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ค าน า 
 
  พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘   
ตามมาตรา  ๗   ได้กําหนดให้   “ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดให้การกระทําใดจะต้องได้รับอนุญาต  ผู้อนุญาต
จะต้องทําคู่มือสําหรับประชาชน”  โดยมีเป้าหมายเพื่ออํานวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชน
และเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้ดุลยพินิจของ
เจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ  

  เทศบาลตําบลกมลาไสย ได้จัดทําคู่มือสําหรับประชาชน ประกอบดัวยภารกิจงานในการบริการ
ประชาชนตามอํานาจหน้าที่ เพื่ออํานวยความสะดวกให้กับประชาชนที่มาติดต่อราชการ รับทราบขั้นตอน 
ระยะเวลา ในการพิจารณาอนุญาตของเทศบาลตําบลกมลาไสย 
 
       เทศบาลตําบลกมลาไสย  
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สารบญั 
 

           เรื่อง                 หน้า 
ข้อมูลเกีย่วกับศักยภาพของท้องถิ่น        ๓ 
งานจัดเก็บภาษีบํารุงท้องที ่        ๙ 
งานจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน                 ๑๖ 
งานจัดเก็บภาษีป้าย                  ๒๒ 
งานการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร        ๒๙ 
งานสนับสนุนน้ําอุปโภคบริโภค                 ๓๒ 
งานการป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย/การรกัษาความสงบเรียบร้อย/การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย  ๓๓ 
งานรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน       ๓๕ 
งานการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ     ๓๖ 
งานการขออนุญาตจัดต้ังตลาด        ๔๔ 
งานการขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร   ๕๑ 
งานการขออนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ     ๕๗ 
งานการบริการผู้สูงอายุ/ผู้พกิาร/ผู้ป่วยเอดส ์       ๖๓ 
งานการบริการข้อมูลข่าวสาร        ๗๘ 
งานการบริการข้อมูลข่าวสารระบบสารสนเทศ      ๗๙ 
งานการบริการจดทะเบียนพาณชิย ์        ๘๐ 
งานการบริการจดัเก็บขยะมูลฝอย        ๙๕ 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล    
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ข้อมูลเกี่ยวกับศักยภาพของท้องถิ่น 

๑.  โครงสร้างเทศบาลต าบล 
          ๑.  สภาเทศบาลต าบล 

๒.  นายกเทศมนตรี  
 

๒. บทบาทและอ านาจหน้าทีข่องเทศบาล        
  ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2543 ก าหนดไว้แจ้งชัด ซึ่งอาจจ าแนก
ที่มาของอ านาจหน้าที่ดังกล่าวได้คือ 
1. อ านาจหน้าที่ตามกฎหมายจัดต้ังเทศบาลก าหนด  
*****สามารถแบ่งแยกประเภทอ านาจหน้าที่ของเทศบาลไว้เป็น 2 ส่วน คือ หน้าที่บังคับหรือหน้าที่ที่ต้องปฏิบัติ 
และอ านาจหน้าที่ ที่เลือกปฏิบัติ ทั้งยังได้ก าหนดอ านาจหน้าที่ของเทศบาลในฐานะต่าง  ดังนี ้ 
1.1 หน้าที่บังคับหรือหน้าที่ที่จะต้องปฏิบัติ มาตรา 50,53และ 56 
หน้าที่เทศบาล 

บทที่ ๑ 
เทศบาลต าบล 

มาตรา ๔๙* (ยกเลิกทั้งมาตรา) 

มาตรา ๕๐ ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย เทศบาลต าบล มีหน้าที่ต้องท าให้เขตเทศบาล ดังต่อไปนี้ 
(๑) รกัษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน 
(๒) ให้มีและบ ารุงทางบกและทางน้ า 
(๓) รกัษาความสะอาดของถนน หรือทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการก าจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
(๔) ป้องกันและระงับโรคติดต่อ 
(๕) ให้มีเครื่องใช้ในการดับเพลิง 
(๖) ให้ราษฎรได้รับการศึกษาอบรม 
(๗) *ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผูพ้ิการ 
(๘) **บ ารุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวฒันธรรมอันดีของท้องถิ่น 
(๙) **หน้าที่อื่นตามที่กฎหมายบัญญัติให้เป็นหน้าที่ของเทศบาล 
 
มาตรา ๕๑*** ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย เทศบาลต าบลอาจจัดท ากิจกรรมใด   ในเขตเทศบาล ดังต่อไปน้ี 
(๑) ให้มีน้ าสะอาดหรือการประปา 
(๒) ให้มีโรงฆ่าสัตว ์
(๓) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือและท่าข้าม 
(๔) ให้มีสุสานและฌาปนสถาน 
(๕) บ ารุงและส่งเสริมการท ามาหากินของราษฎร 
(๖) ให้มีและบ ารุงสถานที่ท าการพิทักษ์รักษาคนเจ็บไข ้
(๗) ให้มีและบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
(๘) ให้มีและบ ารุงทางระบายน้ า 
(๙) เทศพาณิชย ์
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บทที่ ๒ 
เทศบาลเมือง 

มาตรา ๕๒* (ยกเลิกทั้งมาตรา) 

มาตรา ๕๓** ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย เทศบาลเมือง มีหน้าที่ต้องท าในเขตเทศบาล ดังต่อไปนี้ 
(๑) กจิการตามที่ระบุไว้ในมาตรา ๕๐ 
(๒) ให้มีน้ าสะอาดหรือการประปา 
(๓) ให้มีโรงฆ่าสัตว ์
(๔) ให้มีและบ ารุงสถานที่ท าการพิทักษ์และรักษาคนเจ็บไข ้
(๕) ให้มีและบ ารุงทางระบายน้ า 
(๖) ให้มีและบ ารุงส้วมสาธารณะ 
(๗) ให้มีและบ ารุงการไฟฟ้า หรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น 
(๘) ให้มีการด าเนินกิจการโรงรับจ าน าหรือสถานสินเช่ือท้องถิ่น 
 
มาตรา ๕๔* ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย เทศบาลเมือง อาจจัดท ากิจการใด   ในเขตเทศบาล ดังต่อไปนี้ 
(๑) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือและท่าข้าม 
(๒) ให้มีสุสานและฌาปนสถาน 
(๓) บ ารุงและส่งเสริมการท ามาหากินของราษฎร 
(๔) ให้มีและบ ารุงการสงเคราะห์มารดาและเด็ก 
(๕) ให้มีและบ ารุงโรงพยาบาล 
(๖) ให้มีการสาธารณูปการ 
(๗) จัดท ากิจการซึ่งจ าเป็นเพ่ือการสาธารณสุข 
(๘) จัดตั้งและบ ารุงโรงเรียนอาชีวศึกษา 
(๙) ให้มีและบ ารุงสถานที่ส าหรับการกีฬาและพลศึกษา 
(๑๐)ให้มีและบ ารุงสวนสาธารณะ สวนสัตว์ และสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
(๑๑)ปรับปรุงแหล่งเสื่อมโทรม และรักษาความสะอาดเรียบร้อยของท้องถิ่น 
(๑๒)เทศพาณิชย ์

 

บทที่ ๓ 
เทศบาลนคร 

มาตรา ๕๕* (ยกเลิกทั้งมาตรา) 

มาตรา ๕๖ ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย เทศบาลนครมีหน้าที่ต้องท าในเขตเทศบาล ดังต่อไปนี ้
(๑) กจิการตามที่ระบุไว้ในมาตรา ๕๓ 
(๒) ให้มีและบ ารุงการสงเคราะห์มารดาและเด็ก 
(๓) กจิการอย่างอืน่ซึ่งจ าเป็นเพื่อการสาธารณสุข 
(๔)* การควบคุมสุขลักษณะและอนามัยในร้านจ าหน่ายอาหาร โรงมหรสพ และสถานบริการอ่ืน  
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(๕)* จัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัยและการปรับปรุงแหล่งเสื่อมโทรม 
(๖)* จัดให้มแีละควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้ามและทีจ่อดรถ 
(๗)* การวาผังเมืองและการควบคุมการก่อสร้าง 
(๘)* การส่งเสริมกิจการการท่องเที่ยว 
มาตรา ๕๗ เทศบาลนครอาจจัดท ากิจการอื่น   ตามมาตรา ๕๔ ได ้

บทที่ ๓ ทวิ* 
การท าการนอกเขตเทศบาล 

และการท าการร่วมกับบุคคลอ่ืน 
มาตรา ๕๗ ทวิ* เทศบาลอาจท ากิจการนอกเขต เมื่อ 
(๑) การนั้นจ าเป็นต้องท าและเป็นการที่เกี่ยวเนื่องกับกิจการที่ด าเนินตามอ านาจหน้าที่อยู่ภายในเขตของตน 
(๒) ได้รับความยินยอมจากสภาเทศบาล คณะกรรมการสขุาภิบาลสภาจังหวัด หรือสภาต าบลแห่งท้องถิ่นที่
เกี่ยวข้องและ 
(๓) ได้รับอนุมตัิจากรัฐมนตรวี่าการกระทรวงมหาดไทย 

มาตรา ๕๗ ตร*ี เทศบาลอาจท าการร่วมกับบุคคลอื่นโดยก่อตั้งบริษัทจ ากัด หรือถือหุ่นในบริษัทจ ากัด เมื่อ 
(๑) บรษิัทจ ากดันั้นมีวัตถุประสงค์เฉพาะเพื่อกิจการค้าขายอันเป็นสาธารณูปโภค 
(๒) เทศบาลตอ้งถือหุ้นเป็นมูลค่าเกินกว่าร้อยละห้าสิบของทุนที่บริษทนัน้จดทะเบียนไว้ ในกรณีที่มีหลายเทศบาล 
องค์บริหารส่วนจังหวัด องค์การบริหารส่วนต าบลหรือสุขาภิบาล ถือหุ้นอยู่ในบริษัทเดียวกันให้นับหุ่นที่ถือนั้น
รวมกัน และ 
(๓) ได้รับอนุมตัิจากรัฐมนตรวี่าการกระทรวงมหาดไทยการเปลี่ยนแปลงจ านวนหุ่นที่เทศบาลถืออยู่ในบริษัทจ ากัด 
ต้องได้รับอนุมัติจากรัฐมนตรวี่าการกระทรวงมหาดไทย 

*****ความใน (๑) และ (๒) ของวรรคหนึ่ง ไม่ใช้บังคับในกรณีที่บริษัทจ ากัดที่เทศบาลร่วมก่อตั้งหรือถือหุ้นอยู่ด้วย 

บทที่ ๔ 
สหการ 

 
มาตรา ๕๘ ถ้ามีกิจการใดอันอยู่ภายในอ านาจหน้าที่ของเทศบาลตั้งแต่สองแห่งขึ้นไปที่จะร่วมกันท าเพื่อให้เกิด
ประโยชน์อย่างยิ่ง ก็ให้จัดตั้งเป็นองค์การขึ้นเรียกว่า สหการ มีสภาพเป็นทบวงการเมือง และมีคณะกรรมการ
บริหาร ประกอบด้วยผู้แทนของเทศบาลที่เกี่ยวข้องอยู่ด้วย 
*****การจัดต้ังสหการจะท าได้ก็แต่โดยตราเป็นพระราชกฤษฎีกา ซึ่งจะได้ก าหนดช่ือ อ านาจหน้าที่ และระเบียบ
การด าเนินงานไว ้
การยุบเลิกสหการให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกาโดยก าหนดวิธีการจัดทรัพย์สินไว้ด้วย 
 
มาตรา ๕๙ สหการอาจได้รับเงินอุดหนุนจากรัฐบาล และอาจกู้เงินได้ภายใต้บังคับมาตรา ๖๖ (๕) หรอื (๖)  
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ส่วนที่ ๔ 
เทศบญัญตั ิ

มาตรา ๖๐* เทศบาลมีอ านาจตราเทศบัญญัติโดยไม่ขัดหรือแย้งต่อลทกฎหมายในกรณีดังต่อไปนี้ 
(๑) เพื่อปฏิบัติการให้เป็นไปตามหน้าที่ของเทศบาลที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัตินี ้
(๒) เมื่อมีกฎหมายบัญญัติให้เทศบาลตราเทศบัญญัติ หรือให้มีอ านาจตราเทศบัญญัต ิ
*****ในเทศบญัญัตินั้น จะก าหนดโทษปรับผู้ละเมิดเทศบญัญัติ หรือใหม้ีอ านาจตราเทศบัญญัติ 

2. อ านาจหน้าทีต่ามกฎหมายเฉพาะอืน่ๆก าหนด  
นอกจากอ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 ก าหนดไว้แล้วยังมีกฎหมายเฉพาะอ่ืน  ก าหนดให้
เทศบาลมีอ านาจ หน้าที่ด าเนินกิจการให้เปน็ไปตามกฎหมายนั้น อีกเป็นจ านวนมาก เช่น  
- พระราชบัญญัติป้องกันภยันตราย อันเกิดแก่การเล่นมหรสพ พ.ศ.2464  
- พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ.2534 
- พระราชบัญญัติสาธารณสขุ พ.ศ.2535 
- พระราชบัญญัติควบคุมการใช้อุจจาระท าปุ๋ย พ.ศ.2490  
- พระราชบัญญัติควบคุมการโฆษณา โดยใช้เครื่องขยายเสียง พ.ศ.2493  
- พระราชบัญญัติป้องกันและระงับอัคคีภัย พ.ศ.2495  
- พระราชบัญญัติป้องกันโรคพิษสุนัขบ้า พ.ศ.2535 
- พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 
- พระราชบัญญัติควบคุมการฆ่าและจ าหนา่ยเน้ือสัตว์ พ.ศ.2535 
- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ.2535 
- พระราชบัญญัติจัดระเบียบการจอดยานยนต์ในเขตเทศบาลและสุขาภิบาล พ.ศ.2503  
- พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ.2508  
- พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510  
- พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ.2518  
- พระราชบัญญัติควบคุมอาหาร พ.ศ.2522  
- พระราชบัญญัติโรคติดต่อ พ.ศ.2523  
- พระราชบัญญัติประถมศึกษา พ.ศ.2523  
- พระราชบัญญัติรักษาคลองประปา พ.ศ.2526  
- พระราชบัญญัติสุสานและณาปนสถาน พ.ศ.2528  
- ประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับที่ 44 ลงวันที่ 11 มกราคม 2502  
- ประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับที่ 68 ลงวันที่ 3 กุมภาพันธ์ 2515 (กฎหมายว่าด้วยการควบคุมการจอดเรือใน
แม่น้ าล าคลอง)  
- ประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับที่ 295 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2515 (กฎหมายว่าด้วยทางหลวง)  
- ประมวลกฎหมายที่ดิน (ซึง่ได้รับมอบหมายให้ดูแลรักษาที่สาธารณสมบัติของแผ่นดินประเภทที่รกร้างว่างเปล่า 
ตามค าสั่ง กระทรวงมหาดไทยที่ 890/2498  
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อ านาจหน้าทีข่องเทศบาลโดยสรุป 

1.รักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน 
2. ให้มีและบ ารุงทางบกและทางน้ า 
3. รักษาความสะอาดของถนน หรือทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการก าจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
4. ป้องกันและระงับโรคติดต่อ 
5. ให้มีเครื่องใช้ในการดับเพลิง 
6. ให้ราษฎรได้รับการศึกษาอบรม 
7. ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ 
8. บ ารุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาทอ้งถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
9. ให้มีน้ าสะอาดหรือการประปา 
10. ให้มีโรงฆ่าสัตว์ 
11. ให้มีและบ ารุงสถานที่ท าการพิทักษ์และรักษาคนเจ็บไข ้
12. ให้มีและบ ารุงทางระบายน้ า 
13. ให้มีและบ ารุงส้วมสาธารณะ 
14. ให้มีและบ ารุงการไฟฟ้า หรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น 
15. ให้มีการด าเนินกิจการโรงรับจ าน าหรือสถานสินเชื่อท้องถิ่น 
16. หน้าที่อื่นตามที่กฎหมายบัญญัติให้เปน็หน้าที่ของเทศบาล 

กิจการที่อาจจดัท าในเขตเทศบาล 

1. ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือและท่าข้าม 
2. ให้มีสุสานและฌาปนสถาน 
3. บ ารุงและส่งเสรมิการท ามาหากินของราษฎร 
4. ให้มีและบ ารุงการสงเคราะห์มารดาและเด็ก 
5. ให้มีและบ ารุงโรงพยาบาล 
6. ให้มีการสาธารณูปการ 
7. จัดท ากิจการซึ่งจ าเป็นเพื่อการสาธารณสุข 
8. จัดตั้งและบ ารุงโรงเรียนอาชีวศึกษา 
9. ให้มีและบ ารุงสถานที่ส าหรับการกีฬาและพลศึกษา 
10. ให้มีและบ ารุงสวนสาธารณะ สวนสัตว์ และสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
11. ปรับปรุงแหล่งเสื่มโทรม และรักษาความสะอาดเรียบร้อยของท้องถิ่น 
12. เทศพาณิชย ์ 
 
นอกจากนี้ เทศบาลยังมีอ านาจหน้าที่ในการจดัระบบการบรกิารสาธารณะ เพื่อประโยชน์ของ
ประชาชนในท้องถิน่ ตามพระราชบัญญตัแิผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจฯ พ.ศ.2542 ดังนี ้ 

1. การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง 
2. การจัดให้มแีละบ ารุงรักษาทางบก ทางน้ า และทางระบายน้ า 
3. การจัดให้มแีละควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และที่จอดรถ 
4. การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน   
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5. การสาธารณูปการ 
6. การส่งเสริม การฝกึและประกอบอาชีพ 
7. การพาณิชย์ และการส่งเสริมการลงทุน 
8. การส่งเสริมการท่องเที่ยว 
9. การจัดการศึกษา 
10. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
11. การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
12. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย 
13. การจัดให้มีและบ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
14. การส่งเสริมกีฬา 
15. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
16. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรในการพัฒนาท้องถิ่น 
17. การรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
18. การก าจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ าเสีย 
19. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
20. การจัดให้มีและควบคุมสุสานและฌาปนสถาน 
21. การควบคุมการเลี้ยงสตัว์ 
22. การจัดให้มีและควบคุมการฆ่าสัตว ์
23. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัยโรงมหรสพและสาธารณสถาน
อื่น   
24. การจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดิน ทรพัยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
25. การผังเมือง 
26. การขนส่งและการวิศวกรรมจราจร 
27. การดูแลรักษาที่สาธารณะ 
28. การควบคุมอาคาร 
29. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
30. การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัยในชีวิต
และทรัพย์สิน 
31. กิจการอื่นใดที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามที่คณะกรรมการประกาศก าหนด 
 

