
 

  



 

ค ำน ำ 

 พระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 ตำม
มำตรำ 7 ได้ก ำหนดให้ “กรณีที่มีกฎหมำยก ำหนดให้กำรกระท ำใดจะต้องได้รับอนญุำต ผู้อนญุำตจะต้องจัดท ำ
คู่มือส ำหรับประชำชน ซึ่งอย่ำงน้อยจะต้องประกอบไปด้วย หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่น
ค ำขอข้ันตอน และระยะเวลำในกำรพจิำรณำอนุญำต และรำยกำรเอกสำรหรือหลักฐำนที่ผู้ขออนุญำตจะต้อง
ยื่นมำพร้อมกับค ำขอ...” โดยมีเป้ำหมำยเพือ่อ ำนวยควำมสะดวกแก่ประชำชน  ลดต้นทุนของประชำชน และ
เพิ่มประสิทธิภำพในกำรให้บริกำรของภำครัฐ สร้ำงใหเ้กิดควำมโปรง่ใสในปฏิบัติรำชกำร ลดกำรใช้ดุลยพินิจ
ของเจ้ำหน้ำที่ เปิดเผยข้ันตอนระยะเวลำให้ประชำชนทรำบ 
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การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
เทศบาลต าบลถาวร อ าเภอเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดบุรีรัมย์ 

1. ท่ีมา 
 เนื่องด้วยปัจจุบัน ว่ำด้วยกำรอนุญำตจ ำนวนมำก ก ำหนดให้ประกอบกิจกำรของประชำชนต้องผ่ำน
กำรอนุมัติ กำรอนุญำต กำรออกใบอนุญำต กำรข้ึนทะเบียนและกำรแจ้งในกำรขออนุญำตด ำเนินกำรต่ำงๆ 
จะต้องติดต่อกับส่วนรำชกำรหลำยแห่ง อีกทั้งกฎหมำยบำงฉบับไม่ได้ก ำหนดระยะเวลำ เอกสำรและหลักฐำนที่
จ ำเป็นรวมถึงข้ันตอนในกำรพิจำรณำไว้อย่ำงชัดแจน ท ำให้เกิดควำมคลุมเครือไม่ชัดเขนอันเป็นกำรสร้ำงภำระ
แก่ประชำชนอย่ำงมำก และเป็นอุปสรรคต่อกำรเพิ่มขีดควำมสำมำรถในกำรประกอบธุรกิจของประเทศในเวที
กำรค้ำโลก คณะรักษำควำมสงบแห่งชำติได้ปรึกษำลงมะติให้เสนอร่ำงพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวก
ในกำรพิจรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ.....ต่อสภำนิติบัญญัติแห่งชำติ หัวหน้ำคณะรักษำควำมสงบ
แห่งชำติ จึงได้ใช้อ ำนำจหน้ำที่ของนำยกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรีตำมมำตรำ 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญ
แห่งรำชอำณำจักรไทย (ฉบับช่ัวครำว) พุทธศักรำช 2557 เสนอร่ำงพระรำชบัญญัติดังกล่ำวต่อสภำนิติบัญญัติ
แห่งชำติพิจำรณำเป็นเรื่องเร่งด่วน สภำนิติบัญญัติแห่งชำติในกำรประชุมครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 
20 พฤษจิกำยน 2557 ได้พิจำรร่ำงพระรำชบัญญัติดังกล่ำวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกำศใช้เป็นกฎหมำย 
นำยกรัฐมนตรี ได้น ำร่ำงพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ
...ขึ้นทูลเกล้ำทูลกระหม่อม ถวำยแด่พระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว เพื่อทรงลงพระปรมำภิไธย 
 ในกำรนี้ พระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว ทรงลงพระปรมำภิไธย เมื่อวันที่ 16 มกรำคม 2558 และมี
กำรประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ เมื่อวันที่ 22 มกรำคม 2558 
 มาตรา 7 วรรคหน่ึง  ก ำหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมำยก ำหนดให้กำรกระท ำใดจะต้องได้รับอนุญำตผู้
อนุญำตจะต้องจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน ซึ่งอย่ำงน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงือนไข (ถ้ำ
มี) ในกำรยื่นค ำขอ ข้ันตอนและระยะเวลำในกำรพิจำรณำอนุญำต และรำยกำรเอกสำรหรือหลักฐำนที่ผู้ขอ
อนุญำตจะต้องยื่นมำพร้อมกับค ำขอ และจะกหนดให้ยื่นคอขอผ่ำนทำงอิเล็กทรอนิกส์แทนกำรมำยื่นค ำขอด้วย
ตนเองก็ได้ 
 มาตรา 7 วรรคสอง  คู่มือส ำหรับประชำชนตำมวรรคหนึ่ง ให้ปิดปะกำศไว้ ณ สถำนที่ก ำหนดให้ยื่น
ค ำขอ และเผยแพร่ทำงสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และมือประชำชนได้ส ำเนำคู่มือดังกล่ำวให้พนักงำน เจ้ำหน้ำที่คัด
ส ำเนำให้โดยจะคิดค่ำใช้จ่ำยตำมเห็นควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นน้ันให้ระบุค่ำใช้จ่ำยดังกล่ำวไว้ในคู่มือส ำหรับ
ประชำชนด้วย 
 มาตรา 7 วรรคสาม  ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่คณะกรรมกำรพัฒนำระบบรำชกำรตรวจสอบข้ันตอนและ
ระยะเวลำในกำรพิจำรณำอนุญำตที่ก ำหนดตำมวรรคหนึ่งว่ำเป็นระยะเวลำที่เหมำะสมตำมหลักเกณฑ์ และ
วิธีกำรบริหำรกิจกรรมบ้ำนเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่ำ ข้ันตอน และระยะเวลำที่ก ำหนดดังกล่ำวล่ำช้ำเกิน
สมควรให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจำรณำ และสั่งกำรให้ผู้อนุญำตด ำเนินกำรแก้ไขให้เหมำะสมโดยเร็ว 
 มาตรา 17  ให้ผู้อนุญำตจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน มำตรำ 7 ให้เสร็จสิ้นถำยในหนึ่งร้อยแปดสิบวัน
นับแต่วันที่พระรำชบัญญัติน้ีประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ 
2. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือประชาชน 
 1.1 เพื่อให้เจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องและประชำชนใช้เป็นแนวทำงกำรด ำเนินกำร 
 2.2 เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธ์ิตำมเจตนำรมณ์ของพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำ
อนุญำติของทำงรำชกำร พ.ศ.2558 
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3. ค าจ ากัดความ 
 “การบริหารประชาชน” หมำยถึง กำรด ำเนินกำรให้บริกำรประชำชนของหน่วยงำนภำครัฐจนแล้ว
เสร็จตำมค ำขอ กำรยื่นค ำขอนี้เป็นกำรยื่นค ำขอตำมที่มีกฎหมำย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงำนของรัฐ
ก ำหนดให้ผู้รับบริกำรต้องยื่นคพขอก่อนด ำเนินกำรใด ได้แก่ กำรอนุญำต กำรออกใบอนุญำต กำรจดทะเบียน 
กำรข้ึนทะเบียน กำรรับแจ้ง กำรให้ประทำนบัตร และกำรให้อำชญำบัตร 
 “ผู้รับบริการ” หมำยถึง ประชำชนผู้มำรับบริกำรโดยตรง หรือหน่วยงำนภำคเอกชนที่มำรับบริกำร
จำกหน่วยงำนภำครัฐ 
 “หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย ส่วนรำชกำร จังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน รัฐวิสำหกิจ 
องค์กำรมหำชน และหน่วยงำนภำครัฐรูปแบบใหม่ 
4.แนวคิดและหลักการ 
 แนวคิดและหลักกำรของกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติอ ำนวยควำมสะดวกใน
กำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 ได้น ำหลักกำรของกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี มำเป็น
หลักกำรส ำคัญ ไม่ว่ำจะเป็นกำรลดต้นทุนของประชำชน และเพิ่มประสิทธิภำพในกำรให้บริกำรของภำครัฐ 
กำรสร้ำงให้เกิดควำมโปร่งใสในกำรปฏิบัติรำชกำร โดยกำรลดใช้ดุลพินิจของเจ้ำหน้ำที่ เปิดเผยข้ันตอน 
ระยะเวลำให้ประชำชนทรำบ เพื่อเป้ำหมำยอันเป็นหัวใจส ำคัญคือ กำรค ำนวณควำมสะดวกให้แก่ประชำชน 
 4.1 ควำมหมำยของคู่มือส ำหรับประชำชน เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชำชนทรำบข้อมูลที่ชัดแจนในกำร
ติดต่อรับบริกำรจำกหน่วยงำนของรัฐ ว่ำมีหลักเกณฑ์ วิธีกำร ข้ันตอน ระยะเวลำ เอกสำรแหละหลักฐำนที่
จ ำเป็นอย่ำงไร เพื่อเป็นกำรอ ำนวยควำมสะดวกให้แก่ประชำชน 
 4.2 ขอบเขตกำรด ำเนินกำรหน่วยงำนภำครัฐที่มีกฎหมำย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก ำหนดให้
ประชำชนต้องขออนุญำต จดทะเบียนหรือแจ้งก่อนจะด ำเนินกำรใดๆต้องจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 
 4.3 วัตถุประสงค์ในกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน มีวัตถุประสงค์ดังนี้ 
 1) เพื่อเป็นกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรติดต่อ ขอรับบริกำรของประชำชน โดยให้ข้อมูลที่
ชัดเจนเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีกำร ข้ันตอน ระยะเวลำ ค่ำใช้จ่ำย เอกสำรหรือหลักฐำนที่ใช้ประกอบค ำขอ 
สถำนที่ให้บริกำร 
 2) เพื่อลดต้นทุนในกำรมำติดต่อขอรับบริกำรของประชำชน 
 3) เพื่อยกระดับกำรพัฒนำกำรให้บริกำรของหน่วยงำนภำครัฐ และเพิ่มขีดควำมสำมำรถในกำร
แข่งขันของประเทศ 
 4) เพื่อสร้ำงควำมโปร่งใส ในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนภำครัฐ 
 4.4 เป้ำหมำยของกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 
 หน่วยงำนของภำครัฐที่มีงำนบริกำรประชำชนที่มีกฎหมำย กฎระเบียบ ข้อบังคับ ก ำหนดให้ประชำชน
ต้องมำย่ืนขออนุญำตก่อนด ำเนินกำรใด มีกำรจัดท ำคู่มือส ำหรบัประชำชน และน ำไปใช้ในกำรบริกำรประชำชน 
5.ประโยชน์ท่ีได้จากการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
 ประโยชน์ต่อผู้รับบริการ 
  - ทรำบแนวปฏิบัติในกำรรับบริกำรอย่ำงชัดเจน 
  - ได้รับบริกำรที่มีมำตรฐำนและมีควำมโปร่งใส 
  - ได้รับควำมพึงพอใจเพิ่มข้ึนจำกกำรมำรับบริกำร 
  - มีโอกำสแสดงควำมคิดเห็นติชน (feedback) 
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 ประโยชน์ต่อผู้ให้บริการ 
  - ให้บริกำรด้วยควำมโปร่งใส ลดกำรใช้ดุลยพินิจ ในกำรตัดสินใจ และควำมควำมเสี่ยงในกำร
ทุจริตคอร์รัปชัน 
  - สำมำรถติดตำมและประเมินผลกำรให้บริกำร ตำมหลักเกณฑ์ที่วำงไว้ เพื่อน ำมำปรับปรุง
กำรให้บริกำร 
  - พัฒนำกำรให้บริกำรอย่ำงต่อเนื่อง 
 ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ 
  - ยกระดับกำรพัฒนำกำรให้บริกำรของหน่วยงำนภำครัฐ 
  - เพื่อขีดควำมสำมำรถ ในกำรแข่งขันของประเทศ 
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คู่มือส าหรบัประชาชน/งานที่ใหบ้รกิาร 

เทศบาลต าบลถาวร อ าเภอเฉลิมพระเกียรติ 
จังหวดับุรีรัมย ์
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 
 
 
 
 
 
1. งานนิติการ ส านักปลัด เทศบาลต าบลถาวร             วันจันทร์ ถึง วันศุกร์       
 โทรศัพท์ 044 – 192177                   ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น. 
    เว็บไซต์ : http://www.thaworn.go.th/    (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
 

2.หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 กำรแก้ไขปัญหำเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของเทศบำลต ำบลถำวร ได้น ำแนวทำงกำรด ำเนินงำนของ
กระทรวงมหำดไทยและตำมพระรำชกฤษฎีกำ ว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ.
2546 มำใช้ ซึ่งมีสำระส ำคัญ ดังนี้ 
 1.กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
  พระรำชกฤษฎีกำ ว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ.2546 
 2.ลักษณะของเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนข้าราชการ 
  (1) เป็นเรื่องที่มีผู้ร้องทุกข์ได้รับควำมเดือดร้อน หรือเสียหำย หรือเดือดร้อน หรือเสียหำย
โดยมิอำจหลีกเลี่ยงได้ 
  (2) ควำมเดือนร้อนหรือเสียหำยที่ว่ำน้ัน เนื่องมำจำกเจ้ำหน้ำที่เทศบำลต ำบลถำวรละเลยต่อ
หน้ำที่หน้ำที่ตำมที่กฎหมำยก ำหนดให้ต้องปฏิบัติ หรือปฏิบัติหน้ำที่ดังกล่ำวล่ำช้ำเกินสมควร หรือกระท ำกำร
นอกเหนือจำกอ ำนำจหน้ำที่ หรือไม่ถูกต้องตำมกฎหมำย หรือกระท ำกำรไม่ถูกต้องตำมขึ้นตอนหรือวิธีกำรอัน
เป็นสำระส ำคัญที่ก ำหนดไว้ส ำหรับกำรนั้น หรือกระท ำกำรไม่สุจริต หรือโดยไม่มีเหตุอันสมควร 
3.ลักษณะของเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนของประชาชน  
 เป็นเรื่องที่ผู้ร้องได้รับควำมเดือดร้อนหรือเสียหำย หรืออำจจะเดือดร้อนหรือเสียหำยโดยมิอำจ
หลีกเลี่ยงได้ไม่ว่ำจะมีคู่กรณีหรือไม่มีคู่กรณีก็ตำม และได้มำร้องเรียนหรือร้องขอเพื่อให้เทศบำลต ำบลถำวร
แก้ไขปัญหำควำมเดือนร้อนหรือช่วยเหลือไม่ว่ำจะด้วยวำจำหรือลำยลักณ์อักษร รวมถึงเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์
ที่ส่วนรำชกำรอื่นขอให้เทศบำลต ำบลถำวรด ำเนินกำรแก้ปัญหำตำมอ ำนำจหน้ำที่ หรือสำมำรถประสำนให้
หน่วยงำนที่มีอ ำนำจหน้ำที่โดยตรงด ำเนินกำรต่อไป 
4.ขั้นตอนและระยะเวลาการด าเนินงาน 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 
กำรตรวจสอบ
เอกสำร 
 

ประชำชนเขียนค ำร้องแจ้ง
เหตุ/รอ้งทกุข ์
 

20 นำที เทศบำลต ำบลถำวร 
อ ำเภอเฉลมิพระเกียรติ  
จังหวัดบุรรีัมย ์

 

งานท่ีให้บริการ    การรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ   งานนิติการ ส านักปลัด เทศบาลต าบลถาวร 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

http://www.thaworn.go.th/
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

ผู้บริหำรท้องถิ่นพิจำรณำ
บรรเทำควำมเดือดร้อน (กรณี
อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ของ เทศบำล
ต ำบลถำวร) 

1 วันท ำกำร เทศบำลต ำบลถำวร        
อ ำเภอเฉลมิพระเกียรติ  
จังหวัดบุรรีัมย ์

เรื่องที่อยู่ในอ ำนำจ
หน้ำที่ของเทศบำล
ต ำบลถำวร ให้
ด ำเนินกำรตรวจสอบ
ข้อเท็จจรงิและวินิจฉัย
สังกำรเพือ่แก้ไข
ปัญหำ ใหเ้สรจ็ถำยใน 
7 วัน นับแต่วันที่
ได้รับเรื่อง หำกไม่
สำมำรถด ำเนินกำรให้
แล้วเสร็จภำยใน
ระยะเวลำดังกล่ำว 
อำจขยำยเวลำได้อีก
ไม่สองสองครั้ง ครัง้ละ
ไม่เกิน 3 วัน 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

ส่งต่อเรื่องให้หน่วยงำนอ่ืน
พิจำรณำค ำเนินกำร (กรณีไม่อยู่
ในอ ำนำจหน้ำที่ของเทศบำล
ต ำบลถำวร ) 

2 วันท ำกำร เทศบำลต ำบลถำวร 
อ ำเภอเฉลมิพระเกียรติ  
จังหวัดบุรรีัมย ์

เรื่องที่ไม่อยู่ในอ ำนำจ
หน้ำที่ของเทศบำล
ต ำบลถำวรใหส้่งเรือ่ง
ให้หน่วยงำนน้ันเป็น
ผู้รบัผิดชอบ
ด ำเนินกำรภำยใน
ระยะเวลำ 2 วัน นับ
แต่วันที่ได้รับเรื่อง 
โดยให้หน่วยงำนน้ัน
แจ้งผลกำรด ำเนินกำร
ให้เทศบำลต ำบลถำวร
ทรำบ เพื่อจะได้แจ้งผู้
ร้องทรำบตอ่ไป 

4) 
กำรพิจำรณำ หัวหน้ำหน่วยงำนบรรเทำควำม

เดือดร้อน(กรณีไม่อยู่ในอ ำนำจ
หน้ำที่ของเทศบำลต ำบลถำวร ) 

5 วันท ำกำร เทศบำลต ำบลถำวร 
อ ำเภอเฉลมิพระเกียรติ  
จังหวัดบุรรีัมย ์

 

5) 
แจ้งผล แจ้งผลกำรด ำเนินงำนแก่

ประชำชน 
1 วันท ำกำร เทศบำลต ำบลถำวร 

อ ำเภอเฉลมิพระเกียรติ  
จังหวัดบุรรีัมย ์

 

ระยะเวลำกำรด ำเนินกำร 15 วัน 
 

5. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 - ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน  
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6.รายการเอกสารประกอบการยื่นค าขอ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจ ำตัว
ประชำชนหรือบัตรที่
ออกให้โดยหน่วยงำน
ของรัฐพร้อมส ำเนำ 

-  1 ชุด - 

2) 
รูปถ่ำยประกอบเรื่อง
ร้องเรียน รอ้งทกุข์  

-  1 ชุด - 

 
7. ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
8. ช่องทางการร้องเรียน 
 1. Banner รับเรื่องร้องเรียนเรียนผ่ำนหน้ำเว็บไซต์ http://www.thaworn.go.th/  
 2. ร้องเรียนผ่ำน Facebook fanpage เทศบำลต ำบลถำวร 
 3. ร้องเรียนผ่ำนตู้/กล่องรับควำมคิดเห็น 
 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 5. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมำย/บัตรสนเท่ห์/เอกสำร) 
 6. โทรศัพท์หมำยเลข 044 – 192117 
 7. ร้องเรียนผ่ำน E-mail saraban_05312303@dla.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.thaworn.go.th/
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8. แบบฟอร์ม 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 
 
 
 
 
 
งานนิติการ ส านักปลัด เทศบาลต าบลถาวร              วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
       โทรศัพท์ 044 – 192177                   ตั้ ง แต่ เ ว ล ำ  08 .30  – 
16.30 น.    เว็บไซต์ : http://www.thaworn.go.th/          (ยกเ ว้นวันหยุดที่
ทำงรำชกำรก ำหนด) 
1. หลักเกณฑ์ว ิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข 
  1.1 หลักเกณฑ์และการปฏิบัติงาน 
   1.1.1 ควำมมุ่งหมำยส ำคัญของพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ.2540 
มุ่งโดยตรงต่อกำรพัฒนำโครงสร้ำงพื้นฐำนเพื่อรองรับสิทธิกำรรับรู้ของประชำชน หรือมุ่งต่อกำรจัดกำรควำมรู้
กำรพัฒนำเครือข่ำยควำมรู้จำกข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร โดยก ำหนดให้หน่วยงำนของรัฐมีอ ำนำจหน้ำที่
เกี่ยวกับข้อมูลข่ำวสำร โดยให้เก็บรักษำข้อมูลข่ำวสำรต่ำงๆ ของหน่วยงำนและต้องจัดพิมพ์เผยแพร่ จัดไว้ให้
ประชำชนเข้ำตรวจดูหรือเปิดเผยเมื่อประชำชนต้องขอตำมล ำดับควำมส ำคัญของข้อมูลข่ำวสำรบำงประเภทที่
กำรเปิดเผยอำจกระทบควำมมั่งคงของรัฐ ควำมปลอดภัยของประชำชน หรือส่วนได้เสียอันพึงได้รับควำม
คุ้มครองของบุคคลอื่นได้และข้อมูลข่ำวสำรทั้งหมดเหล่ำน้ีเมื่อมีอำยุครบเวลำที่กฎหมำยก ำหนดหน่วยงำนของ
รัฐมีหน้ำที่ส่งมองให้หอจดหมำยข่ำวแห่งชำติ เพื่อคัดเลือกไว้ให้ประชำชนได้ศึกษำค้นคว้ำ 
   1.1.2 มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 11 เมษำยน 2549 ที่เห็นควรให้น ำเรื่องกำรจัดระบบ
และกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรและกำรสนับสนุนกำรมีส่วนร่วมของประชำชนเป็นหนึ่ง
ในตัวช้ีวัด (KPI) ประสิทธิภำพของงหน่วยงำนของรัฐทุกแห่งเริ่มตั้งแต่ปีงบประมำณ 2540 เพื่อเป็นกำร
สนับสนุนกำรบังคับใช้พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 ให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
  1.2 หน้าท่ีเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูล 
   1.2.1 เตรียมข้อมูลเพื่อพร้อมในกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำร วิเครำะห์ข้อมูลข่ำวสำรที่จัดท ำไว้
จัดระบบข้อมูลข่ำวสำร มำตรำ 7 มำตรำ 9 และมำตรำ 11 จัดแยกประเภทข้อมูลข่ำวสำรเพื่อสะดวก รวดเร็ว
ในกำรค้นหำ 
   1.2.2 เปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรคือ 
   - จัดพิมพ์เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรที่กฎหมำยก ำหนด รวบรวมและจัดส่งข้อมูลข่ำวสำรของ
รำชกำรตำมมำตรำ 7 เพื่อพิมพ์เผยแพร่ในรำชกิจจำนุเบกษำ หรือจัดพิมพ์เผยแพร่ตำมจ ำนวนสมควรทันทีที่มี
ข้อมูลข่ำวสำร 
   1) ก ำเนินกำรรวบรวมข้อมูลข่ำวสำรส ำคัญไว้ให้ประชำชนตรวจดู ตำมมำตรำ 9 
คณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรได้ใช้อ ำนำจตำมมำตรำ9 ออกประกำศเมื่อ 27 กุมภำพันธ์ 2541 
ก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรจัดให้มีข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรไว้ให้ประชนตรวจดู 

งานท่ีให้บริการ    ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ   งานนิติการ ส านักปลัด เทศบาลต าบลถาวร 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

http://www.thaworn.go.th/
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   2) จัดสถำนที่ส ำหรับค้นหำและตรวจดูข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำรตำมประกำศ
คณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำร 
   3) จัดท ำดัชนีข้อมูลข่ำวสำรให้เพียงพอ ส ำหรับบริกำรประชำชนเพื่อควำมสะดวกในกำร
ค้นหำด้วยตนเอง 
   - จัดหำข้อมูลข่ำวสำรอื่นๆ ให้ผู้ขอในเวลำอันสมควร ตำมมำตรำ 11 ซึ่งหมำยถึงหัวหน้ำที่
จัดหำข้อมลข่ำวสำรที่มีอยู่แล้ว และผู้ขอข้อมูลข่ำวสำรได้ระบุลักษณะที่อำจเข้ำใจได้ตำมควำรและไม่ขอ
รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่ เจ้ำหน้ำที่รัฐจ้ะองให้มีหรือไม่ก็ได้ 
   - จัดท ำส ำเนำและรับรองส ำเนำถูกต้อง (มำตรำ 9 และมำตรำ 11 ) หน่วยงำนของรัฐอำจ
วำงหลักเกณฑ์เรียกค่ำธรรมเนียมในกำรด ำเนินกำรก็ได้ และต้องค ำนึงถึงกำรช่วยเหลือผู้มีรำยได้น้อย
ประกอบด้วย และต้องได้รับควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร โดยได้มีประกำศเรื่อง 
ค่ำธรรมเนียมไว้ว่ำถ้ำมีกำรเรียกเก็บไม่เกินต้นทุนที่แท้จริงไม่ต้องขอควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำรก่อนก็ได้ 
ค่ำธรรมเนียมมี 3 ประเภทคือ  
   (1) ค่ำธรรมเนียนมในกำรท ำส ำเนำและรับรองส ำเนำ 
   (2) ค่ำธรรมเนียมในกำรค้นหำรวบรวมข้อมูลข่ำวสำร 
   (3) ค่ำธรรมเนียมในกำรตรวจสอบควำมถูกต้องและตัดทอนข้อมูลข่ำวสำรที่ไม่เปิดเผย
หน่วยงำน 
   - ให้ค ำแนะน ำแก่ผู้ขอข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำรที่มิได้อยู่ในควยำมดูแลของหน่วยงำน  
โดยให้ติดต่อหน่วยงำนของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่ำวสำรนั้น  (มำตรำ 12) 
   1.2.3 หน้ำที่พิจำรณำสั่งเปิดเผยหรือมิให้เปิดเผยข้อมูลข่ำวสำร ต้องพิจำรณำก่อนว่ำค ำขอ
นั้นมีลักษณะชัดเจนชนิดที่อำจเข้ำใจได้ตำมสมควรหรือไม่ 
   กรณีสั่งเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร กฎหมำยถือกำรมีค ำสั่งเปดิเผยเป็นดุลพินิจ
ของเจ้ำหน้ำที่รัฐ (มำตรำ 15 วรรคสอง) ดังนั้น ผู้บังคับบัญชำหรือศำลย่อมไม่มีอ ำนำจทบทวนหรือยกเลิกเพิก
ถอน ค ำสั่ง กำรสั่งเพิกถอนค ำสั่งเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำร จึงมีได้เฉพำะกรณีผู้บังคับบัญชำหรือศำลเห็นว่ำเป็น
ค ำสั่งที่ไม่ชอบด้วยกฎหมำยเท่ำนั้น 
   กำรสั่งไม่ให้เปิดเผยน้ันมีได้ก ำหนดว่ำเป็นดุลพินิจโดยเฉพำะ ดังนั้นอำจพิจำรณำทบทวนหรือ
ยกเลิกเพิกถอนได้ ในกำรณีหลังหน่วยงำนของรัฐที่ออกค ำสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรยังมีหน้ำที่ตำมมระรำช
บัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539 มำตรำ 40 วรรคแรก ที่ต้องแจ้งให้ผู้ขอรับรู้ข้อมูลข่ำวสำร 
ภำยใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค ำสั่งนั้น โดยยื่นอุธรณ์ต่อคณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 
(มำตรำ 18) 
   1.2.4 แจ้งให้ผู้มีประโยชน์ได้เสียในกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำร คัดค้ำนกำรเปิดเผยข้อมูล
ข่ำวสำรนั้น ตำมมำตรำ 17 วรรคแรก 
   1.2.5 จัดระบบข้อมูลข่ำวสำรส่วนบุคคลและรักษำควำมปลอดภัยให้แก่ระบบข้อมูลข่ำวสำร
ส่วนบุคคล (มำตรำ 23) ไม่เปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรสวนบุคคล (มำตรำ 24) แก้ไขและปรับปรุงข้อมูลข่ำวสำร
ส่วนบุคคลเพื่อควำมถูกต้องของข้อมูลข่ำวสำรของบุคคล (มำตรำ 25) 
   1.2.6 ส่งมอบข้อมูลข่ำวสำรให้แก่หอจดหมำยข่ำวสำรที่เป็นควำมลับของทำงรำชกำรเมื่อ
ครบ 25 ปี (มำตรำ 15 และมำตรำ 26 วรรคสอง) 
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   1.2.7 ประชำสัมพันธ์และเผยแพร่สิทธิกำรเข้ำถึงข้อมูลข่ำวสำรของผู้รับบริกำรศูนย์ข้อมูล
ข่ำวสำรของเทศบำลต ำบลถำวร 
2.กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
 - พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ.2540 
 - ระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539 
 

