุดวยตนเองตอองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีตนมีภูมิลําเนา ณ สํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือสถานท่ีท่ีองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินกําหนด
หลกัเกณฑ

ผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้
(๑) มีสัญชาติไทย
(๒) มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคการบริหารสวนตําบลเกะรอตามทะเบียนบาน
(๓) มีอายุหกสิบปบริบูรณข้ึนไป ซึ่งไดลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอ

สํานักงานเทศบาลตําบลสวนกลวย
(๔) ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ืนใดจากหนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินไดแก ผูรับบํานาญ เบี้ยหวัด บํานาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผูสูงอายุท่ีอยูใน
สถานสงเคราะหของรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ผู ท่ีไดรับเงินเดือน คาตอบแทน รายไดประจํา หรือ
ผลประโยชนอยางอ่ืนท่ีรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน จัดใหเปนประจํา ยกเวนผูพิการและผูปวยเอดส ตาม
ระเบียบของกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.
๒๕๔๘

ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังตอไปนี้

๑) รับเงินสดดวยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลท่ีไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ



๒) โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิ หรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ี
ไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ

วิธีการ
๑. ผูท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไป ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ณ สถานท่ีและภายในระยะเวลา ท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศกําหนดดวย
ตนเองหรือมอบอํานาจใหผูอ่ืนดําเนินการได

๒. กรณีผูสูงอายุท่ีไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุจากองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ในปงบประมาณท่ีผานมาให
ถือวาเปนผูไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตามระเบียบนี้แลว

๓. กรณีผูสูงอายุท่ีมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพยายท่ีอยู และยังประสงคจะรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตองไปแจงตอ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมท่ีตนยายไป
ข้ันตอนและระยะเวลาใหบริการ

ข้ันตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ
๑. ผูท่ีประสงคจะขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุใน
ปงบประมาณถัดไปหรือผูไดรับมอบอํานาจ ยื่นคําขอ
พรอมเอกสารหลักฐาน
ระยะเวลา ๑๕ นาที

สํานักปลัด เทศบาลตําบลสวนกลวย

๒. เจาหนาท่ีตรวจสอบคํารองขอลงทะเบียน และ
เอกสารหลักฐานประกอบ
ระยะเวลา ๑๐ นาที

สํานักปลัด เทศบาลตําบลสวนกลวย

๓. ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นคําขอลงทะเบียน
ใหผูขอลงทะเบียนหรือผูรับมอบอํานาจ
ระยะเวลา ๑๐ นาที

สํานักปลัด เทศบาลตําบลสวนกลวย

ระยะเวลา
ตั้งแตวันท่ี ๑ พฤศจิกายน ถึง ๓๐ พฤศจิกายน ของทุกป ในวันและเวลาราชการ ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. -

๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ น. – ๑๖.๓๐ น. ใชระยะเวลาท้ังสิ้นไมเกิน ๓๕ นาที ตอรายและเทศบาลตําบลสวนกลวย
จะปดประกาศบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิภายใน ๑๕ วันนับแตวันสิ้นสุดระยะเวลาการลงทะเบียน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหลักฐานประกอบแบบคําขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ดังนี้

(๖) บัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหนวยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถายพรอมสําเนา จํานวน ๑ ชุด

(๗) ทะเบียนบานพรอมสําเนา จํานวน ๑ ชุด
(๘) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร) จํานวน ๑ ชุด



(๙) บัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหนวยงานของรัฐ
ท่ีมีรูปถายพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ
(กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) จํานวน ๑ ชุด

(๑๐)สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ
กรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผูสูงอายุผานธนาคารของผูรับมอบอํานาจ) จํานวน ๑ ชุด

คาธรรมเนียม
- ไมมีคาธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน
การรับเรื่องรองเรียน

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน หรือเม่ือประกาศรายชื่อผูมีสิทธิไมปรากฏรายชื่อผู
ลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพ สามารถติดตอเพ่ือรองเรียน คัดคานไดท่ี สํานักปลัด เทศบาลตําบลสวนกลวย
หมายเลขโทรศัพท ๐ – 4582 – 6074 e-mail : suankluay-ssk.go.th
ตัวอยางแบบฟอรมและการกรอกขอมูล
แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๙

งานการบริการผูพิการ
๑. เอกสาร/หลักฐานการอางอิง

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๓

๒. แผนผงัแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

สรุป กระบวนงานบริการ ๓ ข้ันตอน  รวมระยะเวลา ๓๕ นาที

ผูท่ีประสงคจะขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุใน
ปงบประมาณถัดไปหรือผูไดรับมอบอํานาจ

ยื่นคําขอพรอมเอกสารหลักฐาน

เจาหนาท่ีตรวจสอบคํารองขอลงทะเบียน
และเอกสารหลักฐานประกอบ

๑๕ นาที/ราย

๑๐ นาที/ราย

ออกใบรับลงทะเบียน
ตามแบบยื่นคําขอลงทะเบียน

ใหผูขอลงทะเบียนหรือผูรับมอบอํานาจ
๑๐ นาที/ราย



เพื่อความสะดวก เอกสารท่ีตองนํามา
๑. บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริม

และการพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการพรอมสําเนา จํานวน ๑ ชุด
๒. ทะเบียนบานพรอมสําเนา จํานวน ๑ ชุด
๓. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยความพิการ

ประสงคขอรับเงินเบี้ยความพิการผานธนาคาร) จํานวน ๑ ชุด
๔. บัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหนวยงานของรัฐ

ท่ีมีรูปถายพรอมสําเนาของผูดูแลคนพิการ ผูแทนโดยชอบธรรม
ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี (กรณียื่นคําขอแทน) จํานวน ๑ ชุด

๕. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูดูแลคนพิการ
ผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ  ผูอนุบาล แลวแตกรณี จํานวน ๑ ชุด

สถานท่ีติดตอ งานพัฒนาชุมชน สํานักปลัด เทศบาลตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร ๐ – 4582 – 6074

รับเรื่องรองเรียน
ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี สํานักงาน

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



คูมือสําหรับประชาชน : การรับลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลสวนกลวย

งานท่ีใหบริการ การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลตําบลสวนกลวย
ขอบเขตการใหบริการ

สถานท่ี สํานักปลัดเทศบาลตําบลสวนกลวย
ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป

(วันท่ี ๑-๓๐ พฤศจิกายน) ในวันและเวลาราชการ ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น.-๑๖.๓๐ น.
หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๕๓ กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหคนพิการ ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงิน
เบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไป ณ ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีตนมีภูมิลําเนา หรือสถานท่ีท่ีองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินกําหนด
หลักเกณฑ

ผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบี้ยความพิการ ตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้
(๑) มีสัญชาติไทย
(๒) มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคการบริหารสวนตําบลเกะรอตามทะเบียนบาน
(๓) มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ
(๔) ไมเปนบุคคลซึ่งอยูในความอุปการะของสถานสงเคราะหของรัฐ

ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผูดูแลคนพิการจะตองแสดงความประสงค
ขอรับเงินเบี้ยความพิการ โดยรับเงินสดดวยตนเอง  หรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผูดูแล
คนพิการ ผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี

.ในกรณีท่ีคนพิการเปนผูเยาวซึ่งมีผูแทนโดยชอบ คนเสมือนไรความสามารถหรือคนไรความสามารถให
ผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ หรือผูอนุบาล แลวแตกรณี ยื่นคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเปนผูแทน ดังกลาว
วิธีการ

๑. คนพิการท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการ ในปงบประมาณถัดไป ใหคนพิการหรือผูดูแลคนพิการ ผูแทน
โดยชอบธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน ณ สถานท่ีและภายในระยะเวลา ท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศกําหนด

๒. กรณีคนพิการท่ีไดรับเงินเบี้ยความพิการ จากองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ในปงบประมาณท่ีผานมาใหถือ
วาเปนผูไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ ตามระเบียบนี้แลว

๓. กรณีคนพิการท่ีมีสิทธิไดรับเบี้ยความพิการ ไดยายท่ีอยู และยังประสงคจะรับเงินเบี้ยความพิการ ตองไป
แจงตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมท่ีตนยายไป



ข้ันตอนและระยะเวลาใหบริการ

ข้ันตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ
๑. ผูท่ีประสงคจะขอรับเบี้ยความพิการ ใน
ปงบประมาณถัดไปหรือผูรับมอบอํานาจ ยื่นคําขอ
พรอมเอกสารหลักฐาน
ระยะเวลา ๑๕ นาที

สํานักปลัด เทศบาลตําบลสวนกลวย

๒. เจาหนาท่ีตรวจสอบคํารองขอลงทะเบียน และ
เอกสารหลักฐานประกอบ
ระยะเวลา ๑๐ นาที

สํานักปลัด เทศบาลตําบลสวนกลวย

๓. ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นคําขอลงทะเบียน
ใหผูขอลงทะเบียน
ระยะเวลา ๑๐ นาที

สํานักปลัด เทศบาลตําบลสวนกลวย

ระยะเวลา
ตั้งแตวันท่ี ๑ พฤศจิกายน ถึง ๓๐ พฤศจิกายน ของทุกป ในวันและเวลาราชการ ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. -

๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ น. – ๑๖.๓๐ น. ใชระยะเวลาท้ังสิ้นไมเกิน ๓๕ นาที ตอรายและเทศบาลตําบลสวนกลวย
จะปดประกาศบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิภายใน ๑๕ วันนับแตวันสิ้นสุดระยะเวลาการลงทะเบียน
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหลักฐานประกอบแบบคําขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยความพิการ ดังนี้
๑. บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริม

และการพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการพรอมสําเนา จํานวน ๑ ชุด
๒. ทะเบียนบานพรอมสําเนา จํานวน ๑ ชุด
๓. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยความพิการ

ประสงคขอรับเงินเบี้ยความพิการผานธนาคาร) จํานวน ๑ ชุด
๔. บัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหนวยงานของรัฐ

ท่ีมีรูปถายพรอมสําเนาของผูดูแลคนพิการ ผูแทนโดยชอบธรรม
ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี (กรณียื่นคําขอแทน) จํานวน ๑ ชุด

๕. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูดูแลคนพิการ
ผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาล แลวแตกรณี จํานวน ๑ ชุด

คาธรรมเนียม
- ไมมีคาธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน
การรับเรื่องรองเรียน

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน หรือเม่ือประกาศรายชื่อผูมีสิทธิไมปรากฏรายชื่อผู
ลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยความพิการ สามารถติดตอเพ่ือรองเรียน คัดคานไดท่ี ปลัดเทศบาลตําบลสวนกลวย
หมายเลขโทรศัพท ๐ – 4582 – 6074 e-mail : suankluay-ssk.go.th



ตัวอยางแบบฟอรมและการกรอกขอมูล
แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๙

งานการบริการผูปวยเอดส
๑. เอกสาร/หลักฐานการอางอิง

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๘

๒. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

สรุป กระบวนงานบริการ ๓ ข้ันตอน  รวมระยะเวลา ๑ วัน ๒๕ นาที
เพื่อความสะดวก เอกสารท่ีตองนํามา

๑. ใบรับรองแพทยซึ่งออกใหโดยสถานพยาบาลของรัฐ
ยืนยันวาปวยเปนโรคเอดสจริง จํานวน ๑ ฉบับ

๒. ทะเบียนบานพรอมสําเนา จํานวน ๑ ชุด
๓. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา

(กรณีท่ีกําหนดใหเขาบัญชีเงินฝาก) จํานวน ๑ ชุด
๔. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหนวยงานของรัฐ

ท่ีมีรูปถายพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ
(กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) จํานวน ๑ ชุด

๕. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของ ผูรับมอบอํานาจ
(กรณีท่ีกําหนดใหเขาบัญชีของผูรับมอบอํานาจ) จํานวน ๑ ชุด

สถานท่ีติดตอ งานพัฒนาชุมชน สํานักปลัด เทศบาลตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร ๐ – 4582 – 6074

ผูท่ีประสงคจะขอการขอรับ
การสงเคราะห

ผูปวยเอดสหรือผูรับมอบอํานาจ
ยื่นคําขอพรอมเอกสารหลักฐาน

เจาหนาท่ีตรวจสอบคํารองขอลงทะเบียน
และเอกสารหลักฐานประกอบ

๑๕ นาที/ราย

๑๐ นาที/ราย

ตรวจสภาพความเปนอยู
และคุณสมบัติของผูท่ีประสงครับการสงเคราะห

๑ วัน



รับเรื่องรองเรียน
ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรยีนไดท่ี สํานักงาน

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

คูมือสําหรับประชาชน : การรับลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : เทศบาลตําบลสวนกลวย

งานท่ีใหบริการ การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ เทศบาลตําบลสวนกลวย
ขอบเขตการใหบริการ

สถานท่ี สํานักงานปลัดเทศบาลตําบลสวนกลวย
ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป (วันท่ี ๑-๓๐

พฤศจิกายน) ในวันและเวลาราชการ ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น.-๑๖.๓๐ น.
หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
พ.ศ.๒๕๔๘ กําหนดใหผูปวยเอดส ท ี่มีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯ และมีความประสงคจะขอรับการสงเคราะห
ใหยื่นตอผูบริหารทองถ่ินท่ีตนมีภูมิลําเนาอยู กรณีไมสามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการสงเคราะหดวยตนเองไดจะ
มอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได
หลักเกณฑ

ผูมีสิทธิจะไดรับเงินเงินสงเคราะห ตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้
๑. เปนผูปวยเอดสท่ีแพทยไดรับรองและทําการวินิจฉัยแลว
๒. มีภูมิลําเนาอยูในเขตพ้ืนท่ีองคการบริหารสวนตําบลเกะรอตามทะเบียนบาน
๓. มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพ หรือถูกทอดท้ิง หรือขาดผูอุปการะเลี้ยงดู หรือไม

สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได
ในการการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส ผูปวยเอดสท่ีไดรับความเดือดรอนกวา หรือผูท่ีมีปญหาซ้ําซอน

หรือผูท่ีอยูอาศัยอยูในพ้ืนท่ีหางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐเปนผู ไดรับการพิจารณากอน
วิธีการ

๑. ผูปวยเอดส ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ณ ท่ีทําการองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน ดวยตนเองหรือ มอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได

๒. ผูปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอยู คุณสมบัติวาสมควรไดรับการสงเคราะหหรือไม โดยพิจารณา
จากความเดือดรอน เปนผูท่ีมีปญหาซ้ําซอน หรือเปนผูท่ีอยูอาศัยอยูในพ้ืนท่ีหางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึง
บริการของรัฐ