๓. โครงสร้างการจดัแบง่ส่วนราชการและการบริหารบคุคลของเทศบาล  ประกอบดว้ย  

๑. ส านักปลัด      มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 

งานวางแผนอัตราก าลัง  งานก าหนดต าแหน่งและอัตราเงินเดือน  งานบรรจุ แต่งตั้งการเลื่อนระดับ  
งานโอน ย้าย  งานทะเบียนประวัติและบัตร  งานฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร  งานประเมินผลการปฏิบัติงานและ 
พิจารณาความดีความชอบ  งานด าเนินการทางวินัย  งานเกี่ยวกับการออกจากราชการ  งานเสนอขอ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  และประกาศเกียรติคุณ  งานธุรการ  งานสารบรรณกลาง  งานรัฐพิธี  พิธีการต่าง    งาน
ประชาสัมพันธ์หน่วยงาน  งานรับรอง งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยสถานที่ราชการ   งานด้านนิติการ   
และด าเนินคดี   งานเกี่ยวกับตราข้อบัญญัติ ระเบียบของหน่วยงาน  งานเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารงานเกี่ยวกับ
เรื่องราวร้องทุกข์  งานเกี่ยวกับการถ่ายโอนภารกิจตาม พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจาย
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อ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  งานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล  งานเกี่ยวกับการ
ประชุมกรรมการต่าง    งานสิทธิสวัสดิการ  ทะเบียนประวัติ  การพัฒนาอบรมสมาชิกสภาเทศบาล  งานส่งเสริม
การมีส่วนร่วมของประชาชน  งานส่งเสริมประชาธิปไตย  งานเลือกตั้งนายกเทศมนตรีและสมาชิกสภาเทศบาล 
งานจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น  งานจัดท าระบบข้อมูล (ศูนย์ข้อมูล) งานจัดท าเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี/รายจ่ายเพิ่มเติม  งานเกี่ยวกับโครงการเงินอุดหนุนต่าง    งานโครงการตามพระราชด าริ  งานการ
จัดการสิ่งแวดล้อม  งานประสานหน่วยงานต่าง   ราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการใด  งานอื่น 
  ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

 

๒. กองคลัง 

   มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานการเบิกจ่าย รับ น าส่ง เก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน งาน
เกี่ยวกับการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายและอนุมัติฎีกา งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน และเงินอื่น 
  งานค าขอเบิกเงิน สวัสดิการต่าง   งานจัดท าบัญชี งานทะเบียนคุมรายได้ รายจ่ายทุกประเภทและจัดท า
ทะเบียนคุมเงิน งานจัดท างบทดลอง งบแสดงฐานะทางการเงิน งบทรัพย์สิน งบหนี้สิน -เจ้าหนี้ และเงินสะสม
ประจ าเดือนประจ าปี งานจัดท าข้อมูลสถิติการคลัง งานควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ งานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัด
จ้าง จัดหาพัสดุ งานเกี่ยวกับการซ่อมแซม บ ารุงรักษาพัสดุ งานจ าหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ หรือทรัพย์สิน งานการควบคุม
รับ จ่ายพัสดุ งานตรวจสอบการรับ จ่ายพัสดุประจ าปี งานเกี่ยวข้องกับทรัพย์สิน งานจัดเก็บภาษีงานอื่ น   ที่
เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 

๓. กองช่าง 

  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานส ารวจและจัดท าโครงการ งานออกแบบและเขียนแบบ งาน
ตรวจสอบการก่อสร้าง งานรวบรวมจัดเก็บประวัติโครงการต่าง   งานการควบคุมอาคาร งานจัดท าแผนที่และ
แผนผังต่าง   งานประมาณการโครงการต่าง   งานเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับผลงานของกองช่าง งาน
ก าหนดราคากลางของวัสดุและงานต่าง   ของท้องถิ่น งานวางแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งาน
ควบคุมการก่อสร้าง งานคุมการซ่อมแซมและบ ารุงรักษาพัสดุและทรัพย์สิน งานเกี่ยวกับการสาธารณูปโภค งาน
เกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานระบายน้ า งานสนามกีฬาองค์การบริหารส่วนต าบล งานอื่น    ที่
เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

4.กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

งานให้บริการสาธารณสุขและงานสาธารณสุขอื่น  งานศูนย์บริการสาธารณสุข  การส่งเสริม
สุขภาพ  การป้องกันและบ าบัดโรค  การก าจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  การควบคุมบ าบัดน้ าเสีย  การดูแลรักษา 
สวนสาธารณะ  ป้องกันและบ าบัดยาเสพติด  งานอื่น   ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย  

5.กองการศึกษา 

งานส่งเสริมการกีฬา  วัฒนธรรม  จารีตประเพณีและภูมิปัญญาท้องถิ่น  งานส่งเสริมการศึกษา  
งานสังคมสงเคราะห์  งานห้องสมุดประชาชน  งานอ่ืน  ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

 6.กองสวัสดิการสังคม 
  มหีน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ การสังคมสงเคราะหื  การส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน  การพัฒนา
ชุมชน  การจัดระเบียบชมชนหนาแน่น  และชุมชนแออัด  การจัดให้มีและสนับสนุนกิจกรรมศูนย์เยาวชน  การส่งเสริมกลุ่ม
อาชีพ  การส่งเสริมพัฒนาบทบาทสตรี  งานด้านการพัฒนาชุมชนทางเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม 
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อัตราก าลังพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
๑.  พนักงานเทศบาล    จ านวน   ๒๐ คน 
๒.  ลูกจ้างประจ า  จ านวน     ๑ คน 
๓.  พนักงานจ้าง ตามภารกิจ จ านวน     ๔ คน 
๔.  พนกังานจ้างทั่วไป  จ านวน     ๒     คน 
    รวมทั้งสิ้น  ๒๗     คน 
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กระบวนงานบริการตามภารกิจของเทศบาลต าบลกมลาไสย 
ที่กระทรวงมหาดไทยได้แนะน าให้ลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน 

จ านวน  ๑๖  กระบวนงาน 
ท่ี กระบวนงานบริการประชาชน หมายเหตุ 
๑ จัดเก็บภาษีบํารุงท้องที่  
๒ จัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน  
๓ จัดเก็บภาษีป้าย  
๔ ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

กรณีทั่วไป 
- ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร/พื้นที่ก่อสร้าง 
- ขั้นตอนพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีขออนุญาตก่อสร้างตามแบบของกรมโยธาธิการและผังเมือง 

 

๕ สนับสนุนน้ําอุปโภคบริโภค  
๖ ช่วยเหลือสาธารณภัย  
๗ รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์  
๘ การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 - ขออนุญาตใหม่ / ต่อใบอนุญาต 
 

๙ การขออนุญาตจัดตั้งตลาด 
- ขออนุญาตใหม่ / ต่อใบอนุญาต 

 

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

- ขออนุญาตใหม่ / ต่อใบอนุญาต 
 

๑๒ รับแจ้งขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์  
๑๓ ให้บริการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  
๑๔ ให้บริการข้อมูลข่าวสารระบบสารสนเทศ  
๑๕ การขึ้นทะเบียนพาณิชย์  
๑๖ งานการบริการจดัเก็บขยะมูลฝอย  
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 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่  ๑  จัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่) 

  ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอา้งอิง 
  -  พระราชบัญญัตภิาษีบํารุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ (แก้ไขเพิม่เติม ถึงฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๔๓) 
            ๒.  แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 

 
      
                   
 
   
 
 

 
 
 
 
 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  ๕  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  ๕  นาท ี
 เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องนํามา 
   กรณีช าระปกต ิ

๑. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา   
   กรณีการประเมินใหม ่

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

ผู้ชําระภาษีฯ แจ้งความจํานงขอชําระภาษี 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่แจ้งประเมินภาษ ี

ผู้ชําระภาษีกรอกข้อมูลแสดงรายการภาษี 

ชําระภาษี 
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   กรณีเปลี่ยนแปลงเจ้าของทีด่ิน 
๑. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา 
๒. เอกสารสิทธิ์ที่ดิน 
๓. บัตรประจําตัวประชาชน 
๔. สําเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน 
 

สถานทีต่ิดต่อ  งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง  เทศบาลตําบลกมลาไสย  
                โทร/โทรสาร ๐ - ๔๓๘๙ - ๙๐๘๘   
 
การรับเรื่องร้องเรียน     
   ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ ที่ท าการเทศบาล
ต าบลกมลาไสย    

โทร/โทรสาร ๐ - ๔๓๘๙ - ๙๐๘๘   
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การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที ่
  ภาษีบํารุงท้องที่ หมายถึง ภาษีที่จัดเก็บจากเจ้าของที่ดิน ตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชีอัตราภาษี
บํารุงท้องที่ ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบํารุงท้องที่ ได้แก ่ที่ดินที่เป็นของบุคคลหรือคณะบุคคล ไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดา
หรือนิติบุคคลซึ่งมีกรรมสิทธิใ์นที่ดิน หรือสิทธิครอบครองอยู่ในที่ดินที่ไมเ่ป็นกรรมสิทธิข์องเอกชน ทีด่ินที่ต้องเสีย
ภาษีบํารุงท้องที่ ได้แก ่พื้นทีด่ิน และพื้นทีท่ี่เป็นภูเขาหรือที่มีน้ําด้วย โดยไม่เป็นที่ดินที่เจ้าของที่ดินได้รับการยกเว้น
ภาษีหรืออยู่ในเกณฑ์ลดหย่อน 

ที่ดินที่เจา้ของที่ดินไม่ต้องเสยีภาษีบ ารุงทอ้งที่ ได้แก่ 
  ๑. ที่ดินที่เป็นที่ตั้งพระราชวังอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
  ๒. ที่ดินที่เป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดินหรอืที่ดินของรัฐทีใ่ช้ในกิจการของรัฐหรือสาธารณะโดยมิได้หา
ผลประโยชน ์
  ๓. ที่ดินของราชการส่วนท้องถิ่นที่ใช้ในกิจการของราชการส่วนท้องถิ่นหรือสาธารณะโดยมิได้หา
ผลประโยชน ์
  ๔. ที่ดินที่ใช้เฉพาะการพยาบาลสาธารณะ การศึกษา หรือกุศลสาธารณะ 
  ๕. ที่ดินที่ใช้เฉพาะศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหนึ่ง ที่ดินที่เป็นกรรมสิทธิ์ของวัดไม่วา่จะใช้ประกอบศาสนกิจ
ศาสนาใดศาสนาหนึ่ง หรือที่ศาลเจ้าโดยมิได้หาผลประโยชน ์
  ๖. ที่ดินที่ใช้เปน็สุสาน หรือฌาปนสถานสาธารณะโดยมิได้รับประโยชน์ตอบแทน 
  ๗. ที่ดินที่ใชใ้นการรถไฟ การประปา การไฟฟ้า หรือการท่าเรือของรัฐ หรือใช้เป็นสนามบินของรัฐ 
  ๘. ที่ดินที่ใช้ตอ่เนื่องกับโรงเรือน ที่ต้องเสียภาษีโรงเรือนและที่ดินแล้ว 
  ๙. ที่ดินของเอกชนเฉพาะส่วนที่เจ้าของที่ดินยินยอมให้ทางราชการใช้เพื่อสาธารณะประโยชน์ 
  ๑๐. ที่ดินที่ตั้งขององค์การสหประชาชาติ ทบวงการชํานัญพิเศษของสหประชาชาติหรือองค์การระหว่าง
ประเทศอ่ืน ในเมื่อประเทศไทยมีข้อผูกพันให้ยกเว้นตามอนุสัญญาหรือความตกลง 
  ๑๑. ที่ดินที่เป็นที่ต้ังของสถานทูต หรือสถานกงศุล ทั้งนี้ให้เป็นไปตามหลักถ้อยทีถ้อยปฏิบัติต่อกัน 
  ๑๒. ที่ดินตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ 
  ผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที ่๑ มกราคมของปีใด มีหน้าที่เสียภาษีบํารุงท้องที่สําหรับปีนั้น 

ก าหนดระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษี 
  ให้เจ้าของที่ดินซึ่งมีหน้าที่เสยีภาษีบํารุงท้อu๓๕๙๑ .ที่ยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.๕) ณ สํานักงาน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ท้องที่ซึ่งที่ดินนั้นตั้งอยู่ภายในเดือนมกราคมของปีแรกที่มีการตีราคาปานกลางของ
ที่ดิน แบบแสดงรายการที่ได้ยื่นไว้นั้นใช้ได้ทุกปีในรอบระยะเวลา ๔ ปีนั้น 
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อัตราภาษีและการค านวณภาษี 
  อัตราภาษ ี
  ๑. อัตราภาษีบํารุงท้องที่กําหนดไว้ในบัญชีท้ายพระราชบัญญัต ิแบ่งเป็น ๓๔ อัตรา 
  ๒. ราคาปานกลางที่ดินเกินไร่ละ ๓๐,๐๐๐ บาทให้เสียภาษีดังนี้ราคาปานกลางของที่ดิน ๓๐,๐๐๐ บาท
แรก เสียภาษ ี๗๐ บาท 
  ๓. ส่วนที่เกิน ๓๐,๐๐๐ บาท เสียภาษี ๑๐,๐๐๐ บาท ต่อ ๒๕ บาท 
  ๔. ประกอบกสิกรรม ประเภทไม้ล้มลุก 
   - เสียกึ่งอัตรา 
   - ด้วยตนเอง ไม่เกินไร่ละ ๕ บาท 
   - ที่ดินว่างเปล่า เสียเพิ่ม ๑ เท่า 
  การค านวณภาษี 
  ภาษีบํารุงท้องที่ คํานวณจากราคาปานกลางของที่ดินที่คณะกรรมการตีราคาปานกลางที่ดินที่กําหนดขึ้น
เพื่อใช้ในการจัดเก็บภาษีคูณกับอัตราภาษี 
  เนื้อที่ดินเพื่อคํานวณภาษี (ไร)่ = เนื้อที่ถือครอง - เนื้อที่เกณฑ์ลดหย่อน 
  ค่าภาษีต่อไร่ = ตามบัญชีอัตราภาษีฯ ท้าย พ.ร.บ.ฯ 
 
หลักฐานที่ใชป้ระกอบในการเสียภาษ ี
  ๑. บัตรประจําตัวประชาชน 
  ๒. สําเนาทะเบียนบ้าน 
  ๓. หนังสือรับรองห้างหุ้นส่วนบริษัท 
  ๔. หลักฐานทีแ่สดงถึงการเป็นเจ้าของที่ดิน เช่น โฉนดที่ดิน น.ส.๓ 
  ๕. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีครั้งสุดท้าย (ถ้าม)ี 
  ๖. หนังสือมอบอํานาจกรณีที่ให้ผู้อื่นมาทําการแทน 
  กรณีที่เป็นการเสียภาษีในปีที่ไม่ใช่ปีที่ยื่นแบบ ภบท. ๕ ให้นํา ภบท.๕ ท่อนที่มอบให้เจา้ของที่ดิน หรือ
ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีครั้งสุดท้ายมาด้วย 
 
ขั้นตอนในการติดต่อขอช าระภาษี 
  ๑. การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที ่๑ มกราคม ของปีที่มีการตีราคาปาน
กลางที่ดิน 
   ๑) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.๕) พร้อมด้วยหลักฐานที่
ต้องใช้ต่อเจ้าหน้าที่พนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดิน 
   ๒) เจ้าพนักงานประเมินจะทําการตรวจสอบและคํานวณค่าภาษีแล้วแจ้งการประเมิน (ภบท.๙หรือ 
ภบท.๑๐) ให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจํานวนเงินเท่าใดภายในเดือนมีนาคม 
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   ๓) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินจะต้องเสียภาษีภายในเดอืนเมษายนของทุกป ีเว้นแต่กรณี
ได้รับใบแจ้งการประเมินหลังเดือนมีนาคม ต้องชําระภาษีภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
  ๒. การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีเป็นเจ้าของที่ดินรายใหม่หรือจํานวนเนื้อที่ดินเดิมเปลี่ยนแปลงไป 
   ๑) เจ้าของที่ดินที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงจํานวนเน้ือที่ดินหรือเป็นผู้ได้รับโอนที่ดินขึ้นใหม ่ต้องมายื่น
แบบแสดงรายการที่ดินหรือยื่นคําร้องขอเปลี่ยนแปลงจํานวนเน้ือที่ดินต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในกําหนด ๓๐ วัน 
นับแต่วันได้รับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลงโดยใช้แบบ ภบท.๕ หรือ ภบท.๘ แล้วแต่กรณ ี
   ๒) เมือ่เจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้ว จะออกใบรบัไว้ให้เป็นหลักฐาน 
   ๓) เจ้าหนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจํานวนเท่าใด 
  ๓. การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปลีย่นแปลงการใช้ที่ดินอันเป็นเหตุให้การลดหย่อนเปลี่ยนแปลงไป 
หรือมีเหตุอย่างอืน่ทําให้อัตราภาษีบํารุงท้องที่เปลี่ยนแปลงไป 
   ๑) เจ้าของที่ดินยื่นคําร้องตามแบบ ภบท.๘ พร้อมด้วยหลักฐานที่ต้องใช้ต่อเจ้าพนักงานประเมิน
ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดิน 
    ๒) เจ้าพนักงานประเมินจะออกใบรับให ้
   ๓) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจํานวนเท่าใด 
   ๔) การขอชําระภาษีบํารุงท้องที่ในปีถัดไปจากปีที่มีการประเมินราคาปานกลางาของที่ดินให้ผู้รับ
ประเมินนําใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกับเงินไปชําระภายในเดือนเมษายนของทุกปี 
 
