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 ขั้นตอน
 1.	เขียนค�ำร้อง/ยื่นค�ำร้อง		 (ระยะเวลำ	3	นำที)
	 2.	รำยงำนผู้บังคับบัญชำทรำบ	 (ระยะเวลำ	5	นำที)
	 3.	ลงพื้นที่เพื่อด�ำเนินกำร		 (ระยะเวลำ	2	ชัว่โมง	45	นำท)ี
	 4.	รำยงำนผู้บังคับผู้บัญชำทรำบ	 (ระยะเวลำ	5	นำที)
 ระยะเวลา

 สำมำรถมำเขียนค�ำร้องทกุวันไม่เว้นวันหยดุรำชกำร	ตัง้แต่เวลำ	08.00-16.30	น. 
และใช้ระยะเวลำ	ในกำรปฏบิตังิำนกำรสนบัสนนุน�ำ้อปุโภค-บรโิภค	ทัง้สิน้	2	ชัว่โมง	
58	นำทีต่อรำย
 ค่าธรรมเนียม :	ไม่มีค่ำธรรมเนียม

ส�ำนักปลัดเทศบำล

การช่วยเหลือสาธารณภัยสนับสนุนน�้าอุปโภค-บริโภค

การช่วยเหลือสาธารณภัยกรณีไม่เกิดความเสียหาย

 ขั้นตอน
 1.	เขียนค�ำร้อง/ยื่นค�ำร้อง	 (ระยะเวลำ	4	นำที)
	 2.	รำยงำนผู้บังคับบัญชำทรำบ	 (ระยะเวลำ	5	นำที)
	 3.	ลงพื้นที่เพื่อด�ำเนินกำร	 (ระยะเวลำ	15	นำที)
	 4.	รำยงำนผู้บังคับผู้บัญชำทรำบ	 (ระยะเวลำ	5	นำที)	
 ระยะเวลา

 สำมำรถมำเขียนค�ำร้องทกุวันไม่เว้นวันหยดุรำชกำร	ตัง้แต่เวลำ	08.00	-	16.30	น. 
และใช้ระยะเวลำ	 ในกำรช่วยเหลือสำธำรณภัยกรณีไม่เกิด	ควำมเสียหำยทั้งสิ้น	 
29	นำทีต่อรำย  
 รายการเอกสารหลักฐานประกอบ :	ไม่ม ี  
 ค่าธรรมเนียม	:	ไม่มีค่ำธรรมเนียม
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 ขั้นตอน
 1.	รับค�ำร้อง	พร้อมตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน/	 (ระยะเวลำ	1	วัน)
	 	 รำยงำนผู้บังคับบัญชำทรำบ	
	 2.	ตรวจสอบพื้นที่และด�ำเนินกำร	 (ระยะเวลำ	5	วัน)
	 3.	รำยงำนผู้บังคับผู้บัญชำ/แจ้งประสำนหน่วยงำน	 (ระยะเวลำ	1	วัน)
	 	 ที่เกี่ยวข้อง
 ระยะเวลา

 สำมำรถมำเขียนค�ำร้องทุกวันไม่เว้นวันหยดุรำชกำร	ตัง้แต่เวลำ	08.00-16.30	น. 
และใช้ระยะเวลำ	ในกำรช่วยเหลือสำธำรณภัยกรณเีกดิควำมเสยีหำย	ทัง้สิน้	7	วนั
ต่อรำย 
 เอกสารหลักฐานประกอบ :	ไม่มี

 สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ
 งำนป้องกนัและบรรเทำสำธำรณภัย	เทศบำลต�ำบลทับมำ
	 โทรศัพท์/โทรสำร	:	0-3866-3168	
	 เว็บไซต์	:	http://www.thapma.go.th	 
 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ

 เปิดให้บริกำรแก่ประชำชนทุกวัน	(ไม่เว้นวันหยดุรำชกำร)	เปิดให้บรกิำรตลอด	
24	ชั่วโมง
 ค่าธรรมเนียม :	ไม่มีค่ำธรรมเนียม 

 การรับเรื่องร้องเรียน
 ถ้ำกำรให้บรกิำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงทีร่ะบไุว้ข้ำงต้น	สำมำรถตดิต่อเพือ่ร้องเรยีน 
ได้ที่งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย	ฝ่ำยอ�ำนวยกำร	 เทศบำลต�ำบลทับมำ	
เบอร์โทรติดต่อ	0-3866-3168	หรือเว็บไซต์	http://www.thapma.go.th