๓. กรณีผูปวยเอดสท่ีไดรับเบี้ยยังชีพยายท่ีอยู ถือวาขาดคุณสมบัติตามนัยแหงระเบียบ ตองไปยื่นความ
ประสงคตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมท่ีตนยายไปเพ่ือพิจารณาใหม



ข้ันตอนและระยะเวลาใหบริการ
ข้ันตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ

๑. ผูท่ีประสงคจะขอการขอรับการสงเคราะหผูปวย
เอดสหรือผูรับมอบอํานาจ ยื่นคําขอพรอมเอกสาร
หลักฐาน
ระยะเวลา ๑๕ นาที

สํานักปลัดเทศบาลตําบลสวนกลวย

๒. เจาหนาท่ีตรวจสอบคํารองขอลงทะเบียน และ
เอกสารหลักฐานประกอบ
ระยะเวลา ๑๐ นาที

สํานักปลัดเทศบาลตําบลสวนกลวย

๓.ตรวจสภาพความเปนอยูและคุณสมบัติของผูท่ี
ประสงครับการสงเคราะห
ระยะเวลา ๑ วัน

สํานักปลัดเทศบาลตําบลสวนกลวย

ระยะเวลา
ตั้งแตวันท่ี ๑ พฤศจิกายน ถึง ๓๐ พฤศจิกายน ของทุกป ในวันและเวลาราชการ ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ น. -

๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ น. – ๑๖.๓๐ น. ใชระยะเวลาท้ังสิ้น ๑ วัน ตอรายและเทศบาลตําบลสวนกลวย
จะปดประกาศบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิภายใน ๑๕ วันนับแตวันสิ้นสุดระยะเวลาการลงทะเบียน
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหลักฐานประกอบแบบคําขอลงทะเบียนการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดสดังนี้
๑. ใบรับรองแพทยซึ่งออกใหโดยสถานพยาบาลของรัฐ

ยืนยันวาปวยเปนโรคเอดสจริง จํานวน ๑ ฉบับ
๒. ทะเบียนบานพรอมสําเนา จํานวน ๑ ชุด
๓. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา

(กรณีท่ีกําหนดใหเขาบัญชีเงินฝาก) จํานวน ๑ ชุด
๔. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหนวยงานของรัฐ

ท่ีมีรูปถายพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ
(กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน) จํานวน ๑ ชุด

๕. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของ ผูรับมอบอํานาจ
(กรณีท่ีกําหนดใหเขาบัญชีของผูรับมอบอํานาจ) จํานวน ๑ ชุด

คาธรรมเนียม
- ไมมีคาธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน
การรับเรื่องรองเรียน

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียน คัดคานไดท่ี สํานัก
ปลัดเทศบาลตําบลสวนกลวย
หมายเลขโทรศัพท ๐ – 4582 – 6074 e-mail : suankluay-ssk.go.th



ตัวอยางแบบฟอรมและการกรอกขอมูล
แบบคําขอรับการสงเคราะหเบี้ยยังชีพ ประจําปงบประมาณ พ.ศ......

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน
(กระบวนงานท่ี ๑๓ ใหบริการขอมูลขาวสารของทางราชการ)

งานการบริการขอมูลขาวสาร
๑. เอกสาร/หลักฐานการอางอิง

- พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐
๒. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

สรุป กระบวนการ ๓ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๑๕ นาที/ราย

๓. เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้
๓.๑ คํารองท่ัวไป

๔. สถานท่ีติดตอ สํานักปลัด เทศบาลตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร ๐ – 4582 – 6074

รับเรื่องรองเรียน
ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี สํานักงาน

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

ประชาชนขอรับขอมูลขาวสารยื่นคํารอง
พรอมเอกสารประกอบ

แจงหนวยงานท่ีรับผิดชอบดําเนินการ

ดําเนินการคัดสําเนาใหผูยื่นคํารองฯ



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน
(กระบวนงานท่ี ๑๔ ใหบริการขอมูลขาวสารระบบสารสนเทศ)

งานการบริการขอมูลขาวสารระบบสารสนเทศ
๑. เอกสาร/หลักฐานการอางอิง

- พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐
๒. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

สรุป กระบวนการ ๓ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๑๐ นาที/ราย

๓. เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้
๓.๑ คํารองท่ัวไป

๔. สถานท่ีติดตอ สํานักปลัด เทศบาลตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร ๐ – 4582 – 6074

รับเรื่องรองเรียน
ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี สํานักงาน

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

ประชาชนขอใชขอมูลขาวสารระบบสารสนเทศ
ยื่นคํารองพรอมเอกสารประกอบ

เจาหนาท่ีรับผิดชอบใหใชขอมูลขาวสารระบบสารสนเทศ

ประเมินความพึงพอใจจากผูใชบริการ



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน
(กระบวนงานท่ี ๑๕ การข้ึนทะเบียนพาณิชย)

งานการบริการจดทะเบียนพาณิชย
การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผูขอจด

ทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา

๑. เอกสาร/หลักฐานการอางอิง
- พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙

๒. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

สรุป กระบวนการ ๔ ข้ันตอน  ระยะเวลา ๖๐ นาที/ราย

ผูประกอบการพาณิชยยื่นคําขอและกรอก
ขอมูล (แบบ ท.พ.)