เงินเพิ่ม 
  เจ้าของที่ดินผู้มีหน้าที่เสียภาษีบํารุงท้องที่ต้องเสียเงินเพิ่มในกรณีและอัตราดังต่อไปนี้ 
  ๑. ไม่ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินภายในเวลาที่กําหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ ๑๐ ของค่าภาษีบํารุงท้องที่เว้น
แต่กรณีที่เจ้าของที่ดินได้ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินก่อนที่เจ้าพนักงานประเมินจะได้แจ้งให้ทราบถึงการละเว้นนั้น ให้
เสียเงินเพิ่มร้อยละ ๕ ของค่าภาษีบํารุงท้องที่ 
  ๒. ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินโดยไม่ถูกต้องทําให้จํานวนเงินที่จะต้องเสียภาษีบํารุงท้องที่ลดน้อยลง ให้เสีย
เงินเพิ่มร้อยละ ๑๐ ของค่าภาษีบํารุงท้องที่ที่ประเมินเพิ่มเติม เว้นแต่กรณีเจ้าของที่ดินได้มาขอแก้ไขแบบแสดง
รายการที่ดินให้ถูกต้องก่อนที่เจ้าพนักงานประเมินแจ้งการประเมิน 
  ๓. ชี้เขตแจ้งจํานวนเนื้อที่ดินไม่ถูกต้องต่อเจ้าพนักงานสํารวจ โดยทําให้จํานวนเงินที่จะต้องเสียภาษีบํารุง
ท้องที่ลดน้อยลงให้เสียเงินเพิ่มอีก ๑ เท่า ของภาษีบํารุงท้องที่ที่ประเมินเพ่ิมเติม 
  ๔. ไม่ชําระภาษีบํารุงท้องที่ภายในเวลาที่กําหนด ให้เสียเงนิเพิ่มร้อยละ ๒๔ ต่อปีของจํานวนเงินที่ต้องเสีย
ภาษีบํารุงท้องที่ เศษของเดือนให้นับเป็นหน่ึงเดือน และไม่นําเงินเพิ่มตาม ข้อ ๑ - ข้อ ๔ มารวมคํานวณด้วย 
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บทก าหนดโทษ 
  ๑. ผู้ใดแจ้งข้อความอันเป็นเท็จ ให้ถ้อยคําเท็จ ตอบคําถามด้วยถ้อยคําอันเป็นเท็จ หรือนําพยานหลักฐาน
เท็จมาแสดงเพ่ือหลีกเลี่ยงหรอืพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีบํารุงท้องที่ ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกิน ๖ ปี หรือปรับ
ไม่เกิน ๒,๐๐๐ บาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 
  ๒. ผู้ใดจงใจไม่มาหรือยอมช้ีเขต หรือไม่ยอมแจ้งจํานวนเนื้อทีด่ิน ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกิน ๑ เดือน หรือ
ปรับไม่เกิน ๑,๐๐๐ บาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 
  ๓. ผู้ใดขัดขวางเจ้าพนักงานซึ่งปฏิบัติการสํารวจเน้ือที่ดิน หรือปฏิบัติหน้าที่เพื่อการเร่งรัดภาษีบํารุงท้องที่
ค้างชําระหรือขัดขวางเจ้าพนักงานประเมินในการปฏิบัติการตามหน้าที่ ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกิน ๑ เดือน หรือ
ปรับไม่เกิน ๑,๐๐๐ บาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 
  ๔. ผู้ใดฝ่าฝืนคําสั่งของเจ้าพนักงานซึ่งสั่งให้มาให้ถ้อยคําหรอืส่งบัญชีหรือเอกสารมาตรวจสอบ หรือสั่งให้
ปฏิบัติการเท่าที่จําเป็นเพื่อประโยชน์ในการเร่งรัดภาษีบํารุงท้องที่ค้างชําระ หรือไม่มาให้ถ้อยคํา หรือไม่ส่งเอกสาร
อันควรแก่เรื่องมาแสดงตามหนังสือเรียก ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกิน ๑ เดือน หรือปรับไม่เกิน ๑,๐๐๐ บาท หรือทั้ง
จําทั้งปรับ 
 
การลดหย่อน/การยกเว้น/การลดภาษ ี
การลดหย่อนภาษี มาตรา ๒๒ 
  บุคคลธรรมดาซึ่งเป็นเจ้าของที่ดินแปลงเดียวกันหรือหลายแปลงที่อยู่ในจงัหวัดเดียวกัน และใช้ที่ดินนั้นเป็น
ที่อยู่อาศัยของตน หรือประกอบกสิกรรมของตน ให้ลดหยอ่นไม่ต้องเสียภาษีบํารุงท้องที่ตามเกณฑ ์ดังต่อไปนี้ 
 (๑) เขตองค์การบริหารส่วนจังหวัด ให้ลดหย่อน ๓ - ๕ ไร ่
 (๒) เขตเทศบาลตําบลหรือเขตสุขาภิบาล ให้ลดหย่อน ๒๐๐ - ๔๐๐ ตารางวา 
 (๓) เขตเทศบาลอื่นนอกจากเขตเทศบาลตําบลและเขตเมอืงพัทยาให้ลดหย่อน ๕๐-๑๐๐ ตารางวา 
 (๔) ที่ดินในเขตกรุงเทพมหานคร ให้ลดหยอ่น ดังต่อไปนี้ 
   - ท้องที่ที่มีชุมชนหนาแน่นมาก ให้ลดหย่อน ๕๐ - ๑๐๐ ตารางวา 
   - ท้องที่ที่มีชุมชนหนาแน่นปานกลาง ให้ลดหย่อน ๑๐๐ ตารางวา - ๑ ไร ่
   - ท้องที่ชนบท ให้ลดหย่อน ๓ - ๕ ไร ่
  บุคคลธรรมดาหลายคนเป็นเจ้าของที่ดินร่วมกัน ให้ได้รับลดหย่อนรวมกัน ตามหลักเกณฑ์ข้างต้น การ
ลดหย่อนให้ลดหย่อนสําหรับที่ดินในจังหวัดเดียวกัน 
การยกเว้น การลดภาษ ีมาตรา ๒๓ 
  ๑. ปีที่ล่วงมาที่ดินที่ใช้เพาะปลูกเสยีหายมากผิดปกต ิหรือ 
  ๒. เพาะปลูกไม่ได้ด้วยเหตุพ้นวิสัย 
  ๓. ผู้ว่าราชการจังหวัดมีอํานาจยกเว้น หรือลดภาษีได้ตามระเบียบที่กระทรวงมหาดไทยกําหนด 
 
การอุทธรณ ์การฟ้องศาล 
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  ถ้าเจ้าของที่ดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางที่ดิน หรือเมื่อได้รับแจ้งการประเมินภาษีบํารุงทอ้งที่แล้ว 
เห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกตอ้งมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดได้ โดยยื่นอุทธรณ์ผ่านเจ้าพนักงานประเมิน
ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันทีป่ระกาศราคาปานกลางของที่ดินหรือวันที่ได้รับการแจ้งประเมินแล้วแตก่รณีการอุทธรณ์
ไม่เป็นการทุเลาการเสียภาษีบํารุงท้องที่ เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัดให้ขอคําวินิจฉัยอุทธรณ์หรือคํา
พิพากษาของศาลผู้อุทธรณ์มสีิทธิอุทธรณ์คาํวินิจฉัยของผู้ว่าราชการจังหวัดต่อศาลภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้
รับคําแจ้งวินิจฉัยอุทธรณ ์
 
การขอคืนภาษีบ ารุงท้องที ่
  ผู้ที่เสียภาษีบํารุงท้องที่โดยไม่มีหน้าที่ต้องเสียหรือเสียเกินกว่าที่ควรจะต้องเสียผู้นั้นมีสิทธิ 
ขอรับเงินคืนภายใน ๑ ปีได้โดยยื่นคําร้องขอคืนภายใน ๑ ปี นับแต่วันที่เสียภาษีบํารุงท้องที ่
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 แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่  ๒   จัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน) 

๑.  เอกสาร/หลักฐานการอา้งอิง 
 -  พระราชบัญญัตภิาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ (แก้ไขเพิ่มเติม ถึงฉบับที่ ๕ พ.ศ. ๒๕๓๔) 

๒.  แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 

           
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๕ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๕ นาที/ราย 
 

เพื่อความสะดวก เอกสารทีต่้องน ามา 
 ๑. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา 
 ๒. สําเนาทะเบียนบ้าน 
  ๓. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 ๔. เอกสารสิทธิการถือครองกรรมสิทธิ ์
 
 
  

ผู้ชําระภาษีฯ แจ้งความจํานงขอชําระภาษี 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่แจ้งประเมินภาษ ี

ผู้ชําระภาษีกรอกข้อมูลแสดงรายการภาษี 

เจ้าหน้าที่รับชําระค่าภาษีพร้อมออกใบเสรจ็รับเงิน 
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 สถานที่ติดต่อ  งานจัดเก็บรายได้  ส่วนการคลัง  เทศบาลตําบลกมลาไสย  
                โทร/โทรสาร ๐ - ๔๓๘๙ - ๙๐๘๘   
 
การรับเรื่องร้องเรียน     
   ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ ที่ท าการเทศบาล
ต าบลกมลาไสย    

โทร/โทรสาร ๐ - ๔๓๘๙ - ๙๐๘๘   
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ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

      ความรู้ทั่วไป  
๑. ทรัพย์สินที่ต้องเสียภาษ ี

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

๒. ทรัพย์สินที่ไดร้ับยกเว้นภาษ ี
๑. พระราชวังอันเป็นส่วนของแผ่นดิน 
๒. ทรัพย์สินของรัฐบาลที่ให้ในกจิการของรัฐบาลหรือสาธารณะและทรัพยส์ินของการรถไฟแห่ง

ประเทศไทยทีใ่ช้ในกิจการรถไฟโดยตรง 
๓. ทรัพย์สินของโรงพยาบาลสาธารณะและโรงเรียนสาธารณะซึ่งกระทํากิจการอันมิใช่เพื่อเป็นผล

กําไรส่วนบุคคล  และใช้เฉพาะในการรักษาพยาบาลและในการศึกษา 
๔. ทรัพย์สินซึ่งเปน็ศาสนสมบัตอิันใช้เฉพาะศาสนกจิอย่างเดียวหรือเป็นที่อยู่ของสงฆ์ 
๕. โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นๆ  ซึ่งปดิไว้ตลอดปี  และเจ้าของมิได้อยู่เองหรือให้ผู้อื่นอยู่  

นอกจากคนเฝ้าในโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น ๆ  หรือในที่ดินซึ่งใช้ต่อเนื่องกัน 
๖. โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างของการเคหะแห่งชาติที่ผู้เช่าซื้ออาศัยอยู่เองโดยมิได้ใช้เป็นที่เก็บ

สินค้าหรือประกอบการอุตสาหกรรม  หรือประกอบกิจการอ่ืนเพื่อหารายได้ 
๓. การขอลดหยอ่นค่าภาษ ี

การลดหย่อนภาษี  การขอยกเว้นภาษี  การงดเว้น  การขอปลดภาษี   จะกระทําได้ตามกรณี 
ดังนี้ 

 -  ถ้าโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น ๆ ถูกรื้อถอนหรือทําลายให้ลดค่ารายปีของ 
ทรัพย์สินนั้นตามส่วนที่ถูกทําลายตลอดเวลาที่ยังไม่ได้ทําขึ้น  แต่ในเวลานั้นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น ๆ 
ต้องเป็นที่ซึ่งยังใช้ไม่ได้  (มาตรา ๑๑) 

     -  โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืน ๆ  ซึ่งทําขึ้นในระหว่างปีน้ัน  ให้ถือเอาเวลาซึ่งโรงเรือน 
หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น ๆ   นั้นได้มีขึ้นและสําเร็จจนควรเข้าอยู่ได้แล้วเท่านั้นมาเป็นเกณฑ์คํานวณ       ค่ารายปี
(มาตรา ๑๒) 

  - ถ้าเจ้าของโรงเรือนใดติดตั้งส่วนควบที่สําคัญมีลักษณะเป็นเครื่องจักรกลไก  เครื่อง 
กระทําหรือเครื่องกําเนิดสินค้า   เพื่อใช้ดําเนินการอุตสาหกรรมบางอย่าง  เช่น  โรงสี   โรงเลื่อย ฯลฯ  ขึ้นใน
โรงเรือนนั้น  ๆ  ในการประเมินให้ลดค่ารายปีลงเหลือหนึ่งสามของค่ารายปีของทรัพย์สินนั้ น  รวมทั้งส่วนควบ
ดังกล่าวแล้ว(มาตรา ๑๓) 
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- เจ้าของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นได้รับความเสียหาย  เพราะทรัพย์สินว่างลง   หรือ
ทรัพย์สินชํารุดจําเป็นต้องซ่อมแซมส่วนสําคัญ เจ้าของโรงเรือนสิ่งปลูกสร้างมีสิทธิของลดค่าภาษีได้ โดยยื่นคําร้อง
ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ทั้งนี้เป็นไปตามดุลพินิจของพนักงานเจ้าหน้าที่ที่จะลดค่าภาษีลงตามส่วนที่เสียหาย หรือ
ปลดค่าภาษีทั้งหมดก็ได ้
 ๑.๔    ผู้มีหน้าที่เสียภาษ ี
  ผู้มีหน้าที่เสียภาษี  คือ  เจ้าของทรัพย์สิน  แต่ถ้าที่ดินและโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น ๆ  
เป็นของคนละเจ้าของกัน เจ้าของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น ๆ  ต้องเป็นผู้เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

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

ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ในท้องที่ซึ่งทรัพย์สินนั้นตั้งอยู่  ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 
๑.๖   ฐานภาษ ี
         ฐานภาษี   คือ  ค่ารายปีของทรัพย์สิน 
 ค่ารายปี    หมายถึง  จํานวนเงินซึ่งทรัพย์สินนั้นสมควรให้เช่าได้ในปีหนึ่ง ๆ ในกรณีที่  

ทรัพย์สินนั้นให้เช่า ให้ถือว่าค่าเช่าคือค่ารายปี  แต่ถ้าเป็นกรณีที่มีเหตุอันสมควรที่ทําให้พนักงานเจ้าหน้าที่เห็นว่า 
ค่าเช่านั้นมิใช่จํานวนเงินอันสมควรที่จะให้เช่าได้  หรือเป็นกรณีที่หาค่าเช่าไม่ได้ เนื่องจากเจ้าของทรัพย์สินดําเนิน
กิจการเองหรือด้วยเหตุประการอื่น  ให้พนักงานเจ้าหน้าที่มีอํานาจประเมินค่ารายปีได้โดยคํานึงถึงลักษณะของ
ทรัพย์สิน ขนาด พื้นที่ ทําเลที่ตั้ง และบริการสาธารณะที่ทรัพย์สินนั้นได้รับประโยชน์ 

๑.๗   อัตราภาษ ี
อัตราภาษีให้เสียในอัตราร้อยละสิบสองจุดห้าของค่ารายปี 

ขั้นตอนการยืน่แบบแจ้งรายการเสียภาษ ี
๑   การยื่นแบบพิมพ์เพื่อแจ้งรายการทรพัย์สิน  ให้ผูร้บัประเมินกรอกรายการในแบบพิมพ์    

(ภ.ร.ด.๒) ตามความเป็นจริงตามความรู้เห็นของตนให้ครบถ้วน และรับรองความถูกต้องของข้อความดังกล่าว 
พร้อมทั้งลงวันที่  เดือน ป ี และลงลายมือชื่อของตนกํากับไว้แล้วส่งคืนไปยังพนักงานเจ้าหน้าที่   ณ สํานักงาน
เทศบาลตําบลกมลาไสย การส่งแบบพิมพ์  จะนําไปส่งด้วยตนเอง  มอบหมายให้ผูอ้ื่นไปส่งแทน  หรือส่งทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียนก็ได้   (ให้ถือวนัที่ส่งทางไปรษณีย์เป็นวันย่ืนแบบพิมพ์) 

๒  เอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยืน่แบบแจ้งรายการเสียภาษ ี
กรณีโรงเรือนรายเก่า  ให้ยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษี  (ภ.ร.ด.๒)   พร้อมใบเสร็จรับเงนิ   

การเสียภาษีครั้งสุดท้าย  (ถ้ามี) 
        กรณีโรงเรือนรายใหม่  ให้เจ้าของกรรมสิทธิ์โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างที่ยังไม่เคยยื่นแบบแจ้งรายการ
เสียภาษีโรงเรือนและที่ดินมาก่อน  ยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษีภายในเดือนกุมภาพันธ์ของปีถัดจากปีที่ได้มีการใช้
ประโยชน์ในโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างนั้น โดยยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษี  (ภ.ร.ด.๒)   ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่  
พร้อมหลักฐานเพ่ือประกอบการพิจารณาดังนี ้
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-     สําเนาโฉนดที่ดินที่ปลูกสร้างโรงเรือน   หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น 
-     สําเนาหนังสือสัญญาซื้อขาย  หรือสญัญาให้ที่ดินพรอ้มสิ่งปลูกสร้าง 
-    หลักฐานการเปิดดําเนินกิจการ  เช่น  หนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย์  
      หนังสือรบัรองการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วน/บริษัท 
-    ใบอนญุาตตั้งและ/หรือประกอบกิจการโรงงาน 
-     สัญญาเช่าบ้าน 
-    หนังสือมอบอํานาจ  (กรณีไม่สามารถยืน่แบบได้ด้วยตนเองพร้อมติดอากรแสตมป์    

 ๓    การช าระภาษ ี
          ให้ผู้รับประเมินที่ได้รับแจ้งรายการประเมิน (ภ.ร.ด.๘) นําเงินไปชําระภายใน ๓๐ วัน  นับแต่วัน
ถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมินโดยชําระภาษีได้ที่งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ ฝ่ายพัฒนารายได้ ส่วน
การคลัง เทศบาลตําบลกมลาไสย การชําระภาษีจะชําระโดยการส่งธนาณัติ ตั๋วแลกเงินธนาคารหรือเซ็คที่ธนาคาร
รับรองทางไปรษณีย์ลงทะเบียนก็ได้โดยสั่งจ่ายให้แก่เทศบาลตําบลกมลาไสย และให้ถือเอาวันส่งทางไปรษณีย์เป็น
วันรับชําระภาษ ี

๔   การผ่อนช าระภาษ ี
  ผู้มีสิทธิขอผอ่นชําระภาษีได้   ๓ งวด  โดยไม่เสียเงินเพิ่มมีเง่ือนไข  ดงันี้ 

๑.     ผู้มีหน้าที่เสียภาษีจะขอผ่อนชําระค่าภาษีก็ได้   โดยวงเงินค่าภาษีที่จะขอผ่อน 
                             ชําระนั้นจะต้องมีจํานวนตั้งแต่เก้าพันบาทขึ้นไป 

๒.     ได้ยืนแบบพิมพ์เพื่อแจ้งการการทรัพย์สินต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในเดือน 
                             กุมภาพันธ์ของปีน้ัน 
  ๓.     ได้แสดงความจํานงขอผ่อนชําระค่าภาษีเป็นหนังสือต่อพนักงานเจ้าหน้าที่  
            ภายใน  ๓๐  วัน  นับแต่วันถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 