การช่วยเหลือสาธารณภัยกรณีเกิดความเสียหาย

คู่มือประชนชน ส�าหรับติดต่อราชการ2  
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การรับแจ้งการเกิด (เกิดในบ้าน, นอกบ้าน) 

 หลักเกณฑ์
	 1.	เมื่อมีคนเกิดในบ้ำน	ให้เจ้ำบ้ำนหรือบิดำมำรดำ	หรือผู้ที่ได้รับ	มอบหมำย
เป็นผู้แจ้งต่อนำยทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที่เกิดภำยใน	15	วัน	นับแต่วันเกิด
	 2.	เมื่อมีคนเกิดนอกบ้ำน	 ให้บิดำหรือมำรดำ	หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยเป็น 
ผู้แจ้งต่อนำยทะเบียน	ผู้รับแจ้งแห่งท้องที่	ที่เกิด	หรือแห่งท้องที่ที่พึงได้ใน	15	วัน	
นับแต่วันเกิด	หรือในกรณีจ�ำเป็นไม่อำจแจ้งได้ตำมก�ำหนดให้แจ้ง	ภำยหลังได้	 
แต่ต้องไม่เกิน	30	วัน	นับแต่วันเกิด
	 3.	กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำย	 ระเบียบ	
หรอืโดยอ�ำพรำง	หรอืโดยมีรำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจรงิ	ให้นำยทะเบยีน
ด�ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง	 สอบสวนพยำนบุคคล	 พยำนแวดล้อม	 
และพิจำรณำให้แล้วเสร็จ	ภำยใน	15	วัน
	 4.	กรณีที่มีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติ	ข้อกฎหมำย	 
หรือกำรตรวจสอบเอกสำรส�ำคัญ	ต้องด�ำเนินกำรหำรือมำยังส�ำนักทะเบียนกลำง	
ให้ด�ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน	90	วัน	(ทั้งนี้	กำรหำรือต้องส่งให้ส�ำนักทะเบียน
กลำง	ภำยใน	30	วัน	นับแต่วันที่รับเรื่อง)	 โดยส่งผ่ำนส�ำนักทะเบียนจังหวัด	 
เพื่อส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลำง	เพื่อตอบข้อหำรือดังกล่ำว	ต่อไป

 ขั้นตอน
	 1.	ผู้แจ้งยื่นเอกสำรต่อเจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบ	หลักฐำนกำรยื่น

ประกอบกำรพิจำรณำในเบื้องต้น	 (ระยะเวลำ	3	นำที)	
	 2.	เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูลในคอมพิวเตอร์	 (ระยะเวลำ	16	นำท)ี
	 	 พร้อมสแกนเอกสำร	หลักฐำน
	 3.	ออกใบสูติบัตรให้กับผู้แจ้ง	

 ระยะเวลา	:	ใช้ระยะเวลำทั้งสิ้น	19	นำที/รำย

 เอกสารหลักฐานประกอบ
	 1.	บัตรประจ�ำตัวประชำชนผู้แจ้ง/บัตรประจ�ำตัวประชำชนบิดำ-มำรดำ
	 2.	ทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน	



คู่มือประชนชน ส�าหรับติดต่อราชการ4  

 หลักเกณฑ์
	 1.	เมื่อมีคนตำยในบ้ำน	 ให้เจ้ำบ้ำนเป็นผู ้แจ้งต่อนำยทะเบียนผู ้รับแจ้ง 
แห่งท้องที่ที่มีคนตำยภำยใน	24	 ช่ัวโมง	นับแต่เวลำตำย	 ในกรณีไม่มีเจ้ำบ้ำน 
ให้ผู้พบศพแจ้งภำยใน	24	ชั่วโมง	นับแต่เวลำพบศพ
	 2.	เม่ือมีคนตำยนอกบ้ำนให้ผู้ที่ไปกับผู้ตำย	หรือผู้พบศพเป็นผู้แจ้งต่อนำย
ทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที่ตำย	หรือพบศพ	หรือแห่งท้องที่ที่พึงแจ้งได้	ภำยใน	
24	ชั่วโมง	นับแต่เวลำตำยหรือพบศพ	ในกรณีนี้จะแจ้งต่อพนักงำนฝ่ำยปกครอง
หรือต�ำรวจก็ได้

 ขั้นตอน
	 1.	กำรตรวจสอบเอกสำร	 เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบ	หลักฐำน 