3.ขั้นตอนและก าหนดระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร   

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

ผู้มำติดต่อแจง้
ควำมจ ำนง  
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบข้อมลู
ข่ำวสำร  
 

 ส ำนักปลัด เทศบำล
ต ำบลถำวร อ ำเภอ
เฉลิมพระเกียรติ  
จังหวัดบุรรีัมย ์

 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

กรณีเปิดเผยข้อมูลได้ 
 

 ส ำนักปลัด เทศบำล
ต ำบลถำวร อ ำเภอ
เฉลิมพระเกียรติ  
จังหวัดบุรรีัมย ์

ผู้มำขอดูข้อมลู
ข่ำวสำรสำมำรถ
ตรวจดูค้นหำข้อมลู
ข่ำวสำรได้ด้วยตนเอง 
หรือจะขอให้
เจ้ำหน้ำที่ประจ ำศูนย์
ช่วยแนะน ำค้นหำก็ได้ 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

กรณีเปิดเผยข้อมูลได้ประสงค์จะ
ได้ส ำเนำ 
 

15 วัน ส ำนักปลัด เทศบำล
ต ำบลถำวร อ ำเภอ
เฉลิมพระเกียรติ  
จังหวัดบุรรีัมย ์

ผู้มำติดต่อขอข้อมลู
ข่ำวสำร  
- กรอกแบบฟอรม์     
- ช ำระค่ำธรรมเนียม/
ค่ำใช้จ่ำย 
- รับข้อมูลข่ำวสำร
และใบเสร็จรับเงิน 
 

4) 

กำรพิจำรณำ กรณีที่ข้อมูลข่ำวสำรมีจ ำนวน
มำกหรือไม่สำมำรถรวบรวม
ข้อมูลได้ภำยใน 15 วัน 

 ส ำนักปลัด เทศบำล
ต ำบลถำวร อ ำเภอ
เฉลิมพระเกียรติ  
จังหวัดบุรรีัมย ์

เทศบำลต ำบลถำวร
จะแจง้หผู้มำขอทรำบ
ภำยใน 15 วันว่ำสำม
มำรถมำรบัข้อมลู
ข่ำวสำรได้ในวันที่
เท่ำไหร ่

5) 

กำรพิจำรณำ กรณีไม่มีข้อมูลหรือเปิดเผยไม่ได้  ส ำนักปลัด เทศบำล
ต ำบลถำวร อ ำเภอ
เฉลิมพระเกียรติ  
จังหวัดบุรรีัมย ์

เจ้ำหน้ำที่ช้ีแจงและให้
ค ำแนะน ำ  
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4.ค่าธรรมเนียม 
 ๑. ขนำดกระดำษ เอ ๔ หน้ำละ ๑ บำท  
 ๒. ขนำดกระดำษ เอฟ ๑๔ หน้ำละ ๑.๕๐ บำท 
 ๓. ขนำดกระดำษ บี ๔ หน้ำละ ๒ บำท  
 ๔. ขนำดกระดำษ เอ ๓ หน้ำละ ๓ บำท  
 ๕. ขนำดกระดำษพิมพ์เขียว เอ ๒ หน้ำละ ๘ บำท  
 ๖. ขนำดกระดำษพิมพ์เขียว เอ ๑ หน้ำละ ๑๕ บำท  
 ๗. ขนำดกระดำษพิมพ์เขียว เอ ๐ หน้ำละ ๓๐ บำท  
 ๘. ค ำรับรองส ำเนำเอกสำรลำยมือช่ือละ ๕ บำท  
หมายเหตุ : ตำมประกำศคณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร เรื่องกำรเรียกค่ำธรรมเนียมกำรขอส ำเนำ
หรือขอส ำเนำที่มีค ำร้องถูกต้องของข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร ปี 2542 
 

5. ช่องทางการร้องเรียน 

 1. Banner รับเรื่องร้องเรียนเรียนผ่ำนหน้ำเว็บไซต์ http://www.thaworn.go.th/  
 2. ร้องเรียนผ่ำน Facebook fanpage เทศบำลต ำบลถำวร 
 3. ร้องเรียนผ่ำนตู้/กล่องรับควำมคิดเห็น 
 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 5. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมำย/บัตรสนเท่ห์/เอกสำร) 
 6. โทรศัพท์หมำยเลข 044 – 192117 
 7. ร้องเรียนผ่ำน E-mail saraban_05312303@dla.go.th 
6.แบบฟอร์มค าขอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.thaworn.go.th/
mailto:saraban-thaworn@lgo.mail.go.th
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 
 
 
 
 
 
1. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัด เทศบาลต าบลถาวร    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์       
 โทรศัพท์ 044 – 192124           ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น. 
    เว็บไซต์ : http://www.thaworn.go.th/      (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)   
1.กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
 - ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยเพื่อช่วยเหลือประชำชนตำมอ ำนำจหน้ำที่ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2566 
 - พระรำชบัญญัติป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย พ.ศ. 2550 หมวดที่ 2 กำรป้องกันและบรรเทำสำ
ธำรณภัยเมื่อเกิดหรือคำดว่ำจะเกิดสำธำรณภัยในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งพื้นที่ใดให้ผู้อ ำนวยกำร
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งพื้นที่นั้นมีหน้ำทีเข้ำด ำเนินกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยโดยเร็วและแจง้
ให้อ ำเภอที่รับผิดชอบใจเขตพ้นที่นั้นและอู้อ ำนวยกำรจังหวัดทรำบทันที 
2. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 - มีกำรกระท ำหรือเหตุต่ำงๆ ซึ่งท ำให้เกิดอันตรำยหรือควำมเสียหำยแก่ชีวิต ร่ำงกำย ทรัพย์สิน ซึ่ง
กรณีนี้ เหตุที่ท ำให้เกิดควำมเสียหำยแก่ทรัพย์สิน คือเกิดไฟไหม้บ้ำน 
 - ต้องเป็นสำธำรณภัย กล่ำวคือ มีควำมรุ่นแรงและมีผลกระทบหรือก่อให้เกิดควำมเดือนร้อน หรือ
ควำมเสียหำย แก่คนหมู่มำก จนเกินควำมสำมำรถที่ชุมชนจะรับมือหรือจัดกำรกันเองได้ มิใช่เกิดแก่บุคคลใด
บุคคลหนึ่ง และเป็นภัยที่ประชำชนทั่วไปไม่สำมำรถป้องกันหรือแก้ไขได้ด้วยตนเอง 
 - ได้รับควำมเดือดร้อน กรณีเกิดเหตุสำธำรณภัย เช่น วำตภัย อุทกภัย ภัยแล้งและอัคคีภัย 
 

3.ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

รับแจง้เหตุเพือ่
ขอรับควำม
ช่วยเหลือ 
 

ประชำชนเขียนค ำร้อง
ทั่วไป/ค ำร้องขอรับควำม
ช่วยแหลือส ำหรบั
ผู้ประสบภัย 
 

5 นำที งำนป้องกันและ
บรรเทำสำธำรณภัย 
ส ำนักปลัด เทศบำล
ต ำบลถำวร อ ำเภอ
เฉลิมพระเกียรติ  
จังหวัดบุรรีัมย ์

 

2) 
กำรพิจำรณำ 
 

รำยงำนผู้บริหำรทรำบทันทีเพื่อ
สั่งกำร 

ทันที งำนป้องกันและ
บรรเทำสำธำรณภัย 
ส ำนักปลัด เทศบำล

 

งานท่ีให้บริการ         การขอรับความช่วยเหลือเหตุสาธารณภัย (วาตภัย อุทกภัย ภัยแล้ง และอัคคีภัย) 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ   งานป้องและบรรเทาสาธารรณภัย ส านักปลัด เทศบาลต าบล
ถาวร 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

http://www.thaworn.go.th/
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

ต ำบลถำวร อ ำเภอ
เฉลิมพระเกียรติ  
จังหวัดบุรรีัมย ์

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำหน้ำที่ส ำรวจควำมเสียหำย
เบื้องต้น 

1 ชม. งำนป้องกันและ
บรรเทำสำธำรณภัย 
ส ำนักปลัด เทศบำล
ต ำบลถำวร อ ำเภอ 

 

4) 

กำรพิจำรณำ บรรเทำควำมเดือดร้อนเบื้องต้น
แก่ผู้ได้รับภัย 

2 วัน งำนป้องกันและ
บรรเทำสำธำรณภัย 
ส ำนักปลัด เทศบำล
ต ำบลถำวร อ ำเภอ 

 

5) 

กำรพิจำรณำ แต่งตั้งคณะกรรมกำรช่วยเหลือ
ประชำชนขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

45 วัน งำนป้องกันและ
บรรเทำสำธำรณภัย 
ส ำนักปลัด เทศบำล
ต ำบลถำวร อ ำเภอ 

 

6) 5) 

แจ้งผล รำยงำนนำยอ ำ
ทรำบ เพื่อ
ด ำเนินกำรขั้น
ต่อไป  

โดยทันท ี  

รวมระยะเวลำด ำเนินงำน 46 วัน 
 
4.ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
5. ช่องทางการร้องเรียน 
 1. Banner รับเรื่องร้องเรียนเรียนผ่ำนหน้ำเว็บไซต์ http://www.thaworn.go.th/  
 2. ร้องเรียนผ่ำน Facebook fanpage เทศบำลต ำบลถำวร 
 3. ร้องเรียนผ่ำนตู้/กล่องรับควำมคิดเห็น 
 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 5. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมำย/บัตรสนเท่ห์/เอกสำร) 
 6. โทรศัพท์หมำยเลข 044 – 192117 
 7. ร้องเรียนผ่ำน E-mail saraban_05312303@dla.go.th 
 
 
 
 
 

http://www.thaworn.go.th/
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6.แบบฟอร์ม 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 
 
 
 
 
 
1. กองคลัง เทศบาลต าบลถาวร                วันจันทร์ ถึง วันศุกร์       
 โทรศัพท์ 044 – 192128         ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น. 
    เว็บไซต์ : http://www.thaworn.go.th/     (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
 
  ตำมพระรำชบัญญัติภำษีป้ำยพ.ศ. 2510 ก ำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้ำที่ในกำรรับ
ช ำระภำษีป้ำยแสดงช่ือยี่ห้อหรือเครื่องหมำยที่ใช้เพื่อกำรประกอบกำรค้ำหรือประกอบกิจกำรอื่นหรือโฆษณำ 
กำรค้ำหรือกิจกำรอื่นเพื่อหำรำยได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขดังนี้ 
  1. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (เทศบำลหรือองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล) ประชำสัมพันธ์ข้ันตอนและ
วิธีกำรเสียภำษี 
  2. แจ้งให้เจ้ำของป้ำยทรำบเพื่อยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย (ภ.ป. 1) 
 3. เจ้ำของป้ำยยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย (ภ.ป. 1) ภำยในเดือนมีนำคม 
  4. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำยและแจ้งกำรประเมินภำษีป้ำย 
(ภ.ป. 3) 
  5. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรับช ำระภำษี (เจ้ำของป้ำยช ำระภำษีทันทีหรือช ำระภำษีภำยใน
ก ำหนดเวลำ) 
  6. กรณีที่เจ้ำของป้ำยช ำระภำษีเกินเวลำที่ก ำหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งกำรประเมิน) ต้อง
ช ำระภำษีและเงินเพิ่ม 
  7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้ำของป้ำย) ไม่พอใจกำรประเมินสำมำรถอุทธรณ์ต่อผู้บริหำรท้องถ่ินได้
ภำยใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งกำรประเมินเพื่อให้ผู้บริหำรท้องถ่ินช้ีขำดและแจ้งให้ผู้เสียภำษีทรำบตำมแบบ 
(ภ.ป. 5) ภำยในระยะเวลำ 60 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตำมพระรำชบัญญัติภำษีป้ำยพ.ศ. 2510 
  8. กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อำจแก้ไข
เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค ำขอและผู้ยื่นค ำขอจะต้องลงนำมบันทึกสองฝ่ำยและรำยกำรเอกสำร /หลักฐำน
ร่วมกันพร้อมก ำหนดระยะเวลำให้ผู้ยื่นค ำขอด ำเนินกำรแก้ไข/เพิ่มเติมหำกผู้ยื่นค ำขอไม่ด ำเนินกำรแก้ไข/
เพิ่มเติมภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดผู้รับค ำขอจะด ำเนินกำรคืนค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 
  9. พนักงำนเจ้ำหน้ำที่จะยังไม่พิจำรณำค ำขอและยังไม่นับระยะเวลำด ำเนินงำนจนกว่ำผู้ยื่นค ำขอจะ
ด ำ เนินกำรแก้ ไขค ำขอหรือยื่น เอกสำร เพิ่ ม เติ มครบถ้วนตำมบันทึกสองฝ่ ำยนั้ น เรียบร้อยแล้ ว 
  10. ระยะเวลำกำรให้บริกำรตำมคู่มือเริ่มนับหลังจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้รับค ำขอได้ตรวจสอบค ำขอและ 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนแล้วเห็นว่ำมีควำมครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือประชำชน 
  11. หน่วยงำนจะมีกำรแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ยื่นค ำขอทรำบภำยใน 7 วันนับแต่วันที่พิจำรณำแล้ว 
เสร็จตำมมำตรำ 10 แห่งพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำรพ.ศ. 
2558 

งานท่ีให้บริการ    การรับช าระภาษีป้าย 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ   งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลต าบลถาวร 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

2.หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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3.กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
 - พระรำชบัญญัติภำษีป้ำยพ.ศ. 2510 
 - พระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำรพ.ศ. 2558 มำตรำ 10 
3.ขั้นตอนและระยะเวลาท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบ
เอกสำร 
 

เจ้ำของป้ำยยื่นแบบแสดง
รำยกำรภำษีป้ำย (ภ.ป. 1) 
เพื่อให้พนกังำนเจ้ำหน้ำที่
ตรวจสอบควำมครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสำรหลักฐำน 
 

1 วัน เทศบำลต ำบลถำวร 
อ ำเภอเฉลมิพระเกียรติ  
จังหวัดบุรรีัมย ์

(1. ระยะเวลำ : 1 วัน 
(ภำยในเดือนมีนำคม
ของทุกป)ี 
2. หน่วยงำน
ผู้รบัผิดชอบคืออบต
.....(ระบุช่ือ) / 
องค์กำรบรหิำรส่วน
ต ำบล.....(ระบุช่ือ) / 
เมืองพัทยำ) 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

พนักงำนเจ้ำหน้ำที่พิจำรณำ
ตรวจสอบรำยกำรป้ำยตำม
แบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย 
(ภ.ป.1) และแจ้งกำร
ประเมินภำษี 
 

30 วัน เทศบำลต ำบลถำวร        
อ ำเภอเฉลมิพระเกียรติ  
จังหวัดบุรรีัมย ์

(1. ระยะเวลำ : 
ภำยใน 30 วันนับ
จำกวันที่ยื่นแสดง
รำยกำรภำษีป้ำย 
(ภ.ป.1) (ตำม
พระรำชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติรำชกำรทำง
ปกครองพ.ศ. 2539) 
2. หน่วยงำน
ผู้รบัผิดชอบคือ
เทศบำล.....(ระบุช่ือ) / 
องค์กำรบรหิำรส่วน
ต ำบล.....(ระบุช่ือ) / 
เมืองพัทยำ) 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำของป้ำยช ำระภำษี 
 

15 วัน เทศบำลต ำบลถำวร 
อ ำเภอเฉลมิพระเกียรติ  
จังหวัดบุรรีัมย ์

(1. ระยะเวลำ : 
ภำยใน 15 วันนับแต่
ได้รับแจ้งกำรประเมิน 
(กรณีช ำระเกิน 15 
วันจะต้องช ำระเงิน
เพิ่มตำมอัตรำที่
กฎหมำยก ำหนด) 
2. หน่วยงำน
ผู้รบัผิดชอบคือ
เทศบำล.....(ระบุช่ือ) / 
องค์กำรบรหิำรส่วน
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

ต ำบล.....(ระบุช่ือ) / 
เมืองพัทยำ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  46  วัน 
3. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
  - ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน 

 
 
 เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจ ำตัว
ประชำชนหรือบัตรที่
ออกให้โดยหน่วยงำน
ของรัฐพร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้ำนพร้อม
ส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผังแสดงสถำนที่ตั้ง
หรือแสดงป้ำย
รำยละเอียดเกี่ยวกับ
ป้ำยวันเดือนปทีี่ติดตั้ง
หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หลักฐำนกำรประกอบ
กิจกำรเช่นส ำเนำใบ
ทะเบียนกำรค้ำส ำเนำ
ทะเบียนพำณิชย์ส ำเนำ
ทะเบียนภำษีมลูค่ำเพิม่ 

- 0 1 ชุด - 

5) 
หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติบุคคล) 
พร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

6) 
ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน
ภำษีป้ำย (ถ้ำมี)  

- 0 1 ชุด - 

7) 
หนังสือมอบอ ำนำจ 
(กรณีมอบอ ำนำจให้
ด ำเนินกำรแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
 
 
 

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
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เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

 
 
ค่าธรรมเนียม 
 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
2. ช่องทางการร้องเรียน 
 1. Banner รับเรื่องร้องเรียนเรียนผ่ำนหน้ำเว็บไซต์ http://www.thaworn.go.th/  
 2. ร้องเรียนผ่ำน Facebook fanpage เทศบำลต ำบลถำวร 
 3. ร้องเรียนผ่ำนตู้/กล่องรับควำมคิดเห็น 
 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 5. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมำย/บัตรสนเท่ห์/เอกสำร) 
 6. โทรศัพท์หมำยเลข 044 – 192117 
 7. ร้องเรียนผ่ำน E-mail saraban_05312303@dla.go.th 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

- 

http://www.thaworn.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 
 
 
 
 
 
1. กองคลัง เทศบาลต าบลถาวร               วันจันทร์ ถึง วันศุกร์       
 โทรศัพท์ 044 – 192128          ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น. 
    เว็บไซต์ : http://www.thaworn.go.th/     (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
           

 
 
 พระรำชบัญญัติภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง พ.ศ.2562 ก ำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้ำที่
ในกำรรับช ำระภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำงจำกทรัพย์สินที่เป็นที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำงอย่ำงอื่นๆและที่ดินที่ใช้
ต่อ เนื่ อ งกั บ โ ร ง เ รื อนหรื อสิ่ ง ปลู กสร้ ำ งอย่ ำ งอื่ นนั้ น โดยมีหลั ก เ กณฑ์ วิ ธีก ำรและ เ งื่ อน ไขดั งนี้  
 1. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (เทศบำลต ำบลถำวร  อ ำเภอเฉลิมพระเกียรติ  จังหวัดบุรีรัมย์) 
ประชำสัมพันธ์ข้ันตอนและ วิธีกำรช ำระภำษี 
 2. กำรเตรียมฐำนข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง จำกส ำนักงำนที่ดินหรือส ำนักงำนที่ดินสำขำ  และ
ข้อมูลที่ผู้ เสียภำษีแจ้ งเปลี่ ยนแปลงกำรใช้ประโยชน์ที่ ดินหรือสิ่ งปลูกสร้ ำงมำใช้ เป็นบำนข้อมูล  
 3. ให้ผู้บริหำรท้องถ่ินมีค ำสั่งแต่งตั้งพนักงำนส ำรวจ พนักงำนประเมินและพนักงำนเก็บภำษี เพื่อท ำ
หน้ำที่ส ำรวจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง 
 4. จัดท ำประกำศ ก ำหนดระยะเวลำที่จะส ำรวจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำงให้ประชำชนทรำบเป็น
กำรทั่วไป  ณ  ส ำนักงำนเทศบำลไม่น้อยกว่ำ   15  วัน 
 5.จัดท ำ บัญชีรำยช่ือที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง บัญชีรำยกำรห้องชุด (ภ.ด.ส.3, ภ.ด.ส.4)  ปิดประกำศไว้  
ณ  ส ำนักงำนเทศบำล เพื่อให้ประชำชนตรวจสอบ ไม่น้อยกว่ำ   30  วัน  ปิดประกำศภำยในเดือน  
พฤศจิกำยน 
 6. จัดส่งข้อมูล รำยกำรที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง ให้ผู้เสียภำษีแต่ละรำยทรำบเพื่อตรวจควำมถูกต้องของ
ข้อมูล ถ้ำไม้ถูกต้องให้ยื่นค ำร้องต่อผู้บริหำรท้องถ่ินเพื่อแก้ไขให้ถูกต้อง แล้วแจ้งผลให้ผู้เสียภำษีทรำบภำยใน   
30  วัน นับแต่ผู้ได้รับค ำร้องจำกผู้เสียภำษี 
 7. จัดท ำบัญชีรำคำประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง (ภ.ด.ส.1 ) และบัญชีรำคำประเมินทุน
ทรัพย์ห้ อง ชุด   (  ภ .ด .ส .4  )   ปิ ดประกำศก่ อน วันที่  1  กุ มภำพัน ธ์   ณ  ส ำนั ก ง ำนเทศบำล 
 8. ท ำรำคำประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน และสิ่งปลูกสร้ำงและห้องชุด จำกส ำนักงำนธนำรักธ์ที่มำค ำนวณ
มูลค่ำของทรัพย์สิน     
 9. ส่งหนงัสอืแจ้งกำรประเมินภำษีใหผู้้มหีน้ำที่ช ำระภำษี (ภ.ด.ส.7) โดยตรง หรือส่งทำงไปรษณีย์
ลงทะเบียนตอบรับภำยในเดือนกมุภำพันธ์ของทุกป ี
 10. ผู้เสียภำษีมีหน้ำทีเ่สียภำษีภำยในเดือน  เมษำยน  มีสิทธิผ่อนช ำระภำษีได้ เงินภำษีข้ันต่ ำต้ังแต่  
3,000  บำทข้ึนไปผ่อนช ำระได้ 3 งวด ๆ ละเท่ำกัน  

งานท่ีให้บริการ    การรับช าระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ   งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลต าบลถาวร 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

2.หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

http://www.thaworn.go.th/
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    งวดที่ 1 ภำยในเดือน เมษำยน 
    งวดที่ 2 ภำยในเดือน พฤษภำคม 
    งวดที่ 3 ภำยในเดือน มิถุนำยน 
ทำกผูเ้สียภำษีไม่ช ำระภำษีตำมระยะเวลำที่ก ำหนดใช้ในกำรผ่อนช ำระ ใหห้มดสิทธ์ิช ำระ และต้องเรียกเก็บเงิน
เพิ่มอีกร้อยละ 1 ต่อเดือน ของจ ำนวนภำษีที่ค้ำงช ำระ เศษของเดือนให้นบัเป็นหนึง่เดือน 
 11.ผู้เสียภำษีไม่ได้มำช ำระภำษีภำยในเดือน เมษำยน ให้ถือเป็นภำษีคงค้ำง ต้องช ำระภำษีค้ำงช ำระ
พร้อมทั้งเบี้ยปรับดง้นี ้
   11.1 ให้มีหนงัสอืแจ้งเตือนภำยในเดือน พฤษภำคม เพื่อใหม้ำช ำระพรอ้มเบี้ยปรับและเงิน
เพิ่ม 
   11.2 ถ้ำผู้เสียภำษีไม่ได้มำช ำระภำษีภำยในก ำหนด ของหนงัสือแจ้งเตอืน เมื่อพ้น  90  วัน 
ให้ผู้บรหิำรทอ้งถ่ินมีอ ำนำจออกค ำสั่งเป็นหนังสือ  ยึด อำยัดและขำยทอดตลำดทรัพยส์ินของผู้เสียภำษี  แต่
ต้องได้รับควำม เห็นชอบจำกผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด 
   11.3 แจ้งรำยกำรภำษีค้ำงช ำระใหส้ ำนักงำนที่ดินและส ำนักงำนที่ดินสำขำทรำบภำยใน
เดือน มิถุนำยน เพื่อใช้เป็นข้อมูลในกำรแจง้ระงับกำรจดทะเบียนสิทธ์ิและนิติกรรม 

 1.2 เบี้ยปรับและเงินเพิ่ม 
  1.2.1 ผู้เสียภำษีมำช ำระภำษีก่อนได้รบัหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรบั ร้อยละ  10  ของ
จ ำนวนภำษีค้ำงช ำระ 
   1.2.2 ผู้เสียภำษีมำช ำระภำษี ภำยในก ำหนดหนังสือแจง้เตอืนให้คิดเบี้ยปรบั ร้อยละ 20 
ของจ ำนวนภำษีค้ำงช ำระ 
   1.2.3 ผู้เสียภำษีไม่ได้มำช ำระภำษี ภำยในก ำหนดของหนังสือแจง้เตือน ให้คิดเบี้ยปรับ ร้อย
ละ  40  ของจ ำนวนภำษีค้ำงช ำระ 
 เงินเพ่ิม 
 1.เงินเพิ่มร้อยละ  1  ต่อเดือนของจ ำนวนภำษีที่ค้ำงช ำระ เศษของเดือนให้นบัเป็น  1 เดือน      
3.กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
 - พระรำชบัญญัติภำษีที่ดินและสิง่ปลูกสร้ำง พ.ศ.2562 
 -  
 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