เงินเพิ่ม 
เงินภาษีค้างชําระให้เพิ่มจํานวนตามอัตรา  ดังนี ้
๑. ถ้าชําระไม่เกินหนึ่งเดือนนับแต่วันพ้นกําหนดเวลาสามสิบวันนับแต่วันถัดจาก 
     วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน  ให้เพิ่มร้อยละ  ๒.๕  ของค่าภาษีที่ค้าง 
๒. ถ้าเกินหน่ึงเดือนแต่ไม่เกินสองเดือน  ให้เพิ่มร้อยละ   ๕   ของค่าภาษีที่ค้าง 
๓.  ถ้าเกินสองเดือนแต่ไม่เกินสามเดือน  ให้เพ่ิมร้อยละ  ๗.๕   ของค่าภาษีที่ค้าง 
๔.  ถ้าเกินสามเดือนแต่ไม่เกินสี่เดือน  ให้เพิ่มร้อยละ   ๑๐  ของค่าภาษีที่ค้าง 
ถ้ามิได้มีการชําระค่าภาษีและเงินเพิ่มภายในสี่เดือน   ผู้บริหารท้องถิ่นมีอํานาจออก 

คําสั่งเป็นหนังสือให้ยึด  อายัด  หรือขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้ซึ่งค้างชําระค่าภาษี  เพื่อนําเงินมาชําระเป็นค่า
ภาษี  เงินเพิ่ม   ค่าธรรมเนียม  และค่าใช้จา่ยโดยมิต้องของให้ศาลสั่งหรือออกหมายยึด 
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       ถ้าค่าภาษีค้างอยู่และยังมิได้ชําระขณะเมื่อทรัพย์สินได้โอนกรรมสิทธิ์ไปเป็นของเจ้าของใหม่โดยเหตุ
ใด  ๆ   ก็ตาม  เจ้าของคนเก่าและคนใหม่เป็นลูกหนี้ค่าภาษีนั้นร่วมกัน  (มาตรา ๔๕) 
 
การอุทธรณ์ภาษ ี

เมื่อผู้รับประเมิน  ได้รับแจ้งกาประเมินแล้วไม่พอใจการประเมินของพนักงานเจ้าหน้าที่ โดย 
เห็นว่าการประเมินไม่ถูกต้อง  หรือเห็นว่าค่าภาษีสูงเกินไป ก็มีสิทธิยื่นคํารอ้งของให้พิจารณาการประเมินใหม ่ ต่อ
ผู้บริหารท้องถิ่น 
       โดยกรอกในแบบพิมพ์  (ภ.ร.ด.๙)   ยืน่แบบดังกล่าวที่ เทศบาลตําบลกมลาไสย ภายใน  ๑๕ วนั นับ
แต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน หากพ้นเวลาดังกล่าว  ผู้รับประเมินหมดสิทธิที่จะขอให้พิจารณาการประเมินใหม่ 
และไม่มีสิทธินาํคดีขึ้นสู่ศาลเว้นแต่ในปัญหาข้อกฎหมายซึ่งอ้างว่าเป็นเหตุหมดสิทธินั้น 
       เมื่อผู้บรหิารท้องถิ่นพิจารณาแล้ว  ผลเป็นประการใดจะแจ้งคาํช้ีขาดไปยังผู้ยื่นคําร้องอุทธรณ์เป็น
ลายลักษณ์อักษร   หากผู้รับประเมินเห็นด้วยหรือไม่พอใจในคําชี้ขาดดังกล่าว  ย่อมมีสิทธินําคดีไปสู่ศาลเพื่อแสดง
ให้ศาลเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องก็ได้ แต่ต้องภายใน ๓๐ วัน นับตั้งแตว่ันรับแจ้งความให้ทราบคําชี้ขาดนั้น 

บทก าหนดโทษ 
มาตรา  ๔๖  ผู้ใดละเลยไม่แสดงข้อความที่กล่าวไว้ในมาตรา  ๒๐  เว้นแต่จะเป็นด้วยเหต ุ

สุดวิสัย ท่านว่าผู้นั้นมีความผิดต้องระวางโทษปรับไม่เกินสองร้อยบาท 
       มาตรา ๔๗ ผู้ใดโดยรู้อยู่แล้วหรือจงใจละเลยไม่ปฏิบัติตามหมายเรียกของพนักงานเจ้าหน้าที่  ไม่แจ้ง
รายการเพิ่มเติมละเอียดยิ่งขึ้นเมื่อเรียกร้อง ไม่นําพยานหลักฐานมาแสดง  หรอืไม่ตอบคําถามเมื่อพนักงาน
เจ้าหน้าที่ซักถามตามความในมาตรา  ๒๑  และ  ๒๒  ทา่นว่าผู้นั้นมีความผิดต้องระวางโทษปรับไม่เกินห้าร้อยบาท 
 มาตรา  ๔๘  ผู้ใด 

(ก) โดยรู้อยู่แล้วหรือจงใจยื่นข้อความเท็จ  หรอืให้ถ้อยคําเทจ็  หรือตอบคาํถามด้วยคําอัน 
เป็นเท็จหรือนําพยานหลักฐานเท็จมาแสดง เพื่อหลีกเลี่ยงหรือจัดหาทางให้ผู้อื่นหลีกเลี่ยงการคํานวณค่ารายปีแห่ง
ทรัพย์สินของตนตามที่ควรก็ด ี

(ข) โดยความเท็จ  โดยเจตนาละเลย โดยฉ้อโกง โดยอุบาย โดยวิธีการอย่างหนึ่งอย่าง 
ใดทั้งสิ้นที่จะหลีกเลี่ยงหรือพยายามหลีกเลี่ยงการคํานวณค่ารายปีแห่งทรัพย์สินของตนตามที่ควรก็ดี 
 ท่านว่าผู้นั้นมีความผิดต้องระวางโทษจําคุกไม่เกินหกเดือน  หรือปรับไม่เกินห้าร้อยบาท  หรือทั้งจําทั้ง
ปรับ 

***************************************** 
ที่มา:      พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พุทธศักราช ๒๔๗๕ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม 
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แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่  ๓   จัดเก็บภาษปี้าย) 

 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอา้งอิง 
  -  พระราชบัญญัตภิาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐ (แก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๓๔) 
           ๒.  แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
สรุป  กระบวนการ ๕ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๕ นาที/ราย 

 
เพื่อความสะดวก เอกสารทีต่้องน ามา 
 ๑. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา 
 ๒. สําเนาทะเบียนบ้าน 
  ๓. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 ๔. เอกสารสิทธิการถือครองกรรมสิทธิ ์
 

  
 

ผู้ชําระภาษีฯ แจ้งความจํานงขอชําระภาษี 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่แจ้งประเมินภาษ ี

ผู้ชําระภาษีกรอกข้อมูลแสดงรายการภาษี 

เจ้าหน้าที่รับชําระค่าภาษีพร้อมออกใบเสรจ็รับเงิน 
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สถานทีต่ิดต่อ  งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง  เทศบาลตําบลกมลาไสย  
                โทร/โทรสาร ๐ - ๔๓๘๙ - ๙๐๘๘   
 
การรับเรื่องร้องเรียน     
   ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ ที่ท าการเทศบาล
ต าบลกมลาไสย    

โทร/โทรสาร ๐ - ๔๓๘๙ - ๙๐๘๘   
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การจัดเก็บภาษีป้าย 
 

๑. ป้ายที่ต้องเสียภาษ ี
  ๑.๑ ป้ายที่ต้องเสียภาษีป้าย ได้แก่ ป้ายแสดงชื่อ ย่ีห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้า หรือ 
ประกอบกิจการอ่ืนเพื่อหารายได ้ไม่ว่าจะแสดง หรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมาย ที่
เขียน แกะสลัก จารึก หรือทําให้ปรากฏด้วยวิธีใด ๆ 
  ๑.๒ ไม่เป็นป้ายที่ได้รับการยกเว้นภาษีป้าย 
 
๒. ป้ายที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องเสียภาษีป้าย ได้แก่ 
  ๒.๑ ป้ายที่แสดงไว้ ณ โรงมหรสพ และบรเิวณของโรงมหรสพนั้น เพื่อโฆษณามหรสพ 
  ๒.๒ ป้ายที่แสดงไว้ที่สินค้า หรือที่สิ่งห่อหุม้หรือบรรจุสินค้า 
  ๒.๓ ป้ายที่แสดงไว้ในบริเวณงานที่จัดขึ้นเป็นครั้งคราว 
  ๒.๔ ป้ายที่แสดงไว้ที่คนหรือสัตว ์
  ๒.๕ ป้ายที่แสดงไว้ภายในอาคารที่ใช้ประกอบการค้า หรือประกอบกิจการอื่นหรือภายในอาคารซึ่งเป็นที่
รโหฐาน ทั้งนี้เพ่ือหารายได้ และแต่ละป้ายมพีื้นที่ไม่เกินที่กาํหนดในกฎกระทรวง (กฎกระทรวง ฉบับที ่๘ (พ.ศ. 
๒๕๔๒) กําหนดว่าต้องเป็นป้ายที่มีพื้นที่ไม่เกินสามตารางเมตร มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ ๒๑ พฤษภาคม ๒๕๔๒) 
แต่ไม่รวมถึงป้าย ตามกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
  ๒.๖ ป้ายของราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค หรือราชการส่วนท้องถิ่น ตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
  ๒.๗ ป้ายขององค์การที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายว่าด้วยการจัดต้ังองค์การของรัฐบาล หรือตามกฎหมายว่า
ด้วยการนั้นๆ และหน่วยงานที่นํารายได้ส่งรัฐ 
  ๒.๘ ป้ายของธนาคารแห่งประเทศไทย ธนาคารออมสิน ธนาคารอาคารสงเคราะห์ ธนาคารเพ่ือ
การเกษตรและสหกรณ ์และบริษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแหง่ประเทศไทย 
  ๒.๙ ป้ายของโรงเรียนเอกชนตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชน ที่แสดงไว้ 
ณ อาคารหรือบริเวณของโรงเรียนเอกชน หรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชนน้ัน 
  ๒.๑๐ ป้ายของผู้ประกอบการเกษตร ซึ่งค้าผลผลิตอันเกิดจากการเกษตรของตน 
  ๒.๑๑ ป้ายของวัด หรือผู้ดําเนินกิจการเพื่อประโยชน์แก่การศาสนา หรือการกุศลสาธารณะโดยเฉพาะ 
  ๒.๑๒ ป้ายของสมาคมหรือมลูนิธ ิ
  ๒.๑๓ ป้ายที่กําหนดในกฎกระทรวง 
  กฎกระทรวง ฉบับที ่๒ (พ.ศ. ๒๕๓๕) ออกตามความในพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. ๒๕๑๐ กําหนด
ป้ายที่ได้รับการยกเว้นภาษีป้ายคือ 
  (๑) ป้ายที่แสดงหรือติดต้ังไว้ที่รถยนต์ส่วนบุคคล รถจักรยานยนต์ รถบดถนน หรือรถแทรกเตอร ์
  (๒) ป้ายที่ติดตั้งหรือแสดงไว้ที่ล้อเลื่อน 
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  (๓) ป้ายที่ติดตั้งหรือแสดงไว้ที่ยานพาหนะนอกเหนือจาก (๑) และ (๒) โดยมีพื้นที่ไม่เกินห้าร้อยตาราง
เซนติเมตร 
 
๓. ผู้มีหน้าทีเ่สียภาษีปา้ย 
  ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ได้แก ่
  ๓.๑ เจ้าของป้าย 
  ๓.๒ ในกรณีที่ไม่มีผู้อื่นยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้าย หรือเมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ไม่อาจหาตัวเจ้าของ
ป้ายน้ัน ได้ให้ถือว่าผู้ครอบครองป้ายน้ันเป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย ถ้าไม่อาจหาตัวผู้ครอบครองป้ายนั้นได้ให้ถือว่า
เจ้าของหรือ ผู้ครอบครองอาคารหรือที่ดินทีป่้ายน้ันติดตั้งหรือแสดงอยู่เป็นผูม้ีหน้าที่เสยี ภาษีป้ายตามลําดับ 
 
๔. ระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีป้าย 
  ๔.๑ เจ้าของป้ายที่มีหน้าที่เสยีภาษีป้ายต้องยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภป.) ภายในเดือนมีนาคมของ
ทุกป ี
  ๔.๒ ในกรณีที่ติดตั้งหรือแสดงป้ายภายหลังเดือนมีนาคมหรือติดตั้งหรือแสดงป้ายใหม่แทนป้ายเดิม หรือ
เปลี่ยนแปลงแก้ไขป้ายอันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้ายเพิ่มขึ้น ให้เจ้าของป้ายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายใน 
๑๕ วัน นับแต่วันติดตั้งหรือแสดงป้าย หรือนับแต่วันเปลี่ยนแปลงแก้ไขแล้วแต่กรณ ี
 
๕. การค านวณพื้นที่ป้าย อัตราค่าภาษีปา้ย และการค านวณภาษีปา้ย 
  ๕.๑ การคํานวณพื้นที่ป้าย 
   ๕.๑.๑ ป้ายที่มีขอบเขตกําหนดได้ 
 
 
 
   ๕.๑.๒ ป้ายที่ไม่มีขอบเขตกําหนดได้ 
   ถือตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยู่ริมสดุเป็นขอบเขตเพื่อกําหนด ส่วนกว้างที่สุด 
ยาวที่สุด แล้วคํานวณตาม ๕.๑.๑ 
   ๕.๑.๓ คํานวณพื้นที่เป็นตารางเซนติเมตร 
   ๕.๒ อัตราภาษีป้าย แบ่งเป็น ๓ อัตรา ดังนี ้
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  ๕.๓ การค านวณภาษีป้าย ให้คํานวณโดยนําพื้นที่ป้ายคูณด้วยอัตราภาษีป้าย เช่น ป้ายที่ต้องเสียภาษี มี
พื้นที ่๑๐,๐๐๐ ตารางเซนติเมตร เป็นป้ายประเภทที ่๒ ป้ายน้ีเสียภาษ ีดังนี ้
๑๐,๐๐๐ หาร ๕๐๐ คูณ ๒๐ เท่ากับ ๔๐๐ บาท (๑๐,๐๐๐/๕๐๐ X ๒๐ = ๔๐๐) 
 
๖. หลักฐานที่ใช้ประกอบการเสียภาษีป้าย 
  เพื่อความสะดวกในการเสียภาษ ีควรแนะนาํผู้มีหน้าที่เสียภาษีนําหลักฐานประกอบการยื่นแบบแสดง
รายการเพื่อเสียภาษ ี(ภป.๑) เท่าที่จําเป็นเพียงเพ่ือประโยชน์ในการจัดเก็บภาษีเท่าน้ัน 
  ๖.๑ กรณีป้ายที่ติดตั้งใหม่ ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายที่ติดตั้งใหม่ ได้แก ่
   ๑) บัตรประจําตัวประชาชน 
   ๒) สําเนาทะเบียนบ้าน 
   ๓) ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
   ๔) หนังสือรับรองหุ้นส่วนบริษัท 
   ๕) ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านทําป้าย 
  ๖.๒ กรณีป้ายรายเก่า ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายที่เคยยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีป้ายไว้แล้ว ควรนํา
ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายครั้งก่อนมาแสดงด้วย 
 
๗. ขั้นตอนการช าระภาษ ี
  ๗.๑ ผู้มีหน้าทีต่้องเสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภป.๑) พร้อมด้วยหลักฐาน 
  ๗.๒ พนักงานเจ้าหน้าทีด่ําเนินการเป็น ๒ กรณี ดังนี้ 
   ๑) กรณีที่ผู้เสียภาษีป้ายประสงค์จะชําระภาษีป้ายในวันยื่นแบบแสดงรายการเสียภาษีป้าย ถ้า
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบและประเมินภาษีป้ายได้ทันทีให้แจ้งผู้เสียภาษีป้ายว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจํานวน
เท่าใด 
   ๒) กรณีผู้เสียภาษีป้ายไม่พร้อมจะชําระภาษีในวันยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย พนักงาน
เจ้าหน้าที่จะมีหนังสือแจ้งการประเมิน (ภป.๓) แจ้งจํานวนเงินภาษีที่จะต้องชําระแก่ผู้เสียภาษี 
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  ๗.๓ ผู้เสียภาษีต้องมาชําระเงินค่าภาษีป้ายภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมินมิฉะนั้น
จะต้องเสียเงินเพิ่ม 
  ๗.๔ การชําระภาษีป้าย 
   - เจ้าของป้ายมีหน้าที่ชําระภาษีป้ายเป็นรายปี ยกเว้นป้ายที่แสดงปีแรก 
   (๑) ระยะเวลา ภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
   (๒) สถานที่ชําระภาษี 
    - สถานที่ที่ได้ยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้ายไว้ 
    - หรือสถานทีอ่ื่นที่พนักงานเจ้าหน้าที่กําหนด 
   (๓) การชําระภาษีวิธีอื่น 
    - ธนาณัติ หรือตั๋วแลกเงินของธนาคารสั่งจ่ายส่วนท้องถิ่น 
    - ส่งโดยไปรษณีย์ลงทะเบียน 
    - ส่งไปยังสถานที่ตาม (๒) 
   (๔) การผ่อนชําระหน้ี 
    ๑. ภาษีป้าย ๓,๐๐๐ บาทขึ้นไป 
    ๒. ผ่อนชําระเป็น ๓ งวดเท่า ๆ กัน 
    ๓. แจ้งความจาํนงเป็นหนังสือก่อนครบกําหนดเวลาชําระหนี้ 
     - ป้ายติดตั้งปีแรก 
     - คิดภาษีป้ายเป็นรายงวด 
     - งวดละ ๓ เดือน 
     - เริ่มเสียตั้งแต่งวดที่ติดตั้ง จนถึงงวดสุดท้ายของปี 
      งวด ๑ มกราคม - มีนาคม = ๑๐๐ % 
      งวด ๒ เมษายน - มิถุนายน = ๗๕ % 
      งวด ๓ กรกฎาคม - กันยายน = ๕๐ % 
      งวด ๔ ตุลาคม - ธันวาคม = ๒๕ % 
๘. เงินเพิ่ม 
  ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายจะต้องเสียเงินเพิ่มในกรณีและอัตราดังต่อไปนี้ 
  ๘.๑ ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเวลาที่กําหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละสิบของค่าภาษีป้ายเว้น
แต่ กรณีที่เจ้าของป้ายได้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายก่อนที่พนักงานเจ้าหน้าที่จะได้แจ้งให้ทราบถงึการละเว้น
น้ัน ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละห้าของค่าภาษีป้าย 
  ๘.๒ ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายโดยไม่ถูกต้อง ทําให้จํานวนเงินที่จะต้องเสียภาษีป้ายลดน้อยลงให้เสีย
เงินเพิ่มร้อยละสิบของคา่ภาษีป้ายที่ประเมินเพิ่มเติม เว้นแต่กรณีที่เจ้าของป้ายได้มาขอแก้ไขแบบแสดงรายการ
ภาษีป้ายให้ถูกต้องก่อนที่พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งการประเมิน 
  ๘.๓ ไม่ชําระภาษีป้ายภายในเวลาที่กําหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละสองต่อเดือนของค่าภาษีป้าย เศษของ
เดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน ทั้งนี้ไม่ให้นําเงินเพิ่มตาม ๘.๑ และ ๘.๒ มาคํานวณเป็นเงินเพิ่มตามข้อนี้ด้วย 
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๙. บทก าหนดโทษ 
  ๙.๑ ผู้ใดแจ้งขอ้ความอันเป็นเท็จ ให้ถ้อยคําเท็จ ตอบคําถามด้วยถ้อยคําอันเป็นเท็จ หรือนํา
พยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพ่ือหลีกเลี่ยงหรอืพยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีป้าย ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกิน ๑ ปี
หรือปรับตั้งแต ่๕,๐๐๐ บาท ถึง ๕๐,๐๐๐ บาท หรือทั้งจาํทั้งปรับ 
  ๙.๒ ผู้ใดจงใจไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายต้องระวางโทษปรับต้ังแต่ ๕,๐๐๐ บาท - ๕๐,๐๐๐ บาท 
  ๙.๓ ผู้ใดไม่แจ้งการรับโอนป้ายหรือไม่แสดงรายการเสียภาษีป้ายไว้ ณ ที่เปิดเผยในสถานที่ประกอบ
กิจการต้องระวางโทษปรับตั้งแต ่๑,๐๐๐ บาท ถึง ๑๐,๐๐๐ บาท 
  ๙.๔ ผู้ใดขัดขวางการปฏิบัติงานของพนักงานเจ้าหน้าที ่หรือไม่ปฏิบัติตามคําสั่งของพนักงานเจ้าหน้าที่ซึ่ง
สั่งให้มาให้ถ้อยคําหรือให้ส่งบัญชีหรือเอกสารเกี่ยวกับป้ายมาตรวจสอบภายในกําหนดเวลาอันสมควร ต้องระวาง
โทษจําคุกไม่เกนิ ๖ เดือน หรือปรับตั้งแต่ ๑,๐๐๐ บาท ถึง ๒๐,๐๐๐ บาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 
 