กำรยื่นประกอบกำรพิจำรณำในเบื้องต้น	 (ระยะเวลำ	3	นำที)
	 2.	เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูลในคอมพิวเตอร์	 (ระยะเวลำ	16	นำท)ี
	 	 พร้อมสแกนเอกสำร	หลักฐำน
	 3.	ออกใบมรณบัตรให้กับผู้แจ้ง	/	สแกนใบมรณบัตร
	 4.	จ�ำหน่ำยชื่อในทะเบียนบ้ำน	(กรณีอยู่ในเขต)	

 ระยะเวลา	:		ใช้ระยะเวลำทั้งสิ้น	19	นำที/รำย

 เอกสารหลักฐานประกอบ
	 1.	บัตรประจ�ำตัวประชำชนผู้แจ้ง/บัตรประจ�ำตัวประชำชนผู้ตำย	
	 2.	ทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน	(กรณีอยู่ในเขต)	 	 	
	 3.	หนงัสอืรับรองกำรตำย	ท.ร.	4/1	(กรณตีำยท่ีโรงพยำบำล	หรอืสถำนพยำบำล)
	 4.	ใบรับแจ้งกำรตำย	ท.ร.	4	ตอนหน้ำ

 ค่าธรรมเนียม	:	ไม่มีค่ำธรรมเนียมในกำรรับแจ้ง

การรับแจ้งการตาย (ตายในท้องที่, ตายในบ้าน, ตายนอกบ้าน)

	 3	 หนังสือรับรองเกิด	ท.ร.	1/1	ที่ออกโดยโรงพยำบำลหรือสถำนพยำบำลหรือ
ผลตรวจสำรพันธุ์กรรม	(DNA)

 ค่าธรรมเนียม	:	ไม่มีค่ำธรรมเนียมในกำรรับแจ้ง



เทศบาลต�าบลทับมา 5  

การรับแจ้งการย้ายเข้า

 หลักเกณฑ์
 1.	ผู้แจ้ง	ได้แก่	เจ้ำบ้ำน	หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย
	 2.	ระยะเวลำกำรแจ้ง	ภำยใน	15	วันนับแต่วันที่ย้ำยเข้ำ	
 วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค�า
	 1.	เม่ือมีผู ้ย้ำยเข้ำให้เจ้ำบ้ำนแจ้งต่อนำยทะเบียนผู้รับแจ้งภำยใน	15	 วัน	 
นับแต่วันที่ผู้นั้นย้ำยออก
	 2.	กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำย	ระเบียบ	
หรือโดยอ�ำพรำง	หรือโดยมีรำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจริงให้นำยทะเบียน
ด�ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง	 สอบสวนพยำนบุคคล	 พยำนแวดล้อม 
และพิจำรณำให้แล้วเสร็จ	ภำยใน	7	วัน
	 3.	กรณีที่มีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติ	 ข้อกฎหมำย	 
หรือกำรตรวจสอบเอกสำรส�ำคัญ	ต้องด�ำเนินกำรหำรือมำยังส�ำนักทะเบียนกลำง	
ให้ด�ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน	90	วัน	(ทั้งนี้	กำรหำรือต้องส่งให้ส�ำนักทะเบียน
กลำง	ภำยใน	30	วัน	นับแต่วันที่รับเรื่อง)	 โดยส่งผ่ำนส�ำนักทะเบียนจังหวัด 
เพื่อส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลำง	เพื่อตอบข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป

 ขั้นตอน
 1.	กำรตรวจสอบเอกสำร	 เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบ	หลักฐำน 

กำรยื่น	ประกอบกำรพิจำรณำในเบื้องต้น	 (ระยะเวลำ	3	นำที)
	 2.	เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูลกำรย้ำยเข้ำใน	 (ระยะเวลำ	16	นำท)ี
	 	 ฐำนข้อมูล	พร้อมสแกนเอกสำรหลักฐำน
	 3.	พิมพ์ทะเบียนบ้ำน
	 4.	ส่งใบย้ำยตอน	2	คืนส�ำนักทะเบียนต้นทำง	(ส่งทำงไปรษณีย์)

 ระยะเวลา :	ใช้ระยะเวลำทั้งสิ้น	19	นำที/รำย

 เอกสารหลักฐานประกอบ
 1.	บัตรประจ�ำตัวประชำชนของเจ้ำบ้ำนที่ประสงค์จะบ้ำยเข้ำ/บัตรประจ�ำตัว