กำรเตรียมฐำนข้อมลู
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง 
 

- กำรส ำรวจข้อมลูที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้ำง 
- กำรจัดท ำบัญชีรำยกำร

ที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำงและ
บัญชีรำยกำรหอ้งชุด 
- กำรจัดท ำบัญชีรำคำ

ประเมินทุนทรัพยท์ี่ดิน
และสิง่ปลูกสร้ำง 

210 เทศบำลต ำบล
ถำวร  อ ำเภอ
เฉลิมพระเกียรติ  
จังหวัดบุรรีัมย ์

(1. ระยะเวลำ : 
210 วันนับแต่
กำรเตรียม
ฐำนข้อมูลที่ดินถึง
กำรรบัช ำระภำษี 
 2. หน่วยงำน
ผู้รบัผิดชอบคือ
เทศบำลต ำบล

4. ขั้นตอนระยะเวลาและส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

- กำรค ำนวณหำมูลค่ำฐำน
ภำษีของที่ดินและสิง่ปลูก
สร้ำง 
- กำรแจง้ประเมินภำษี 
- กำรช ำระภำษี 

ถำวร  อ ำเภอเฉลิม
พระเกียรติ  
จังหวัดบุรรีัมย ์ 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 210 วัน 
 
         
 - ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน 
 
 
 
เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) บัตรประจ ำตัวประชำชน - 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้ำนพร้อม
ส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

3) 
โฉนดที่ดินใบอนุญำต
ปลูกสร้ำงอำคำร 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หลักฐำนกำรประกอบ
กิจกำรพรอ้มส ำเนำเช่น
ใบทะเบียนกำรค้ำ
ทะเบียนพำณิชย์ 

- 1 1 ชุด - 

 
7.ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีค่าธรรมเนียนม 
8. ช่องทางการร้องเรียน 
 1. Banner รับเรื่องร้องเรียนเรียนผ่ำนหน้ำเว็บไซต์ http://www.thaworn.go.th/  
 2. ร้องเรียนผ่ำน Facebook fanpage เทศบำลต ำบลถำวร 
 3. ร้องเรียนผ่ำนตู้/กล่องรับควำมคิดเห็น 
 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 5. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมำย/บัตรสนเท่ห์/เอกสำร) 
 6. โทรศัพท์หมำยเลข 044 – 192117 
 7. ร้องเรียนผ่ำน E-mail saraban_05312303@dla.go.th 

5. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการแล้ว 

6 . รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

http://www.thaworn.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 
 
 
 
 
 
1. กองคลัง เทศบาลต าบลถาวร            วันจันทร์ ถึง วันศุกร์       
 โทรศัพท์ 044 – 192128        ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น. 
    เว็บไซต์ : http://www.thaworn.go.th/    (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
 
2.กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญัตทิะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บงัคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย ์
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บงัคับแหง่

พระราชบัญญัตทิะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผูป้ระกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแตง่ตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตัง้ส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพเ์พื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
9) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพพ์.ศ. 2549 
           

 
1. ผู้ประกอบพำณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพำณิชย์ภำยใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริม่ประกอบกจิกำร  
(มำตรำ 11) 
2. ผู้ประกอบพำณิชยกิจสำมำรถยื่นจดทะเบียนพำณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ ำนำจใหผู้้อื่นยื่นจดทะเบียน
แทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้ำของกิจกำรเป็นผู้ลงลำยมือช่ือรับรองรำยกำรในค ำขอจดทะเบียนและ
เอกสำรประกอบค ำขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค ำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสอืมอบอ ำนำจสำมำรถขอได้จำกพนกังำนเจ้ำหน้ำที่หรือ
ดำวน์โหลดจำก www.dbd.go.th 
หมายเหต:ุ ข้ันตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำต้ังแต่เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรครบถ้วน

งานท่ีให้บริการ      การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ   งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลต าบลถาวร 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

3. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

http://www.thaworn.go.th/
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ตำมที่ระบุไว้ในคู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค ำขอหรือเอกสำรหลกัฐำนไม่ครบถ้วนและ/หรือมี
ควำมบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตุให้ไมส่ำมำรถพจิำรณำได้เจ้ำหน้ำทีจ่ะจัดท ำบันทึกควำมบกพร่องของรำยกำร
เอกสำรหรือเอกสำรหลกัฐำนที่ต้องยื่นเพิม่เติมโดยผู้ยื่นค ำขอจะต้องด ำเนินกำรแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสำร
เพิ่มเตมิภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดในบันทึกดังกล่ำวมิเช่นน้ันจะถือว่ำผู้ยื่นค ำขอละทิ้งค ำขอโดยเจ้ำหน้ำที่และ
ผู้ยื่นค ำขอหรอืผู้ได้รบัมอบอ ำนำจจะลงนำมบันทกึดังกล่ำวและจะมอบส ำเนำบันทกึควำมพร่องดังกล่ำวใหผู้้ยื่น
ค ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจไว้เป็นหลกัฐำน 

 
  

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

นำยทะเบียนตรวจพจิำรณำเอกสำร/
แจ้งผล 
 

30 นำที เทศบำลต ำบลถำวร 
อ ำเภอเฉลมิพระ
เกียรติ จงัหวัด
บุรรีัมย ์
 

- 

2) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่กำรเงินรับช ำระ
ค่ำธรรมเนียม 
 

5 นำที เทศบำลต ำบลถำวร 
อ ำเภอเฉลมิพระ
เกียรติ จงัหวัด
บุรรีัมย ์
 

- 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมลูเข้ำระบบ/
จัดเตรียมใบส ำคัญกำรจดทะเบียน/
หนังสือรบัรอง/ส ำเนำเอกสำร 
 

15 นำที เทศบำลต ำบลถำวร 
อ ำเภอเฉลมิพระ
เกียรติ จงัหวัด
บุรรีัมย ์
 

- 

4) 

กำรลงนำม/
คณะกรรมกำรมีมต ิ
 

นำยทะเบียนตรวจเอกสำรและลง
นำม/มอบใบทะเบียนพำณิชย์ใหผู้้ยื่น
ค ำขอ 
 

10 นำที เทศบำลต ำบลถำวร 
อ ำเภอเฉลมิพระ
เกียรติ จงัหวัด
บุรรีัมย ์
 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นำท ี
 

6. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 -ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน  
   
7. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

4. ขั้นตอนระยะเวลาและส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถูกต้อง) 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถูกต้อง) 

 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย์ (แบบทพ.) 

กรมพฒันำธุรกจิ
กำรค้ำ 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือให้ควำม
ยินยอมให้ใช้สถำน
ที่ตั้งส ำนักงำนแหง่
ใหญ่โดยใหเ้จ้ำของ
ร้ำนหรือเจ้ำของ
กรรมสทิธ์ิลงนำม
และให้มพียำนลงช่ือ
รับรองอย่ำงน้อย 1 
คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พำณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้ำบ้ำน ) 

3) 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน
ที่แสดงให้เห็นว่ำผู้ให้
ควำมยินยอมเป็นเจ้ำ
บ้ำนหรอืส ำเนำ
สัญญำเช่ำโดยมผีู้ให้
ควำมยินยอมเป็นผู้
เช่ำหรือเอกสำรสิทธ์ิ
อย่ำงอื่นทีผู่้เป็น
เจ้ำของกรรมสิทธ์ิ
เป็นผู้ให้ควำม
ยินยอมพรอ้มลงนำม
รับรองส ำเนำถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พำณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้ำบ้ำน ) 

4) 

แผนที่แสดงสถำนที่
ซึ่งใช้ประกอบ
พำณิชยกิจและ
สถำนที่ส ำคัญบรเิวณ
ใกล้เคียงโดยสงัเขป

- 1 0 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

พร้อมลงนำมรบัรอง
เอกสำร 

5) 

หนังสือมอบอ ำนำจ 
(ถ้ำมี) พร้อมปิด
อำกรแสตมป์ 10 
บำท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

ส ำเนำบัตรประจ ำตัว
ประชำชนของผู้รบั
มอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) 
พร้อมลงนำมรบัรอง
ส ำเนำถูกต้อง 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 

ส ำเนำหนงัสือ
อนุญำตหรือหนงัสอื
รับรองให้เป็นผู้
จ ำหน่ำยหรือให้เช่ำ
สินค้ำดังกล่ำวจำก
เจ้ำของลิขสทิธ์ิของ
สินค้ำที่ขำยหรือให้
เช่ำหรือส ำเนำ
ใบเสร็จรับเงินตำม
ประมวลรัษฎำกร
หรือหลกัฐำนกำรซื้อ
ขำยจำกต่ำงประเทศ
พร้อมลงนำมรบัรอง
ส ำเนำถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรขำยหรอืให้
เช่ำแผ่นซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศน์แผ่น
วีดิทัศน์ดีวีดีหรือ
แผ่นวีดีทัศน์ระบบ
ดิจิทัลเฉพำะที่
เกี่ยวกับกำร
บันเทงิ) 

8) 

หนังสือช้ีแจง
ข้อเท็จจรงิของ
แหล่งที่มำของ
เงินทุนและหลักฐำน
แสดงจ ำนวนเงินทุน
หรืออำจมำพบ
เจ้ำหน้ำที่เพือ่ท ำ
บันทึกถ้อยค ำ
เกี่ยวกับข้อเทจ็จริง
ของแหลง่ทีม่ำของ
เงินทุนพร้อมแสดง
หลักฐำนแสดง
จ ำนวนเงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรค้ำอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับด้วยอญั
มณ)ี 
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8.ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 

ค่าธรรมเนียม 50 บำท 
หมายเหตุ - 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม 30 บำท 
หมายเหตุ - 
 

9. 6. ช่องทางการร้องเรียน 
 1. Banner รับเรื่องร้องเรียนเรียนผ่ำนหน้ำเว็บไซต์ http://www.thaworn.go.th/  
 2. ร้องเรียนผ่ำน Facebook fanpage เทศบำลต ำบลถำวร 
 3. ร้องเรียนผ่ำนตู้/กล่องรับควำมคิดเห็น 
 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 5. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมำย/บัตรสนเท่ห์/เอกสำร) 
 6. โทรศัพท์หมำยเลข 044 – 192117 
 7. ร้องเรียนผ่ำน E-mail saraban_05312303@dla.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.thaworn.go.th/
mailto:saraban-thaworn@lgo.mail.go.th
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 
 
 
 
 
 
1. กองช่าง เทศบาลต าบลถาวร       วันจันทร์ ถึง วันศุกร์       
 โทรศัพท์ 044 – 192120           ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น. 
    เว็บไซต์ : http://www.thaworn.go.th/          (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร 
 

 
 

1.หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ผใูดจะกอสรำงอำคำรตองไดรับใบอนุญำตจำกเจำพนักงำนทองถ่ินโดยเจ้ำพนักงำนท้องถ่ินต้องตรวจ
พิจำรณำและออกใบอนุญำตหรือมีหนังสือแจ้งค ำสั่งไม่อนุญำตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญำตทรำบ
ภำยใน 45วันนับแต่วันที่ได้รับค ำขอในกรณีมีเหตุจ ำเป็นที่เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินไม่อำจออกใบอนุญำตหรือยังไม่
อำจมีค ำสั่งไม่อนุญำตได้ภำยในก ำหนดเวลำให้ขยำยเวลำออกไปได้อีกไม่เกิน 2ครำวครำวละไม่เกิน 45วันแต่
ต้องมีหนังสือแจ้งกำรขยำยเวลำและเหตุจ ำเป็นแต่ละครำวให้ผู้ขอรับใบอนุญำตทรำบก่อนสิ้นก ำหนดเวลำหรือ
ตำมที่ได้ขยำยเวลำไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
2. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
 - พระรำชบญัญัติควบคุมอำคำรพ.ศ. 2522 
 - กฏกระทรวงข้อบัญญัตทิ้องถ่ินและประกำศกระทรวงมหำดไทยที่ออกโดยอำศัยอ ำนำจตำม
พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำรพ.ศ. 2522 
3. ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  
 ระยะเวลำด ำเนินกำร 45 วัน 
4. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ยื่นค ำขออนุญำตก่อสร้ำง
อำคำรพร้อมเอกสำร 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะขอ
อนุญำตก่อสร้ำง
อำคำร) 

2) 
กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินตรวจสอบ
พิจำรณำเอกสำรประกอบกำร
ขออนุญำต 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะขอ

งานท่ีให้บริการ    การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ   กองช่าง เทศบาลต าบลถาวร    

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 

 

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

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

 อนุญำตก่อสร้ำง
อำคำร) 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำพนักงำนท้องถ่ิน
ด ำเนินกำรตรวจสอบกำรใช้
ประโยชน์ที่ดินตำมกฎหมำย
ว่ำด้วยกำรผังเมืองตรวจสอบ
สถำนที่ก่อสร้ำงจัดท ำผัง
บริเวณแผนที่สงัเขปตรวจสอบ
กฎหมำยอื่นทีเ่กี่ยวข้องเช่น
ประกำศกระทรวงคมนำคม
เรื่องเขตปลอดภัยในกำร
เดินอำกำศเขตปลอดภัยทำง
ทหำรฯและพรบ.จัดสรรที่ดิน
ฯ 
 

7 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะขอ
อนุญำตก่อสร้ำง
อำคำร) 

4) 

กำรลงนำม/
คณะกรรมกำรมีมต ิ
 

เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินตรวจ
พิจำรณำแบบแปลนและ
พิจำรณำออกใบอนญุำต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมำรบั
ใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำร 
(น.1) 
 

35 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะขอ
อนุญำตก่อสร้ำง
อำคำร) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
 

5. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน 
 
6. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
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เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
แบบค ำขออนุญำต
ก่อสร้ำงอำคำร  
(แบบข. 1) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนำดเท่ำ
ต้นฉบับทุกหน้ำพร้อม
เจ้ำของที่ดินลงนำม
รับรองส ำเนำทกุหน้ำ
กรณีผู้ขออนญุำตไม่ใช่
เจ้ำของที่ดินต้องมี
หนังสือยินยอมของ
เจ้ำของที่ดินให้กอ่สร้ำง
อำคำรในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนญุำต) 

3) 

ใบอนุญำตให้ใช้ที่ดิน
และประกอบกจิกำรใน
นิคมอุตสำหกรรมหรือ
ใบอนุญำตฯฉบบัต่อ
อำยุหรือใบอนุญำตให้
ใช้ที่ดินและประกอบ
กิจกำร (ส่วนขยำย) 
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบท้ำย 
(กรณีอำคำรอยู่ในนิคม
อุตสำหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนญุำต) 

4) 

กรณีที่มกีำรมอบ
อ ำนำจต้องมีหนังสือ
มอบอ ำนำจติดอำกร
แสตมป์๓๐บำทพร้อม
ส ำเนำบัตรประจ ำตัว
ประชำชนส ำเนำ
ทะเบียนบ้ำนหรือ
หนังสือเดินทำงของผู้
มอบและผูร้ับมอบ
อ ำนำจ 
 
 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนญุำต) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

5) 

บัตรประจ ำตัว
ประชำชนและส ำเนำ
ทะเบียนบ้ำนของผู้มี
อ ำนำจลงนำมแทนนิติ
บุคคลผูร้ับมอบอ ำนำจ
เจ้ำของที่ดิน (กรณี
เจ้ำของที่ดินเป็นนิติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนญุำต) 

6) 

หนังสือยินยอมให้ชิด
เขตที่ดินต่ำงเจ้ำของ 
(กรณีก่อสร้ำงอำคำร
ชิดเขตที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนญุำต) 

7) 

หนังสือรบัรองของ
สถำปนิกผู้ออกแบบ
พร้อมส ำเนำใบอนุญำต
เป็นผู้ประกอบวิชำชีพ
สถำปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีทีเ่ป็นอำคำรมี
ลักษณะขนำดอยู่ใน
ประเภทวิชำชีพ
สถำปัตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 

8) 

หนังสือรบัรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
พร้อมส ำเนำใบอนุญำต
เป็นผู้ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีทีเ่ป็นอำคำรมี
ลักษณะขนำดอยู่ใน
ประเภทวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 

9) 

แผนผังบรเิวณแบบ
แปลนรำยกำรประกอบ
แบบแปลนที่มลีำยมอื
ช่ือพร้อมกบัเขียนช่ือ
ตัวบรรจงและคุณวุฒิที่
อยู่ของสถำปนกิและ
วิศวกรผู้ออกแบบตำม

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

กฎกระทรวงฉบบัที่ 
10 (พ.ศ.2528) 

10) 

รำยกำรค ำนวณ
โครงสร้ำงแผ่นปกระบุ
ช่ือเจ้ำของอำคำรช่ือ
อำคำรสถำนที่กอ่สร้ำง
ช่ือคุณวุฒิที่อยู่ของ
วิศวกรผู้ค ำนวณพร้อม
ลงนำมทุกแผ่น          
(กรณีอำคำรสำธำรณะ
อำคำรพิเศษอำคำรที่
ก่อสร้ำงด้วยวัสดุถำวร
และทนไฟเป็นส่วน
ใหญ)่ กรณีอำคำรบำง
ประเภทที่ตั้งอยู่ใน
บริเวณที่ต้องมีกำร
ค ำนวณให้อำคำร
สำมำรถรับ
แรงสั่นสะเทือนจำก
แผ่นดินไหวได้ตำม
กฎกระทรวง
ก ำหนดกำรรับน้ ำหนัก
ควำมต้ำนทำนควำม
คงทนของอำคำรและ
พื้นดินที่รองรบัอำคำร
ในกำรต้ำนทำน
แรงสั่นสะเทือนของ
แผ่นดินไหวพ.ศ. 
2540 ต้องแสดง
รำยละเอียดกำร
ค ำนวณกำรออกแบบ
โครงสร้ำง 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 

11) 

กรณีใช้หน่วยแรงเกิน
กว่ำค่ำที่ก ำหนดใน
กฎกระทรวงฉบบัที่ 6 
พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่ำ 
fc > 65 ksc. หรือค่ำ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

fc’> 173.3 ksc. ให้
แนบเอกสำรแสดงผล
กำรทดสอบควำม
มั่นคงแข็งแรงของวัสดุ
ที่รับรองโดยสถำบันที่
เช่ือถือได้วิศวกรผู้
ค ำนวณและผู้ขอ
อนุญำตลงนำม 

12) 

กรณีอำคำรทีเ่ข้ำข่ำย
ตำมกฎกระทรวงฉบบั
ที่ 48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตทีหุ่้มเหล็ก
เสริมหรือคอนกรีตหุ้ม
เหล็กไม่น้อยกว่ำที่
ก ำหนดในกฎกระทรวง
หรือมีเอกสำรรบัรอง
อัตรำกำรทนไฟจำก
สถำบันทีเ่ช่ือถือได้
ประกอบกำรขอ
อนุญำต 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 

13) 

หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงำนของ
สถำปนิกผู้ควบคุมกำร
ก่อสร้ำงพร้อมส ำเนำ
ใบอนุญำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
สถำปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีอำคำรที่ต้องมี
สถำปนิกควบคุมงำน) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 

14) 

หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงำนของวิศวกร
ผู้ควบคุมกำรก่อสร้ำง
พร้อมส ำเนำใบอนุญำต
เป็นผู้ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 
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ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

(กรณีอำคำรที่ต้องมี
วิศวกรควบคุมงำน) 
 
 
 

15) 

แบบแปลนและ
รำยกำรค ำนวณงำน
ระบบของอำคำรตำม
กฎกระทรวงฉบบัที่ 
33 (พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

16) 

หนังสือรบัรองของผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอำกำศ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

17) 

หนังสือรบัรองของผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้ำ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

18) 

หนังสือรบัรองของผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกันเพลงิไหม ้

- 1 0 ชุด (เอกสำรที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

19) 

หนังสือรบัรองของผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบ ำบัดน้ ำเสียและ
กำรระบำยน้ ำทิง้ 
 
 
 
 
 

- 1 0 ชุด (เอกสำรที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

20) 
หนังสือรบัรองของผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ

- 1 0 ชุด (เอกสำรที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสูง
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ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปำ 

หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

21) 

หนังสือรบัรองของผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต ์

- 1 0 ชุด (เอกสำรที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

 
7. ค่าธรรมเนียม 

 เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร
พ.ศ. 2522 
 
ค่าธรรมเนียม  
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
8. ช่องทางการร้องเรียน 

 1. Banner รับเรื่องร้องเรียนเรียนผ่ำนหน้ำเว็บไซต์ http://www.thaworn.go.th/  
 2. ร้องเรียนผ่ำน Facebook fanpage เทศบำลต ำบลถำวร 
 3. ร้องเรียนผ่ำนตู้/กล่องรับควำมคิดเห็น 

 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 5. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมำย/บัตรสนเท่ห์/เอกสำร) 
 6. โทรศัพท์หมำยเลข 044 – 192117 
 7. ร้องเรียนผ่ำน E-mail saraban_05312303@dla.go.th 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

http://www.thaworn.go.th/
mailto:saraban-thaworn@lgo.mail.go.th
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9. แบบฟอร์ม  
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 
 
 
 
 
  
1.กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลถาวร    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์       
โทรศัพท์ 044 – 192121           ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ : http://www.thaworn.go.th/          (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร)  
2.หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

   2.1 หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญำตจัดตั้งตลำด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม รำชกำรส่วนท้องถ่ินหรือองค์กร
ของรัฐที่ได้จัดต้ังตลำดข้ึนตำมอ ำนำจหน้ำที่ แต่ต้องปฏิบัติตำมข้อก ำหนดของท้องถ่ิน) ต้องยื่นขออนุญำตต่อ
เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินหรือพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค ำขอตำมแบบฟอร์มที่กฎหมำยก ำหนด พร้อม
ทั้งเอกสำรประกอบกำรขออนุญำตตำมข้อก ำหนดของท้องถ่ิน ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่ำย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
 2.2 เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
     (1) ผู้ประกอบกำรต้องยื่นเอกสำรที่ถูกต้องและครบถ้วน 
     (2) ส ำเนำใบอนุญำต หรือเอกสำรหลักฐำนตำมกฎหมำยอื่นที่เกี่ยวข้อง 
       (3) สภำพสุขลักษณะของสถำนประกอบกิจกำร ต้องถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ (ตำม
ข้อก ำหนดของท้องถ่ิน) 
     (4) ระบุเพิ่มเติมตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขกำรขอและกำรออกใบอนุญำต และ
ตำมแบบที่รำชกำรส่วนท้องถ่ินก ำหนดไว้ในข้อก ำหนดของท้องถ่ิน 
3.กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
 - พระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539   
 - พระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 มำตรำ 56  
 - พระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 
 

4. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ  
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ขอรบัใบอนญุำตยื่นค ำขอรับใบอนุญำตจัดต้ังตลำดพร้อม
หลักฐำนที่ท้องถ่ินก ำหนด 
หมายเหต:ุ  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รบัผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบรบิทของท้องถ่ิน  

15 นำที - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 1 ช่ัวโมง - 

งานท่ีให้บริการ     การขอใบอนุญาตจัดต้ังตลาด 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ    กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลถาวร
    
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

http://www.thaworn.go.th/
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของค ำขอ และควำม
ครบถ้วนของเอกสำรหลักฐำนทันท ี
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้ำหน้ำที่แจ้งต่อผู้ยื่นค ำขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด ำเนินกำร หำกไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดท ำบันทกึควำมบกพร่องและรำยกำรเอกสำร
หรือหลกัฐำนย่ืนเพิม่เตมิภำยในระยะ เวลำที่ก ำหนด โดยให้
เจ้ำหน้ำที่และผู้ยื่นค ำขอลงนำมไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
หมายเหต:ุ  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รบัผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบรบิทของท้องถ่ิน 
2. หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไมส่่งเอกสารเพิ่มเติม
ให้ครบถ้วน ตามที่ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่สง่คืนค าขอและเอกสาร พรอ้มแจง้เป็นหนงัสือถึง
เหตุแหง่การคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอทุธรณ์ อุทธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539  

 

3) การพิจารณา 
เจ้ำหน้ำที่ตรวจสถำนที่ด้ำนสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ด้ำนสุขลักษณะ เสนอพจิำรณำ
ออกใบอนญุำต 
     กรณีไม่ถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ด้ำนสุขลักษณะ แนะน ำให้
ปรับปรงุแก้ไขด้ำนสุขลกัษณะ 
หมายเหต:ุ  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รบัผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบรบิทของท้องถ่ิน 
2. กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกตอ้ง
และครบถ้วน 
ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ 
พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 

20 วัน - 
 

4) กำรแจง้ค ำสั่งออกใบอนุญำต/ค ำสั่งไม่อนุญำต 
  1.กรณีอนญุำต 
        มีหนังสือแจง้กำรอนุญำตแกผู่้ขออนุญำตทรำบเพื่อมำ
รับใบอนุญำตภำยในระยะเวลำทีท่้องถ่ินก ำหนด หำกพ้น
ก ำหนดถือว่ำไม่ประสงค์จะรับใบอนุญำต เว้นแต่จะมีเหตุหรอื
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
  2.กรณีไม่อนญุำต 
        แจ้งค ำสั่งไมอ่อกใบอนุญำตจัดต้ังตลำดแกผู่้ขออนญุำต
ทรำบ พร้อมแจ้งสิทธิในกำรอทุธรณ์ 
หมายเหต:ุ  

8 วัน - 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รบัผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบรบิทของท้องถ่ิน 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถ่ิน ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือ
ยังไม่อาจมีค าสั่งไมอ่นุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาใหผู้้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อม
ส าเนาแจง้ส านัก ก.พ.ร. ทราบ  

5) ช ำระค่ำธรรมเนียม (กรณีมีค ำสัง่อนุญำต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนญุำตมำช ำระค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำและ
ระยะเวลำที่ทอ้งถ่ินก ำหนด  
หมายเหต:ุ  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รบัผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบรบิทของท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับ
เพิ่มข้ึนอีก รอ้ยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ 

1 วัน - 
 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 30 วัน 

 
5. ค่าธรรมเนียม 
  
 
6. ช่องทางการร้องเรียน 

 1. Banner รับเรื่องร้องเรียนเรียนผ่ำนหน้ำเว็บไซต์ http://www.thaworn.go.th/  
 2. ร้องเรียนผ่ำน Facebook fanpage เทศบำลต ำบลถำวร 
 3. ร้องเรียนผ่ำนตู้/กล่องรับควำมคิดเห็น 