๑๐. การอุทธรณ์การประเมิน 
  เมื่อผู้เสียภาษีได้รับแจ้งการประเมิน (ภป.๓) แล้วเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้อง มีสิทธิอุทธรณ์การ
ประเมิน ต่อผู้บริหารท้องถิ่น หรือผู้ได้รับมอบหมาย โดยต้องยื่นอุทธรณ์ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการ
ประเมินผู้อุทธรณ์มีสิทธิอุทธรณ์คําวินิจฉัยของผู้บริหารท้องถิ่นต่อศาลภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันรับแจ้งคําวินิจฉัย
อุทธรณ ์
 
๑๑. การขอคืนเงินภาษีปา้ย 
  ผู้เสียภาษีป้ายโดยไม่มีหน้าที่ต้องเสียหรือเสียเกินกว่าทีค่วรจะต้องเสีย ผู้นั้นมีสิทธิขอรบัเงินคืนได้โดยยื่น
คําร้อง ขอคืนภายใน ๑ ปี นับแต่วันที่เสียภาษีป้าย 
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 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่  ๔   ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอา้งอิง 
  -  พระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ (แก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๔๓) 

๒.  แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

            
             
 
    
 
 
            
      
 
 
 
 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  ๔   ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  ๔๕  วัน/ราย 
เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี ้
  ๑  บัตรประจําตัวประชาชนพร้อมสําเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
  ๒  สําเนาโฉนดที่ดิน (กรณีผูข้อไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินหรือ
สําเนาสัญญาเช่าที่ดิน) 
  ๓  แบบแปลนก่อสร้างอาคาร 
  ๔  หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ 
  ๕  กรณีให้ผู้อื่นทําการแทน ให้มีหนังสือมอบอํานาจ 

สถานทีต่ิดต่อ   งานควบคุมอาคาร กองช่าง  เทศบาลตําบลกมลาไสย   
โทร/โทรสาร ๐ - ๔๓๘๙ - ๙๑๕๔   

การรับเรื่องร้องเรียน     
   ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ ที่ท าการเทศบาล
ต าบลกมลาไสย    

โทร/โทรสาร ๐ - ๔๓๘๙ - ๙๑๕๔   
 

ย่ืนคําขออนุญาต ตามแบบ ข.1 

ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสถานที่ 

การพิจารณาออกใบอนุญาต 

ออกใบอนุญาต/ชําระค่าธรรมเนียม 



34 

การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
 
     การก่อสร้าง การดัดแปลง การรื้อถอน เคลื่อนย้าย และการใช้สอยอาคารภายในเขตองค์การบริหารส่วนตําบล
ต้องได้รับอนุญาตจากองค์การบริหารส่วนตําบลเสียก่อน จึงจะดําเนินการได้ ทั้งนี้เพราะองค์การบริหารส่วนตําบล
มีหน้าที่ควบคมุเพื่อประโยชน์แห่งความมั่นคง แข็งแรง ความปลอดภัย การป้องกันอัคคีภัย การรักษาคุณภาพ
สิ่งแวดล้อม การผังเมือง การสถาปัตยกรรม และการอํานวยความสะดวกในการจราจร เพื่อประโยชน์ของผู้อยู่
อาศัยในอาคาร 
 
การขออนุญาตก่อสร้างอาคารดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคารในเขตเทศบาลต าบลกมลาไสย   มี
หลักเกณฑ์ปฏบิัติดังต่อไปนี ้
   ๑. ให้ยื่นคําร้องขออนุญาต (ข.๑) ที่งานสถาปัตยกรรม ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้างสํานักการช่าง 
   ๒. หลักฐานอื่นๆ ที่ต้องมายื่นประกอบแบบแปลนมีดังนี ้
          - แบบแปลนก่อสร้าง ๕ ชุด 
          - ภาพถ่ายเอกสาร , สําเนาทะเบียนบ้าน ผู้ขออนุญาต ๑ ชุด 
          - ภาพถ่ายเอกสารโฉนดที่ดิน , นส.๓ ถ่ายต้นฉบับจริงทุกหน้า ๑ ชุด 
          - รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ  
 
กรณีสร้างในที่ของบุคคลอื่น มีหลักเกณฑ์ดงัต่อไปนี ้
         - หนังสือยินยอมเจ้าของที่ดิน 
         - ภาพถ่ายเอกสาร สาํเนาทะเบียนบ้าน ผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดิน ๑ ชุด 
         - รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ  
 
กรณีตกลงก่อสร้าง/ดัดแปลงอาคารโดยวธิีท าผนังร่วมกันกับบุคคลอื่นมีหลักเกณฑ์ดงัต่อไปนี้ 
         - หนังสือตกลงก่อสร้าง/ดัดแปลงอาคารโดยวิธีทําผนังร่วมกัน ๑ ชุด 
         - ภาพถ่ายเอกสาร สาํเนาทะเบียนบ้านของผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดินผู้ขอทําความตกลง ๑ ชุด 
         - ภาพถ่ายบัตรประจําตัวประชาชนของผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดิน ๑ ชุด 
         - รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ
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แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 
(กระบวนงานที่  ๕   สนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค) 

 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอา้งอิง 
  -  พระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗ (แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับ
ที่ ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒)   
 

           ๒.  แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  ๓  ขั้นตอน  ภายใน ๓ ชั่วโมง/ราย  
 
เพื่อความสะดวก เอกสารทีต่้องน ามา 
 ๑. สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอรับการสนับสนุน 
  ๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 
สถานทีต่ิดต่อ  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สํานักปลัด เทศบาลตาํบลกมลาไสย         

โทร/โทรสาร ๐ - ๔๓๘๙ - ๙๑๕๔   
รับเรื่องร้องเรียน     
    ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ที่ท าการ
เทศบาลต าบลกมลาไสย    

โทร/โทรสาร ๐ - ๔๓๘๙ - ๙๑๕๔   
 

ยื่นค าร้อง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายช่ือผู้ต้องการ 
น้ําอุปโภคบริโภคตามที่ร้องขอ  

เจ้าหน้าที่ประสานไปยังหน่วยงานที่มี
รถบรรทุกน้ํา เพื่อขอความร่วมมือ 

จัดส่งน้ํา  

รับเรื่องร้องขอผู้ต้องการ 
น้ําอุปโภคบริโภค 
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 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 
(กระบวนงานที่  ๖   ช่วยเหลือสาธารณภัย) 

งานการป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย/การรักษาความสงบเรียบร้อย/การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอา้งอิง 
  -  พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ๒.  แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
  ๒.๑  การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 
 
 

 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๒ ขั้นตอน  ดําเนินการในทันท ี
 

๒.๒  การรักษาความสงบเรียบร้อย 
 
 
 
 

 
 

 
 

สรุป  กระบวนการ ๒ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๓๐ นาที/ราย 
  
 
 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดําเนินการช่วยเหลือ 

ผู้ประสบเหตุสาธารณภัยแจ้งเหตุต่อเจ้าหน้าที่ 

ประชาชนขอความช่วยเหลือการรักษาความสงบเรียบร้อย 
ยื่นคําร้องพร้อมเอกสารประกอบ 

แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบดําเนินการ 
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๒.๓  การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
 

 
 
   

 

 
 

 
สรุป  กระบวนการ ๒ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๓๐ นาที/ราย 

 
 เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี ้
  ๓.๑  คําร้องทัว่ไป  
 

 สถานทีต่ิดต่อ  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  สํานกัปลัด  เทศบาลตําบลกมลาไสย 
      โทร/โทรสาร ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔   ๐ - ๔๓๘๙ - ๙๑๕๔   
 

 
รับเรื่องร้องเรียน     
    ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ ที่ท าการ
เทศบาลต าบลกมลาไสย    

โทร/โทรสาร ๐ - ๔๓๘๙ - ๙๐๘๘    

ประชาชนขอความช่วยเหลือการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
ยื่นคําร้องพร้อมเอกสารประกอบ 

แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบดําเนินการ 
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แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 
(กระบวนงานที่  ๗  รับแจ้งเรื่องราวร้องทกุข์) 

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

           ๒.  แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 

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

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

  ๑. สําเนาทะเบียนบ้าน 
   ๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

สถานทีต่ิดต่อ   งานธุรการ  สํานักปลัด  เทศบาลตําบลกมลาไสย 
       โทร/โทรสาร ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔   
รับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ที่ท าการเทศบาลต าบลกมลาไสย    
โทร/โทรสาร ๐ - ๔๓๘๙ - ๙๐๘๘     

ยื่นคําร้อง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
รายละเอียดข้อเท็จจริง

เรื่องราวร้องทุกข์ ๒ วัน/ราย 

เจ้าหน้าที่รายงานผลการ
ตรวจสอบต่อผู้บริหาร
พิจารณา ๒ วนั/ราย 

ผู้บริหารพิจารณาเรื่องราว
ร้องทุกข์และสัง่การ  

๒ วัน/ราย 

เจ้าหน้าที่แจ้งตอบรับผล
การดําเนินการให้                   

ผู้ร้องเรียนทราบ ๑ วัน/
ราย 

๒ วนั/ราย 
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แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่  ๘  การขออนุญาตประกอบกิจการที่เปน็อันตรายต่อสุขภาพ) 

 
งานการขออนุญาตประกอบกิจการที่เปน็อนัตรายต่อสุขภาพ 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอา้งอิง 
  -  พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  
 

           ๒.  แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
การขออนุญาตใหม/่ต่อใบอนุญาต 
 
 
 
 
 
 

                       
  
 
   สรุป กระบวนงานบริการ   ๔  ขั้นตอน  ระยะเวลา  ๓๐  วัน/ราย 
 

ยื่นคําขอ 
ตรวจสอบคําขอ 

พร้อมเอกสารหลักฐาน 

กรณีคําขอและเอกสารหลักฐาน
ไม่ถูกต้องครบถ้วน  

ส่งคืนในคราวเดียวกัน 

รายงานผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณาสั่งการ  

ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ได้รับคําขอ 

ตรวจสอบ 
สถานที ่

ดําเนินการ 

ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต 
โดยแจ้งให้ผู้ยื่นคําขอทราบ ภายใน 

๒๐ วัน นับแตว่ันที่ได้รับคําขอ 
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เพื่อความสะดวก เอกสารทีต่้องน ามา 
    ๑. สําเนาบัตรประชาน 
    ๒. สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
    ๓. ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
    ๔. ใบอนุญาตทําการค้าจากสํานักทะเบียนการค้า 
    ๕. ใบอนุญาตหรือใบแจ้งประกอบกิจการโรงงาน 
 

สถานทีต่ิดต่อ  ส่วนการคลัง  เทศบาลตําบลกมลาไสย โทร/โทรสาร ๐ - ๔๓๘๙ - ๙๐๘๘   
 
รับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ที่ท าการเทศบาลต าบลกมลาไสย    
โทร/โทรสาร ๐ - ๔๓๘๙ - ๙๐๘๘    
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กิจการที่เขา้ข่ายจะต้องช าระใบอนุญาต 
    ๑. กิจการที่เกี่ยวกับการเลี้ยงสัตว์ 
    ๒. กิจการที่เกี่ยวกับสัตว์และผลิตภัณฑ ์
    ๓. กิจการที่เกี่ยวกับอาหารเครื่องดื่ม น้ําด่ืม 
    ๔. กิจการที่เกี่ยวกับยา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์การแพทย์ เครื่องสําอาง ผลิตภัณฑ์ชําระล้าง 
    ๕. กิจการที่เกี่ยวกับการเกษตร 
    ๖. กิจการที่เกี่ยวกับโลหะ หรือแร ่
    ๗. กิจการที่เกี่ยวกับยานยนต์ เครื่องจักร หรือเครื่องกล 
    ๘. กิจการที่เกี่ยวกับไม ้
    ๙. กิจการที่เกี่ยวกับการบริการ 
  ๑๐. กิจการที่เกี่ยวกับสิ่งทอ 
  ๑๑. กิจการที่เกี่ยวกับหิน ดินทราย ซีเมนต ์
  ๑๒. กิจการที่เกี่ยวกับ ปิโตรเลี่ยม ถ่านหิน สารเคม ี
  ๑๓. กิจการอื่นๆ ดังนี ้
         - การพิมพ์หนังสือ หรือพิมพ์อื่นที่มีลักษณะเดียวกันด้วยเครื่องจักร 
         - การผลิต การซ่อมเรื่องอิเลคโทรนิคส ์เครื่องไฟฟ้า อุปกรณ์อิเลคโทรนคิส์ อุปกรณ์ไฟฟ้า 
         - การผลิต เทียน เทียนไข หรอืวัตถุที่คล้ายคลึง 
         - การพิมพ์แบบ พิมพ์เขียว หรือการถ่ายเอกสาร 
         - การสะสมวัตถุ หรือสิ่งของที่ชํารุด ใช้แล้ว หรือเหลือใช ้
         - การประกอบกิจการโกดังสินค้า 
         - การล้างขวด ภาชนะ หรือบรรจุภัณฑ์ที่ใชแ้ล้ว 
         - การพิมพ์สีลงบนวัตถุที่มิใช้สิ่งทอ 
         - การก่อสร้าง 
ขั้นตอนในการยื่นค าขอใบอนุญาต 
  ๑. ให้ยื่นคําร้องขอใบอนุญาต เมื่อเริ่มประกอบกิจการพร้อมเอกสารดังนี้ 
       - สําเนาบัตรประชาน 
        - สําเนาทะเบียนบ้านขอผู้ขออนุญาต 
         - ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
            - ใบอนุญาตทําการค้าจากสํานักทะเบียนการค้า 
            - ใบอนุญาตหรือใบแจ้งประกอบกิจการโรงงาน 
  ๒. ในรายที่เคยชําระอยู่ก่อนแล้วให้มายื่นคําขอต่อใบอนุญาตในเดือนธันวาคม ของทุกปี พร้อมทั้งนํา
ใบอนุญาตใบเดิมมายื่นด้วย 
  ๓. ถ้ายื่นเกินเดือนธันวาคม จะเสียงเงินเพิ่มร้อยละ ๒๐ ของค่าธรรมเนียมที่ชําระ 
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คู่มือส าหรับประชาชน :  การขอต่ออายใุบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายตอ่สุขภาพ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลกมลาไสย 
 

๑. ชื่อกระบวนงาน  :  การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
๒. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  เทศบาลตําบลกมลาไสย 
๓. ประเภทของงานบริการ  : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการ 

                               ที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงานบริการ  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง  : 

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

สุขภาพพ.ศ. ๒๕๔๕ 

๖. ระดับผลกระทบ  :  บริการทัว่ไป  
๗. พื้นที่ให้บริการ    :  ท้องถิ่น  
๘. กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ ๓๐ วัน 

๙. ช่องทางการให้บริการ  

๑) สถานที่ให้บริการ  ส่วนการคลัง เทศบาลตําบลกมลาไสย 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่เวลา  
                               ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น.  