พรอมเอกสารเพ่ือพิจารณา

เจาหนาท่ีรับแบบคําขอและตรวจสอบเอกสาร
และกรอกขอมูลในระบบจัดเก็บ

เจาหนาท่ีเสนอนายทะเบียนพาณิชย

ผูยื่นคําขอชําระคาธรรมเนียม
และรับใบทะเบียนพาณิชย

๕ นาที

๓๐ นาที

๑๕ นาที

๑๐
นาที



๓. เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้
๓.๑ กรณีผูขออนุญาตประกอบกิจการเปนเจาบานซึ่งเปนสถานท่ีใชประกอบกิจการพาณิชย

(๑) สําเนาบัตรประชาชนพรอมสําเนาทะเบียนบานของผูขอประกอบกิจการ (รับรองสําเนา
ถูกตอง)

(๒) แผนท่ีบริเวณท่ีจะตั้งสถานประกอบการ
๓.๒ กรณีผูขออนุญาตไมไดเปนเจาบานซึ่งใชเปนสถานท่ีในการประกอบกิจการ ใชเอกสาร

เพิ่มเติมจากขอ ๓.๑ ดังนี้
(๑) หนังสือยินยอมของเจาของสถานท่ีประกอบกิจการใหใชเปนสถานท่ีตั้งสํานักงานแหงใหญ
(๒) สําเนาบัตรประชาชนของเจาของสถานท่ี (เจาของสถานท่ีรับรองสําเนาถูกตอง)
(๓) สําเนาทะเบียนบานท่ีตั้งสถานประกอบการ (เจาของสถานท่ีรับรองสําเนาถูกตอง)
(๔) กรณีเชาสถานประกอบการ สําเนาหนังสือสัญญาเชา (ผูประกอบกิจการรับรองสําเนาถูกตอง)

หมายเหตุ ในกรณีท่ีผูประกอบกิจการไมสามารถดําเนินการดวยตนเองใหทําหนังสือมอบ
อํานาจพรอมกับนําสําเนาบัตรประชาชนของผูรับมอบอํานาจและรับรองสําเนาถูกตอง ใหผูรับมอบอํานาจมา
ดําเนินการขออนุญาตแทน

๔. สถานท่ีติดตอ กองคลัง เทศบาลตําบลสวนกลวย โทร/โทรสาร ๐ – 4582 – 6074

รับเรื่องรองเรียน
ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี สํานักงาน

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



คูมือสําหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. ๒๔๙๙
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : กองคลัง เทศบาลตําบลสวนกลวย

๑๓.ช่ือกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผูขอจด
ทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา

๑๔. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กรมพัฒนาธุรกิจการคา
๑๕.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
๑๖.หมวดหมูของงานบริการ:จดทะเบียน
๑๗. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. ๒๔๙๙
- กฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี ๓ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบยีนพาณิชย

พ.ศ. ๒๔๙๙
- พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจพ.ศ. ๒๕๔๖
- ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี ๘๓ (พ.ศ. ๒๕๑๕) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของ

กฎหมายวาดวย ทะเบียนพาณิชย
- ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี ๙๓ (พ.ศ. ๒๕๒๐) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติ ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. ๒๔๙๙
- ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี ๑๑) พ.ศ. ๒๕๕๓
- ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี ๘)

พ.ศ. ๒๕๕๒
- ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนาย

ทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี ๙) พ.ศ. ๒๕๕๒ และ (ฉบับท่ี ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓
- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย

พ.ศ. ๒๕๕๕
- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพพ.ศ. ๒๕๔๙

๑๘.ชองทางการใหบริการ
กองคลัง เทศบาลตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร ๐ – 4582 – 6074

๑๙.หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
๑. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน ๓๐ วันนับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ

(มาตรา ๑๑)
๒. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนยื่นจด

ทะเบียนแทนก็ได



๓. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน

๔. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ีหรือ
ดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th

หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวน
ตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความ
บกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติมโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับ
มอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบ
อํานาจไวเปนหลักฐาน

๒๐.ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ

ระยะเวล
า

ใหบริกา
ร

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑) การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจงผล

๓๐ นาที กองคลัง -

๒) การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีการเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม

๕ นาที กองคลัง -

๓) การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขาระบบ/
จัดเตรียมใบสําคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนา
เอกสาร

๑๕ นาที กองคลัง -

๔) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง
นาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผู
ยื่นคําขอ

๑๐ นาที ทต.สวนกลวย -

ระยะเวลาดําเนินการรวม ๖๐ นาที

๒๑.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
๙.๑) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

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


ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

๑) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง)

๒) สําเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง)

๙.๒) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

๑) คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบ
บทพ.)