 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 5. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมำย/บัตรสนเท่ห์/เอกสำร) 
 6. โทรศัพท์หมำยเลข 044 – 192117 
 7. ร้องเรียนผ่ำน E-mail saraban_05312303@dla.go.th 
 

หมายเหตุ  : ข้ันตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำต้ังแต่เจ้ำหน้ำที่ได้รับเอกสำรครบถ้วนตำมที่
ระบุไว้ในคู่มือประชำชน เรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลกำรพิจำรณำภำยใน 7 วันนับแต่วันพิจำรณำแล้วเสร็จ 

 
        

 
 
 

http://www.thaworn.go.th/
mailto:saraban-thaworn@lgo.mail.go.th
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 
 
 
 
 
  
1.กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลถาวร    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์       
โทรศัพท์ 044 – 192121           ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ : http://www.thaworn.go.th/          (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร)  
2.หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนที่สะสมอำหำร พื้นที่เกิน200 
ตำรำงเมตร และมิใช่เป็นกำรขำยของในตลำด ต้องยื่นขออนุญำตต่อเจ้ำพนักงำนท้องถ่ินหรือพนักงำน
เจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค ำขอตำมแบบฟอร์มที่กฎหมำยก ำหนด พร้อมทั้งเอกสำรประกอบกำรขอ 
อนุญำตตำมข้อก ำหนดของท้องถ่ิน ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่ำย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
 2.เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
    (1) ผู้ประกอบกำรต้องยื่นเอกสำรที่ถูกต้องและครบถ้วน 
    (2) ส ำเนำใบอนุญำต หรือเอกสำรหลักฐำนตำมกฎหมำยอื่นที่เกี่ยวข้อง 
    (3) สภำพสุขลักษณะของสถำนประกอบกิจกำรต้องถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ (ตำมข้อก ำหนดของ
ท้องถ่ิน) 
    (4) ระบุเพิ่มเติมตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขกำรขอและกำรออกใบอนุญำต และตำมแบบที่
รำชกำรส่วนท้องถ่ินก ำหนดไว้ในข้อก ำหนดของท้องถ่ิน 
3.กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
 - พระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539 
 - พระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 มำตรำ 56  
 - พระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2557 
4.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรบัใบอนญุำตยื่นค ำขอรับใบอนุญำตจัดต้ังสถำนที่
จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนทีส่ะสมอำหำร พื้นที่เกิน 200 ตำรำง
เมตร พร้อมหลักฐำนที่ทอ้งถ่ินก ำหนด 
หมายเหต:ุ  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รบัผิดชอบ ให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถ่ิน  

15 นำที - 
 

งานท่ีให้บริการ  การขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ   กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลถาวร    

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

http://www.thaworn.go.th/
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของค ำขอ และควำมครบถ้วน
ของเอกสำรหลักฐำนทันท ี
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้ำหน้ำที่แจ้งต่อผู้ยื่นค ำขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด ำเนินกำร หำกไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดท ำบันทกึควำมบกพร่องและรำยกำรเอกสำรหรือ
หลักฐำนยื่นเพิม่เติมภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด โดยให้
เจ้ำหน้ำที่และผู้ยื่นค ำขอลงนำมไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
หมายเหต:ุ  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รบัผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบรบิทของท้องถ่ิน 
2. หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไมส่่งเอกสารเพิ่มเติม
ให้ครบถ้วน ตามที่ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่สง่คืนค าขอและเอกสาร พรอ้มแจง้เป็นหนงัสือถึง
เหตุแหง่การคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอทุธรณ์  อุทธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539  

1 ช่ัวโมง - 
 

3) การพิจารณา 
เจ้ำหน้ำที่ตรวจสถำนที่ด้ำนสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ด้ำนสุขลักษณะ เสนอพจิำรณำ
ออกใบอนญุำต 
     กรณีไม่ถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ด้ำนสุขลักษณะ แนะน ำให้
ปรับปรงุแก้ไขด้ำนสุขลกัษณะ 
หมายเหต:ุ 
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รบัผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบรบิทของท้องถ่ิน 
2. กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกตอ้ง
และครบถ้วน 
ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ 
พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 
2557  

20 วัน - 
 

4) - กำรแจ้งค ำสัง่ออกใบอนุญำต/ค ำสั่งไม่อนญุำต 
    1. กรณีอนญุำต 
        มีหนังสือแจง้กำรอนุญำตแกผู่้ขออนุญำตทรำบเพื่อมำ
รับใบอนุญำตภำยในระยะเวลำทีท่้องถ่ินก ำหนด หำกพ้น
ก ำหนดถือว่ำไม่ประสงค์จะรับใบอนุญำต เว้นแต่จะมีเหตุหรอื
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญำต 
        แจ้งค ำสั่งไมอ่อกใบอนุญำตจัดต้ังสถำนทีจ่ ำหน่ำย
อำหำรและสถำนที่สะสมอำหำร พื้นที่เกิน 200 ตำรำงเมตร 

8 วัน - 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
แก่ผู้ขออนุญำตทรำบ พร้อมแจ้งสิทธิในกำรอุทธรณ์ 
หมายเหต:ุ  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รบัผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบรบิทของท้องถ่ิน 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถ่ิน ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือ
ยังไม่อาจมีค าสั่งไมอ่นุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาใหผู้้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อม
ส าเนาแจง้ส านัก ก.พ.ร. ทราบ  

5) - ช ำระค่ำธรรมเนียม (กรณีมีค ำสั่งอนญุำต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนญุำตมำช ำระค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำและ
ระยะเวลำที่ทอ้งถ่ินก ำหนด  
หมายเหต:ุ 
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รบัผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบรบิทของท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับ
เพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ 

1 วัน - 
 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 30 วัน 
 
5. ค่าธรรมเนียม 
 ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร และสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 
ตารางเมตร ฉบับละไม่เกน 2,000 บาทต่อปี  
 
6.ช่องทางการร้องเรียน 
 1. Banner รับเรื่องร้องเรียนเรียนผ่ำนหน้ำเว็บไซต์ http://www.thaworn.go.th/  
 2. ร้องเรียนผ่ำน Facebook fanpage เทศบำลต ำบลถำวร 
 3. ร้องเรียนผ่ำนตู้/กล่องรับควำมคิดเห็น 

 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 5. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมำย/บัตรสนเท่ห์/เอกสำร) 
 6. โทรศัพท์หมำยเลข 044 – 192117 
 7. ร้องเรียนผ่ำน E-mail saraban_05312303@dla.go.th 
 

หมายเหตุ: ข้ันตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำต้ังแต่เจ้ำหน้ำที่ได้รับเอกสำรครบถ้วนตำมที่
ระบุไว้ในคู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลกำรพิจำรณำภำยใน 7 วันนับแต่วันพิจำรณำแล้วเสร็จ 
 

 
 

http://www.thaworn.go.th/
mailto:saraban-thaworn@lgo.mail.go.th
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 
 
 
 
 
  
1.กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลถาวร        วันจันทร์ ถึง วันศุกร์       
โทรศัพท์ 044 – 192121           ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ : http://www.thaworn.go.th/          (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร)  
 

2.หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
         ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ ต้องยื่นขออนุญำตต่อเจ้ำพนักงำน
ท้องถ่ินหรือพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค ำขอตำมแบบฟอร์มที่กฎหมำยก ำหนด พร้อมทั้งเอกสำร
ประกอบกำรขออนุญำตตำม ข้อก ำหนดของท้อ ง ถ่ิน  ณ กลุ่ ม /กอง /ฝ่ ำย  ที่ รั บผิ ดชอบ  (ระบุ ) 
 2. เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
    (1) ผู้ประกอบกำรต้องยื่นเอกสำรที่ถูกต้องและครบถ้วน 
    (2) สภำพสุขลักษณะของสถำนประกอบกำรต้องถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ (ตำมข้อก ำหนดของ
ท้องถ่ิน) 
       (3) ระบุเพิ่มเติมตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขกำรขอและกำรออกใบอนุญำต และตำมแบบที่ 
รำชกำรส่วนท้องถ่ินก ำหนดไว้ในข้อก ำหนดของท้องถ่ิน 
3.กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
 - พระรำชบัญญัตวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539 
 - พระรำชบัญญัตกำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 มำตรำ 56  
 - พระรำชบัญญัตวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 
4.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรบัใบอนญุำตยื่นค ำขอรับใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่
หรือทำงสำธำรณะ พร้อมหลักฐำนทีท่้องถ่ินก ำหนด 
หมายเหต:ุ  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รบัผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบรบิทของท้องถ่ิน  

15 นำที - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
    เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของค ำขอ และควำม
ครบถ้วนของเอกสำรหลักฐำนทันท ี

1 ช่ัวโมง - 
 

งานท่ีให้บริการ      การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ      กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลถาวร 
   

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

http://www.thaworn.go.th/
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้ำหน้ำที่แจ้งต่อผู้ยื่นค ำขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด ำเนินกำร หำกไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดท ำบันทกึควำมบกพร่องและรำยกำรเอกสำรหรือ
หลักฐำนยื่นเพิม่เติมภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด โดยให้
เจ้ำหน้ำที่และผู้ยื่นค ำขอลงนำมไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
หมายเหต:ุ  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รบัผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบรบิทของท้องถ่ิน 
2. หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไมส่่งเอกสารเพิ่มเติม
ให้ครบถ้วน ตามที่ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่สง่คืนค าขอและเอกสาร พรอ้มแจง้เป็นหนงัสือถึง
เหตุแหง่การคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอทุธรณ์ (อุทธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539)  

3) การพิจารณา 
เจ้ำหน้ำที่ตรวจสถำนที่ด้ำนสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ด้ำนสุขลักษณะ เสนอพจิำรณำ
ออกใบอนญุำต 
     กรณีไม่ถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ด้ำนสุขลักษณะ แนะน ำให้
ปรับปรงุแก้ไขด้ำนสุขลกัษณะ 
หมายเหต:ุ 
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รบัผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบรบิทของท้องถ่ิน 
2. กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกตอ้ง
และครบถ้วน  (ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ. 2557 

20 วัน - 
 

4) - กำรแจ้งค ำสัง่ออกใบอนุญำต/ค ำสั่งไม่อนญุำต 
     1. กรณีอนุญำต 
        มีหนังสือแจง้กำรอนุญำตแกผู่้ขออนุญำตทรำบเพื่อมำ
รับใบอนุญำตภำยในระยะเวลำทีท่้องถ่ินก ำหนด หำกพ้น
ก ำหนดถือว่ำไม่ประสงค์จะรับใบอนุญำต เว้นแต่จะมีเหตุหรอื
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญำต 
        แจ้งค ำสั่งไมอ่อกใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำง
สำธำรณะแก่  ผู้ขออนุญำตทรำบ พร้อมแจ้งสิทธิในกำร
อุทธรณ์ 
หมายเหต:ุ  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รบัผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบรบิทของท้องถ่ิน 

8 วัน - 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
2.ในกรณีทีเ่จ้าพนักงานท้องถ่ิน ไม่อาจออกใบอนญุาตหรือยงั
ไม่อาจมีค าสัง่ไม่อนญุาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาใหผู้้ขออนุญาต
ทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสรจ็ พร้อมส าเนาแจ้ง
ส านัก ก.พ.ร. ทราบ  

5) - ช ำระค่ำธรรมเนียม (กรณีมีค ำสั่งอนญุำต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนญุำตมำช ำระค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำและ
ระยะเวลำที่ทอ้งถ่ินก ำหนด  
หมายเหต:ุ  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รบัผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบรบิทของท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับ
เพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ 

1 วัน - 
 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 30 วัน 
 
5.รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

3) 
 

แผนท่ีสังเขปแสดงท่ีตั้งจ าหน่ายอาหาร (กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนท่ี) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสำรและหลักฐำนอื่นๆ ตำมทีร่ำชกำรส่วนทอ้งถ่ิน
ประกำศก ำหนด) 

- 

4) 
 

ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต และผู้จ าหน่ายอาหาร หรือ
เอกสารหลักฐานท่ีแสดงว่าผ่านการอบรมหลักสูตรสุขาภิบาลอาหาร 
(กรณีจ าหน่ายสินค้าประเภทอาหาร) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสำรและหลักฐำนอื่นๆ ตำมทีร่ำชกำรส่วนทอ้งถ่ิน
ประกำศก ำหนด) 

- 
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ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 
     (ก) จ าหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในท่ีหน่ึงท่ีใดโดย
ปกติ ฉบับละ        ไม่เกิน 500 บาทต่อปี  
     (ข) จ าหน่ายโดยลักษณะการเร่ขาย  ฉบับละไม่เกิน  50  บาท
ต่อปี 
(หมายเหต:ุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 

 ค่าธรรมเนียม 0 บำท 
  
 

 
6.ช่องทางการร้องเรียน 
 1. Banner รับเรื่องร้องเรียนเรียนผ่ำนหน้ำเว็บไซต์ http://www.thaworn.go.th/  
 2. ร้องเรียนผ่ำน Facebook fanpage เทศบำลต ำบลถำวร 
 3. ร้องเรียนผ่ำนตู้/กล่องรับควำมคิดเห็น 

 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 5. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมำย/บัตรสนเท่ห์/เอกสำร) 
 6. โทรศัพท์หมำยเลข 044 – 192117 
 7. ร้องเรียนผ่ำน E-mail saraban_05312303@dla.go.th 

 
หมายเหตุ: ข้ันตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำต้ังแต่เจ้ำหน้ำที่ได้รับเอกสำรครบถ้วนตำมที่ 
ระบุไว้ในคู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลกำรพิจำรณำภำยใน 7 วันนับแต่วันพิจำรณำแล้วเสร็จ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.thaworn.go.th/
mailto:saraban-thaworn@lgo.mail.go.th
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 
 
 
 
 
  
1.กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลถาวร    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์       
โทรศัพท์ 044 – 192121           ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ : http://www.thaworn.go.th/          (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร)  
 

2.หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 2.1 หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรรับท ำกำรเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล โดยท ำเป็นธุรกิจ
หรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยกำรคิดค่ำบริกำร จะต้องยื่นขอต่ออำยุใบอนุญำตต่อเจ้ำพนักงำนท้องถ่ินหรือ
เจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบ ภำยใน..ระบุ..... วัน ก่อนใบอนุญำตสิ้นอำยุ (ใบอนุญำตมีอำยุ 1 ปี นับแต่วันที่ออก
ใบอนุญำต) เมื่อได้ยื่นค ำขอพร้อมกับเสียค่ำธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจกำรต่อไปได้จนกว่ำเจ้ำพนักงำน
ท้องถ่ินจะมีค ำสั่งไม่ต่ออำยุใบอนุญำต และหำกผู้ขอต่ออำยุใบอนุญำตไม่ได้มำย่ืนค ำขอต่ออำยุใบอนุญำตก่อน
วัน ใบอนุญำตสิ้ น สุ ดแล้ ว  ต้ อ ง ด ำ เ นิ นก ำ รขออนุญ ำตให ม่ เ ส มื อ น เป็ นผู้ ข อ อนุญ ำตร ำย ให ม่  
ทั้งนี้หำกมำยื่นขอต่ออำยุใบอนุญำตแล้ว แต่ไม่ช ำระค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำและระยะเวลำที่ก ำหนด จะต้อง
เสียค่ำปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินที่ค้ำงช ำระ และกรณีที่ผู้ประกอบกำรค้ำงช ำระค่ำธรรมเนียม
ติดต่อกันเกินกว่ำ 2 ครั้ง เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินมีอ ำนำจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด ำเนินกำรไว้ได้จนกว่ำจ ะเสีย
ค่ำธรรมเนียมและค่ำปรับจนครบจ ำนวน 
 2.2. เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (1) ผู้ประกอบกำรต้องยื่นเอกสำรที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) หลักเกณฑ์ด้ำนคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจกำร ด้ำนยำนพำหนะขนสิ่งปฏิกูล ด้ำนผู้ขับข่ีและ
ผู้ปฏิบัติงำนประจ ำยำนพำหนะ ด้ำนสุขลักษณะวิธีกำรเก็บขนสิ่งปฏิกูลถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ และมีวิธีกำร
ควบคุมก ำกับกำรขนส่งเพื่อป้องกันกำรลักลอบทิ้งสิ่งปฏิกูลให้ถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ (ตำมข้อก ำหนดท้องถ่ิน) 
     (3) ระบุเพิ่มเติมตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขกำรขอและกำรออกใบอนุญำต และตำมแบบที่ 
รำชกำรส่วนท้องถ่ินก ำหนดไว้ในข้อก ำหนดของท้องถ่ิน 
3.กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
 - พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539  
 - ตำม พ.ร.บ. กำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 มำตรำ 56  
 - พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557   
 
 

งานท่ีให้บริการ      การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ      กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลถาวร 
   

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

http://www.thaworn.go.th/
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4. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ขอรบัใบอนญุำตยื่นค ำขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำร
รับท ำกำรเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล พร้อมหลกัฐำนที่ทอ้งถ่ิน
ก ำหนด 
หมายเหต:ุ  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รบัผิดชอบ ให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถ่ิน  

15 นำที - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของค ำขอ และควำมครบถ้วน
ของเอกสำรหลักฐำนทันท ี
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจำหน้ำที่แจ้งต่อผู้ยื่นค ำขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด ำเนินกำร หำกไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดท ำบันทกึควำมบกพร่องและรำยกำรเอกสำร
หรือหลกัฐำนย่ืนเพิม่เตมิภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด โดยให้
เจ้ำหน้ำที่และผู้ยื่นค ำขอลงนำมไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
หมายเหต:ุ 
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รบัผิดชอบ ให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถ่ิน 
2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไมส่่งเอกสาร
เพิ่มเตมิให้ครบถ้วน ตามที่ก าหนดในแบบบันทึกความ
บกพรอ่งให้เจ้าหน้าทีส่่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแหง่การคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอทุธรณ์ 
อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539 

1 ช่ัวโมง - 
 

3) การพิจารณา 
เจ้ำหน้ำที่ตรวจด้ำนสุขลกัษณะ 
    กรณีถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ด้ำนสุขลักษณะ เสนอพจิำรณำ
ออกใบอนญุำต 
     กรณีไม่ถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ด้ำนสุขลักษณะ แนะน ำให้
ปรับปรงุแก้ไขด้ำนสุขลกัษณะ 
หมายเหต:ุ  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รบัผิดชอบ ให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถ่ิน 
2. กฎหมายก าหนดภายใน  
30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกตอ้งและครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ. 
การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 ) 

20 วัน - 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
4) - กำรแจง้ค ำสัง่ออกใบอนุญำต/ค ำสั่งไม่อนุญำตให้ต่ออำยุ

ใบอนุญำต 
    4.1 กรณีอนญุำต 
        มีหนังสือแจง้กำรอนุญำตแกผู่้ขออนุญำตทรำบเพื่อมำ
รับใบอนุญำตภำยในระยะเวลำทีท่้องถ่ินก ำหนด หำกพ้น
ก ำหนดถือว่ำไม่ประสงค์จะรับใบอนุญำต เว้นแต่จะมีเหตุหรอื
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
   4.2 กรณีไม่อนุญำตให้ต่ออำยุใบอนญุำต 
        แจ้งค ำสั่งไมอ่นุญำตให้ตอ่อำยุใบอนญุำตประกอบ
กิจกำรรบัท ำกำรเกบ็ และขนสิง่ปฏิกลู แก่ผู้ขอต่ออำยุ
ใบอนุญำตทรำบ พรอ้มแจง้สทิธิในกำรอทุธรณ์ 
หมายเหต:ุ  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รบัผิดชอบ ให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถ่ิน 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถ่ิน     ไม่อาจออกใบอนญุาต
หรือยงัไม่อาจมีค าสัง่ไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาใหผู้้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะพิจารณา แล้วเสรจ็ พรอ้ม
ส าเนาแจง้ส านัก ก.พ.ร. ทราบ  

8 วัน - 
 

5) - ช ำระค่ำธรรมเนียม (กรณีมีค ำสัง่อนุญำตต่ออำยุใบอนญุำต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนญุำตมำช ำระค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำและ
ระยะเวลำที่ทอ้งถ่ินก ำหนด  
หมายเหต:ุ  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รบัผิดชอบ ให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับ
เพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ  

1 วัน - 
 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 30 วัน 
 
5. รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
3) 

 
ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ (เอกสำรและหลักฐำนอื่นๆ ตำมทีร่ำชกำรส่วนทอ้งถ่ิน
ก ำหนด) 

- 

4) 
 

เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานท่ีรับก าจัดสิ่งปฏิกูลท่ีได้รับ
ใบอนุญาตและมีการด าเนินกิจการท่ีถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล โดย
มีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่าง ผู้ขนกับผู้ก าจัดสิ่งปฏิกูล 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสำรและหลักฐำนอื่นๆ ตำมทีร่ำชกำรส่วนทอ้งถ่ิน
ก ำหนด) 

- 

5) 
 

แผนการด าเนินงานในการเก็บขนสิ่งปฏิกูลท่ีแสดงรายละเอียด
ขั้นตอนการด าเนินงาน ความพร้อมด้านก าลังคน งบประมาณ วัสดุ
อุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสำรและหลักฐำนอื่นๆ ตำมทีร่ำชกำรส่วนทอ้งถ่ิน
ก ำหนด) 

- 

6) 
 

เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะ
ผ่านการฝึกอบรมด้านการจัดการ     สิ่งปฏิกูล (ตามหลักเกณฑ์ท่ี
ท้องถิ่นก าหนด) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสำรและหลักฐำนอื่นๆ ตำมทีร่ำชกำรส่วนทอ้งถ่ิน
ก ำหนด) 

- 

7) 
 

ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสขุภาพประจ าปีของ
ผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขนสิ่งปฏิกูล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสำรและหลักฐำนอื่นๆ ตำมทีร่ำชกำรส่วนทอ้งถ่ิน
ก ำหนด) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับท าการเก็บ และขนสิ่ง

ปฏิกูล ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 
หมายเหต:ุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน  

 ค่าธรรมเนียม 0 บำท 
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6.ช่องทางการร้องเรียน 
 1. Banner รับเรื่องร้องเรียนเรียนผ่ำนหน้ำเว็บไซต์ http://www.thaworn.go.th/  
 2. ร้องเรียนผ่ำน Facebook fanpage เทศบำลต ำบลถำวร 
 3. ร้องเรียนผ่ำนตู้/กล่องรับควำมคิดเห็น 

 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 5. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมำย/บัตรสนเท่ห์/เอกสำร) 
 6. โทรศัพท์หมำยเลข 044 – 192117 
 7. ร้องเรียนผ่ำน E-mail saraban_05312303@dla.go.th 

 
หมายเหตุ : ข้ันตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่ได้รับเอกสำรครบถ้วนตำมที่
ระบุไว้ในคู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลกำรพิจำรณำภำยใน 7 วันนับแต่วันพิจำรณำแล้วเสร็จ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.thaworn.go.th/
mailto:saraban-thaworn@lgo.mail.go.th
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 
 
 
 
 
  
1.กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลถาวร        วันจันทร์ ถึง วันศุกร์       
โทรศัพท์ 044 – 192121           ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ : http://www.thaworn.go.th/          (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร)  
 

1.หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพในแต่ละประเภทกิจกำร (ตำมที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินก ำหนดไว้ในข้อก ำหนดของท้องถ่ินให้เป็นกิจกำรที่ต้องควบคุมในเขตท้องถ่ินน้ัน) 
ต้องยื่นขออนุญำตต่อเจ้ำพนักงำนท้องถ่ินหรือพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค ำขอตำมแบบฟอร์มที่
กฎหมำยก ำหนด พร้อมทั้งเอกสำรประกอบกำรขออนุญำตตำมข้อก ำหนดของท้องถ่ิน ณ กลุ่ม /กอง/ฝ่ำย ที่
รับผิดชอบ (ระบุ) 
 2. เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (1) ผู้ประกอบกำรต้องยื่นเอกสำรที่ถูกต้องและครบถ้วน 
     (2) ส ำเนำใบอนุญำต หรือเอกสำรหลักฐำนตำมกฎหมำยอื่นที่เกี่ยวข้องตำมประเภทกิจกำรที่ ขอ
อนุญำต 
    (3) สภำพสุขลักษณะของสถำนประกอบกิจกำรแต่ละประเภทกิจกำรต้องถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ 
     (4) ระบุเพิ่มเติมตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขกำรขอและกำรออกใบอนุญำต และตำมแบบที่ 
รำชกำรส่วนท้องถ่ินก ำหนดไว้ในข้อก ำหนดของท้องถ่ิน 
2.กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
 - พระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539 
 - พระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 มำตรำ 56  
 - พระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 
 - พระรำชบัญญัติโรงงำน พ.ศ. 2535 
 - พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522  
 - พระรำชบัญญัติโรงแรม พ.ศ. 2547  
 - พระรำชบัญญัติกำรเดินเรือในน่ำนน้ ำไทย พ.ศ. 2546 
 
 
 

งานท่ีให้บริการ     การขอใบอนุญาตประกอบกิจการทีเ่ปน็อนัตรายตอ่สุขภาพ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ     กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลถาวร  
  

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

http://www.thaworn.go.th/
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3.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ขอรบัใบอนญุำตยื่นค ำขอรับใบอนุญำตประกอบกจิกำรที่
เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ (แต่ละประเภทกจิกำร) พร้อม
หลักฐำนที่ท้องถ่ินก ำหนด 
หมายเหต:ุ  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รบัผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบรบิทของท้องถ่ิน  

15 นำที - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของค ำขอ และควำมครบถ้วน
ของเอกสำรหลักฐำนทันท ี
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้ำหน้ำที่แจ้งต่อผู้ยื่นค ำขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด ำเนินกำร หำกไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดท ำบันทกึควำมบกพร่องและรำยกำรเอกสำรหรือ
หลักฐำนยื่นเพิม่เติมภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด โดยให้
เจ้ำหน้ำที่และผู้ยื่นค ำขอลงนำมไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
หมายเหต:ุ  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รบัผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบรบิทของท้องถ่ิน 
2. หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไมส่่งเอกสารเพิ่มเติม
ให้ครบถ้วน ตามที่ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่สง่คืนค าขอและเอกสาร พรอ้มแจง้เป็นหนงัสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 

1 ช่ัวโมง - 
 

3) การพิจารณา 
เจ้ำหน้ำที่ตรวจสถำนที่ด้ำนสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ด้ำนสุขลักษณะ เสนอพจิำรณำ
ออกใบอนญุำต 
     กรณีไม่ถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ด้ำนสุขลักษณะ แนะน ำให้
ปรับปรงุแก้ไขด้ำนสุขลกัษณะ 
หมายเหต:ุ  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รบัผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบรบิทของท้องถ่ิน 
2. กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกตอ้ง
และครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ 
พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557)  