ประชำชนของผู้ย้ำยที่อยู่	(ถ้ำมี)



 2.	ทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน	(ท.ร.14)	ที่ประสงค์จะย้ำยเข้ำ	
	 3.	ใบรับแจ้งกำรย้ำยที่อยู่

 ค่าธรรมเนียม :	ไม่มีค่ำธรรมเนียมในกำรรับแจ้ง

การรับแจ้งการย้ายออก

คู่มือประชนชน ส�าหรับติดต่อราชการ6  

 หลักเกณฑ์
 1.	ผู้แจ้ง	ได้แก่	ผู้ย้ำยที่อยู่	หรือ	เจ้ำบ้ำน
	 2.	กรณีเป็นผู้เยำว์ให้บิดำหรือมำรดำเป็นผู้แจ้งย้ำย
 วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค�า
	 1.	ผู ้ประสงค์แจ้งย้ำยออกให้มำยื่นเรื่องด้วยตนเองพร้อมบัตรประจ�ำตัว
ประชำชน	หรือกรณีที่ผู้แจ้งย้ำยออกไม่สำมำรถมำได้ให้เจ้ำบ้ำนที่ตนมีชื่ออยู่เป็น 
ผู้ยื่นย้ำยที่อยู่ให้
	 2.	กรณีแจ้งย้ำยผู้เยำว์ให้บิดำหรือมำรดำเป็นผู้ยื่นย้ำยที่อยู่	
	 3.	น�ำใบย้ำยที่อยู่ไปแจ้งย้ำยเข้ำภำยใน	15	วัน

 ขั้นตอน
 1.	กำรตรวจสอบเอกสำร	 เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐำน	 

กำรยื่นประกอบกำรพิจำรณำในเบื้องต้น	 (ระยะเวลำ	3	นำที)
	 2.	เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูลกำรย้ำยออก	 (ระยะเวลำ	16	นำท)ี
	 	 ในฐำนข้อมูล	พร้อมสแกนเอกสำรหลักฐำน
	 3.	ประทับตรำค�ำว่ำ	“ย้ำย”	ในทะเบียนบ้ำนพร้อมพิมพ์ทะเบียนบ้ำน

 ระยะเวลา :	ใช้ระยะเวลำทั้งสิ้น	19	นำที/รำย

 เอกสารหลักฐานประกอบ
 1.	บัตรประจ�ำตัวประชำชนของเจ้ำบ้ำน/บัตรประชำชนของผู้ที่แจ้งย้ำยที่อยู่
	 2.	ทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน	(ท.ร.14)	ที่ประสงค์จะย้ำยออก	
	 3.	หนังสือมอบอ�ำนำจ	(กรณีเจ้ำบ้ำนไม่สำมำรถมำได้)	

 ค่าธรรมเนียม :	ไม่มีค่ำธรรมเนียมในกำรรับแจ้ง



เทศบาลต�าบลทับมา 7  

การรับแจ้งการย้ายปลายทาง

 หลักเกณฑ์
	 1.	ผู้แจ้ง	ได้แก่	ผู้ที่ย้ำยออก
	 2.	กรณีเป็นผู้เยำว์ให้บิดำหรือมำรดำเป็นผู้แจ้งย้ำย
 วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค�า
	 1.	ผู้ประสงค์แจ้งย้ำยที่อยู่สำมำรถไปแจ้งย้ำยปลำยทำง	ณ	ส�ำนักทะเบียน 
แห่งที่อยู่ใหม่	 โดยไม่ต้องเดินทำงกลับไปแจ้งย้ำยออกจำกทะเบียนบ้ำนเดิม	ทั้งนี ้
ผู้ย้ำยที่อยู่ต้องเป็นผู้แจ้งย้ำยด้วยตนเองพร้อมบัตรประจ�ำตัวประชำชน
	 2.	กรณีแจ้งย้ำยผู้เยำว์ให้บิดำหรือมำรดำเป็นผู้ยื่นย้ำยที่อยู่	
	 3.	เจ้ำบ้ำนทีย้่ำยเข้ำมำลงชือ่รบัเข้ำ	(กรณเีจ้ำบ้ำนไม่สำมำรถมำได้ให้ท�ำหนังสอื
มอบอ�ำนำจพร้อมพยำนลงชื่อให้ครบ)