 
๑๐. หลักเกณฑ์ วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

๑. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ 

(ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) 
จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน ๗ วันก่อนใบอนุญาตสิ้น
อายุ (ใบอนุญาตมีอายุ ๑ ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคําขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบ
กิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคําสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่น
คําขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องดําเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 

ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กําหนด
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ ๒๐ ของจํานวนเงินที่ค้างชําระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชําระค่าธรรมเนียม
ติดต่อกันเกินกว่า ๒ ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอํานาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดําเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและ
ค่าปรับจนครบจํานวน 
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  ๒. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ  
(๑) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(๒) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นทีเ่กี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขอ 
     อนุญาต 

(๑) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 

 หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

๑๑. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

๑) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอต่อ
อายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นกําหนด 

๑๕ นาที ส่วนการคลัง  

๒) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของคําขอและความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนจนท. 
แจ้งต่อผู้ยื่นคําขอให้แก้ไข/
เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการหากไม่
สามารถดําเนินการได้ใน
ขณะนั้นให้จัดทําบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาที่กําหนดโดย
ให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

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

๓) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะกรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะแนะนําให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

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

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

๔) - 
 

การแจ้งคําสั่งออกใบอนุญาต/
คําสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
    ๑. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นกําหนดหากพ้นกําหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
     ๒. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
แจ้งคําสัง่ไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพแก่ผู้
ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

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

๕) - 
 

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

๑ วัน - กรณีไม่ชําระตามระยะเวลา
ที่กําหนดจะต้องเสียค่าปรับ
เพิ่มข้ึนอีกร้อยละ ๒๐ ของ
จํานวนเงินที่ค้างชําระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม ๓๐ วัน 

 

 

๑๒. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

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

มีการมอบอํานาจ) 
- ๑ ๑ ฉบับ - 

๕) หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้
มีอํานาจลงนามแทนนิติ
บุคคล 

- ๑ ๑ ฉบับ - 

 
๒) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) สําเนาเอกสารสิทธิ์หรือ
สัญญาเช่าหรือสิทธิอื่นใด
ตามกฎหมายในการใช้
ประโยชน์สถานที่ที่ใช้
ประกอบกิจการในแต่ละ
ประเภทกิจการ 

- ๐ ๑ ฉบับ  

๒) หลักฐานการอนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคารที่แสดงว่า
อาคารดังกล่าวสามารถใช้
ประกอบกิจการตามที่ขอ
อนุญาตได้ 

- ๐ ๑ ฉบับ  

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

- ๐ ๑ ฉบับ  

๔) เอกสารหรือหลักฐาน - ๐ ๑ ฉบับ  
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ท่ี 
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

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

๕) ผลการตรวจวัดคุณภาพ
ด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่ละ
ประเภทกิจการที่กําหนด) 

- ๐ ๑ ฉบับ  

๖) ใบรับรองแพทย์และ
หลักฐานแสดงว่าผ่านการ
อบรมเรื่องสุขาภิบาล
อาหาร (กรณียื่นขอ
อนุญาตกิจการที่เกี่ยวข้อง
กับอาหาร) 

- ๑ ๐ ฉบับ  

สถานทีต่ิดต่อ  งานปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัย  สํานกัปลัด  เทศบาลตําบลกมลาไสย 
      โทร/โทรสาร ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔   

รับเรื่องร้องเรียน     
    ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ที่ท าการ
เทศบาลต าบลกมลาไสย    

โทร/โทรสาร ๐ - ๔๓๘๙ - ๙๐๘๘     
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แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 
(กระบวนงานที่  ๙  การขออนุญาตจัดตั้งตลาด) 

 
งานการขออนุญาตจัดตั้งตลาด 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอา้งอิง 
  -  พระราชบัญญัตสิาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  
           ๒.  แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 การขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
สรุป  กระบวนการ ๔ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๓๐ วัน/ราย 

 

หลักฐานประกอบการขออนุญาต  
กรณีขออนุญาตรายใหม ่ 
  ๑. บัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต  
  ๒. บัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหากไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนญุาต  
  ๓. สําเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ต้ังสถานประกอบการ  
  ๔. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจําตัวของผู้แทนนิติบุคคลหากผู้ขอ
เป็นนิติบุคคล  

ผู้ขออนุญาตยื่นคําขออนุญาตจัดตั้งตลาด  

พร้อมเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
 

ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ รพสต. ร่วมออก
ตรวจพื้นที่  และสถานที่ตั้งประกอบกิจการ 

แนะนําด้านสุขาภิบาล 
 

      เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต 
 

ผู้ขออนุญาตชําระค่าธรรมเนียม  พร้อมรับใบอนุญาต 
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  ๕. สําเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานที่ประกอบการ สามารถใช้
ประกอบการน้ันได้โดยถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร  
  ๖. หนังสือมอบอํานาจ พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบ กรณีผู้ขอรับ
ใบอนุญาตไม่สามารถมาดําเนินการด้วยตนเอง (เอกสารตามข้อ ๑ – ๕ ถ่ายเอกสารและรับรองสําเนามาด้วย)  
 
กรณีต่อใบอนุญาต  
  ๑. บัตรประจําตัวผู้ได้รับใบอนุญาต  
  ๒. บัตรประจําตัวของผู้แทนนิติบุคคล ในกรณีที่ผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล  
  ๓. กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อผู้แทนนิติบุคคลตอ้งแนบสําเนาบัตรประจําตัวของผู้แทนนิตบิุคคล และเลขหนังสือ
รับรองการจดทะเบียนนิตบิุคคลผู้ได้รับอนุญาต  
  ๔. หนังสือมอบอํานาจ พร้อมถ่ายสําเนาบัตรประจําตัวผู้มอบและผู้รับมอบ กรณีผู้ไดร้ับใบอนุญาตไม่
สามารถมาดําเนินการด้วยตนเอง  
  ๕. ใบอนุญาตหรือใบแทนใบอนุญาตฉบับเดิม  
 
กรณีแจ้งเลิกกจิการ  
  ๑. ใบอนุญาตฉบับเดิม  
  ๒. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรองสําเนา)  
 
กรณีใบอนุญาตชํารุดหรือสูญหาย  
  ๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม และใบอนุญาตเปลี่ยนแปลงตามแบบ อภ.๕ (ถ้าม)ี ทีช่ํารุดในสาระสําคัญ  
  ๒. หลักฐานการแจ้งความกรณีสูญหาย  
 

 สถานทีต่ิดต่อ  ส่วนการคลัง  เทศบาลตําบลกมลาไสย    โทร/โทรสาร ๐ - ๔๓๘๙ - ๙๐๘๘   
รับเรื่องร้องเรียน     

    ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ที่ท าการ
เทศบาลต าบลกมลาไสย    

โทร/โทรสาร ๐ - ๔๓๘๙ - ๙๐๘๘    
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คู่มือส าหรับประชาชน    :   การขอต่ออายุใบอนุญาตจดัตั้งตลาด 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ   :   เทศบาลต าบลกมลาไสย    
 
ชื่อกระบวนงาน   :   การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน   :  เทศบาลตําบลกมลาไสย    
ประเภทของงานบริการ    :    กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
                                      (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
หมวดหมู่ของงานบริการ   :    อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง  : 

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

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

๑) สถานที่ให้บริการ  ส่วนการคลัง เทศบาลตําบลกมลาไสย    
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) 
                               ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น.  

 
หลักเกณฑ์ วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

๑. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้นกระทรวงทบวงกรมราชการส่วนท้องถิ่นหรือ

องค์กรของรัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอํานาจหน้าที่แต่ต้องปฏิบัติตามข้อกําหนดของท้องถิ่น) จะต้องยื่นขอต่ออายุ
ใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าทีท่ี่รับผิดชอบภายใน ๗ วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 
๑ ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคําขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้า
พนักงานท้องถิ่นจะมีคําสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคําขอต่ออายุใบอนุญาต
ก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว้ต้องดําเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม ่

ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กําหนด
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ ๒๐ ของจํานวนเงินที่ค้างชําระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชําระค่าธรรมเนียม
ติดต่อกันเกินกว่า ๒ ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอํานาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดําเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและ
ค่าปรับจนครบจํานวน 
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  ๒. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ  
(๑) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(๒) ต้องยื่นคําขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอาย(ุ๓) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้อง

ตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของท้องถิ่น) 

หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๑) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอต่อ
อายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
กําหนด 

๑๕ นาที -  
 

๒) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

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

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

๓) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะแนะนําให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

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

๔) - การแจ้งคําสั่งออกใบอนุญาต/ ๘ วัน - ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจ
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 คําสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
     ๑. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้
ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นกําหนดหากพ้นกําหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
     ๒. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
แจ้งคําสัง่ไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแก่ผู้ขอ
ต่ออายุใบอนุญาตทราบพร้อม
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

ออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคําสั่ง
ไม่อนุญาตได้ภายใน ๓๐ วันนับแต่
วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วนให้
แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาต
ทราบทุก ๗ วันจนกว่าจะพิจารณา
แล้วเสร็จ 

๕) - 
 

ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชําระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกําหนด 
 

๑ วัน - กรณีไม่ชําระตามระยะเวลาที่
กําหนดจะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีก
ร้อยละ ๒๐ ของจํานวนเงินที่ค้าง
ชําระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม ๓๐ วัน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

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

อํานาจ) 
- ๑ ๑ ฉบับ  

๕) หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอํานาจ
ลงนามแทนนิติบุคคล 

- ๑ ๑ ฉบับ  

 
๑๕.๒) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้องเช่นสําเนาใบอนุญาตสิ่งปลูก
สร้างอาคารหรือหลักฐานแสดงว่า
อาคารนั้นสามารถใช้ประกอบการได้
ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 

- ๐ ๑ ฉบับ  

๒) แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด - ๑ ๑ ฉบับ  
๓) เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการ

ส่วนท้องถิ่นประกาศกําหนดเช่น
ใบรับรองแพทย์ของผู้ขายของและผู้ช่วย
ขายของในตลาดหรือหลักฐานที่แสดงว่า
ผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร
ตามหลักสูตรที่ท้องถิ่นกําหนดเป็นต้น 

- ๑ ๑ ฉบับ  

 
 สถานทีต่ิดต่อ  ส่วนการคลัง  เทศบาลตําบลกมลาไสย    โทร/โทรสาร ๐ - ๔๓๘๙ - ๙๐๘๘   

รับเรื่องร้องเรียน     
    ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที ่ที่ท าการ
เทศบาลต าบลกมลาไสย    

โทร/โทรสาร ๐ - ๔๓๘๙ - ๙๐๘๘    
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 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่  ๑๐  การขออนุญาตจัดตัง้สถานที่จ าหน่ายอาหารหรอืสถานที่สะสมอาหาร (พืน้ที่เกิน ๒๐๐ ตร.ม.)) 

 
งานการขออนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอา้งอิง 
  -  พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  
           ๒.  แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

                       
  
 
 สรุป กระบวนงานบริการ   ๕  ขั้นตอน  ระยะเวลา  ๓๐  วัน/ราย 

ยื่นคําขอ 
ตรวจสอบคําขอ 

พร้อมเอกสารหลักฐาน 

รายงานผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณาสั่งการ  

ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ได้รับคําขอ 

ตรวจสอบ 
สถานที ่

ดําเนินการ 

ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต 
โดยแจ้งให้ผู้ยื่นคําขอทราบ ภายใน 

๒๐ วัน นับแตว่ันที่ได้รับคําขอ 

กรณีคําขอและเอกสารหลักฐาน
ไม่ถูกต้องครบถ้วน  

ส่งคืนในคราวเดียวกัน 
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การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหนา่ยอาหาร หรือสถานที่สะสมอาหาร 

๑.กรณีขออนญุาต(รายใหม)่ 
  เอกสารประกอบ 
    ๑.บัตรประจําตัว  สําเนาทะเบียนบ้านผู้ขอใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรบัรองสําเนา) 
    ๒.บัตรประจําตัว  สําเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหากไม่ใช่บุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต(ถ่ายเอกสารและ
รับรองสําเนาแนบ) 
    ๓.สําเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ต้ังสถานประกอบการ(ถ่ายเอกสารและรับรองสําเนาแนบมาด้วย) 
   ๔.สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจําตัวของผู้แทนนิติบุคคล(ถ่ายเอกสาร
และรับรองสําเนาแนบมาด้วย) หากผู้ขอเป็นนิติบุคคล 
    ๕.หลักฐานที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานประกอบการ สามารถใช้ประกอบการนั้นได้โดยถูกต้องตาม
กฎหมายว่าด้วย การควบคุมอาคาร (ถ่ายเอกสารและรับรองสําเนาแนบมาด้วย) 
    ๖.หนังสือมอบอํานาจ 
๒.กรณีขอต่ออายุใบอนุญาต 
  เอกสารประกอบ 
    ๑.เหมือนกับการขออนุญาตรายใหม่ในข้อ(๑) ยกเว้นหลักฐานการใช้อาคารตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคาร 
    ๒.ใบอนุญาต 
๓.กรณีแจ้งเลิกกิจการ 
  เอกสารประกอบ 
    ๑.ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม 
    ๒.บัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรองสําเนาด้วย) 
๔.กรณีขอรับใบขอใบแทนใบอนุญาต เช่นเดียวกับการขออนุญาตประกอบกิจกรรมที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
๕.กรณีใบอนุญาตช ารุดหรอืสูญหาย 
  เอกสารประกอบ 
    ๑.ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม (ถ้ามี) ที่ชาํรุดในสาระสําคัญ 
    ๒.หลักฐานการแจ้งความ กรณีใบอนุญาตหาย 

ใบอนุญาตให้มอีายุหนึ่งปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต  หากมิได้ชําระค่าธรรมเนียม  ก่อนใบอนุญาต
สิ้นอายุ จะต้องชําระค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละยี่สิบ 

สถานทีต่ิดต่อ  ส่วนการคลัง  เทศบาลตําบลกมลาไสย    โทร/โทรสาร ๐ - ๔๓๘๙ - ๙๐๘๘   
รับเรื่องร้องเรียน     

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ ที่ท าการ 
เทศบาลต าบลกมลาไสย   โทร/โทรสาร ๐ - ๔๓๘๙ - ๙๐๘๘     
คู่มือส าหรับประชาชน  : การขอต่ออายใุบอนุญาตจัดตัง้สถานที่จ าหน่ายอาหารหรอืสถานที่สะสมอาหารพืนที ่
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                              เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลกมลาไสย     
 
ชื่อกระบวนงาน  :  การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพืนที่เกิน  

                       ๒๐๐ ตารางเมตร 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  เทศบาลตําบลกมลาไสย     
ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนท้องถิ่น      
                                  (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง : 

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

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

ช่องทางการให้บริการ  

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

 
หลักเกณฑ์ วธิีการ เงื่อนไขในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ๑. หลักเกณฑว์ิธีการ 
   ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน
๒๐๐ ตารางเมตรและมิใช่เป็นขายของในตลาดจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่
ที่รับผิดชอบภายใน ๗ วัน กอ่นใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนญุาตมีอายุ ๑ ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคําขอ
พร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคําสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต
และหากผู้ขอตอ่อายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคําขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องดําเนินการขอ
อนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม ่

ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กําหนด
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ ๒๐ ของจํานวนเงินที่ค้างชําระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชําระค่าธรรมเนียม
ติดต่อกันเกินกว่า ๒ ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอํานาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดําเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและ
ค่าปรับจนครบจํานวน 
 
  ๒.เงื่อนไขในการยื่นคําขอ  
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(๑) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(๒) ต้องยื่นคําขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอาย ุ
(๓) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์  

หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะ 

เวลาให้ 
บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๑) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอต่ออายุ
ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหน่าย
อาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่
เกิน ๒๐๐ ตารางเมตรพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นกําหนด 

๑๕ 
นาที 

-  

๒) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของ
คําขอและความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้ง
ต่อผู้ยื่นคําขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดําเนินการหากไม่สามารถดําเนินการ
ได้ในขณะนั้นขณะนั้นให้จัดทําบันทึก
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
กําหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอ
ลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

๑ 
ชั่วโมง 

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

๓) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะแนะนําให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 

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

๔) - 
 

การแจ้งคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่งไม่
อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 

๘ วัน - ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออก
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะ 

เวลาให้ 
บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

     ๑. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นกําหนดหาก
พ้นกําหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
     ๒. กรณีไม่อนุญาต 
ให้ต่ออายุใบอนุญาต แจ้งคําสั่งไม่
อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้ง
สถานที่จําหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหารพื้นที่เกิน ๒๐๐ ตาราง
เมตรแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี
คําสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
๓๐ วันนับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วนให้
แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก ๗ วัน
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จพร้อมสําเนาแจ้ง
สํานักก.พ.ร. ทราบ 

๕) - 
 

ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่ง
อนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชําระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นกําหนด 

๑ วัน - กรณีไม่ชําระตาม
ระยะเวลาที่กําหนดจะต้อง
เสียค่าปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อย
ละ ๒๐ ของจํานวนเงินที่
ค้างชาํระ 

ระยะเวลาด าเนินการรวม ๓๐ วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

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

การมอบอํานาจ) 
- ๑ ๑ ฉบับ  

๕) หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มี
อํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 

- ๑ ๑ ฉบับ  

๒) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิม่เติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมาย
อื่นที่เกี่ยวข้องเช่นสําเนา
ใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้างอาคาร
หรือหลักฐานแสดงว่าอาคาร
นั้นสามารถใช้ประกอบการได้
ตามกฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร 

- ๐ ๑ ฉบับ  

๒) ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับ
ใบอนุญาตผู้ช่วยจําหน่าย
อาหารและผู้ปรุงอาหาร 

- ๑ ๐ ฉบับ  

 
ค่าธรรมเนียม 

๑) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตัง้สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 
๒๐๐ ตารางเมตรฉบับละไม่เกิน ๓,๐๐๐ บาทต่อป ี

 
 สถานทีต่ิดตอ่  ส่วนการคลัง  เทศบาลตําบลกมลาไสย    โทร/โทรสาร ๐ - ๔๓๘๙ - ๙๐๘๘   

รับเรื่องร้องเรียน     
    ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ที่ท าการ
เทศบาลต าบลกมลาไสย    

โทร/โทรสาร ๐ - ๔๓๘๙ - ๙๐๘๘    
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 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่  ๑๑  การขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ) 

งานการขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรอืทางสาธารณะ 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอา้งอิง 
  -  พระราชบัญญัตสิาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  
 

๒.  แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนญุาต 
 
 
 
 
 
 
 

                       
  
 
 
 สรุป กระบวนงานบริการ   ๕  ขั้นตอน  ระยะเวลา  ๓๐  วัน/ราย 

ยื่นคําขอ 
ตรวจสอบคําขอ 

พร้อมเอกสารหลักฐาน 

รายงานผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณาสั่งการ  

ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ได้รับคําขอ 

ตรวจสอบ 
สถานที ่

ดําเนินการ 

ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต 
โดยแจ้งให้ผู้ยื่นคําขอทราบ ภายใน 

๒๐ วัน นับแตว่ันที่ได้รับคําขอ 

กรณีคําขอและเอกสารหลักฐาน
ไม่ถูกต้องครบถ้วน  

ส่งคืนในคราวเดียวกัน 
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การขออนุญาตจ าหน่ายสนิค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