20 วัน - 
 

4) - กำรแจ้งค ำสัง่ออกใบอนุญำต/ค ำสั่งไม่อนญุำต 
    1. กรณีอนญุำต 

8 วัน - 
 



64 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
        มีหนังสือแจง้กำรอนุญำตแกผู่้ขออนุญำตทรำบเพื่อมำ
รับใบอนุญำตภำยในระยะเวลำทีท่้องถ่ินก ำหนด หำกพ้น
ก ำหนดถือว่ำไม่ประสงค์จะรับใบอนุญำต เว้นแต่จะมีเหตุหรอื
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนญุำต 
        แจ้งค ำสั่งไมอ่อกใบอนุญำตประกอบกจิกำรที่เป็น
อันตรำยต่อสุขภำพ (ในแต่ละประเภทกจิกำร) แก่ผู้ขออนุญำต
ทรำบ พร้อมแจ้งสิทธิในกำรอทุธรณ์ 
หมายเหต:ุ  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รบัผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบรบิทของท้องถ่ิน 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถ่ิน ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือ
ยังไม่อาจมีค าสั่งไมอ่นุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาใหผู้้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อม
ส าเนาแจง้ส านัก ก.พ.ร. ทราบ  

5) - ช ำระค่ำธรรมเนียม (กรณีมีค ำสั่งอนญุำต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนญุำตมำช ำระค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำและ
ระยะเวลำที่ทอ้งถ่ินก ำหนด (ตำมประเภทกิจกำรทีเ่ป็น
อันตรำยต่อสุขภำพทีม่ีข้อก ำหนดของท้องถ่ิน)  
หมายเหต:ุ  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รบัผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบรบิทของท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับ
เพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ  

1 วัน - 
 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 30 วัน 
 
4. รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสำรและหลักฐำนอื่นๆ ตำมทีร่ำชกำรส่วนทอ้งถ่ิน
ประกำศก ำหนดในแต่ละประเภทกจิกำร) 

4) 
 

ใบมอบอ านาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอ านาจ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสำรและหลักฐำนอื่นๆ ตำมทีร่ำชกำรส่วนทอ้งถ่ิน
ประกำศก ำหนดในแต่ละประเภทกจิกำร) 

- 

5) 
 

หลักฐานท่ีแสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสำรและหลักฐำนอื่นๆ ตำมทีร่ำชกำรส่วนทอ้งถ่ิน
ประกำศก ำหนดในแต่ละประเภทกจิกำร) 

- 

6) 
 

ส าเนาเอกสารสิทธิ์ หรือสัญญาเช่า หรือสิทธิอ่ืนใด ตามกฎหมายใน
การใช้ประโยชน์สถานท่ีท่ีใช้ประกอบกิจการในแต่ละประเภทกิจการ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสำรและหลักฐำนอื่นๆ ตำมทีร่ำชกำรส่วนทอ้งถ่ิน
ประกำศก ำหนดในแต่ละประเภทกจิกำร) 

- 

7) 
 

หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารท่ีแสดง
ว่าอาคารดังกล่าวสามารถใช้ประกอบกิจการตามท่ีขออนุญาตได้ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสำรและหลักฐำนอื่นๆ ตำมทีร่ำชกำรส่วนทอ้งถ่ิน
ประกำศก ำหนดในแต่ละประเภทกจิกำร) 

- 

8) 
 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องในแต่ละประเภทกิจการ 
เช่น ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 2535  พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. การ
เดินเรือในน่านน้ าไทย พ.ศ. 2546 เป็นต้น 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสำรและหลักฐำนอื่นๆ ตำมทีร่ำชกำรส่วนทอ้งถ่ิน
ประกำศก ำหนดในแต่ละประเภทกจิกำร) 

- 

9) 
 

เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการท่ีกฎหมายก าหนดให้มีการ
ประเมินผลกระทบ เช่น รายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
(EIA) รายงานการประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
หมายเหต ุ(เอกสำรและหลักฐำนอื่นๆ ตำมทีร่ำชกำรส่วนทอ้งถ่ิน
ประกำศก ำหนดในแต่ละประเภทกจิกำร) 

10) 
 

ผลการตรวจวัดคุณภาพด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่ละประเภทกิจการท่ี
ก าหนด) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสำรและหลักฐำนอื่นๆ ตำมทีร่ำชกำรส่วนทอ้งถ่ิน
ประกำศก ำหนดในแต่ละประเภทกจิกำร) 

- 

11) 
 

ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาล
อาหาร (กรณียื่นขออนุญาตกิจการท่ีเกี่ยวข้องกับอาหาร) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสำรและหลักฐำนอื่นๆ ตำมทีร่ำชกำรส่วนทอ้งถ่ิน
ประกำศก ำหนดในแต่ละประเภทกจิกำร) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อ

สุขภาพ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี (คิดตามประเภทและ
ขนาดของกิจการ) 
(หมายเหต:ุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน))  

 ค่าธรรมเนียม 0 บำท 
  
 

 
5. ช่องทางการร้องเรียน 

 1. Banner รับเรื่องร้องเรียนเรียนผ่ำนหน้ำเว็บไซต์ http://www.thaworn.go.th/  
 2. ร้องเรียนผ่ำน Facebook fanpage เทศบำลต ำบลถำวร 
 3. ร้องเรียนผ่ำนตู้/กล่องรับควำมคิดเห็น 

 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 5. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมำย/บัตรสนเท่ห์/เอกสำร) 
 6. โทรศัพท์หมำยเลข 044 – 192117 
 7. ร้องเรียนผ่ำน E-mail saraban_05312303@dla.go.th 
 

หมายเหตุ: ข้ันตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่ได้รับเอกสำรครบถ้วนตำมที่
ระบุไว้ในคู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลกำรพิจำรณำภำยใน 7 วันนับแต่วันพิจำรณำแล้วเสร็จ 
 
 

 
 

http://www.thaworn.go.th/
mailto:saraban-thaworn@lgo.mail.go.th
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 
 
 
 
 
  
1.กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลถาวร    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์       
โทรศัพท์ 044 – 192121           ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ : http://www.thaworn.go.th/          (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร)  
 

2.หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรรับท ำกำรเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล โดยท ำเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยกำรคิดค่ำบริกำร  ต้องยื่นขออนุญำตต่อเจ้ำพนักงำนท้องถ่ินหรือพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ที่
รับผิดชอบ โดยยื่นค ำขอตำมแบบฟอร์มที่กฎหมำยก ำหนด พร้อมทั้งเอกสำรประกอบกำรขออนุญำตตำม
ข้อก ำหนดของ 
ท้องถ่ิน ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่ำย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
 2. เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
    (1) ผู้ประกอบกำรต้องยื่นเอกสำรที่ถูกต้องและครบถ้วน 
     (2) หลักเกณฑ์ด้ำนคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจกำร ด้ำนยำนพำหนะขนสิ่งปฏิกูล ด้ำนผู้ขับข่ีและ
ผู้ปฏิบัติงำนประจ ำยำนพำหนะ ด้ำนสุขลักษณะวิธีกำรเก็บขนสิ่งปฏิกูลถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ และมีวิธีกำร
ควบคุมก ำกับกำรขนส่งเพื่อป้องกันกำรลักลอบทิ้งสิ่งปฏิกูลให้ถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ (ตำมข้อก ำหนดของ
ท้องถ่ิน) 
   (3) ระบุเพิ่มเติมตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขกำรขอและกำรออกใบอนุญำต และตำมแบบที่ 
รำชกำรส่วนท้องถ่ินก ำหนดไว้ในข้อก ำหนดของท้องถ่ิน 
3.กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
 - พระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539 
 - พระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 มำตรำ 56  
 - พระรำชบัญญัติธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 
4.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรบัใบอนญุำตยื่นค ำขอรับใบอนุญำตประกอบกจิกำรรบั
ท ำกำรเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล พร้อมหลกัฐำนที่ทอ้งถ่ินก ำหนด 
หมายเหต:ุ  

15 นำที - 
 

งานท่ีให้บริการ     การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ    กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลถาวร  
  

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

http://www.thaworn.go.th/
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1. ระยะเวลาการให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รบัผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบรบิทของพื้นที่  

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของค ำขอ และควำมครบถ้วน
ของเอกสำรหลักฐำนทันท ี
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้ำหน้ำที่แจ้งต่อผู้ยื่นค ำขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด ำเนินกำร หำกไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดท ำบันทกึควำมบกพร่องและรำยกำรเอกสำร
หรือหลกัฐำนย่ืนเพิม่เตมิภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด โดยให้
เจ้ำหน้ำที่และผู้ยื่นค ำขอลงนำมไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
หมายเหต:ุ  
1. ระยะเวลาการให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รบัผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบรบิทของพื้นที ่
2. หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไมส่่งเอกสารเพิ่มเติม
ให้ครบถ้วน ตามที่ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่สง่คืนค าขอและเอกสาร พรอ้มแจง้เป็นหนงัสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539)  

1 ช่ัวโมง - 
 

3) การพิจารณา 
เจ้ำหน้ำที่ตรวจด้ำนสุขลกัษณะ 
    กรณีถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ด้ำนสุขลักษณะ เสนอพจิำรณำ
ออกใบอนญุำต 
     กรณีไม่ถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ด้ำนสุขลักษณะ แนะน ำให้
ปรับปรงุแก้ไขด้ำนสุขลกัษณะ 
หมายเหต:ุ  
1. ระยะเวลาการให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รบัผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบรบิทของพื้นที ่
2. กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกตอ้ง
และครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2557)  

20 วัน - 
 

4) - กำรแจ้งค ำสัง่ออกใบอนุญำต/ค ำสั่งไม่อนญุำต 
     1. กรณีอนุญำต 
        มีหนังสือแจง้กำรอนุญำตแกผู่้ขออนุญำตทรำบเพื่อมำ
รับใบอนุญำตภำยในระยะเวลำทีท่้องถ่ินก ำหนด หำกพ้น
ก ำหนดถือว่ำไม่ประสงค์จะรับใบอนุญำต เว้นแต่จะมีเหตุหรอื
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนญุำต 

8 วัน - 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
        แจ้งค ำสั่งไมอ่อกใบอนุญำตใบอนุญำตประกอบกจิกำร
รับท ำกำรเก็บ และขนสิ่งปฏิกูลแก่   ผู้ขออนุญำตทรำบ พรอ้ม
แจ้งสทิธิในกำรอทุธรณ์ 
หมายเหต:ุ  
1. ระยะเวลาการให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รบัผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบรบิทของพื้นที ่
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถ่ิน ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือ
ยังไม่อาจมีค าสั่งไมอ่นุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาใหผู้้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อม
ส าเนาแจง้ส านัก ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - ช ำระค่ำธรรมเนียม (กรณีมีค ำสั่งอนญุำต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนญุำตมำช ำระค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำและ
ระยะเวลำที่ทอ้งถ่ินก ำหนด  
หมายเหต:ุ  
1. ระยะเวลาการให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รบัผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบรบิทของพื้นที ่
2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับ
เพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ  

1 วัน - 
 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 30 วัน 
 
5.รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

3) 
 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสำรและหลักฐำนอื่นๆ ตำมทีร่ำชกำรส่วนทอ้งถ่ิน
ก ำหนด) 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
4) 

 
เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานท่ีรับก าจัดสิ่งปฏิกูลท่ีได้รับ
ใบอนุญาตและมีการด าเนินกิจการท่ีถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล โดย
มีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้ก าจัดสิ่งปฏิกูล 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสำรและหลักฐำนอื่นๆ ตำมทีร่ำชกำรส่วนทอ้งถ่ิน
ก ำหนด) 

- 

5) 
 

แผนการด าเนินงานในการเก็บขนสิ่งปฏิกูลท่ีแสดงรายละเอียด
ขั้นตอนการด าเนินงาน ความพร้อมด้านก าลังคน งบประมาณ วัสดุ
อุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสำรและหลักฐำนอื่นๆ ตำมทีร่ำชกำรส่วนทอ้งถ่ิน
ก ำหนด) 

- 

6) 
 

เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะ
ผ่านการฝึกอบรมด้านการจัดการสิ่งปฏิกูล (ตามหลักเกณฑ์ท่ี
ท้องถิ่นก าหนด) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสำรและหลักฐำนอื่นๆ ตำมทีร่ำชกำรส่วนทอ้งถ่ิน
ก ำหนด) 

- 

7) 
 

ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสขุภาพประจ าปีของ
ผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขนสิ่งปฏิกูล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสำรและหลักฐำนอื่นๆ ตำมทีร่ำชกำรส่วนทอ้งถ่ิน
ก ำหนด) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล ฉบับ

ละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 
หมายเหต:ุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน)  

 ค่าธรรมเนียม 0 บำท 
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6. ช่องทางการร้องเรียน 

 1. Banner รับเรื่องร้องเรียนเรียนผ่ำนหน้ำเว็บไซต์ http://www.thaworn.go.th/  
 2. ร้องเรียนผ่ำน Facebook fanpage เทศบำลต ำบลถำวร 
 3. ร้องเรียนผ่ำนตู้/กล่องรับควำมคิดเห็น 

 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 5. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมำย/บัตรสนเท่ห์/เอกสำร) 
 6. โทรศัพท์หมำยเลข 044 – 192117 
 7. ร้องเรียนผ่ำน E-mail saraban_05312303@dla.go.th 
 

หมายเหตุ : ข้ันตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำต้ังแต่เจ้ำหน้ำที่ได้รับเอกสำรครบถ้วนตำมที่
ระบุไว้ในคู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลกำรพิจำรณำภำยใน 7 วันนับแต่วันพิจำรณำแล้วเสร็จ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.thaworn.go.th/
mailto:saraban-thaworn@lgo.mail.go.th
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1.กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลถาวร   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์       
โทรศัพท์ 044 – 192121           ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ : http://www.thaworn.go.th/          (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร)  
2.หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
     ผู้ใดประสงค์ขอจัดต้ังสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนที่สะสมอำหำรในอำคำรหรือพืน้ทีใ่ดซึง่มพีืน้ที่
ไม่เกิน 200 ตำรำงเมตร และมิใช่เป็นกำรขำยของในตลำด ต้องแจ้งต่อเจ้ำพนักงำนท้องถ่ิน เพื่อขอรับหนังสือ
รับรองกำรแจ้ง ทั้งนี้ผู้ขอรับหนังสือรับรองกำรแจ้ง สำมำรถด ำเนินกิจกำรได้ทันทีหลังจำกยื่นค ำขอ โดยย่ืนค ำ
ขอตำมแบบฟอร์มที่กฎหมำยก ำหนด พร้อมทั้งเอกสำรประกอบกำรแจ้งตำมข้อก ำหนดของท้องถ่ิน  ณ กลุ่ม/
กอง/ฝ่ำย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
 2. เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
     (1) ผู้ประกอบกำรต้องยื่นเอกสำรที่ถูกต้องและครบถ้วน 
      (2) ระบุเพิ่มเติมตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขกำรขอและกำรออกใบอนุญำต และตำมแบบที่
รำชกำรส่วนท้องถ่ินก ำหนดไว้ในข้อก ำหนดของท้องถ่ิน 
3.กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
 - พระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 หมวด 8 
4.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรบัหนงัสือรับรองกำรแจ้งยื่นค ำขอแจง้จัดต้ังสถำนที่
จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนทีส่ะสมอำหำร พื้นที่ไม่เกิน 200 
ตำรำงเมตร พรอ้มหลักฐำนที่ท้องถ่ินก ำหนด 
หมายเหต:ุ  
1. ระยะใหบ้รกิาร ส่วนงาน/หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ ใหร้ะบุไป
ตามบรบิทของท้องถ่ิน 

15 นำที - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้ำหน้ำที่ออกใบรบัแจง้ 
หมายเหต:ุ  

30 นำที - 
 

งานท่ีให้บริการ การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร   
พ้ืนท่ีไม่เกิน 200 ตารางเมตร 

 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ   กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลถาวร    

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

http://www.thaworn.go.th/
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รบัผิดชอบ ให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถ่ิน 
2. กฎหมายก าหนดต้องออกใบรบัแจง้ภายในวันที่ได้รับแจง้  

3) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร 
    กรณีกำรแจ้งไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้ำหน้ำที่แจ้งต่อผู้ยื่นค ำขอ
แจ้งแก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด ำเนินกำร หำกไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดท ำบันทึกควำมบกพร่องและรำยกำรเอกสำรหรือ
หลักฐำนยื่นเพิ่มเติมภำยใน 7 วันนับ         แต่วันที่ได้รับแจ้ง โดย
ให้เจ้ำหน้ำที่และผู้ยื่นค ำขอลงนำมไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
หมายเหต:ุ 
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รบัผิดชอบ ให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถ่ิน 
2. หากผู้แจ้งไม่แก้ไขหรือไมส่่งเอกสารเพิ่มเติมภายใน 7 วัน
ท าการนับแต่วันที่ไดร้ับการแจง้ที่ก าหนดในแบบบันทึกความ
บกพรอ่ง ใหเ้จ้าพนักงานท้องถ่ินมีอ านาจสัง่ให้การแจง้ของผู้
แจ้งเป็นอันสิ้นสุด 

1 ช่ัวโมง - 
 

4) - ออกหนังสือรับรองกำรแจง้/กำรแจ้งเป็นอันสิ้นสุด 
     1. กรณีออกหนังสือรบัรองกำรแจง้ 
         มีหนงัสอืแจ้งให้ผู้แจ้งทรำบ เพื่อมำรับหนังสือรับรอง
กำรแจง้ 
     2. กรณีกำรแจ้งเป็นอันสิ้นสุด 
         แจ้งค ำสั่งใหก้ำรแจ้งเป็นอันสิ้นสุดแกผู่้แจง้ทรำบ 
พร้อมแจ้งสิทธิกำรอุทธรณ์ 
หมายเหต:ุ  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รบัผิดชอบ ให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถ่ิน  

5 วัน - 
 

5) - ช ำระค่ำธรรมเนียม (กรณีมีค ำสั่งออกหนงัสอืรบัรองกำรแจง้) 
    แจ้งให้ผู้ยื่นค ำขอแจง้มำช ำระค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำและ
ระยะเวลำที่ทอ้งถ่ินก ำหนด (สถำนทีจ่ ำหน่ำยอำหำรและ
สถำนที่สะสมอำหำร พื้นที่ไม่เกิน 200 ตำรำงเมตร)  
หมายเหต:ุ  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รบัผิดชอบ ให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับ
เพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ  

1 วัน - 
 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 7 วัน 
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5.รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสำรและหลักฐำนอื่นๆ ตำมทีร่ำชกำรส่วนทอ้งถ่ิน
ประกำศก ำหนด) 

- 

4) 
 

ใบมอบอ านาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอ านาจ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสำรและหลักฐำนอื่นๆ ตำมทีร่ำชกำรส่วนทอ้งถ่ิน
ประกำศก ำหนด) 

- 

5) 
 

หลักฐานท่ีแสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสำรและหลักฐำนอื่นๆ ตำมทีร่ำชกำรส่วนทอ้งถ่ิน
ประกำศก ำหนด) 

- 

6) 
 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสำรและหลักฐำนอื่นๆ ตำมทีร่ำชกำรส่วนทอ้งถ่ิน
ประกำศก ำหนด) 

- 

7) 
 

เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 
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ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหาร
และสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีไม่เกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไม่
เกิน 1,000 บาทต่อปี  
หมายเหต:ุ  (ระบุตามข้อก าหนดของทอ้งถ่ิน) 

 ค่าธรรมเนียม 0 บำท 
  
 

 
6. ช่องทางการร้องเรียน 

 1. Banner รับเรื่องร้องเรียนเรียนผ่ำนหน้ำเว็บไซต์ http://www.thaworn.go.th/  
 2. ร้องเรียนผ่ำน Facebook fanpage เทศบำลต ำบลถำวร 
 3. ร้องเรียนผ่ำนตู้/กล่องรับควำมคิดเห็น 

 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 5. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมำย/บัตรสนเท่ห์/เอกสำร) 
 6. โทรศัพท์หมำยเลข 044 – 192117 
 7. ร้องเรียนผ่ำน E-mail saraban_05312303@dla.go.th 

 
 
หมายเหตุ: ข้ันตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำต้ังแต่เจ้ำหน้ำที่ได้รับเอกสำรครบถ้วนตำมที่
ระบุไว้ในคู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลกำรพิจำรณำภำยใน 7 วันนับแต่วันพิจำรณำแล้วเสร็จ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.thaworn.go.th/
mailto:saraban-thaworn@lgo.mail.go.th
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 
 
 
 
 
 
  
1.กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลถาวร    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์       
โทรศัพท์ 044 – 192121           ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ : http://www.thaworn.go.th/          (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร)  
 

2.หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอต่ออำยุใบอนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่สะสมอำหำร พื้นที่เกิน

200 ตำรำงเมตร และมิใช่เป็นขำยของในตลำด จะต้องยื่นขอต่ออำยุใบอนุญำตต่อเจ้ำพนักงำนท้องถ่ินหรือ
เจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบ ก่อนใบอนุญำตสิ้นอำยุ (ใบอนุญำตมีอำยุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญำต) เมื่อได้ย่ืนค ำ
ขอพร้อมกับเสียค่ำธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจกำรต่อไปได้จนกว่ำเจ้ำพนักงำนท้องถ่ินจะมีค ำสั่งไม่ต่ออำยุ
ใบอนุญำต และหำกผู้ขอต่ออำยุใบอนุญำตไม่ได้มำยื่นค ำขอต่ออำยุใบอนุญำตก่อนวันใบอนุญำตสิ้นสุดแล้ว 
ต้องด ำเนินกำรขออนุญำตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญำตรำยใหม่ 

ทั้งนี้หำกมำย่ืนขอต่ออำยุใบอนุญำตแล้ว แต่ไม่ช ำระค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำและระยะเวลำที่ก ำหนด 
จะต้องเสียค่ำปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินที่ค้ำงช ำระ และกรณีที่ผู้ประกอบกำรค้ำงช ำระ
ค่ำธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่ำ 2 ครั้ง เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินมีอ ำนำจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด ำเนินกำรไว้ได้จนกว่ำจะ
เสียค่ำธรรมเนียมและค่ำปรับจนครบจ ำนวน 
 2. เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
    (1) ผู้ประกอบกำรต้องยื่นเอกสำรที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) ต้องยื่นค ำขอก่อนใบอนุญำตสิ้นอำยุ 
 (3) สภำพสุขลักษณะของสถำนประกอบกิจกำรต้องถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ และเงื่อนไขตำมที่ก ำหนด 
ในเทศบัญญัติต ำบลทุ่งตะไคร เรื่องกำรจัดต้ังสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่สะสมอำหำร พ.ศ.2552(ตำม 
ข้อก ำหนดของท้องถ่ิน) 
3.กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
 - พระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539  
 - พระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 มำตรำ 56  
 - พระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 
 
 

งานท่ีให้บริการ         การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสม 
         อาหาร  พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ     กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลถาวร    

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

http://www.thaworn.go.th/
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4.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ขอรบัใบอนญุำตยื่นค ำขอต่ออำยุใบอนุญำตจัดต้ังสถำนที่
จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนทีส่ะสมอำหำร พื้นที่เกิน 200 ตำรำง
เมตร พร้อมหลกัฐำนที่ทอ้งถ่ินก ำหนด 
หมายเหต:ุ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม / เทศบาลต าบลถาวร 
อ าเภอเฉลมิพระเกียรติ จังหวัดบรุีรมัย์  

15 นำที - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของค ำขอ และควำมครบถ้วน
ของเอกสำรหลักฐำนทันท ี
     กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้ำหน้ำที่แจง้ต่อผู้ยื่นค ำขอใหแ้ก้ไข/
เพิ่มเตมิเพือ่ด ำเนินกำร หำกไมส่ำมำรถด ำเนินกำรได้ในขณะนั้น 
ขณะนั้น ให้จัดท ำบันทกึควำมบกพร่องและรำยกำรเอกสำรหรือ
หลักฐำนยื่นเพิม่เติมภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด โดยให้เจ้ำหน้ำที่
และผู้ยื่นค ำขอลงนำมไว้ในบันทกึนั้นด้วย 
หมายเหต:ุ  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รบัผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบรบิทของท้องถ่ิน 
2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไมส่่งเอกสาร
เพิ่มเตมิให้ครบถ้วน ตามที่ก าหนดในแบบบันทึกความบกพรอ่งให้
เจ้าหน้าที่สง่คืนค าขอและเอกสาร พรอ้มแจง้เป็นหนงัสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539)  

1 ช่ัวโมง - 
 

3) การพิจารณา 
เจ้ำหน้ำที่ตรวจสถำนที่ด้ำนสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ด้ำนสุขลักษณะ เสนอพจิำรณำออก
ใบอนุญำต 
    กรณีไม่ถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ด้ำนสุขลักษณะ แนะน ำให้
ปรับปรงุแก้ไขด้ำนสุขลกัษณะ 
หมายเหต:ุ  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รบัผิดชอบใหร้ะบุไป
ตามบรบิทของท้องถ่ิน 
2. กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกตอ้งและ
ครบถ้วน 
ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 

20 วัน - 
 

4) -  กำรแจง้ค ำสั่งออกใบอนุญำต/ค ำสั่งไม่อนุญำตให้ต่ออำยุ
ใบอนุญำต 
     1. กรณีอนุญำต 

8 วัน - 
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5) - ช ำระค่ำธรรมเนียม (กรณีมีค ำสั่งอนญุำตต่ออำยุใบอนญุำต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนญุำตมำช ำระค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำและ
ระยะเวลำที่ทอ้งถ่ินก ำหนด  
หมายเหต:ุ  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รบัผิดชอบใหร้ะบุไป
ตามบรบิทของท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มข้ึน
อีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ  