กรมพัฒนา
ธุรกิจการคา

๑ ๐ ฉบับ -

๒) หนังสือใหความยินยอมใหใช
สถานท่ีตั้งสํานักงานแหงใหญโดย
ใหเจาของรานหรือเจาของ
กรรมสิทธ์ิลงนามและใหมีพยาน
ลงช่ือรับรองอยางนอย ๑ คน

- ๑ ๐ ฉบับ (กรณีผูประกอบพาณิชย
กิจมิไดเปนเจาบาน )

๓) สําเนาทะเบียนบานท่ีแสดงใหเห็น
วาผูใหความยินยอมเปนเจาบาน
หรือสําเนาสัญญาเชาโดยมีผูให
ความยินยอมเปนผูเชาหรือ
เอกสารสิทธ์ิอยางอ่ืนท่ีผูเปน
เจาของกรรมสิทธ์ิเปนผูใหความ
ยินยอมพรอมลงนามรับรองสําเนา
ถูกตอง

- ๐ ๑ ฉบับ (กรณีผูประกอบพาณิชย
กิจมิไดเปนเจาบาน )

๔) แผนท่ีแสดงสถานท่ีซึ่งใชประกอบ
พาณิชยกิจและสถานท่ีสําคัญ
บริเวณใกลเคียงโดยสังเขปพรอม
ลงนามรับรองเอกสาร

- ๑ ๐ ฉบับ -

๕) หนังสือมอบอํานาจ (ถาม)ี พรอม
ปดอากรแสตมป ๑๐ บาท

- ๑ ๐ ฉบับ -

๖) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
ของผูรับมอบอํานาจ (ถาม)ี พรอม
ลงนามรับรองสําเนาถูกตอง

กรมการ
ปกครอง

๐ ๑ ฉบับ -

๗) สําเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือ
รับรองใหเปนผูจําหนายหรือให

- ๐ ๑ ฉบับ (ใชในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการขายหรือ



ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

เชาสินคาดังกลาวจากเจาของ
ลิขสิทธ์ิของสินคาท่ีขายหรือใหเชา
หรือสําเนาใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากรหรือหลักฐาน
การซื้อขายจากตางประเทศพรอม
ลงนามรับรองสําเนาถูกตอง

ใหเชาแผนซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศนแผนวีดิ
ทัศนดีวีดีหรือแผนวีดี
ทัศนระบบดิจิทัล
เฉพาะท่ีเก่ียวกับการ
บันเทิง)

๘) หนังสือช้ีแจงขอเท็จจริงของ
แหลงท่ีมาของเงินทุนและ
หลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนหรือ
อาจมาพบเจาหนาท่ีเพ่ือทําบันทึก
ถอยคําเก่ียวกับขอเท็จจริงของ
แหลงท่ีมาของเงินทุนพรอมแสดง
หลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนก็ได

- ๑ ๐ ฉบับ (ใชในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการคาอัญ
มณีหรือเครื่องประดับซึ่ง
ประดับดวยอัญมณ)ี

๒๒.คาธรรมเนียม
คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) ๕๐ บาท
คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) ๓๐ บาท

๒๓.ชองทางการรองเรียน
ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี สํานักงานเทศบาล

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



คูมือสําหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชยพ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : กองคลัง  เทศบาลตําบลสวนกลวย

ช่ือกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย
พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน
(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)

หมวดหมูของงานบริการ : จดทะเบียน
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. ๒๔๙๙
- กฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี ๓ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย

พ.ศ. ๒๔๙๙
- พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจพ.ศ. ๒๕๔๖
- ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี ๘๓ (พ.ศ. ๒๕๑๕) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของ

กฎหมายวาดวย ทะเบียนพาณิชย
- ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี ๙๓ (พ.ศ. ๒๕๒๐) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติ ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. ๒๔๙๙
- ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี ๑๑) พ.ศ. ๒๕๕๓
- ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี ๘)

พ.ศ. ๒๕๕๒
- ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนาย

ทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี ๙) พ.ศ. ๒๕๕๒ และ (ฉบับท่ี ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓
- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย

พ.ศ. ๒๕๕๕
- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพพ.ศ. ๒๕๔๙

ชองทางการใหบริการ
กองคลัง  เทศบาลตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร ๐ – 4582 – 6074

ระยะเวลาเปดใหบริการ : เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น.

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
๑. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งไดจดทะเบียนไวแลวหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆท่ีไดจดทะเบียนไว

จะตองยื่นคําขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา ๓๐ วันนับตั้งแตวันท่ีไดมีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ
(มาตรา ๑๓)



๒. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได

๓. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน

๔. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ีหรือ
ดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th

หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวน
ตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความ
บกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติมโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับ
มอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบ
อํานาจไวเปนหลักฐาน

๒๔.ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑) การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/
แจงผล

๓๐ นาที สวนการคลัง -

๒) การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีการเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม

๕ นาที สวนการคลัง -

๓) การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจาหนาท่ี
บันทึกขอมูลเขาระบบ/จัดเตรียม
ใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร

๑๕ นาที สวนการคลัง -

๔) การลงนาม/คณะกรรมการมี
มติ

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบ
ใบทะเบียนพาณิชยใหผูยื่นคําขอ

๑๐ นาที เทศบาลตําบล
สวนกลวย

-

ระยะเวลาดําเนินการรวม ๖๐ นาที
๒๕.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

๑) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

๑) บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง)

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


ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

๒) สําเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง)

๒) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

๑) คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบ
บทพ.)