๑.กรณีขออนญุาต(รายใหม)่ 
  -  ขออนุญาตตั้งวางขายในจุดผ่อนผัน 
    -  ขออนุญาตเร่ขาย 
  เอกสารประกอบ 
    ๑.รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวไม่สวมหมวกไม่สวมแว่นตา ขนาด ๑x๑.๕ น้ิว ของผู้รับใบอนุญาตและผู้ช่วย
จําหน่ายคนละ ๓ รูป(ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน) 
    ๒.สําเนาบัตรประจําตัวของผู้รับใบอนุญาต(ถ่ายเอกสารและรับรองสําเนาแนบมาด้วย) 
    ๓.สําเนาบัตรประจําตัว หรือสําเนาทะเบียนบ้านของผู้ช่วยจําหน่าย (ถ่ายเอกสารและรับรองสําเนาแนบมา
ด้วย) 
    ๔.ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอใบอนุญาตและผู้ช่วยจําหน่าย 
    ๕. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจําหน่ายสินค้า(กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่) 
     ๖.ใบอนุญาตให้ขายตาม พ.ร.บ.รักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ.
๒๕๓๕ 
 
๒.กรณีแจ้งเลิกกิจการ 
  เอกสารประกอบ 
    ๑.ใบอนุญาต 
    ๒.บัตรสุขลักษณะประจําตัว 
    ๓.บัตรประจําตัวหรือสําเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาตและผู้ช่วยจําหน่ายสินค้า(ถ่ายเอกสารและ
รับรองสําเนาด้วย) 
 
๓.กรณีขอต่ออายุใบอนุญาต เช่นเดียวกับการขออนุญาตประกอบกจิการที่เป็นอนัตรายต่อสขุภาพ 
 
๔.กรณีขอรับใบแทนใบอนุญาตเช่นเดียวดบัการขออนุญาตประกอบกจิการที่เป็นอนัตรายต่อสขุภาพในการขอ
อนุญาตจ าหนา่ยสินค้าในทีห่รือทางสาธารณะ 

สถานทีต่ิดต่อ  ส่วนการคลัง  เทศบาลตําบลกมลาไสย    โทร/โทรสาร ๐ - ๔๓๘๙ - ๙๐๘๘   
รับเรื่องร้องเรียน     

    ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ที่ท าการ
เทศบาลต าบลกมลาไสย    

โทร/โทรสาร ๐ - ๔๓๘๙ - ๙๐๘๘    
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คู่มือส าหรับประชาชน  :  การขอต่ออายใุบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ  :  เทศบาลต าบลกมลาไสย     
 

ชื่อกระบวนงาน  :  การขอต่ออายุใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  เทศบาลตําบลกมลาไสย     
ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จใน 
                                หน่วยเดียว)  
หมวดหมู่ของงานบริการ  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

 กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง 

๑) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. ๒๕๕๐ 
 
พื้นที่ให้บริการ  :  ตําบลกมลาไสย        

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

  
ช่องทางการให้บริการ  

๑) สถานทีใ่ห้บรกิาร ส่วนการคลัง เทศบาลตําบลกมลาไสย     
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่
เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 

 
หลักเกณฑ์ วธิีการ เงื่อนไขในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  ๑. หลักเกณฑว์ิธีการ 

   ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะจะต้องยื่นขอต่ออายุ
ใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน  ๗ วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมี
อายุ ๑ ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคําขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้
จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคําสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอตอ่อายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคําขอต่ออายุ
ใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องดําเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม ่

   ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่
กําหนดจะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ ๒๐ ของจํานวนเงินทีค่้างชําระและกรณีทีผู่้ประกอบการค้างชําระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า ๒ ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอํานาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดําเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสีย
ค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจํานวน 
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  ๒. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ  

                    (๑) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
                    (๒) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๑) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอต่ออายุ
ใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือ
ทางสาธารณะพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นกําหนด 

๑๕ นาที -  

๒) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ของคําขอและความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่
แจ้งต่อผู้ยื่นคําขอให้แก้ไข/เพิ่มเติม
เพื่อดําเนินการหากไม่สามารถ
ดําเนินการได้ในขณะนั้นให้จัดทํา
บันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาที่กําหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอลงนามไว้ใน
บันทึกนั้นด้วย 

๑ ชั่วโมง -  

๓) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะแนะนําให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 
 
 

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

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๔) การพิจารณา 
 

การแจ้งคําสั่งออกใบอนุญาต/คําสั่ง
ไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
    ๑. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นกําหนด
หากพ้นกําหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ
รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อ
แก้ตัวอันสมควร 
   ๒. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
แจ้งคําสัง่ไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือ
ทางสาธารณะแกผู่้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์ 

๘ วัน - กรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจ
มีคําสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน ๓๐ วันนับแต่
วันที่เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก ๗ วัน
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จ 

๕) การพิจารณา 
 

ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่ง
อนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชําระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกําหนด 
 

๑ วัน - กรณีไม่ชําระตาม
ระยะเวลาที่กําหนด
จะต้องเสียค่าปรับ
เพิ่มข้ึนอีกร้อยละ ๒๐ 
ของจํานวนเงินที่ค้าง
ชําระ 

ระยะเวลาด าเนินการรวม ๓๐ วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- ๐ ๑ ฉบับ - 

๒) สําเนาทะเบียนบ้าน - ๐ ๑ ฉบับ - 
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๒) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) แผนที่สังเขปแสดง
ที่ตั้งจําหน่ายสินค้า 
(กรณีเร่ขายไม่ต้องมี
แผนที่) 

- ๑ ๑ ฉบับ  

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

- ๑ ๐ ฉบับ  

 
 

สถานทีต่ิดต่อ  ส่วนการคลัง  เทศบาลตําบลกมลาไสย    โทร/โทรสาร ๐ - ๔๓๘๙ - ๙๐๘๘   
รับเรื่องร้องเรียน     

    ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ที่ท าการ
เทศบาลต าบลกมลาไสย    

โทร/โทรสาร ๐ - ๔๓๘๙ - ๙๐๘๘    



 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่  ๑๒  รับแจ้งขึ้นทะเบียนผูสู้งอายุ ผู้พิการ ด้อยโอกาส และผู้ป่วยเอดส์) 

งานการบริการผู้สงูอาย ุ
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอา้งอิง 
  -  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๒ 

๒.  แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
             
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  ๓  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  ๓๕  นาท ี

 เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา 
(๑) บัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงาน 

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

ผู้สูงอายปุระสงคข์อรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร)  จํานวน ๑ ชุด 
(๔) บัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ 

ที่มีรูปถ่ายพร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ 
(กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน)     จํานวน ๑ ชุด 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุใน
ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้ได้รับมอบอํานาจ 

ยื่นคําขอพร้อมเอกสารหลักฐาน 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคําร้องขอลงทะเบียน  
และเอกสารหลักฐานประกอบ 

๑๕ นาที/ราย 

๑๐ นาที/ราย 

ออกใบรับลงทะเบียน 
ตามแบบย่ืนคําขอลงทะเบียน 

ให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอํานาจ 
 

๑๐ นาที/ราย 
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(๕) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ  
กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายปุระสงค์ขอรับเงินเบี้ย 
ยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอํานาจ)    จํานวน ๑ ชุด 

สถานทีต่ิดต่อ  งานพัฒนาชุมชน กองสวัสดิการสังคม   เทศบาลตําบลกมลาไสย 
      โทร/โทรสาร ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔   

รับเรื่องร้องเรียน     
    ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ที่ท าการ
เทศบาลต าบลกมลาไสย    

โทร/โทรสาร ๐ - ๔๓๘๙ - ๙๐๘๘     
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คู่มือส าหรับประชาชน  :  การรับลงทะเบยีนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ :   เทศบาลต าบลกมลาไสย 
 
งานทีใ่ห้บริการ การลงทะเบยีนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ เทศบาลตําบลกมลาไสย 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที ่สํานักงานปลัดเทศบาลตําบลกมลาไสย 

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

หลักเกณฑ์ วธิีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชพีผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.๒๕๕๒ กําหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมาณ
ถัดไป และมีคุณสมบัติครบถ้วนตามข้อ ๖ มาลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลําเนา ณ สํานักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือสถานที่ที่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นกําหนด  

หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รบัเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มลีักษณะต้องห้าม ดังต่อไปน้ี 

(๑) มีสัญชาติไทย 
(๒) มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตเทศบาลตําบลกมลาไสยตามทะเบียนบ้าน 

                     (๓) มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นคําขอเรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อ
เทศบาลตําบลกมลาไสย  

(๔) ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นได้แก่ ผู้รับบํานาญ เบี้ยหวัด บํานาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ใน
สถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ที่ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจํา หรือ
ผลประโยชน์อย่างอื่นที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดให้เป็นประจํา ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ ตาม
ระเบียบของกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๔๘ 

 ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี ้

๑) รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ 
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๒) โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่

ได้รับมอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ 

วิธีการ  

          ๑. ผู้ทีจ่ะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลา ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกําหนดด้วย

ตนเองหรือมอบอํานาจให้ผู้อื่นดําเนินการได้ 

 ๒. กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้

ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 

 ๓. กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้งต่อ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 

ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ                   

                         ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ที่ประสงคจ์ะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุใน 
ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้ได้รับมอบอํานาจ ยื่นคําขอ
พร้อมเอกสารหลักฐาน 
ระยะเวลา ๑๕ นาท ี

สํานักงานปลัดอบต.เกะรอ 
 
 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคําร้องขอลงทะเบียน และ
เอกสารหลักฐานประกอบ 
ระยะเวลา ๑๐ นาท ี

สํานักปลัด  
 

๓. ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นคําขอลงทะเบียน 
ให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอํานาจ 
ระยะเวลา ๑๐ นาท ี

สํานักปลัด  
 

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

(๖) บัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงาน 
ของรัฐที่มีรูปถา่ยพร้อมสําเนา      จํานวน ๑ ชุด 

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

ผู้สูงอายปุระสงคข์อรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร)  จํานวน ๑ ชุด 
(๙) บัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ 

ที่มีรูปถ่ายพร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ 
(กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน)     จํานวน ๑ ชุด 

(๑๐) สมุดบัญชเีงินฝากธนาคารพร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ  
กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายปุระสงค์ขอรับเงินเบี้ย 
ยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอํานาจ)    จํานวน ๑ ชุด 

ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน 
การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น หรือเมื่อประกาศรายชื่อผู้มีสิทธไิม่ปรากฏรายช่ือผู้
ลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพ สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน คัดค้านได้ที่ สํานักงานปลัดเทศบาลตําบลกมลาไสย 

หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๔๓๘๙-๙๑๕๔ 
ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๙ 
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งานการบริการผู้พิการ 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอา้งอิง 
  -  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๓   

๒.  แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
             
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  ๓  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  ๓๕  นาท ี

 เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องน ามา 
๑. บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริม 

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

              ประสงคข์อรับเงินเบี้ยความพิการผ่านธนาคาร)    จํานวน ๑ ชุด 
๔. บัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอืน่ที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ 

                         ที่มีรูปถ่ายพร้อมสําเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม  
                         ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณียื่นคําขอแทน)   จํานวน ๑ ชุด 
                      ๕. สมุดบญัชเีงินฝากธนาคารพร้อมสําเนาของผู้ดูแลคนพิการ  

     ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์  ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณ ี   จํานวน ๑ ชุด   

 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุใน
ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้ได้รับมอบอํานาจ 

ยื่นคําขอพร้อมเอกสารหลักฐาน 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคําร้องขอลงทะเบียน  
และเอกสารหลักฐานประกอบ 

๑๕ นาที/ราย 

๑๐ นาที/ราย 

ออกใบรับลงทะเบียน 
ตามแบบย่ืนคําขอลงทะเบียน 

ให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอํานาจ 
 

๑๐ นาที/ราย 
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สถานทีต่ิดต่อ  งานพัฒนาชุมชน   กองสวัสดิการสังคม    เทศบาลตําบลกมลาไสย 

      โทร/โทรสาร ๐-๔๓๘๙-๙๑๕๔ 
รับเรื่องร้องเรียน     
    ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบไุว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ ที่ท าการ
เทศบาลต าบลกมลาไสย    

โทร/โทรสาร ๐ - ๔๓๘๙ - ๙๐๘๘     
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คู่มือส าหรับประชาชน  :  การรับลงทะเบยีนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ :   เทศบาลต าบลกมลาไสย 
 
งานทีใ่ห้บริการ การลงทะเบยีนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ เทศบาลตําบลกมลาไสย 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที ่สํานักงานปลัดเทศบาลตําบลกมลาไสย 

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

หลักเกณฑ์ วธิีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๓  กําหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการ ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงิน
เบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ณ ที่ทําการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลําเนา หรือสถานที่ที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นกําหนด 
หลักเกณฑ์ 

ผู้มีสิทธิจะได้รบัเงินเบี้ยความพิการ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
(๑) มีสัญชาติไทย 
(๒) มีภูมิลําเนาอยูใ่นเขตเทศบาลตําบลกมลาไสยตามทะเบียนบ้าน 
(๓) มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
(๔) ไม่เป็นบุคคลซึง่อยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 

 ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยความพิการ โดยรับเงินสดด้วยตนเอง  หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแล
คนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี 
 .ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ ความสามารถให้
ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทน ดังกล่าว 
วิธีการ  

          ๑. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการ ในปีงบประมาณถัดไป ให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทน

โดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผูอ้นุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลา ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกําหนด 

 ๒. กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการ จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือ

ว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ ตามระเบียบนี้แล้ว 
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 ๓. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รบัเบี้ยความพิการ ได้ย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการ ต้องไป

แจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 

ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ                   

                         ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ที่ประสงคจ์ะขอรับเบี้ยความพิการ ใน
ปีงบประมาณถัดไปหรือผูร้ับมอบอํานาจ ยื่นคําขอ
พร้อมเอกสารหลักฐาน 
ระยะเวลา ๑๕ นาท ี

สํานักปลัด 
 
 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคําร้องขอลงทะเบียน และ
เอกสารหลักฐานประกอบ 
ระยะเวลา ๑๐ นาท ี

สํานักปลัด 
 

๓. ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นคําขอลงทะเบียน 
ให้ผู้ขอลงทะเบียน 
ระยะเวลา ๑๐ นาท ี

สํานักปลัด 
 

 

ระยะเวลา 
 ตั้งแต่วันที่ ๑ พฤศจิกายน ถึง ๓๐ พฤศจิกายน ของทุกปี ในวันและเวลาราชการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น. -
๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ น. – ๑๖.๓๐ น. ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน ๓๕ นาที ต่อรายและเทศบาลตําบลกมลาไสย 
จะปิดประกาศบัญชีรายช่ือผู้มีสิทธิภายใน ๑๕ วันนับแต่วันสิ้นสุดระยะเวลาการลงทะเบียน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 เอกสารหลักฐานประกอบแบบคําขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยความพิการ ดังนี ้

๑. บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริม 
และการพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการพร้อมสําเนา   จํานวน ๑ ชุด 

๒. ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา      จํานวน ๑ ชุด 
๓. สมุดบัญชเีงนิฝากธนาคารพร้อมสําเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

              ประสงคข์อรับเงินเบี้ยความพิการผ่านธนาคาร)    จํานวน ๑ ชุด 
๔. บัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ 

                         ที่มีรูปถ่ายพร้อมสําเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม  
                         ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณียื่นคําขอแทน)   จํานวน ๑ ชุด 
                      ๕. สมุดบญัชเีงินฝากธนาคารพร้อมสําเนาของผู้ดูแลคนพิการ  

ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณ ี   จํานวน ๑ ชุด                 
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ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน 

การรับเรื่องร้องเรียน 
 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น หรือเมื่อประกาศรายชื่อผู้มีสิทธไิม่ปรากฏรายช่ือผู้
ลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยความพิการ สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน คัดค้านได้ที่ กองสวัสดิการสังคม   

หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๔๓๘๙-๙๑๕๔ 
ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 

แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๑ 
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งานการบริการผู้ป่วยเอดส์ 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอา้งอิง 
  -  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ 

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

เพื่อความสะดวก เอกสารทีต่้องน ามา 
๑. ใบรับรองแพทยซ์ึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ  

ยืนยันว่าป่วยเป็นโรคเอดส์จริง      จํานวน ๑ ฉบบั 
๒. ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา     จํานวน ๑ ชุด 
๓. สมุดบัญชเีงินฝากธนาคารพร้อมสําเนา      

(กรณีที่กําหนดให้เข้าบัญชีเงินฝาก)                                     จํานวน ๑ ชุด 
๔. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ 

ที่มีรูปถ่ายพรอ้มสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ 
     (กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน)              จํานวน ๑ ชุด 

                     ๕. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนาของ ผู้รับมอบอํานาจ 
       (กรณีที่กําหนดให้เข้าบัญชีของผู้รับมอบอํานาจ)                       จํานวน ๑ ชุด 
 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอการขอรับ 
การสงเคราะห ์

ผู้ป่วยเอดส์หรือผู้รับมอบอํานาจ  
ยื่นคําขอพร้อมเอกสารหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคําร้องขอลงทะเบียน  
และเอกสารหลักฐานประกอบ 

๑๕ นาที/ราย 

๑๐ นาที/ราย 

ตรวจสภาพความเป็นอยู ่
และคุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับการสงเคราะห์ 

๑ วัน 
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สถานทีต่ิดต่อ  งานพัฒนาชุมชน กองสวัสดิการสังคม   เทศบาลตําบลกมลาไสย 

      โทร/โทรสาร ๐-๔๓๘๙-๙๑๕๔ 
รับเรื่องร้องเรียน     

    ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ที่ท าการ
เทศบาลต าบลกมลาไสย    

โทร/โทรสาร ๐-๔๓๘๙-๙๑๕๔ 
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คู่มือส าหรับประชาชน  :  การรับลงทะเบยีนและยื่นค าขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส ์
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ :   เทศบาลต าบลกมลาไสย 
 
งานทีใ่ห้บริการ การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ เทศบาลตําบลกมลาไสย 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที ่สํานักงานปลัดเทศบาลตําบลกมลาไสย 

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

หลักเกณฑ์ วธิีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.๒๕๔๘ กาํหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ ท ี่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ และมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์
ให้ยื่นต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลําเนาอยู่ กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะ
มอบอํานาจให้ผู้อุปการะมาดําเนินการก็ได้ 

หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รบัเงินเงินสงเคราะห์ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 