1 วัน - 
 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 30 วัน 
 
5. รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

- 

         มีหนงัสอืแจ้งกำรอนญุำตแก่ผู้ขออนุญำตทรำบเพื่อมำรับ
ใบอนุญำตภำยในระยะเวลำทีท่้องถ่ินก ำหนด หำกพ้นก ำหนดถือ
ว่ำไม่ประสงค์จะรับใบอนุญำต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอัน
สมควร 
     2. กรณีไม่อนุญำตให้ตอ่อำยุใบอนญุำต 
         แจ้งค ำสั่งไม่อนญุำตให้ต่ออำยุใบอนุญำตจัดต้ังสถำนที่
จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนทีส่ะสมอำหำร พื้นที่เกิน 200 ตำรำง
เมตร แกผู่้ขอต่ออำยุใบอนญุำตทรำบ พรอ้มแจง้สทิธิในกำร
อุทธรณ์ 
หมายเหต:ุ  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รบัผิดชอบใหร้ะบุไป
ตามบรบิทของท้องถ่ิน 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถ่ิน ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่
อาจมีค าสัง่ไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วน ให้แจง้การขยายเวลาใหผู้้ขออนญุาตทราบทุก 7 วัน 
จนกว่าจะพจิารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้งส านัก ก.พ.ร. ทราบ  
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
หมายเหต ุ(เอกสำรและหลักฐำนอื่นๆ ตำมทีร่ำชกำรส่วนทอ้งถ่ิน
ประกำศก ำหนด) 

4) 
 

ใบมอบอ านาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอ านาจ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสำรและหลักฐำนอื่นๆ ตำมทีร่ำชกำรส่วนทอ้งถ่ิน
ประกำศก ำหนด) 

- 

5) 
 

หลักฐานท่ีแสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสำรและหลักฐำนอื่นๆ ตำมทีร่ำชกำรส่วนทอ้งถ่ิน
ประกำศก ำหนด) 

- 

6) 
 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ส าเนา
ใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้างอาคาร หรือหลักฐานแสดงว่าอาคารน้ัน
สามารถใช้ประกอบการได้ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสำรและหลักฐำนอื่นๆ ตำมทีร่ำชกำรส่วนทอ้งถ่ิน
ประกำศก ำหนด) 

- 

7) 
 

ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต ผู้ช่วยจ าหน่ายอาหารและผู้
ปรุงอาหาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสำรและหลักฐำนอื่นๆ ตำมทีร่ำชกำรส่วนทอ้งถ่ิน
ประกำศก ำหนด) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหาร

และสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 
3,000 บาทต่อปี 
หมายเหตุ :  (600 - 1,000 บาท / ตามขนาดพื้นที่ประกอบการ) 

 ค่าธรรมเนียม 0 บำท 
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6. ช่องทางการร้องเรียน 
 1. Banner รับเรื่องร้องเรียนเรียนผ่ำนหน้ำเว็บไซต์ http://www.thaworn.go.th/  
 2. ร้องเรียนผ่ำน Facebook fanpage เทศบำลต ำบลถำวร 
 3. ร้องเรียนผ่ำนตู้/กล่องรับควำมคิดเห็น 

 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 5. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมำย/บัตรสนเท่ห์/เอกสำร) 
 6. โทรศัพท์หมำยเลข 044 – 192117 
 7. ร้องเรียนผ่ำน E-mail saraban_05312303@dla.go.th 

 
 
หมายเหตุ: ข้ันตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำต้ังแต่เจ้ำหน้ำที่ได้รับเอกสำรครบถ้วนตำมที่
ระบุไว้ในคู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลกำรพิจำรณำภำยใน 7 วันนับแต่วันพิจำรณำแล้วเสร็จ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

http://www.thaworn.go.th/
mailto:saraban-thaworn@lgo.mail.go.th
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 
 
 
 
 
  
1.กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลถาวร    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์       
โทรศัพท์ 044 – 192121           ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ : http://www.thaworn.go.th/          (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร)  
 

2.หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอต่ออำยุใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ จะต้องยื่นขอต่ออำยุ
ใบอนุญำตต่อเจ้ำพนักงำนท้องถ่ินหรือเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบ ก่อนใบอนุญำตสิ้นอำยุ (ใบอนุญำตมีอำยุ 1 ปี 
นับแต่วันที่ออกใบอนุญำต) เมื่อได้ย่ืนค ำขอพร้อมกับเสียค่ำธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจกำรต่อไปได้จนกว่ำ
เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินจะมีค ำสั่งไม่ต่ออำยุใบอนุญำต และหำกผู้ขอต่ออำยุใบอนุญำตไม่ได้มำยื่นค ำขอต่ออำยุ
ใบอนุญำตก่อนวันใบอนุญำตสิ้นสุดแล้ว ต้องด ำเนินกำรขออนุญำตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญำตรำยใหม่ 
 ทั้งนี้หำกมำยื่นขอต่ออำยุใบอนุญำตแล้ว แต่ไม่ช ำระค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำและระยะเวลำที่ก ำหนด 
จะต้องเสียค่ำปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินที่ค้ำงช ำระ และกรณีที่ผู้ประกอบกำรค้ำงช ำระ
ค่ำธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่ำ 2 ครั้ง เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินมีอ ำนำจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด ำเนินกำรไว้ได้จนกว่ำจะ
เสียค่ำธรรมเนียมและค่ำปรับจนครบจ ำนวน 
 2. เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 (1) ผู้ประกอบกำรต้องยื่นเอกสำรที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 (2) สภำพสุขลักษณะของสถำนประกอบกำรต้องถูกต้องตำมหลกัเกณฑ์ (ตำมข้อก ำหนดของท้องถ่ิน) 
 (3) ระบุเพิ่มเติมตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขกำรขอและกำรออกใบอนุญำต และตำมแบบที่
รำชกำรส่วนท้องถ่ินก ำหนดไว้ในข้อก ำหนดของท้องถ่ิน 
3.กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
 - พระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539  
 - พระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 มำตรำ 56  
 - พระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 
4. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรบัใบอนญุำตยื่นค ำขอต่ออำยุใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำใน
ที่หรอืทำงสำธำรณะ พรอ้มหลักฐำนที่ท้องถ่ินก ำหนด 
หมายเหต:ุ  

15 นำที - 
 

งานท่ีให้บริการ     การขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 
 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ    กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลถาวร  
  

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

http://www.thaworn.go.th/
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รบัผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบรบิทของท้องถ่ิน  

2) การตรวจสอบเอกสาร 
    เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของค ำขอ และควำม
ครบถ้วนของเอกสำรหลักฐำนทันท ี
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้ำหน้ำที่แจ้งต่อผู้ยื่นค ำขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด ำเนินกำร หำกไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดท ำบันทกึควำมบกพร่องและรำยกำรเอกสำร
หรือหลกัฐำนย่ืนเพิม่เตมิภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด โดยให้
เจ้ำหน้ำที่และผู้ยื่นค ำขอลงนำมไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
หมายเหต:ุ  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รบัผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบรบิทของท้องถ่ิน 
2.หากผู้ขอต่ออายุใบอนญุาตไม่แก้ไขค าขอหรอืไม่สง่เอกสาร
เพิ่มเตมิให้ครบถ้วน ตามที่ก าหนดในแบบบันทึกความ
บกพรอ่งให้เจ้าหน้าทีส่่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแหง่การคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอทุธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539) 

1 ช่ัวโมง - 
 

3) การพิจารณา 
เจ้ำหน้ำที่ตรวจสถำนที่ด้ำนสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ด้ำนสุขลักษณะ เสนอพจิำรณำ
ออกใบอนญุำต 
     กรณีไม่ถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ด้ำนสุขลักษณะ แนะน ำให้
ปรับปรงุแก้ไขด้ำนสุขลกัษณะ 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลาใหบ้ริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบใหร้ะบุไปตามบริบทของท้องถ่ิน 
2. กฎหมายก าหนดภายใน  
30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกตอ้งและครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557)  

20 วัน - 
 

4) การพิจารณา 
กำรแจง้ค ำสั่งออกใบอนุญำต/ค ำสั่งไม่อนุญำตให้ต่ออำยุ
ใบอนุญำต 
    1. กรณีอนญุำต 
        มีหนังสือแจง้กำรอนุญำตแกผู่้ขออนุญำตทรำบเพื่อมำ
รับใบอนุญำตภำยในระยะเวลำทีท่้องถ่ินก ำหนด หำกพ้น
ก ำหนดถือว่ำไม่ประสงค์จะรับใบอนุญำต เว้นแต่จะมีเหตุหรอื
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
   2. กรณีไม่อนุญำตให้ต่ออำยุใบอนญุำต 
        แจ้งค ำสั่งไมอ่นุญำตให้ตอ่อำยุใบอนญุำตจ ำหน่ำยสินค้ำ
ในที่หรือทำงสำธำรณะแกผู่้ขอต่ออำยุใบอนญุำตทรำบ พรอ้ม

8 วัน - 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 
แจ้งสทิธิในกำรอทุธรณ์ 
 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลาใหบ้ริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบใหร้ะบุไปตามบริบทของท้องถ่ิน 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถ่ิน ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีค าสัง่ไม่อนญุาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาใหผู้้ขออนุญาต
ทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสรจ็ พร้อมส าเนาแจ้ง
ส านัก ก.พ.ร. ทราบ) 

5) การพิจารณา 
ช ำระค่ำธรรมเนียม (กรณีมีค ำสัง่อนุญำตต่ออำยุใบอนุญำต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนญุำตมำช ำระค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำและ
ระยะเวลำที่ทอ้งถ่ินก ำหนด  
 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลาใหบ้ริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบรบิทของท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับ
เพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ))  

1 วัน - 
 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 30 วัน 
 
5.รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

3) 
 

แผนท่ีสังเขปแสดงท่ีตั้งจ าหน่ายสินค้า (กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนท่ี) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสำรและหลักฐำนอื่นๆ ตำมทีร่ำชกำรส่วนทอ้งถ่ิน
ประกำศก ำหนด) 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
4) 

 
ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต และผู้ช่วยจ าหน่ายอาหาร 
หรือเอกสารหลักฐานท่ีแสดงว่าผ่านการอบรมหลักสูตรสุขภิบาล
อาหาร (กรณีจ าหน่ายสินค้าประเภทอาหาร) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสำรและหลักฐำนอื่นๆ ตำมทีร่ำชกำรส่วนทอ้งถ่ิน
ประกำศก ำหนด) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทาง

สาธารณะ 
     (ก) จ าหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในท่ีหน่ึงท่ีใดโดย
ปกติ  ฉบับละไม่เกิน 500 บาทต่อปี  
     (ข) จ าหน่ายโดยลักษณะการเร่ขาย  ฉบับละไม่เกิน  50  บาท
ต่อปี 
 
(หมายเหต:ุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน))  

 ค่าธรรมเนียม 0 บำท 
  
 

 
6. . ช่องทางการร้องเรียน 

 1. Banner รับเรื่องร้องเรียนเรียนผ่ำนหน้ำเว็บไซต์ http://www.thaworn.go.th/  
 2. ร้องเรียนผ่ำน Facebook fanpage เทศบำลต ำบลถำวร 
 3. ร้องเรียนผ่ำนตู้/กล่องรับควำมคิดเห็น 

 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 5. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมำย/บัตรสนเท่ห์/เอกสำร) 
 6. โทรศัพท์หมำยเลข 044 – 192117 
 7. ร้องเรียนผ่ำน E-mail saraban_05312303@dla.go.th 

 
 
 
 
 หมายเหต:ุ ข้ันตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำต้ังแต่เจ้ำหน้ำที่ได้รับเอกสำรครบถ้วน
ตำมที่ระบุไว้ในคู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลกำรพิจำรณำภำยใน 7 วันนับแต่วันพิจำรณำแล้วเสร็จ 
 

 
 

http://www.thaworn.go.th/
mailto:saraban-thaworn@lgo.mail.go.th
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 
 
 
 
 
  
1.กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลถาวร    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์       
โทรศัพท์ 044 – 192121           ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ : http://www.thaworn.go.th/          (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร)  
 

2.หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพในแต่ละประเภทกิจกำร 
(ตำมที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินก ำหนดไว้ในข้อก ำหนดของท้องถ่ินให้เป็นกิจกำรที่ต้องควบคุมในเขตท้องถ่ิน
นั้น) จะต้องยื่นขอต่ออำยุใบอนุญำตต่อเจ้ำพนักงำนท้องถ่ินหรือเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบ ภำยใน..ระบุ..... วัน ก่อน
ใบอนุญำตสิ้นอำยุ (ใบอนุญำตมีอำยุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญำต) เมื่อได้ย่ืนค ำขอพร้อมกับเสียค่ำธรรมเนียม
แล้วให้ประกอบกิจกำรต่อไปได้จนกว่ำเจ้ำพนักงำนท้องถ่ินจะมีค ำสั่งไม่ต่ออำยุใบอนุญำต และหำกผู้ขอต่ออำยุ
ใบอนุญำตไม่ได้มำย่ืนค ำขอต่ออำยุใบอนุญำตก่อนวันใบอนุญำตสิ้นสุดแล้ว ต้องด ำเนินกำรขออนุญำตใหม่เสมือน
เป็นผู้ขออนุญำตรำยใหม่ 

ทั้งนี้หำกมำย่ืนขอต่ออำยุใบอนุญำตแล้ว แต่ไม่ช ำระค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำและระยะเวลำที่ก ำหนด 
จะต้องเสียค่ำปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินที่ค้ำงช ำระ และกรณีที่ผู้ประกอบกำรค้ำงช ำระ
ค่ำธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่ำ 2 ครั้ง เจ้ำพนักงำนท้องถ่ินมีอ ำนำจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด ำเนินกำรไว้ได้จนกว่ำจะ
เสียค่ำธรรมเนียมและค่ำปรับจนครบจ ำนวน 
 

 2. เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
(1) ผู้ประกอบกำรต้องยื่นเอกสำรที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(2) ส ำเนำใบอนุญำต หรือเอกสำรหลักฐำนตำมกฎหมำยอื่นที่เกี่ยวข้องตำมประเภทกิจกำรที่ขอ

อนุญำต 
(3) สภำพสุขลักษณะของสถำนประกอบกิจกำรแต่ละประเภทกิจกำรต้องถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ 
(4) ระบุเพิ่มเติมตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขกำรขอและกำรออกใบอนุญำต และตำมแบบที่

รำชกำรส่วนท้องถ่ินก ำหนดไว้ในข้อก ำหนดของท้องถ่ิน 
3.กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
 - พระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539  
 - พระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 มำตรำ 56  
 - พระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 
 - พระรำชบัญญัติโรงงำน พ.ศ. 2535 

งานท่ีให้บริการ      การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ     กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลถาวร  
  

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

http://www.thaworn.go.th/
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 - พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522  
 - พระรำชบัญญัติโรงแรม พ.ศ. 2547  
 - พระรำชบัญญัติกำรเดินเรือในน่ำนน้ ำไทย พ.ศ. 2546 
4.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ี
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ขอรบัใบอนญุำตยื่นค ำขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำร
ที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ พร้อมหลกัฐำนที่ทอ้งถ่ินก ำหนด 
หมายเหต:ุ  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รบัผิดชอบ ให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถ่ิน 

15 นำที - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
    เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของค ำขอ และควำม
ครบถ้วนของเอกสำรหลักฐำนทันท ี
     กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน จนท. แจ้งต่อผู้ยื่นค ำขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด ำเนินกำร หำกไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดท ำบันทกึควำมบกพร่องและรำยกำรเอกสำร
หรือหลกัฐำนย่ืนเพิม่เตมิภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด โดยให้
เจ้ำหน้ำที่และผู้ยื่นค ำขอลงนำมไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
หมายเหต:ุ  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รบัผิดชอบ ให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถ่ิน 
2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไมส่่งเอกสาร
เพิ่มเตมิให้ครบถ้วน ตามที่ก าหนดในแบบบันทึกความ
บกพรอ่งให้เจ้าหน้าทีส่่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแหง่การคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอทุธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง
พ.ศ.2539) 

1 ช่ัวโมง - 
 

3) การพิจารณา 
เจ้ำหน้ำที่ตรวจสถำนที่ด้ำนสุขลักษณะ 
     กรณีถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ด้ำนสุขลักษณะ เสนอ
พิจำรณำออกใบอนญุำต 
     กรณีไม่ถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ด้ำนสุขลักษณะ แนะน ำให้
ปรับปรงุแก้ไขด้ำนสุขลกัษณะ 
หมายเหต:ุ  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รบัผิดชอบ ให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถ่ิน 
2. กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกตอ้ง
และครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ.2535 
มาตรา 56 และ พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง              
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) 

20 วัน - 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ี
รับผิดชอบ 

4) - กำรแจ้งค ำสั่งออกใบอนญุำต/ค ำสั่งไม่อนุญำตให้ตอ่อำยุ
ใบอนุญำต 

8 วัน - 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ี
รับผิดชอบ 

    1. กรณีอนญุำต 
        มีหนังสือแจง้กำรอนุญำตแกผู่้ขออนุญำตทรำบเพื่อมำ
รับใบอนุญำตภำยในระยะเวลำทีท่้องถ่ินก ำหนด หำกพ้น
ก ำหนดถือว่ำไม่ประสงค์จะรับใบอนุญำต เว้นแต่จะมีเหตุหรอื
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญำตให้ตอ่อำยุใบอนญุำต 
        แจ้งค ำสั่งไม่อนุญำตให้ต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำร
ที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพแก่ผู้ขอต่ออำยุใบอนุญำตทรำบ พรอ้ม
แจ้งสิทธิในกำรอุทธรณ์ 
หมายเหต:ุ  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รบัผิดชอบ ให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถ่ิน 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถ่ิน ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือ
ยังไม่อาจมีค าสั่งไมอ่นุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาใหผู้้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อม
ส าเนาแจง้ส านัก ก.พ.ร. ทราบ  

5) - ช ำระค่ำธรรมเนียม (กรณีมีค ำสั่งอนญุำตต่ออำยุใบอนญุำต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนญุำตมำช ำระค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำและ
ระยะเวลำที่ทอ้งถ่ินก ำหนด (ตำมประเภทกิจกำรทีเ่ป็น
อันตรำยต่อสุขภำพทีม่ีข้อก ำหนดของท้องถ่ิน)  
หมายเหต:ุ  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รบัผิดชอบ ให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับ
เพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ  

1 วัน - 
 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 30 วัน 
 
5.รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ- 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสำรและหลักฐำนอื่นๆ ตำมทีร่ำชกำรส่วนทอ้งถ่ิน
ประกำศก ำหนดในแต่ละประเภทกจิกำร) 

4) 
 

ใบมอบอ านาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอ านาจ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสำรและหลักฐำนอื่นๆ ตำมทีร่ำชกำรส่วนทอ้งถ่ิน
ประกำศก ำหนดในแต่ละประเภทกจิกำร) 

- 

5) 
 

หลักฐานท่ีแสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสำรและหลักฐำนอื่นๆ ตำมทีร่ำชกำรส่วนทอ้งถ่ิน
ประกำศก ำหนดในแต่ละประเภทกจิกำร) 

- 

6) 
 

ส าเนาเอกสารสิทธิ์ หรือสัญญาเช่า หรือสิทธิอ่ืนใด ตามกฎหมายใน
การใช้ประโยชน์สถานท่ีท่ีใช้ประกอบกิจการในแต่ละประเภทกิจการ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสำรและหลักฐำนอื่นๆ ตำมทีร่ำชกำรส่วนทอ้งถ่ิน
ประกำศก ำหนดในแต่ละประเภทกจิกำร) 

- 

7) 
 

หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารท่ี
แสดงว่าอาคารดังกล่าวสามารถใช้ประกอบกิจการตามท่ีขอ
อนุญาตได้ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสำรและหลักฐำนอื่นๆ ตำมทีร่ำชกำรส่วนทอ้งถ่ิน
ประกำศก ำหนดในแต่ละประเภทกจิกำร) 

- 

8) 
 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องในแต่ละประเภท
กิจการ เช่น ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 2535  พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. 
การเดินเรือในน่านน้ าไทย พ.ศ.2546 เป็นต้น 
 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสำรและหลักฐำนอื่นๆ ตำมทีร่ำชกำรส่วนทอ้งถ่ิน
ประกำศก ำหนดในแต่ละประเภทกจิกำร) 

- 

9) 
 

เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการท่ีกฎหมายก าหนดให้มีการ
ประเมินผลกระทบ เช่น รายงานการวิเคราะห์ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม (EIA) รายงานการประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA) 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสำรและหลักฐำนอื่นๆ ตำมทีร่ำชกำรส่วนทอ้งถ่ิน
ประกำศก ำหนดในแต่ละประเภทกจิกำร) 

10) 
 

ผลการตรวจวัดคุณภาพด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่ละประเภทกิจการท่ี
ก าหนด) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสำรและหลักฐำนอื่นๆ ตำมทีร่ำชกำรส่วนทอ้งถ่ิน
ประกำศก ำหนดในแต่ละประเภทกจิกำร) 

- 

11) 
 

ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาล
อาหาร  (กรณียื่นขออนุญาตกิจการท่ีเกี่ยวข้องกับอาหาร) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหต ุ(เอกสำรและหลักฐำนอื่นๆ ตำมทีร่ำชกำรส่วนทอ้งถ่ิน
ประกำศก ำหนดในแต่ละประเภทกจิกำร) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อย
ละ) 

1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตราย
ต่อสุขภาพ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี (คิดตามประเภทและ
ขนาดของกิจการ) 
หมายเหต:ุ ระบุตามข้อก าหนดของทอ้งถ่ิน  

 ค่าธรรมเนียม 0 บำท 
  
 

 
6 . ช่องทางการร้องเรียน 

 1. Banner รับเรื่องร้องเรียนเรียนผ่ำนหน้ำเว็บไซต์ http://www.thaworn.go.th/  
 2. ร้องเรียนผ่ำน Facebook fanpage เทศบำลต ำบลถำวร 
 3. ร้องเรียนผ่ำนตู้/กล่องรับควำมคิดเห็น 

 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 5. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมำย/บัตรสนเท่ห์/เอกสำร) 
 6. โทรศัพท์หมำยเลข 044 – 192117 
 7. ร้องเรียนผ่ำน E-mail saraban_05312303@dla.go.th 

หมายเหตุ: ข้ันตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำต้ังแต่เจ้ำหน้ำที่ได้รับเอกสำรครบถ้วนตำมที่
ระบุไว้ในคู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลกำรพิจำรณำภำยใน 7 วันนับแต่วันพิจำรณำแล้วเสร็จ 

 

http://www.thaworn.go.th/
mailto:saraban-thaworn@lgo.mail.go.th
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 
 
 
 
 
 
1. กองการศึกษา เทศบาลต าบลถาวร     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์       
 โทรศัพท์ 044 – 192122           ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น. 
2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองหิน หมู่ท่ี 5            (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร) 
3. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กรวมใจพัฒนา หมู่ท่ี 6 
    เว็บไซต์ : http://www.thaworn.go.th/    
 

 
 

4.หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 - กำรรับนักเรียนเข้ำเรียนระดับก่อนประถมศึกษำในสถำนศึกษำสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเพือ่
เข้ำศึกษำในระดับช้ันอนุบำลศึกษำปีที่ 1 จะรับเด็กที่มีอำยุย่ำงเข้ำปีที่ 4 (กรณีจัดกำรศึกษำอนุบำล 3 ป)ี หรือ
จะรับเด็กที่มีอำยุย่ำงเข้ำปีที่ 5 (กรณีจัดกำรศึกษำอนุบำล 2 ปี) ที่อยู่ในเขตพื้นที่บริกำรขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินทุกคนโดยไม่มีกำรสอบวัดควำมสำมำรถทำงวิชำกำรหำกกรณีที่มีเด็กมำสมัครเรียนไม่เต็มตำม
จ ำนวนที่ก ำหนดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินสำมำรถพิจำรณำรับเด็กนอกเขตพื้นที่บริกำรได้แต่หำกกรณีที่มี
เด็กมำสมัครเรียนเกินกว่ำจ ำนวนที่ก ำหนดให้ใช้วิธีกำรจับฉลำกหรือกำรวัดควำมสำมำรถด้ำนวิชำกำรได้ตำม 
ควำมเหมำะสมทั้งนี้ตำมที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจะประกำศก ำหนด 
 - องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบรำยช่ือเด็กที่มีอำยุถึงเกณฑ์กำรศึกษำก่อนประถมศึกษำและ
ประกำศรำยละเอียดเกี่ยวกับกำรส่งเด็กเข้ำเรียนในสถำนศึกษำปิดไว้ณส ำนักงำนองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
และสถำนศึกษำพร้อมทั้งมีหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทรำบภำยในเดือนพฤษภำคมก่อนปีกำรศึกษำทีเ่ดก็
จะเข้ำเรียน 1 ป ี
 - องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินและสถำนศึกษำแจ้งประชำสัมพันธ์รำยละเอียดหลักเกณฑ์กำรรับสมัคร
นักเรียนให้ผู้ปกครองทรำบระหว่ำงเดือนมีนำคม – เมษำยนของปีกำรศึกษำที่เด็กจะเข้ำเรียน 
5.กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
 - พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแหง่ชำติพ.ศ.2542 
 - ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยหลกัฐำนในกำรรบันกัเรยีนนักศึกษำเข้ำเรียนในสถำนศึกษำ พ.ศ. 2548 
6. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 
กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ผู้ปกครองยื่นเอกสำร
หลักฐำนกำรสมัครเพื่อส่ง

1 วัน กรมส่งเสริมกำร
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลำ : 1 
วันสถำนที่รับสมัคร

งานท่ีให้บริการ        การรับนักศึกษาเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาสังกัดเทศบาลต าบลถาวร 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองการศึกษา เทศบาลต าบลถาวร    

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

การรับนักศึกษาเข้าเรยีนระดับก่อนประถมศึกษาสังกัดเทศบาลต าบลถาวร 

 

http://www.thaworn.go.th/
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

เด็ก 
เข้ำเรียนในสถำนศึกษำตำม
วันเวลำและสถำนที่ที่องค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
ประกำศก ำหนด 
 
 

ตำมแต่ละ
สถำนศึกษำ
ประกำศก ำหนด 
(ระบุระยะเวลำที่
ให้บรกิำรจรงิ) 
2. หน่วยงำน
ผู้รบัผิดชอบคือ
องค์กำรบรหิำร
ส่วนจังหวัด
.....(ระบุช่ือ) 
เทศบำล.....(ระบุ
ช่ือ) 
องค์กำรบรหิำร
ส่วนต ำบล.....(ระบุ
ช่ือ) 
เมืองพัทยำ) 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

กำรพิจำรณำรบัเด็กเข้ำเรียน 
 

7 วัน กรมส่งเสริมกำร
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลำ : 
ภำยใน 7 วันนับ
จำกวันปิดรบัสมัคร 
(ระบุระยะเวลำที่
ให้บรกิำรจรงิ) 
2. หน่วยงำน
ผู้รบัผิดชอบคือ
องค์กำรบรหิำร
ส่วนจังหวัด.....(ระ
บช่ือ) 
เทศบำล.....(ระบุ
ช่ือ) 
องค์กำรบรหิำร
ส่วนต ำบล.....(ระบุ
ช่ือ) 
เมืองพัทยำ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 8 วัน 
 
3.งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน 
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4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
   เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

สูติบัตรนกัเรียน
ผู้สมัคร 

- 1 1 ฉบับ (บิดำมำรดำหรอื
ผู้ปกครองของ
นักเรียนลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถูกต้อง) 

2) 

ทะเบียนบ้ำนของ
นักเรียนบิดำ
มำรดำหรือ
ผู้ปกครอง 

- 1 1 ฉบับ (บิดำมำรดำหรอื
ผู้ปกครองของ
นักเรียนลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถูกต้อง) 

3) 
ใบเปลี่ยนช่ือ 
(กรณีมกีำร
เปลี่ยนช่ือ) 

- 1 1 ฉบับ - 

4) 

รูปถ่ำยของ
นักเรียนผู้สมัคร
ขนำดตำมที่
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินหรือ
สถำนศึกษำ
ก ำหนด 

- 6 0 ฉบับ ถ่ำยไม่เกิน 6 
เดือน 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

5) 

กรณีไม่มสีูติบัตร - 0 0 ฉบับ (กรณีไม่มสีูติบัตร
ให้ใช้เอกสำร
ดังต่อไปนี้แทน 
(1) หนังสือรับรอง
กำรเกิดหรือ
หลักฐำนที่ทำง
รำชกำรออกให้ใน
ลักษณะเดียวกัน 
(2) หำกไมม่ี
เอกสำรตำม (1) 
ให้บิดำมำรดำหรือ
ผู้ปกครองท ำ
บันทึกแจง้ประวัติ
บุคคลตำม
แบบฟอร์มทีท่ำง
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน
ก ำหนด 
) 
 

6) 

สมุดบันทึก
สุขภำพหรอื
ใบรับรองแพทย ์

 1 1 ฉบับ (บิดำมำรดำหรอื
ผู้ปกครองของ
นักเรียนลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถูกต้อง) 

 
7. ประการศรายชื่อ 

- ประกาศรายช่ือเด็ก  ที่มีสิทธิเข้าเรียน ในวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๕ ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านน้อย          
หมู่ ๑๑ บ้านน้อยพัฒนา ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองหิน หมู่ ๕ บ้านหนองปรือ และศูนย์พัฒนา เด็กเล็กรวม
ใจพัฒนา หมู่ที่ ๖ บ้านบุตาพวง ตำบลถาวร อำเภอเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดบุรีรัมย์ อำเภอเฉลิมพระเกียรติ 
จังหวัดบุรีรัมย์ 
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8.วันมอบตัว 
ผู้ที่ได้รับเข้าเรียน ให้มอบตัว ในวันที่ ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๖๕ เวลา  ๐๙.๐๐ น. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก

บ้านน้อย หมู่ ๑๑ บ้านน้อยพัฒนา ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองหิน หมู่ ๕ บ้านหนองปรือ และศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กรวมใจพัฒนา หมู่ที่ ๖ บ้านบุตาพวง ตำบลถาวร อำเภอเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดบุรีรัมย์  
- ก าหนดการจัดกิจกรรมเสริมประสบการณ์ 

     ภาคเรียนที่ ๑  เปิดเรียน   พฤษภาคม    
     ภาคเรียนที่ ๒  เปิดเรียน   พฤศจิกายน   

- ก าหนดเวลาเรียน  
       - เปิดเรียนวันจันทร์ – ศุกร์  
       - เวลาเข้าเรียน ๐๘.๐๐ น. – เวลาเลิกเรียน ๑๕.๐๐ น.  