กรมพัฒนา
ธุรกิจการคา

๑ ๐ ฉบับ -

๒) หนังสือใหความยินยอมใหใช
สถานท่ีตั้งสํานักงานแหงใหญโดย
ใหเจาของรานหรือเจาของ
กรรมสิทธ์ิลงนามและใหมีพยาน
ลงช่ือรับรองอยางนอย ๑ คน

- ๑ ๐ ฉบับ (กรณีผูประกอบพาณิชย
กิจมิไดเปนเจาบาน )

๓) สําเนาทะเบียนบานท่ีแสดงใหเห็น
วาผูใหความยินยอมเปนเจาบาน
หรือสําเนาสัญญาเชาโดยมีผูให
ความยินยอมเปนผูเชาหรือ
เอกสารสิทธ์ิอยางอ่ืนท่ีผูเปน
เจาของกรรมสิทธ์ิเปนผูใหความ
ยินยอมพรอมลงนามรับรองสําเนา
ถูกตอง

- ๐ ๑ ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิไดเปนเจา
บาน )

๔) แผนท่ีแสดงสถานท่ีซึ่งใชประกอบ
พาณิชยกิจและสถานท่ีสําคัญ
บริเวณใกลเคียงโดยสังเขปพรอม
ลงนามรับรองเอกสาร

- ๑ ๐ ฉบับ -

๕) หนังสือมอบอํานาจ (ถาม)ี พรอม
ปดอากรแสตมป ๑๐ บาท

- ๑ ๐ ฉบับ -

๖) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
ของผูรับมอบอํานาจ (ถาม)ี พรอม
ลงนามรับรองสําเนาถูกตอง

กรมการ
ปกครอง

๐ ๑ ฉบับ -

๗) สําเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือ
รับรองใหเปนผูจําหนายหรือให
เชาสินคาดังกลาวจากเจาของ
ลิขสิทธ์ิของสินคาท่ีขายหรือใหเชา
หรือสําเนาใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากรหรือหลักฐาน
การซื้อขายจากตางประเทศพรอม
ลงนามรับรองสําเนาถูกตอง

- ๐ ๑ ฉบับ (ใชในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการขายหรือ
ใหเชาแผนซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศนแผนวีดิ
ทัศนดีวีดีหรือแผนวีดี
ทัศนระบบดิจิทัล
เฉพาะท่ีเก่ียวกับการ
บันเทิง)



ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม
หนวยงาน

ภาครัฐผูออก
เอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

๘) หนังสือช้ีแจงขอเท็จจริงของ
แหลงท่ีมาของเงินทุนและ
หลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนหรือ
อาจมาพบเจาหนาท่ีเพ่ือทําบันทึก
ถอยคําเก่ียวกับขอเท็จจริงของ
แหลงท่ีมาของเงินทุนพรอมแสดง
หลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนก็ได

- ๑ ๐ ฉบับ (ใชในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการคาอัญ
มณีหรือเครื่องประดับซึ่ง
ประดับดวยอัญมณ)ี

คาธรรมเนียม
คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) ๕๐ บาท
คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) ๓๐ บาท

ชองทางการรองเรียน
ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี สํานักงานเทศบาล

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

คูมือสําหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย
พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : กองคลัง เทศบาลตําบลสวนกลวย
ช่ือกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. ๒๔๙๙

กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา
หนวยงานเจาของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลสวนกลวย
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการ

ท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
หมวดหมูของงานบริการ : จดทะเบียน
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :

- พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. ๒๔๙๙
- กฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี ๓ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย

พ.ศ. ๒๔๙๙
- พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจพ.ศ. ๒๕๔๖
- ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี ๘๓ (พ.ศ. ๒๕๑๕) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของ

กฎหมายวาดวย ทะเบียนพาณิชย
- ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี ๙๓ (พ.ศ. ๒๕๒๐) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติ ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. ๒๔๙๙
- ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี ๑๑) พ.ศ. ๒๕๕๓



- ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี ๘)
พ.ศ. ๒๕๕๒

- ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนาย
ทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี ๙) พ.ศ. ๒๕๕๒ และ (ฉบับท่ี ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓

- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย
พ.ศ. ๒๕๕๕

- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพพ.ศ. ๒๕๔๙

ชองทางการใหบริการ
กองคลัง  เทศบาลตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร ๐ – 4582 – 6074 e

ระยะเวลาเปดใหบริการ : เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)
ตั้งแตเวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น.