๑. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและทําการวินิจฉัยแล้ว 
๒. มีภูมิลําเนาอยูใ่นเขตพื้นทีเ่ทศบาลตําบลกมลาไสยตามทะเบียนบ้าน 
๓. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่

สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้ 

 ในการการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่า หรือผู้ที่มีปัญหาซ้ําซ้อน 
หรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นทีห่่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ ได้รับการพิจารณาก่อน 

วิธีการ  

          ๑. ผู้ปว่ยเอดส์ ยื่นคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ ที่ทําการองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น ด้วยตนเองหรือ มอบอํานาจให้ผู้อุปการะมาดําเนินการก็ได้ 

 ๒. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่ คุณสมบัตวิ่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่ โดยพิจารณา

จากความเดือดร้อน เป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ําซ้อน หรือเป็นผู้ทีอ่ยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึง

บริการของรัฐ 
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 ๓. กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบ ต้องไปยื่นความ

ประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม ่

ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ                   

                         ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ที่ประสงคจ์ะขอการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วย
เอดส์หรือผู้รับมอบอํานาจ ยื่นคําขอพร้อมเอกสาร
หลักฐาน 
ระยะเวลา ๑๕ นาท ี

สํานักปลัด 
 
 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคําร้องขอลงทะเบียน และ
เอกสารหลักฐานประกอบ 
ระยะเวลา ๑๐ นาท ี

สํานักปลัด 
 

๓.ตรวจสภาพความเป็นอยูแ่ละคุณสมบติัของผูท่ี้
ประสงครั์บการสงเคราะห์ 
ระยะเวลา ๑ วัน 

สํานักปลัด 
 

 

ระยะเวลา 
 ตั้งแต่วันที่ ๑ พฤศจิกายน ถึง ๓๐ พฤศจิกายน ของทุกปี ในวันและเวลาราชการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น. -
๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ น. – ๑๖.๓๐ น. ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ๑ วัน ต่อรายและเทศบาลตําบลกมลาไสย จะปิด
ประกาศบัญชีรายช่ือผู้มีสิทธิภายใน ๑๕ วันนับแต่วันสิ้นสุดระยะเวลาการลงทะเบียน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 เอกสารหลักฐานประกอบแบบคําขอลงทะเบียนการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ดังนี ้

๑. ใบรับรองแพทยซ์ึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ  
ยืนยันว่าป่วยเป็นโรคเอดส์จริง      จํานวน ๑ ฉบบั 

๒. ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา     จํานวน ๑ ชุด 
๓. สมุดบัญชเีงินฝากธนาคารพร้อมสําเนา      

(กรณีที่กําหนดให้เข้าบัญชีเงินฝาก)                                     จํานวน ๑ ชุด 
๔. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ 

ที่มีรูปถ่ายพร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ 
     (กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน)              จํานวน ๑ ชุด 

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

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน คัดค้านได้ที่ สํานัก 
ปลัดเทศบาลตําบลกมลาไสย  หมายเลขโทรศัพท์ ๐๔๓๘๙-๙๑๕๔ 
ตัวอย่างแบบฟอร์มและการกรอกข้อมูล 
แบบคําขอรับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๑ 
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 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่  ๑๓  ให้บริการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ) 

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

 
 
 
  

 
 
 

สรุป  กระบวนการ ๓ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๑๕ นาที/ราย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี ้
  ๓.๑  คําร้องทัว่ไป  
 

 ๔.  สถานที่ตดิต่อ  สํานักปลัด  เทศบาลตาํบลกมลาไสย 
      โทร/โทรสาร ๐๔๓๘๙-๙๑๕๔ 

 
รับเรื่องร้องเรียน     

    ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ที่ท าการ
เทศบาลต าบลกมลาไสย    

โทร/โทรสาร ๐ - ๔๓๘๙ - ๙๐๘๘   e-mail : abt_kero@hotmai 
 

ประชาชนขอรับข้อมูลข่าวสารยื่นคําร้อง 
พร้อมเอกสารประกอบ 

แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบดําเนินการ 

ดําเนินการคัดสําเนาให้ผู้ยื่นคําร้องฯ 
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แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่  ๑๔ ให้บริการข้อมูลข่าวสารระบบสารสนเทศ) 

 
งานการบริการข้อมูลข่าวสารระบบสารสนเทศ 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอา้งอิง 
  -  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 

 ๒.  แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

สรุป  กระบวนการ ๓ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๑๐ นาที/ราย 
 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี ้
  ๓.๑  คําร้องทัว่ไป  
 

 ๔.  สถานที่ตดิต่อ  สํานักปลัด  เทศบาลตาํบลกมลาไสย 
      โทร/โทรสาร ๐๔๓๘๙-๙๑๕๔ 

 
รับเรื่องร้องเรียน     

    ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ที่ท าการ
เทศบาลต าบลกมลาไสย    

โทร/โทรสาร ๐ - ๔๓๘๙ - ๙๐๘๘     
 

ประชาชนขอใช้ข้อมูลข่าวสารระบบสารสนเทศ 
ยื่นคํารอ้งพร้อมเอกสารประกอบ 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบให้ใช้ข้อมูลข่าวสารระบบสารสนเทศ 

ประเมินความพึงพอใจจากผู้ใช้บริการ 
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 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่  ๑๕   การขึ้นทะเบียนพาณิชย์) 

งานการบริการจดทะเบียนพาณชิย ์
การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙  กรณีผู้ขอจด

ทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา 
 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอา้งอิง 
  -  พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 
 

 ๒.  แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

สรุป  กระบวนการ ๔ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๖๐ นาที/ราย 

ผู้ประกอบการพาณิชย์ยื่นคําขอและกรอก
ข้อมูล (แบบ ท.พ.) 

พร้อมเอกสารเพื่อพิจารณา 

เจ้าหน้าที่รับแบบคําขอและตรวจสอบเอกสาร 
และกรอกข้อมลูในระบบจัดเก็บ 

เจ้าหน้าที่เสนอนายทะเบียนพาณิชย์ 

ผู้ยื่นคําขอชําระค่าธรรมเนียม 
และรับใบทะเบียนพาณิชย์ 

๕  นาที 

๓๐  นาที 

๑๕  นาที 

๑๐  
นาที 
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๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี ้
  ๓.๑  กรณีผู้ขออนุญาตประกอบกิจการเป็นเจ้าบ้านซึ่งเป็นสถานที่ใช้ประกอบกิจการพาณิชย์ 
         (๑)  สําเนาบัตรประชาชนพร้อมสําเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอประกอบกิจการ (รับรองสําเนา
ถูกต้อง) 
         (๒)  แผนที่บริเวณที่จะตั้งสถานประกอบการ 
  ๓.๒  กรณีผู้ขออนุญาตไม่ได้เป็นเจ้าบ้านซึ่งใช้เป็นสถานทีใ่นการประกอบกิจการ ใช้เอกสาร
เพิ่มเติมจากขอ้ ๓.๑ ดังนี ้

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

       หมายเหต ุ ในกรณีที่ผู้ประกอบกิจการไม่สามารถดําเนินการด้วยตนเองให้ทําหนังสือมอบ
อํานาจพร้อมกับนําสําเนาบัตรประชาชนของผู้รับมอบอํานาจและรับรองสําเนาถูกต้อง ให้ผู้รับมอบอํานาจมา
ดําเนินการขออนุญาตแทน 
   

 ๔.  สถานที่ตดิต่อ  ส่วนการคลัง  เทศบาลตําบลกมลาไสย    โทร/โทรสาร ๐ - ๔๓๘๙ - ๙๐๘๘   

รับเรื่องร้องเรียน     
    ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ ที่ท าการ
เทศบาลต าบลกมลาไสย    

โทร/โทรสาร ๐ - ๔๓๘๙ - ๙๐๘๘     
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คู่มือส าหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณชิย์ (ตั้งใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙     
                             กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : ส่วนการคลัง เทศบาลตําบลกมลาไสย 
 
๑๓. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจด

ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
๑๔. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
๑๕. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน่ (กระบวนงานบริการที่

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

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

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

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

พระราชบัญญัต ิทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ 
  - ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที่ ๑๑) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๘)                        
พ.ศ. ๒๕๕๒ 

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

- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์    
พ.ศ. ๒๕๕๕   

  - ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์พ.ศ. ๒๕๔๙ 

๑๘. ช่องทางการให้บริการ  

ส่วนการคลัง  เทศบาลตําบลกมลาไสย  
  โทร/โทรสาร ๐ - ๔๓๘๙ - ๙๐๘๘    
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๑๙. หลักเกณฑ์ วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ๑. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน ๓๐ วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ 

(มาตรา ๑๑) 
๒. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อื่นยื่นจด

ทะเบียนแทนก็ได ้
๓. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและ

เอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
๔. แบบพิมพ์คาํขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ

ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้ทั้งน้ีในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพจิารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับ
มอบอํานาจจะลงนามบันทกึดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบ
อํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

๒๐. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

๑) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

๓๐ นาท ี ส่วนการคลัง - 

๒) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชําระ
ค่าธรรมเนียม 
 

๕ นาท ี ส่วนการคลัง - 

๓) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสําคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรบัรอง/สําเนา
เอกสาร 

๑๕ นาท ี ส่วนการคลัง - 

http://www.dbd.go.th/
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

๔) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง
นาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้
ยื่นคําขอ 
 

๑๐ นาท ี อบต.เกะรอ - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม ๖๐ นาที 
 
๒๑. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

๙.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง) 

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

 
๙.๒) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

๑ ๐ ฉบับ - 

๒) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้
สถานที่ตั้งสํานักงานแห่งใหญ่โดย
ให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ลงนามและให้มีพยาน
ลงชื่อรับรองอย่างน้อย ๑ คน 
 
 
 

- ๑ ๐ ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชย
กิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๓) สําเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็น
ว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน
หรือสําเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้
ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความ
ยินยอมพร้อมลงนามรับรองสําเนา
ถูกต้อง 

- ๐ ๑ ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชย
กิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

๔) แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบ
พาณิชยกิจและสถานที่สําคัญ
บริเวณใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรองเอกสาร 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๕) หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อม
ปิดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๖) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
ของผู้รับมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อม
ลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง 

กรมการ
ปกครอง 

๐ ๑ ฉบับ - 

๗) สําเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือ
รับรองให้เป็นผู้จําหน่ายหรือให้
เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของ
ลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า
หรือสําเนาใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากรหรือหลักฐาน
การซื้อขายจากต่างประเทศพร้อม
ลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง 

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

๘) หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทุนและ
หลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนหรือ
อาจมาพบเจ้าหน้าที่เพื่อทําบันทึก
ถ้อยคําเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดง
หลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนก็ได้ 

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

 
๒๓. ช่องทางการรอ้งเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ที่ท าการเทศบาล
ต าบลกมลาไสย    

โทร/โทรสาร ๐ - ๔๓๘๙ - ๙๐๘๘     
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คู่มือส าหรับประชาชน  : การจดทะเบียนพาณชิย์ (เปลีย่นแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน 
พาณชิย์พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเปน็บุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : ส่วนการคลัง เทศบาลตําบลกมลาไสย 
 
ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์
     พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
     (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง : 
 - พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ 

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

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

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

พระราชบัญญัต ิทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ 
  - ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที่ ๑๑) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๘)                        
พ.ศ. ๒๕๕๒ 

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

- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์    
พ.ศ. ๒๕๕๕   

  - ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์พ.ศ. ๒๕๔๙ 

ช่องทางการให้บริการ  

ส่วนการคลัง  เทศบาลตําบลกมลาไสย  
  โทร/โทรสาร ๐ - ๔๓๘๙ - ๙๐๘๘    
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  : เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
      ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หลักเกณฑ์ วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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๑. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ได้จดทะเบียนไว้
จะต้องยื่นคําขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา ๓๐ วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  
(มาตรา ๑๓) 

๒. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อื่นยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได ้

๓. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 

๔. แบบพมิพ์คาํขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้ทั้งน้ีในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพจิารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับ
มอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบ
อํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

๒๔. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๑) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/
แจ้งผล 

๓๐ นาที ส่วนการคลัง - 

๒) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชําระ
ค่าธรรมเนียม 

๕ นาที ส่วนการคลัง - 

๓) การพิจารณา 
 

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

๑๕ นาที ส่วนการคลัง - 

๔) การลงนาม/คณะกรรมการมี
มติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบ
ใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นคําขอ 

๑๐ นาที อบต.เกะรอ - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม ๖๐ นาที 

 

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

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง) 

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

๒) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

๑ ๐ ฉบับ - 

๒) หนังสือใหค้วามยินยอมให้ใช้
สถานที่ตั้งสํานักงานแห่งใหญ่โดย
ให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ลงนามและให้มีพยาน
ลงชื่อรับรองอย่างน้อย ๑ คน 

- ๑ ๐ ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชย
กิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

๓) สําเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็น
ว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน
หรือสําเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้
ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความ
ยินยอมพร้อมลงนามรับรองสําเนา
ถูกต้อง 

- ๐ ๑ ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ 
พาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้า
บ้าน ) 

๔) แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบ
พาณิชยกิจและสถานที่สําคัญ
บริเวณใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรองเอกสาร 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๕) หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อม
ปิดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท 

- ๑ ๐ ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๖) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
ของผู้รับมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อม
ลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง 

กรมการ
ปกครอง 

๐ ๑ ฉบับ - 

๗) สําเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือ
รับรองให้เป็นผู้จําหน่ายหรือให้
เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของ
ลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า
หรือสําเนาใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากรหรือหลักฐาน
การซื้อขายจากต่างประเทศพร้อม
ลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง 

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

๘) หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทุนและ
หลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนหรือ
อาจมาพบเจ้าหน้าที่เพื่อทําบันทึก
ถ้อยคําเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดง
หลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนก็ได้ 

- ๑ ๐ ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการค้าอัญ
มณีหรือเครื่องประดับซึ่ง
ประดับด้วยอัญมณี) 

 
ค่าธรรมเนียม      

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

ช่องทางการรอ้งเรียน 
ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ที่ท าการเทศบาล

ต าบลกมลาไสย    
โทร/โทรสาร ๐ - ๔๓๘๙ - ๙๐๘๘    

 
 
 
 
 

คู่มือส าหรับประชาชน  : การจดทะเบียนพาณชิย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบยีนพาณชิย ์
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พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : ส่วนการคลัง เทศบาลตําบลกมลาไสย 
ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙  
     กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : เทศบาลตําบลกมลาไสย 
ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการ 
      ที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
หมวดหมู่ของงานบริการ  :  จดทะเบียน  
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง : 
 - พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ 

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

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

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

พระราชบัญญัต ิทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ 
  - ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที่ ๑๑) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๘)                        
พ.ศ. ๒๕๕๒ 

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

- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์    
พ.ศ. ๒๕๕๕   

  - ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์พ.ศ. ๒๕๔๙ 

ช่องทางการให้บริการ  

ส่วนการคลัง  เทศบาลตําบลกมลาไสย  
  โทร/โทรสาร ๐ - ๔๓๘๙ - ๙๐๘๘    
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  : เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
      ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หลักเกณฑ์ วธิีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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  ๑. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็
ตามเช่นขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้าง
หุ้นส่วนบริษัทให้ยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกําหนด ๓๐ วันนับตั้งแต่
วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา ๑๓) 
  ๒. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริตตาย
สาบสูญเป็นตน้ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบ
พาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคําขอจดทะเบียนเลิก
พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นคําขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเองเช่นใบมรณ
บัตรคําสั่งศาลเป็นต้น 
  ๓. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้
ผู้อื่นยื่นแทนกไ็ด ้
  ๔.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีสว่นได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง
รายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
  ๕. แบบพิมพ์คาํขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

   หมายเหตุขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมี
ความบกพร่องไมส่มบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอหรือ
ผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับ
มอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๑) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

๓๐ นาที ส่วนการคลัง - 

๒) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชําระ
ค่าธรรมเนียม 
 

๕ นาที ส่วนการคลัง - 

๓) การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน / ๑๕ นาที ส่วนการคลัง - 

http://www.dbd.go.th/
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสําคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนา
เอกสาร 
 

๔) การลงนาม/คณะกรรมการมี
มติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและ
ลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์
ให้ผู้ยื่นคําขอ 
 

๑๐ นาที อบต.เกะรอ - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม ๖๐ นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

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

 
๒) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
(แบบทพ.) 

เทศบาลตําบลกมลาไส ๑ ๐ ฉบับ - 

๒) ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับ
จริง) 

เทศบาลตําบลกมลาไส ๑ ๐ ฉบับ - 

๓) สําเนาใบมรณบัตรของผู้
ประกอบพาณิชยกิจ (กรณี
ถึงแก่กรรม) โดยให้ทายาท
ที่ยื่นคําขอเป็นผู้ลงนาม

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

รับรองสําเนาถูกต้อง 
๔) สําเนาหลักฐานแสดงความ

เป็นทายาทของผู้ลงชื่อแทน
ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งถึง
แก่กรรมพร้อมลงนาม
รับรองสําเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ - 

๕) หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากรแสตมป์ ๑๐ 
บาท 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๖) สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของผู้รบัมอบ
อํานาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนาม
รับรองสําเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ - 

 
ค่าธรรมเนียม      

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

ช่องทางการรอ้งเรียน 
ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ที่ท าการเทศบาล

ต าบลกมลาไสย    
โทร/โทรสาร ๐ - ๔๓๘๙ - ๙๐๘๘     
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แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 
(กระบวนงานที่  ๑๖   งานการบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย) 

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

๒.  แผนผงัแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี ้
  ๓.๑  บัตรประจําตัวประชาชนพร้อมสําเนาทะเบียนบ้าน 
 ๔.  สถานที่ตดิต่อ  สํานักปลัด  เทศบาลตาํบลกมลาไสย 

โทร/โทรสาร ๐ - ๔๓๘๙ - ๙๐๘๘     
รับเรื่องร้องเรียน     

    ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ที่ท าการ
เทศบาลต าบลกมลาไสย    โทร/โทรสาร ๐ - ๔๓๘๙ - ๙๐๘๘     

 

ประชาชนยื่นคําขอและกรอกข้อมูล 
ตามแบบคําร้องขอใช้บริการจัดเก็บ 

ขยะมูลฝอย 

เจ้าหน้าที่รับแบบคําขอและตรวจสอบเอกสาร 
และพิจารณาอนุมัต ิ

จัดส่งวางถังขยะภายใน ๑ สัปดาห ์
หลังจากอนุมัต ิ