- อุปกรณ์การเรียน ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทำการจัดหาให้ตลอดปีการศึกษา 
- เครื่องใช้ส่วนตัวสำหรับเด็กที่ผู้ปกครองต้องเตรียมมาให้เด็กตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนแรก เช่น ชุด

เครื่องนอน แปรงสีฟัน แก้วน้ำ สบู่ หวี แป้ง เครื่องแต่งกายสำรอง ๑ ชุด ฯลฯ  
- อาหารส าหรับเด็ก ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจัดเตรียมให้ ๓ เวลา ดังน้ี 
         - เวลา ๑๐.๐๐ น.  อาหารเสริม (นม) 
    - เวลา ๑๑.๐๐ น.  อาหารกลางวัน 
         - เวลา ๑๔.๐๐ น.  อาหารว่าง (ผลไม้ตามฤดูกาล) 
- การรักษาความปลอดภัยแก่เด็กนักเรียน 
     - ผู้ปกครองที่จะมาขอรับตัวนักเรียน ต้องแสดงบัตรซึ่งทางศูนย์พัฒนาเด็กเล็กออกให้ 
สำหรับรับตัวนักเรียน แก่เจ้าหน้าที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทุกครั้ง มิฉะนั้นจะไม่อนุญาตให้รับนักเรียนออกจากศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กโดยเด็ดขาด 
     - การมารับและส่งนักเรียน ผู้ปกครองจะต้องไม่นำเด็กมาส่งให้เจ้าหน้าที่ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กก่อนเวลา ๐๗.๓๐ น. และมารับกลับบ้านไม่ช้ากว่า ๑๖.๓๐ น. ทั้งนี้ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กไม่ประสงค์   ให้
เด็กอยู่ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โดยไม่มีผู้ดูแล เว้นแต่มีความจำเป็น ซึ่งต้องขออนุญาตต่อหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กในแต่ละครั้ง  
       - ในกรณีที่เด็กหยุดเรียนด้วยประการใดก็ตาม ผู้ปกครองจะต้องแจ้งให้ทางศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กทราบ เป็นลายลักษณ์อักษร หรือแจ้งทางโทรศัพท์ 

 
            - ห้ามนักเรียนนำเครื ่องมือเครื ่องใช้ที ่อาจเกิดอันตรายมาที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโดย
เด็ดขาด 
            - ห้ามนักเรียนสวมหรือนำเครื่องประดับ ของเล่นที่มีราคาแพงมาที่ศูนย์พัฒนา    เด็กเล็ก
หากฝ่าฝืนและเกิดการสูญหาย ทางศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจะไม่รับผิดชอบใดๆทั้งสิ้น 
            - หากผู้ปกครองมีปัญหาใดๆ เกี่ยวกับนักเรียนโปรดติดต่อกับเจ้าหน้าที่ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กโดยตรง ถ้ามีการนัดหมายล่วงหน้าจะทำให้มีความสะดวกมากยิ่งขึ้น 
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      - กรณีเด็กที ่สมัครมีคุณสมบัติไม่ตรงตามประกาศข้อ ๑ (๑.๑ และ ๑.๒) หรือมีเด็ก                  
มาสมัครเข้าเรียนเกินกว่าจำนวนที่กำหนดตามข้อ ๒ ให้เป็นอำนาจของผู้บริหาร องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น               
ในการพิจารณายกเว้นตามความเห็นของคณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก   

7. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 
   8. ช่องทางการร้องเรียน 

 1. Banner รับเรื่องร้องเรียนเรียนผ่ำนหน้ำเว็บไซต์ http://www.thaworn.go.th/  
 2. ร้องเรียนผ่ำน Facebook fanpage เทศบำลต ำบลถำวร 
 3. ร้องเรียนผ่ำนตู้/กล่องรับควำมคิดเห็น 

 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 5. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมำย/บัตรสนเท่ห์/เอกสำร) 
 6. โทรศัพท์หมำยเลข 044 – 192117 
 7. ร้องเรียนผ่ำน E-mail saraban_05312303@dla.go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.thaworn.go.th/
mailto:saraban-thaworn@lgo.mail.go.th
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9.ตัวอย่างแบบฟอร์ม  
 
 
 

ใบมอบตัว 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านน้อย 

สังกัดเทศบาลตำบลถาวร อำเภอเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดบุรีรัมย์                               
........................................................ 

 ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว........................................................................................อายุ.......... .........ปี                    
อาชีพ.....................................................รายได้..........................บาท/เดือน  ที่อยู่ปัจจุบัน  เลขที่....................                 
หมู่ที่.......................บ้าน.............................................................ตำบลถาวร  อำเภอเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดบุรีรัมย์ โทร
ศัพท์........................................เป็นผู้ปกครองของเด็กชาย/เด็กหญิง..................................... ..........................เข้าเป็น
นักเรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านน้อย และพร้อมท่ีจะปฏิบัติตามระเบียบการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านน้อย  ดังนี ้

1. จะปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านน้อยอย่างเคร่งครัด 

2. จะร่วมมือกับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านน้อย  ในการจัดการเรียนการสอนและขจัดปัญหาต่างๆ ท่ีอาจเกิดข้ึนแก่

เด็กอย่างใกล้ชิด สถานที่ติดต่อกับผู้ปกครองให้สะดวกรวดเร็วที่สุด

............................................................................................................................. ............................                            

เบอร์โทรศัพท์......................................อน่ึงถ้าเด็กชาย/เด็กหญิง.................................................... เจ็บป่วย 

จำเป็นต้องรีบส่งโรงพยาบาล หรือพบแพทย์ทันที ข้าพเจ้าอนุญาตให้ศูนย์ฯ จัดการไปตามความเห็นชอบก่อน

และแจ้งให้ข้าพเจ้าทราบ โดยข้าพเจ้าขอรับผิดชอบทุกประการ 

ผู้ส่งมอบตัวเด็ก 
(นาย/นาง/นางสาว).....................................................นามสกุล.........................................................................โดย
เก่ียวข้องเป็น.........................................................เบอร์โทรศัพท์.................................................................. 
 
     ลงช่ือ....................................................... ผู้ปกครอง    ลงช่ือ...................................................ผู้รับมอบตัว 
 (..................................................................)   (.............................................................) 
วันที่............เดือน............................... พ.ศ. .....................   วันที่.............เดือน........................พ.ศ. .................. 
 
หมายเหตุ หลักฐานที่จะต้องนำมาในวันสมัคร 
1.ตัวเด็ก      2.สำเนาสูติบัตร    
3.สำเนาทะเบียนบ้าน    4.รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว จำนวน 6 ใบ (ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน)     
5.ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านน้อย  6.สมุดบันทึกสุขภาพ หรือสมุดสีชมพู/สมุดฝากท้อง 
 

 

รูปถ่าย  

1 นิ้ว 
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ใบมอบตัว 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองหิน 

สังกัดเทศบาลตำบลถาวร อำเภอเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดบุรีรัมย์                               
........................................................ 

 ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว........................................................................................อายุ.......... .........ปี                    
อาชีพ.....................................................รายได้..........................บาท/เดือน  ที่อยู่ปัจจุบัน  เลขที่....................                
หมู่ที่.......................บ้าน.............................................................ตำบลถาวร  อำเภอเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดบุรีรัมย์              
โทรศัพท์........................................เป็นผู้ปกครองของเด็กชาย/เด็กหญิง...............................................................เข้าเป็น
นักเรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองหิน และพร้อมท่ีจะปฏิบัติตามระเบียบการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก                       
บ้านหนองหิน  ดังนี้ 

3. จะปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองหินอย่างเคร่งครัด 

4. จะร่วมมือกับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองหิน  ในการจัดการเรียนการสอนและขจัดปัญหาต่างๆ ท่ีอาจ

เกิดข้ึนแก่เด็กอย่างใกล้ชิด สถานที่ติดต่อกับผู้ปกครองให้สะดวกรวดเร็วที่สุด

...................................................................................................................................................... ...                            

เบอร์โทรศัพท์......................................อน่ึงถ้าเด็กชาย/เด็กหญิง.................................................... เจ็บป่วย 

จำเป็นต้องรีบส่งโรงพยาบาล หรือพบแพทย์ทันที ข้าพเจ้าอนุญาตให้ศูนย์ฯ จัดการไปตามความเห็นชอบก่อน

และแจ้งให้ข้าพเจ้าทราบ โดยข้าพเจ้าขอรับผิดชอบทุกประการ 

ผู้ส่งมอบตัวเด็ก 
(นาย/นาง/นางสาว).....................................................นามสกุล.........................................................................โดย
เก่ียวข้องเป็น.........................................................เบอร์โทรศัพท์.................................................................. 
 
     ลงช่ือ....................................................... ผู้ปกครอง    ลงช่ือ...................................................ผู้รับมอบตัว 
 (..................................................................)   (.............................................................) 
วันที่............เดือน............................... พ.ศ. .....................   วันที่.............เดือน........................พ.ศ. .................. 
 
หมายเหตุ หลักฐานที่จะต้องนำมาในวันสมัคร 
1.ตัวเด็ก      2.สำเนาสูติบัตร   
3.สำเนาทะเบียนบ้าน    4.รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว จำนวน 6 ใบ (ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน)     
5.ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านน้อย  6.สมุดบันทึกสุขภาพ หรือสมุดสีชมพู/สมุดฝากท้อง 

 
 

 

รูปถ่าย  

1 นิ้ว 



98 
 

ใบมอบตัว 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กรวมใจพัฒนา 

สังกัดเทศบาลตำบลถาวร อำเภอเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดบุรีรัมย์                               
........................................................ 

 ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว........................................................................................อายุ.......... .........ปี                    
อาชีพ.....................................................รายได้..........................บาท/เดือน  ที่อยู่ปัจจุบัน  เลขที่. ...................                
หมู่ที่.......................บ้าน.............................................................ตำบลถาวร  อำเภอเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดบุรีรัมย์              
โทรศัพท์........................................เป็นผู้ปกครองของเด็กชาย/เด็กหญิง..................................... ..........................เข้าเป็น
นักเรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กรวมใจพัฒนา และพร้อมท่ีจะปฏิบัติตามระเบียบการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กรวมใจพัฒนา  
ดังนี้ 

5. จะปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กรวมใจพัฒนาอย่างเคร่งครัด 

6. จะร่วมมือกับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กรวมใจพัฒนา  ในการจัดการเรียนการสอนและขจัดปัญหาต่างๆ ท่ีอาจ

เกิดข้ึนแก่เด็กอย่างใกล้ชิด สถานที่ติดต่อกับผู้ปกครองให้สะดวกรวดเร็วที่สุด

............................................................................................................................. ............................                            

เบอร์โทรศัพท์......................................อน่ึงถ้าเด็กชาย/เด็กหญิง.................................................... เจ็บป่วย 

จำเป็นต้องรีบส่งโรงพยาบาล หรือพบแพทย์ทันที ข้าพเจ้าอนุญาตให้ศูนย์ฯ จัดการไปตามความเห็นชอบก่อน

และแจ้งให้ข้าพเจ้าทราบ โดยข้าพเจ้าขอรับผิดชอบทุกประการ 

ผู้ส่งมอบตัวเด็ก 
(นาย/นาง/นางสาว).....................................................นามสกุล.................... .....................................................โดย
เก่ียวข้องเป็น.........................................................เบอร์โทรศัพท์.................................................................. 
 
     ลงช่ือ....................................................... ผู้ปกครอง    ลงช่ือ...................................................ผู้รับมอบตัว 
 (..................................................................)   (.............................................................) 
วันที่............เดือน............................... พ.ศ. .....................   วันที่.............เดือน........................พ.ศ. .................. 
 
หมายเหตุ หลักฐานที่จะต้องนำมาในวันสมัคร 
1.ตัวเด็ก      2.สำเนาสูติบัตร    
3.สำเนาทะเบียนบ้าน    4.รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว จำนวน 6 ใบ (ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน)     
5.ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านน้อย  6.สมุดบันทึกสุขภาพ หรือสมุดสีชมพู/สมุดฝากท้อง 
 

 
 
 

 

รูปถ่าย  

1 นิ้ว 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 
 
 
 
 
 
1. กองสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลถาวร    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์       
 โทรศัพท์ 044 – 192123           ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น. 
    เว็บไซต์ : http://www.thaworn.go.th/          (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร 
 

 
 

2. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
     - ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุขององค์กรปกครองส่วน 
สวนท้องถ่ิน พ.ศ. 2552 
     - ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน (ฉบับที่2) พ.ศ.2560    
3. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไขในการยื่นค าขอ 
     ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 2560 (ข้อ๗) ให้ผู้สูงอำยุที่จะมีอำยุครบหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปในปีงบประมำณถัดไป
ลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ย ยังชีพผู้สูงอำยุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่มีภูมิล ำเนำ ณ  
ส ำนักงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือสถำนที่  ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินก ำหนดตั้งแต่เดือน
มกรำคม จนถึงเดือนพฤศจิกำยนของทุกปี โดยมีหลักฐำน ดังต่อไปนี้ 
     1. บัตรประจ ำตั วประชำชน หรื อบั ตรอื่ นที่ ออก โดยหน่ วยงำนของรัฐที่ มี รูป ถ่ำย (ตัวจ ริ ง ) 
     2. ทะเบียนบ้ำน (ตัวจริง)  
    3.บัญชีเงินฝำกธนำคำร ส ำหรับกรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ
ผ่ำนธนำคำร ในกรณีที่มีควำมจ ำเป็นผู้สูงอำยุที่ไม่สำมำรถมำลงทะเบียนด้วยตนเองได้ตำมวรรคหนึ่ง อำจมอบ
อ ำน ำจ เ ป็ นล ำย ลั ก ษ ณ์ อั ก ษร  ใ ห้ ผู้ อื่ น เ ป็ น ผู้ ยื่ น ค ำ ข อ รั บ เ งิ น เ บี้ ย ยั ง ชี พผู้ สู ง อ ำ ยุ แ ทน ก็ ไ ด้  
ในกำรยื่นค ำขอรับลงทะเบยีนรับเงนิเบีย้ยังชีพผูสู้งอำยุ ผู้สูงอำยุจะต้องแสดงควำมประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 
ผู้สูงอำยุโดยวิธี ใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
      1. รั บ เ งิ น ส ด ด้ ว ย ต น เ อ ง  ห รื อ รั บ เ งิ น ส ด โ ด ย บุ ค ค ล ที่ ไ ด้ รั บ ม อ บอ ำ น ำ จ จ ำก ผู้ มี สิ ท ธิ   
     2. โอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรในนำมผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรในนำมบุคคลที่
ได้รับมอบอ ำนำจ จำกผู้มีสิทธิ 
 
 
 

งานท่ีให้บริการ           การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ    กองสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลถาวร  
  
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 
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4.วิธีการ  
     1. ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุในปีงบประมำณถัดไป ยื่นค ำขอตำมแบบพร้อมเอกสำรหลักฐำน
ต่อองค์กรปกครอง ส่วนท้องถ่ิน ณ สถำนที่และภำยในระยะเวลำที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินประกำศก ำหนด
ด้วยตนเอง หรือมอบอ ำนำจให้ผู้อื่น ด ำเนินกำรได้  
     2. กรณีผู้สูงอำยุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุจำกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในปีงบประมำณที่ผ่ำนมำ ให้
ถือว่ำเป็นผู้ได้ ลงทะเบียน และยื่นค ำขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุตำมระเบียบนี้แล้ว  
     3. กรณีผู้สูงอำยุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ำยที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ ต้องไปแจ้ง
ต่อองค์กรปกครอง ส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ที่ตน ย้ำยไป 
5 ขั้นตอนและระยะเวลาในการให้บริการ 
ขั้นตอนการให้บริการ  
1. ผู้สูงอำยุน ำเอกสำรมำยื่นใหเ้จ้ำหน้ำที่ พรอ้มทัง้กรอกข้อมูลในแบบค ำขอ  
     2. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร (5 นำที)  
     3. ข้ันตอนกำรให้บริกำร เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบคุณสมบัตเิบื้องต้น (5 นำที) ข้ันตอนกำรใหบ้รกิำร  
     4. คณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบัติ(1 วัน) 5. ข้ันตอนกำรใหบ้ริกำร จัดท ำบัญชีรำยช่ือ ประกำศรำยช่ือ 
ระยะเวลำ  
     ตั้งแต่เดือนมกรำคมจนถึงเดือนพฤศจิกำยนของทุกปี เริม่ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 
16.30 น. ใช้ ระยะเวลำในด ำเนินกำรทั้งสิ้นไมเ่กิน 15 นำที/รำย (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  
 
เบ้ียยังชีพท่ีได้รับ  
     – ผู้สูงอำยุ อำยุ 60 – 69 ปี ได้รับเงิน 600 บำท 
     – ผู้สูงอำยุ อำยุ 70 – 79 ปี ได้รับเงิน 700 บำท  
     – ผู้สูงอำยุ อำยุ 80 – 89 ปี ได้รับเงิน 800 บำท  
     – ผู้สูงอำยุ อำยุ 90 ปีข้ึนไป ได้รับเงิน 1,000 บำท  

 
 
6 ช่องทางการร้องเรียน 

 1. Banner รับเรื่องร้องเรียนเรียนผ่ำนหน้ำเว็บไซต์ http://www.thaworn.go.th/  
 2. ร้องเรียนผ่ำน Facebook fanpage เทศบำลต ำบลถำวร 
 3. ร้องเรียนผ่ำนตู้/กล่องรับควำมคิดเห็น 

 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 5. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมำย/บัตรสนเท่ห์/เอกสำร) 
 6. โทรศัพท์หมำยเลข 044 – 192117 
 7. ร้องเรียนผ่ำน E-mail saraban_05312303@dla.go.th 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 
 
 
 
 
 
1. กองสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลถาวร    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์       
 โทรศัพท์ 044 – 192123           ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น. 
    เว็บไซต์ : http://www.thaworn.go.th/          (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร 
 

 
2. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
     – ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินเบี้ยควำมพิกำรให้คนพิกำรขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2553  
     – ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินเบี้ยยังชีพ คนพิกำร ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 2559 
3. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไขในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
 ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินเบี้ยยังชีพ คนพิกำร ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 2559 (ข้อ ๗) ให้คนพิกำรที่ได้จดทะเบียนคนพิกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำร
ส่งเสริมคุณภำพชีวิตคนพิกำรลงทะเบียน และยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำรด้วยตนเองต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินที่ตนมีภูมิล ำเนำ ณ ที่ท ำกำรองค์กรปกครองส่วน ท้องถ่ิน หรือสถำนที่ที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินก ำหนด และมีสิทธิรับเงินเบี้ยควำมพิกำร ในเดือนถัดไป โดยมีหลักฐำนขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร ลง
ลำยมือช่ือรับรองควำมถูกต้องดังต่อไปนี้ 
 1. บัตรประจ ำตัวคนพิกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรส่งเสริมสุขภำพชีวิตคนพิกำร (ตัวจริง )   
      2. ทะเบียนบ้ำน (ตัวจริง) 
 3. สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำรส ำหรับกรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำรประสงค์ขอรับเงินเบี้ยควำม
พิกำรผ่ำนธนำคำร ในกำร ยื่นค ำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยควำมพิกำร คนพิกำรหรือผู้ดูแลคนพิกำรจะต้อง
แสดงควำมประสงค์ขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร โดยรับเงินสดด้วยตนเอง หรือโอนเงินเข้ำบญัชีเงนิฝำกธนำคำรใน 
นำมคนพิกำรหรือผู้ดูแลคนพิกำร ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนบำล แล้วแต่กรณี 
 ในกรณีที่คนพิกำรเป็นผู้เยำว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ควำมสำมำรถหรือคนไร้ควำมสำมำรถ 
ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้ พิทักษ์ หรือผู้อนุบำล แล้วแต่กรณี ยื่นค ำขอแทนโดยแสดงหลักฐำนกำรเป็นผู้แทน
ดังกล่ำว 
 
 
 

งานท่ีให้บริการ           การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบ้ียคนพิการ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ    กองสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลถาวร  
  
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบ้ียคนพิการ 
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4.วิธีการ  

     1. คนพิกำรที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยควำมพิกำรในปีงบประมำณถัดไป ให้คนพิกำร หรือผู้ดูแลคนพิกำร 
ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบำล แล้วแต่กรณี ยื่นค ำขอตำมแบบพร้อมเอกสำรหลักฐำนต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน ณ สถำนที่และภำยใน ระยะเวลำ ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินประกำศก ำหนด  
     2. กรณีคนพิกำรที่ได้รับเงินเบี้ยควำมพิกำรจำกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในปีงบประมำณที่ผ่ำนมำ ให้
ถือว่ำเป็นผู้ได้ ลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเบี้ยควำมพิกำรตำมระเบียบนี้แล้ว  
     3. กรณีคนพิกำรที่มีสิทธิได้รับเบี้ยควำมพิกำรได้ย้ำยที่อยู่ และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ย ควำม 
พิกำรต้องไปแจ้งต่อ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ที่ตนย้ำยไป 
5. ขั้นตอนและระยะเวลาในการให้บริการ  
     1. คนพิกำรน ำเอกสำรมำยื่นให้เจ้ำหน้ำที่ พร้อมทั้งกรอกข้อมูลในแบบค ำขอ  
     2. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร (5 นำที)  
     3. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น (5 นำที)  
     4. คณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบัติ (1 วัน) 
     5. จัดท ำบัญชีรำยช่ือ ประกำศรำยช่ือ ผู้มีสิทธิรับเงิน 
     6. ระยะเวลำในกำร ด ำเนินกำรทั้งสิ้น ไม่เกิน 15 นำที/รำย 
เบ้ียยังชีพท่ีได้รับ  
     คนพิกำรที่มีอำยุต่ ำกว่ำ 18 ปี ได้รับเบี้ยควำมพิกำร 1,000 บำท ต่อคนต่อเดือน และคนพิกำรมีอำยุ 18 
ปีบริบูรณ์หรือ มำกกว่ำในเดือนนั้น จะมีสิทธิได้รับเงินเบี้ยควำมพิกำร 800 บำท 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
6. ช่องทางการร้องเรียน 
 1. Banner รับเรื่องร้องเรียนเรียนผ่ำนหน้ำเว็บไซต์ http://www.thaworn.go.th/  
 2. ร้องเรียนผ่ำน Facebook fanpage เทศบำลต ำบลถำวร 
 3. ร้องเรียนผ่ำนตู้/กล่องรับควำมคิดเห็น 

 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 5. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมำย/บัตรสนเท่ห์/เอกสำร) 
 6. โทรศัพท์หมำยเลข 044 – 192117 
 7. ร้องเรียนผ่ำน E-mail saraban_05312303@dla.go.th 
 

5.แบบฟอร์ม 
   - 
 
หมายเหตุ 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 
 
 
 
 
 
1. กองสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลถาวร    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์       
 โทรศัพท์ 044 – 192123           ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น. 
    เว็บไซต์ : http://www.thaworn.go.th/          (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร 
 

 
 