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
๑. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชยไวตอมาไดเลิกประกอบพาณิชยกิจท้ังหมดจะโดยเหตุใดก็

ตามเชนขาดทุนไมประสงคจะประกอบการคาตอไปเจาของสถานท่ีเรียกหองคืนเพราะหมดสัญญาเชาหรือเลิกหาง
หุนสวนบริษัทใหยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจตอพนักงานเจาหนาท่ีภายในกําหนด ๓๐ วันนับตั้งแต
วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา ๑๓)

๒. กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดของไมสามารถยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกดวยตนเองเชนวิกลจริตตาย
สาบสูญเปนตนใหผูท่ีมีสวนไดเสียตามกฎหมายเชนสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบ
พาณิชยกิจแทนผูประกอบพาณิชยกิจนั้นไดโดยใหผูมีสวนไดเสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคําขอจดทะเบียนเลิก
พรอมแนบเอกสารหลักฐานการท่ีผูประกอบพาณิชยกิจไมสามารถมายื่นคําขอจดทะเบียนไดดวยตนเองเชนใบมรณ
บัตรคําสั่งศาลเปนตน

๓. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจให
ผูอ่ืนยื่นแทนก็ได

๔.ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการหรือผูมีสวนไดเสีย (แลวแตกรณี) เปนผูลงลายมือชื่อรับรอง
รายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน

๕. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ีหรือ
ดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th

หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร
ครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมี
ความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติมโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือ
ผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับ
มอบอํานาจไวเปนหลักฐาน

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


ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

๑) การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจงผล

๓๐ นาที กองคลัง -

๒) การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีการเงินรับชําระ
คาธรรมเนียม

๕ นาที กองคลัง -

๓) การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน /
เจาหนาท่ีบันทึกขอมลูเขาระบบ/
จัดเตรียมใบสําคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนา
เอกสาร

๑๕ นาที กองคลัง -

๔) การลงนาม/คณะกรรมการมี
มติ

นายทะเบียนตรวจเอกสารและ
ลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย
ใหผูยื่นคําขอ

๑๐ นาที ทต.สวนกลวย -

ระยะเวลาดําเนินการรวม ๖๐ นาที
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

๑) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

๑) บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (สําเนาบัตรประจําตัว
ของผูประกอบพาณิชย
กิจหรือทายาทท่ียื่นคํา
ขอแทนพรอมลงนาม
รับรองสําเนาถูกตอง)

๒) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม หนวยงานภาครัฐผูออก
เอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

๑) คําขอจดทะเบียนพาณิชย
(แบบทพ.)

เทศบาลตําบลสวนกลวย ๑ ๐ ฉบับ -

๒) ใบทะเบียนพาณิชย (ฉบับ
จริง)

เทศบาลตําบลสวนกลวย ๑ ๐ ฉบับ -

๓) สําเนาใบมรณบัตรของผู กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ -



ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม หนวยงานภาครัฐผูออก
เอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ประกอบพาณิชยกิจ (กรณี
ถึงแกกรรม) โดยใหทายาท
ท่ียื่นคําขอเปนผูลงนาม
รับรองสําเนาถูกตอง

๔) สําเนาหลักฐานแสดงความ
เปนทายาทของผูลงช่ือแทน
ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งถึง
แกกรรมพรอมลงนาม
รับรองสําเนาถูกตอง

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ -

๕) หนังสือมอบอํานาจ (ถาม)ี
พรอมปดอากรแสตมป ๑๐
บาท

- ๑ ๐ ฉบับ -

๖) สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของผูรับมอบ
อํานาจ (ถาม)ี พรอมลงนาม
รับรองสําเนาถูกตอง

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ -

คาธรรมเนียม
คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) ๕๐ บาท
คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) ๓๐ บาท

ชองทางการรองเรียน
ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี สํานักงานเทศบาล

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



แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน
(กระบวนงานท่ี ๑๖ งานการบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย)

งานการบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย
๑. เอกสาร/หลักฐานการอางอิง

- พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕
๒. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

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

๓. เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้
๓.๑ บัตรประจําตัวประชาชนพรอมสําเนาทะเบียนบาน

๔. สถานท่ีติดตอ สํานักปลัด เทศบาลตําบลสวนกลวย
โทร/โทรสาร ๐ – 4582 – 6074

รับเรื่องรองเรียน
ถาการบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี สํานักงาน

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

ประชาชนยื่นคําขอและกรอกขอมูล
ตามแบบคํารองขอใชบริการจัดเก็บ

ขยะมูลฝอย

เจาหนาท่ีรับแบบคําขอและตรวจสอบเอกสาร
และพิจารณาอนุมัติ

จัดสงวางถังขยะภายใน ๑ สัปดาห
หลังจากอนุมัติ



คูมือประชาชน
เทศบาลตําบลสวนกลวย

อําเภอกันทรลักษ  จังหวัดศรีสะเกษ
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