2.กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
     – ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินสงเครำะห์เพื่อกำรยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
พ.ศ. 2548 หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ  
     – ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินสงเครำะห์เพื่อกำรยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
พ.ศ. 2548 ก ำหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตำมระเบียบฯ และมีควำมประสงค์จะขอรับกำร
สงเครำะห์ให้ยื่นค ำขอต่อผู้บริหำร ท้องถ่ินที่ตนมีผู้ล ำเนำอยู่ กรณีไม่สำมำรถเดินทำงมำยื่น ค ำขอรับกำร
สงเครำะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอ ำนำจให้ผู้อุปกำระมำ ด ำเนินกำรก็ได้ 
3.การลงทะเบียนขอรับเบ้ียยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
     ผู้ป่วยเอดส์สำมำรถมำยื่นค ำขอรับเงินสงเครำะห์ได้ตลอด โดยย่ืนค ำขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำรด้วยตนเอง
ต่อองค์กรปกครอง ส่วนท้องถ่ินที่ตนมีภูมิล ำเนำ ณ ที่ท ำกำรองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน หรือสถำนที่ที่องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถ่ินก ำหนดดังนี้ 
 1. บัตรประจ ำตัวประชำชน จ ำนวน 1 ฉบับ (ตัวจริง)  
 2. ทะเบียนบ้ำน จ ำนวน 1 ฉบับ (ตัวจริง)  
 3. ใบรับรองแพทย์ 
4.หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเครำะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ำม ดังต่อไปนี้  
     - เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท ำกำรวินิจฉัยแล้ว 
     - มีภูมิล ำเนำอยู่ในเขตพื้นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  
     - มีรำยได้ไม่เพียงพอแก่กำรยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขำดผู้อุปกำระเลี้ยงดู หรือไม่สำมำรถประกอบ
อำชีพเลี้ยงตนเองได้ ในกำรขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์ ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับควำมเดือดร้อนกว่ำ หรือผู้ที่มี
ปัญหำซ้ ำซ้อน หรือผู้ที่อยู่อำศัยอยู่ใน พื้นที่ห่ำงไกลทุรกันดำรยำกต่อกำรเข้ำถึงบริกำรของรัฐเป็นผู้ได้รับกำร 
พิจำรณำก่อน 
 
 

งานท่ีให้บริการ           การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ    กองสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลถาวร  
  
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
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5.วิธีการ  
     1. ผู้ป่วยเอดส์ ยื่นค ำขอตำมแบบพร้อมเอกสำรหลักฐำนต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ณ ที่ท ำกำรองค์กร 
ปกครองส่วน ท้องถ่ิน ด้วยตนเองหรือ มอบอ ำนำจให้ผู้อุปกำระมำด ำเนินกำรก็ได้  
     2. ผู้ป่วยเอดส์รับกำรตรวจสภำพควำมเป็นอยู่ คุณสมบัติว่ำสมควรได้รับกำรสงเครำะห์หรือไม่ โดย
พิจำรณำจำกควำม เดือดร้อน เป็นผู้ที่มีปัญหำซ้ ำซ้อน หรือเป็นผู้ที่อยู่อำศัยอยู่ในพื้นที่ห่ำงไกลทุรกันดำรยำก 
ต่อกำรเข้ำถึงบริกำรของรัฐ  
     3. กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ำยที่อยู่ ถือว่ำขำดคุณสมบัติตำมนัยแห่งระเบียบ ต้องไปยื่นควำม
ประสงค์ต่อองค์กร ปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ที่ตนย้ำยไปเพื่อพิจำรณำใหม่ 
6.ขั้นตอนการให้บริการ  
     1. ยื่นค ำร้องขอพร้อมเอกสำรหลักฐำนประกอบ (5 นำที)  
     2. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร (5 นำที)  
     3. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น (5 นำที)  
     4. คณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบัติ (1 วัน)  
     5. ออกใบรับลงทะเบียน ตำมแบบยื่นค ำขอให้ผู้ขอ  
7.ผู้ป่วยเอดส์เบ้ียยังชีพท่ีได้รับ 
      ได้รับเงิน เดือนละ 500 บำท 
 

8.ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

9. ช่องทางการร้องเรียน 
 1. Banner รับเรื่องร้องเรียนเรียนผ่ำนหน้ำเว็บไซต์ http://www.thaworn.go.th/  
 2. ร้องเรียนผ่ำน Facebook fanpage เทศบำลต ำบลถำวร 
 3. ร้องเรียนผ่ำนตู้/กล่องรับควำมคิดเห็น 

 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 5. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมำย/บัตรสนเท่ห์/เอกสำร) 
 6. โทรศัพท์หมำยเลข 044 – 192117 
 7. ร้องเรียนผ่ำน E-mail saraban_05312303@dla.go.th 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.thaworn.go.th/
mailto:saraban-thaworn@lgo.mail.go.th


105 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 
 
 
 
 
 
1. กองสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลถาวร    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์       
 โทรศัพท์ 044 – 192123           ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น. 
    เว็บไซต์ : http://www.thaworn.go.th/          (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร) 
 

 
2. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 26 มีนำคม 2562 เห็นชอบโครงกำรเงินอุดหนุนเพื่อกำรเลี้ยงดูเด็กแรก
เกิด โดย ให้จ่ำยเงินอุดหนุนเพื่อกำรเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดให้กับเด็กแรกเกิดที่อยู่ในครัวเรือนที่สมำชิก มีรำยได้
เฉลี่ยไม่เกิน 100,000 บำท ต่อคน ต่อปี ในอัตรำ 600 บำท ต่อคน ต่อเดือน จนมีอำยุครบ 6 ปี โดยมี
รำยละเอียดดังต่อไปนี้ 
     - เด็กที่เกิดต้ังแต่วันที่ 1 ตุลำคม 2558 เป็นต้นไป จนมีอำยุครบ 6 ป ี
หลักเกณฑ์ ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเครำะห์ต้องเป็นผู้มี คุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ำมดังต่อไปนี้ 
3. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 - ระเบียบกรมกจิกำรเด็กและเยำวชนว่ำด้วยหลกัเกณฑ์กำรจ่ำยเงินอุดหนนุเพื่อเลี้ยงดูเดก็แรกเกิด พ.ศ. 2560 
4. คุณสมบัติเด็กแรกเกิดท่ีมีสิทธ ิ 
     1. มีสัญชำติไทย (พ่อแม่มีสัญชำติไทย หรือพ่อหรือแม่มีสัญชำติไทย)  
     2. เกิดต้ังแต่วันที่ 1 ตุลำคม 2558 เป็นต้นไป จนมีอำยุครบ 6 ป ี 
     3. อำศัยอยู่กับผู้ปกครองที่อยู่ในครัวเรือนที่มีรำยได้น้อย  
     4. ไม่อยู่ในสถำนสงเครำะห์ของหน่วยงำนของรัฐ หรือเอกชน (รำยช่ือสถำนสงเครำะห์ของหน่วยงำนของ
รัฐหรือเอกชน 
5. คุณสมบัติผู้ปกครองท่ีมีสิทธิลงทะเบียน  
     1. มีสัญชำติไทย  
     2. เป็นบุคคลที่รับเด็กแรกเกิดไว้ในควำมอุปกำระ  
     3. เด็กแรกเกิดต้องอำศัยรวมอยู่ด้วย  
     4. อยู่ในครัวเรือนที่มีรำยได้น้อย คือ สมำชิกครัวเรือนมีรำยได้ เฉลี่ยไม่เกิน 100,000 บำท ต่อคน ต่อปี
ทั้งนี้มำรดำที่อยู่ระหว่ำง กำรตั้งครรภ์ยังไม่ต้องมำยื่นค ำร้องขอลงทะเบียน ขอรับสิทธิเงิน อุดหนุนเพื่อกำรเลี้ยง 
ดูเด็กแรกเกิด 
6.กรณีผู้ปกครองไม่มีสัญชาติไทย แต่เด็กมีสัญชาติไทย 

งานท่ีให้บริการ           การลงทะเบียนอุดหนุนเด็กแรกเกิด 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ    กองสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลถาวร  
  
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

การลงทะเบียนอุดหนุนเด็กแรกเกิด 
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     ผู้ปกครองที่ยื่นค ำร้องขอลงทะเบียนซึ่งไม่มีสัญชำติไทย แต่เด็กแรกเกิดมีสัญชำติไทย สำมำรถยื่นค ำร้องขอ
ลงทะเบียน ได้ที่ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
 ผู้ปกครองยื่นค ำร้องขอลงทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิเงินอุดหนุนเพื่อกำรเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด ที่องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถ่ิน ขอควำมร่วมมือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบเอกสำรให้ครบถ้วน ได้แก่ แบบ
ค ำร้อง ขอลงทะเบียน (แบบ ดร.01) แบบรับรองสถำนะของครัวเรือน (แบบ ดร.02) บัตรประจ ำตัว 
ประชำชนของผู้ปกครอง สูติบัตรเด็กแรกเกิด สมุดบัญชีเงินฝำกของผู้ปกครอง และสมุดบันทึกสุขภำพแม่และ
เด็ก และส่งส ำเนำเอกสำรดังกล่ำว ให้ส ำนักงำนพัฒนำสังคมและควำมมั่นคงของมนุษย์จังหวัด แล้วแต่กรณี
เพื่อตรวจสอบข้อเท็จจริงตำมเอกสำรและ วินิจฉัย หำกเห็นควรได้รับ เงินอุดหนุนฯ ให้ส ำนักงำนพัฒนำสังคม
และควำมมั่นคงของมนุษย์จังหวัด บันทึกข้อมูลใน ระบบฐำนข้อมูลโครงกำรเงินอุดหนุนเพื่อกำรเลี้ยงดูเด็กแรก 
เกิด  
 หำกไม่เห็นควรให้ได้รับเงินอุดหนุนฯ ให้แจ้งผู้ปกครองที่ยื่นค ำร้องขอรับสิทธิรับเงินอุดหนุนเด็กแรก
เกิดและองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินทรำบ 
 ผู้ปกครองยื่นค ำร้องขอลงทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิเงินอุดหนุนเพื่อกำรเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดที่ส ำนักงำน
พัฒนำ สังคมและควำมมั่นคงของมนุษย์จังหวัด ตรวจสอบเอกสำรให้ครบถ้วน ตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
วินิจฉัย หำกเห็นควร ได้รับเงินอุดหนุนฯ ให้ส ำนักงำนพัฒนำสังคมและควำมมั่นคงของมนุษย์จังหวัด แล้วแต่
กรณี บันทึกข้อมูลในระบบ ฐำนข้อมูลโครงกำรเงินอุดหนุนเพื่อกำรเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด หำกไม่เห็นควรให้ได้รับ 
เงินอุดหนุนฯ ให้แจ้งผู้ปกครองที่ยื่น ค ำร้องขอรับสิทธิรับเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิดทรำบ 
7. เอกสารประกอบการลงทะเบียน ประกอบด้วย 
     1. แบบค ำร้องขอลงทะเบียน (ดร.01) 
     2. แบบรับรองสถำนะของครัวเรือน (ดร.02)  
     3. บัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ปกครอง  
     4. สูติบัตรเด็กแรกเกิด  
     5. สมุดบัญชีเงินฝำกของผู้ปกครอง (บัญชีออมทรัพย์ธนำคำรกรุงไทย บัญชีเงินฝำกเผื่อเรียกธนำคำรออม
สิน หรือบัญชีเงินฝำกออมทรัพย์ธนำคำรเพื่อกำรเกษตรและสหกรณ์กำรเกษตร อย่ำงใดอย่ำงหนึ่งเท่ำนั้น) *** 
กำรยื่นค ำร้องขอลงทะเบียนเพื่อรับสิทธิเงินอุดหนุนเพื่อกำรเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด เริ่ม 15 กันยำยน 2565 กำร 
จ่ำยเงินผ่ำนธนำคำรด้วยกำรผูกพร้อมเพย์ด้วยบัตรประชำชน ***  
     6. สมุดบันทึกสุขภำพแม่และเด็ก (เฉพำะหน้ำที่ 1 ที่มีช่ือของหญิงตั้งครรภ์) ในกรณีที่สมุดสูญหำยให้ใช้
เ ฉพ ำะส ำ เ น ำห น้ ำที่  1 พ ร้ อ ม ให้ เ จ้ ำ ห น้ ำที่ ส ำ ธ ำ ร ณสุ ขบั นทึ ก  ข้ อมู ล  แล ะ รั บ ร อ ง  ส ำ เ น ำ  
     7. กรณีที่ผู้ยื่นค ำร้องขอลงทะเบียนและสมำชิกในครัวเรือนของผู้ยื่นค ำร้องขอลงทะเบียน เป็นเจ้ำหน้ำที่
ของรัฐ พนักงำนรัฐวิสำหกิจ หรือพนักงำนบริษัท ต้องมีเอกสำรใบรับรองเงินเดือน หรือ หนังสือรับรองรำยได้
ขอ ง ทุ ก ค น ที่ มี ร ำ ย ไ ด้ ป ร ะ จ ำ  ( ส ลิ ป เ งิ น เ ดื อ น  ห รื อ เ อ ก ส ำ ร ห ลั ก ฐ ำ น ที่ น ำ ย จ้ ำ ง ล ง น ำ ม )   
     8. ส ำเนำเอกสำร หรือบัตรข้ำรำชกำร เจ้ำหน้ำที่ของรัฐ บัตรแสดงสถำนะหรือต ำแหน่ง หรือเอกสำรอื่นใด  
ที่แสดงตนของผู้รับรองคนที่ 1 และผู้รับรองคนที่ 2 
8. การจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 

 กำรจ่ำยเงินอุดหนุนเพื่อกำรเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดให้จ่ำยในอัตรำ 600 บำท ต่อคน ต่อเดือน มี
กลุ่มเป้ำหมำย  
ได้แก่ 
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 เด็กแรกเกิดซึ่งเกิดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลำคม 2558 ที่มีคุณสมบัติและไม่เคย ได้รับสิทธิให้จ่ำยในอัตรำ 
600 บำท ต่อคน ต่อเดือน นับตั้งแต่ เดือนที่ยื่นค ำร้องลงทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิจนมีอำยุครบ 6 ปี 
     กรมบัญชีกลำงจะโอนเงินเข้ำบัญชีธนำคำรตำมที่แจ้งไว้ในแบบค ำร้องขอลงทะเบียน (แบบ ดร.01) ในบัญชี
ออม ทรัพย์ธนำคำรกรุงไทย บัญชีเงินฝำกเผื่อเรียกธนำคำรออมสิน บัญชีเงินฝำก ออมทรัพย์ธนำคำรเพื่อ
กำรเกษตรและ สหกรณ์กำรเกษตร อย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง เท่ำน้ัน กรณีจ่ำยเป็นเงินสด จะพิจำรณำเป็นรำยกรณี
โดยอธิบดีกรมกิจกำร เด็กและเยำวชน หรือผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด แล้วแต่กรณีเป็นผู้พิจำรณำเห็นชอบ และให้รับ
เงินสดที่ส ำนักงำนพัฒนำ สังคมและควำมมั่นคงของมนุษย์จังหวัด แล้วแต่กรณี โดยใช้ใบส ำคัญรับเงิน 
 (แบบ 5) ของกระทรวงกำรคลังเป็น หลักฐำนกำรรับจ่ำยเงิน 
     กรณีมีเหตุที่ไม่สำมำรถจ่ำยเงินให้กับผู้ปกครองที่มีสิทธิได้ให้กรมกิจกำรเด็กและเยำวชน หรือส ำนักงำน
พัฒนำ สงัคมและควำมมั่นคงของมนุษย์จังหวัด แล้วแต่กรณี พิจำรณำตรวจสอบข้อเท็จจริง หรือ มีหนังสือแจ้ง
ให้ผู้ปกครอง ที่มีสิทธิมำพบเจ้ำหน้ำที่ภำยในระยะเวลำ 6 เดือน นับตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติกำรจ่ำย เงินงวดแรก 
หำกไม่สำมำรถ ติดตำมได้ภำยในระยะเวลำดังกล่ำว ให้กรมกิจกำรเด็กและเยำวชน หรือส ำนักงำนพัฒนำสังคม
และควำมมั่นคงของ มนุษย์จังหวัด แล้วแต่กรณีระงับสิทธิในกำรรับเงินอุดหนุนฯ ของผู้ปกครอง รำยนั้นได้  
9. การเปลี่ยนแปลงสิทธิ 

     ผู้ยื่นค ำร้องขอเปลี่ยนแปลงสิทธิผู้รับเงินอุดหนุนฯ ให้ยื่นแบบค ำร้องขอเปลี่ยนแปลงสิทธิผู้รับเงินอุดหนุน 
เพื่อกำรเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด (แบบ ดร.06) พร้อมแบบค ำร้องขอลงทะเบียน (แบบ ดร.01) และแบบ รับรอง
สถำนะของครัวเรือน (แบบ ดร.02) ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินซึ่งเด็กแรกเกิดอำศัยอยู่ในเขต องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถ่ิน นั้น 
     องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจัดส่งเอกสำร ให้ส ำนักงำนพัฒนำสังคมและควำมมั่นคงของมนุษย์จังหวัด  
แล้วแต่กรณี ภำยใน 15 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับค ำร้อง ขอเปลี่ยนแปลงสิทธิ 
     กรมกิจกำรเด็กและเยำวชน หรือส ำนักงำนพัฒนำสังคมและควำมมั่นคงของมนุษย์จังหวัด แล้วแต่กรณี  
พิจำรณำด ำเนินกำรเปลี่ยนแปลงสิทธิ ดังนี้ 
     1. เมื่อได้รับค ำร้องเปลี่ยนแปลงสิทธิ ให้ระงับกำรจ่ำยเงินอุดหนุนฯ แก่ผู้ปกครองรำยเดิม ในเดือน ถัดไป 
     2. มีหนังสือแจ้งผู้ปกครองรำยเดิมให้โต้แย้งได้ภำยใน 15 วัน นับแต่วันที่ผู้ปกครองได้รับ หนังสือ ถ้ำ
ผู้ปกครองรำยเดิมให้ควำมยินยอมเป็นหนังสือขณะที่ยื่นค ำร้องขอเปลี่ยนแปลงสิทธิหรือ ผู้ปกครอง รำยเดิม 
เสียชีวิตโดยมีเอกสำรใบมรณบัตร ไม่ต้องมีหนังสือแจ้งผู้ปกครองรำยเดิม 
 หำกไม่มีกำรโต้แย้ง ให้ส ำนักงำนพัฒนำสังคมและควำมมั่นคงของมนุษย์จังหวัด แล้วแต่กรณีอนุมัติ  
กำรเปลี่ยนแปลงสิทธิ และแจ้งผลให้ผู้ยื่นค ำร้อง ขอเปลี่ยนแปลงสิทธิ และองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่ รับค ำ
ร้องทรำบ หำกมีกำรโต้แย้ง ให้ส ำนักงำนพัฒนำสังคมและควำมมั่นคงของมนุษย์จังหวัด แล้วแต่กรณี พิจำรณำ 
ข้อเท็จจริงและวินิจฉัยว่ำผู้ปกครองรำยใดเป็นผู้มีสิทธิและแจ้งผลให้ผู้โต้แย้งกำรเปลี่ยนแปลงสิทธิ ผู้ยื่น ค ำร้อง
ขอเปลี่ยนแปลงสิทธิ และองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ที่รับค ำร้องทรำบภำยใน 15 วัน นับตั้งแต่ วันที่พิจำรณำ 
แล้วเสร็จ  
     3. กำรเบิกจ่ำยเงินให้กับผู้ปกครองที่มีสิทธิ เมื่อด ำเนินตำมข้อ 2 เสร็จสิ้น 
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10. การสิ้นสุดสิทธิ 

     กำรสิ้นสุดสิทธิรับเงินอุดหนุนเพื่อกำรเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดในกรณี ดังต่อไปนี้  
     1. เด็กแรกเกิดมีอำยุครบ 6 ปี 
     2. เด็กแรกเกิดถึงแก่ควำมตำย  
     3. ผู้ปกครองยื่นค ำขอสละสิทธิเป็นหนังสือ  
     4. ขำดคุณสมบัติตำมระเบียบนี้ 
     5. กรณีมีเหตุที่ไม่สำมำรถจ่ำยเงินให้กับผู้ปกครองที่ยื่นค ำร้องขอลงทะเบียน ให้กรมกิจกำรเด็ก  และ
เยำวชน หรือส ำนักงำนพัฒนำสังคมและควำมมั่นคงของมนุษย์จังหวัด แล้วแต่กรณี  ด ำเนินกำรตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง หรือมีหนังสือแจ้งให้มำพบภำยใน 6 เดือน นับตั้งแต่วันที่ได้ รับอนุมัติกำรจ่ำยเงินงวดแรกหำกไม่
สำมำรถติดตำมได้ภำยใน ระยะเวลำดังกล่ำวให้กรมกิจกำรเด็ก และเยำวชน หรือส ำนักงำนพัฒนำสังคมและ
ควำมมั่นคงของมนุษย์จังหวัด แล้วแต่กรณี พิจำรณำระงับสิทธิในกำรรับเงินอุดหนุนฯ ของผู้ปกครองรำยนั้นได้ 

11. ช่องทางการร้องเรียน 
 1. Banner รับเรื่องร้องเรียนเรียนผ่ำนหน้ำเว็บไซต์ http://www.thaworn.go.th/  
 2. ร้องเรียนผ่ำน Facebook fanpage เทศบำลต ำบลถำวร 
 3. ร้องเรียนผ่ำนตู้/กล่องรับควำมคิดเห็น 

 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 5. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมำย/บัตรสนเท่ห์/เอกสำร) 
 6. โทรศัพท์หมำยเลข 044 – 192117 
 7. ร้องเรียนผ่ำน E-mail saraban_05312303@dla.go.th 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

 
 
 
 
 
 
1. กองสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลถาวร    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์       
 โทรศัพท์ 044 – 192123           ตั้งแต่เวลำ 08.30 – 16.30 น. 
    เว็บไซต์ : http://www.thaworn.go.th/          (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำร 
 

 
 

2. หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นค าขอ 
  ๑. ผู้ยื่นค ำขอรับเงินสงเครำะห์ค่ำจัดกำรศพผู้สูงอำยุ หมำยถึง ผู้ที่รับผิดชอบในกำรจัดกำรศพ
ผู้สูงอำยุตำม ประเพณี ซึ่งได้แก่ บิดำ มำรดำ ภรรยำ บุตร ญำติพี่น้องของผู้สูงอำยุ ที่เสียชีวิต รวมทั้งมูลนิธิ 
สมำคม วัดมัสยิด โบสถ์ 
       ๒. ผู้ให้ค ำรับรองผู้รับผิดชอบในกำรจัดกำรศพผู้สูงอำยุตำมประเพณี หมำยถึงผู้อ ำนวยกำรเขต หรือ
นำยอ ำเภอ หรือก ำนัน หรือผู้ใหญ่บ้ำน หรือ นำยกเทศมนตรี หรือนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล หรือนำยก
เมือง พัทยำ หรือประธำนชุมชน หรือผู้อ ำนวยศูนย์พัฒนำกำรจัดสวัสดิกำรสังคมผู้สูงอำย ผู้ปกครองสถำน 
สงเครำะห์ ผู้ปกครองสถำนดูแล ผู้อ ำนวยกำรสถำนคุ้มครอง หรือผู้ปกครองสถำนใด ๆ ของรัฐหรือองค์กร 
 ปกครองส่วนท้องถ่ิน  
 ๓. ผู้ยื่นค ำขอและผู้รับรองต้องไม่เป็นบุคคลเดียวกัน  
 ๔. กำรยื่นค ำขอ ยื่นภำยใน ๖ เดือนนับตั้งแต่วันออกใบมรณบัตร โดยยื่นค ำขอในท้องที่ที่ผู้สูงอำยุมีช่ือ
อยู่ใน ทะเบียนบ้ำนหรือ ที่ถึงแก่ควำมตำยในขณะถึงแก่ควำมตำย 
3.กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
 - ประกำศกระทรวงกำรพัฒนำสังคมและควำมมั่นคงของมนุษย์เรื่องก ำหนดหลักเกณฑ์วิธีกำรและ
เงื่อนไขกำร คุ้มครองกำรส่งเสริมและกำรสนับสนุนกำรสงเครำะห์ในกำรจัดกำรศพตำมประเพณีพ.ศ. 2557  
4. คุณสมบัติ 
คุณสมบัติผู้สูงอำยุ 
     ๑. มีอำยุเกินหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไป  
     ๒. มีสัญชำติไทย  
     ๓. ผู้สูงอำยุที่มบีัตรสวัสดิกำรแหง่รัฐเว้นแต่ผู้สงูอำยุทีม่คุีณสมบัติตำมเกณฑ์บัตรสวัสดิกำรแห่งรัฐ แต่ยังไม่
ม ีบัตรสวัสดิกำรแห่งรัฐ ให้ก ำนัน หรือผู้ใหญบ่้ำน หรือนำยกองค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลเป็นผูร้ับรอง 
5.เอกสารประกอบการลงทะเบียน 
     1. แบบ ศผส.01 และ ศผส.02 2. ใบมรณบัตรของผูส้งูอำยุ  
     3. บัตรสวัสดิกำรแห่งรัฐของผูสู้งอำยุ  

งานท่ีให้บริการ   การขึ้นทะเบียนขอรับเงินสงเคราะห์ค่าจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  กองสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลถาวร    

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานท่ี/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

การขึ้นทะเบียนขอรับเงินสงเคราะห์ค่าจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 

 

http://www.thaworn.go.th/


110 
 

     4. บัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ตำย  
     5. สมุดบญัชีหรอืเลขที่บญัชีธนำคำรของผู้ยื่นค ำขอ  
     6. หนังสอืรบัรองเป็นผูร้ับผิดชอบในกำรจัดกำรศพตำมประเพณี 

6.ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

 
7.ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
8. ช่องทางการร้องเรียน 
 1. Banner รับเรื่องร้องเรียนเรียนผ่ำนหน้ำเว็บไซต์ http://www.thaworn.go.th/  
 2. ร้องเรียนผ่ำน Facebook fanpage เทศบำลต ำบลถำวร 
 3. ร้องเรียนผ่ำนตู้/กล่องรับควำมคิดเห็น 

 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 5. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมำย/บัตรสนเท่ห์/เอกสำร) 
 6. โทรศัพท์หมำยเลข 044 – 192117 
 7. ร้องเรียนผ่ำน E-mail saraban_05312303@dla.go.th 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา 
1.ยื่นเอกสำรแบบค ำขอ 
๒.เจ้ำหน้ำทีร่ับเอกสำรครบถ้วน 
๓.เสนอคณะผู้บรหิำร 
๔.น ำส่งเอกสำรพฒันำสังคมและควำมมั่นคงของมนุษย์จงัหวัดบุรีรัมย์ 

2 นำที 
5 นำที 

ภำยใน 1 วัน 
รอ พมจ. พิจำรณำ 

http://www.thaworn.go.th/
mailto:saraban-thaworn@lgo.mail.go.th
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