 ขั้นตอน
	 1.	กำรตรวจสอบเอกสำร	 เจ้ำหน้ำที่รับเรื่อง	ค�ำขอและตรวจสอบหลักฐำน	 

กำรยื่นประกอบกำรพิจำรณำในเบื้องต้น	 (ระยะเวลำ	3	นำที)
	 2.	เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูลกำรย้ำยเข้ำในฐำนข้อมูล	 (ระยะเวลำ	16	นำท)ี
	 	 พร้อมสแกนเอกสำรหลักฐำน		
	 3.	ประทับตรำค�ำว่ำ	“ย้ำย”	ในทะเบียนบ้ำนพร้อมพิมพ์ทะเบียนบ้ำน

 ระยะเวลา	:	ใช้ระยะเวลำทั้งสิ้น	19	นำที/รำย

 เอกสารหลักฐานประกอบ
	 1.	บัตรประจ�ำตัวประชำชนของเจ้ำบ้ำน/บัตรประจ�ำตัวประชำชนของผู้ที ่

แจ้งย้ำยปลำยทำงที่อยู่
	 2.	ทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน	(ท.ร.14)	ที่ประสงค์จะย้ำยปลำยทำง	
	 3.	หนังสือมอบอ�ำนำจ	(กรณีเจ้ำบ้ำนไม่สำมำรถมำได้)	

 ค่าธรรมเนียม	:	ค่ำธรรมเนียมในกำรรับแจ้ง	20	บำท
แจ้งการย้านปลายทาง



คู่มือประชนชน ส�าหรับติดต่อราชการ8  

 หลักเกณฑ์
	 1.	เมื่อมีผู้ย้ำยเข้ำหรือออก	 ให้เจ้ำบ้ำนแจ้งต่อนำยทะเบียนผู้รับแจ้งภำยใน	 
15	วัน	นับแต่วันที่ผู้นั้นย้ำยออก	
	 2.	กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำกำรแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมำย	ระเบียบ	
หรอืโดยอ�ำพรำง	หรือโดยมรีำยกำรข้อควำมผิดจำกควำมเป็นจรงิ	ให้นำยทะเบยีน
ด�ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง	 สอบสวนพยำนบุคคล	 พยำนแวดล้อม 
และพิจำรณำให้แล้วเสร็จ	ภำยใน	7	วัน
	 3.	กรณีที่มีควำมซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทำงกำรปฏิบัติ	 ข้อกฎหมำย	 
หรือกำรตรวจสอบเอกสำรส�ำคัญ	ต้องด�ำเนินกำรหำรือมำยังส�ำนักทะเบียนกลำง	
ให้ด�ำเนนิกำรให้แล้วเสร็จภำยใน	90	วัน	(ทัง้นี	้กำรหำรอืต้องส่งให้ส�ำนักทะเบยีนกลำง 
ภำยใน	 30	 วัน	 นับแต ่วันที่ รับเรื่อง)	 โดยส ่งผ ่ำนส�ำนักทะเบียนจังหวัด 
เพื่อส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลำง	เพื่อตอบข้อหำรือดังกล่ำวต่อไป

 ขั้นตอน
 1.	กำรตรวจสอบเอกสำร	เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบ	หลักฐำนกำร

ยื่นประกอบกำรพิจำรณำในเบื้องต้น	 (ระยะเวลำ	3	นำที)
	 2.	เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูลกำรย้ำยเข้ำในฐำนข้อมูล		 (ระยะเวลำ	14	นำท)ี
	 	 พร้อมสแกนเอกสำรหลักฐำน
	 3.	พิมพ์ทะเบียนบ้ำน	 (ระยะเวลำ	2	นำที)
	 4.	ส่งใบย้ำยตอน	2	คืนส�ำนักทะเบียนต้นทำง	(ส่งทำงไปรษณีย์)

 ระยะเวลา	:	ใช้ระยะเวลำทั้งสิ้น	19	นำที/รำย

 เอกสารหลักฐานประกอบ
 1.	บัตรประจ�ำตัวประชำชนของเจ้ำบ้ำนที่ประสงค์จะบ้ำยเข้ำ/บัตรประจ�ำตัว

ประชำชนของผู้ย้ำยที่อยู่	(ถ้ำมี)
	 2.		ทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน	(ท.ร.14)	ที่ประสงค์จะย้ำยเข้ำ	
	 3.	ใบรับแจ้งกำรย้ำยที่อยู่

 ค่าธรรมเนียม	:	ไม่มีค่ำธรรมเนียมในกำรรับแจ้ง

การรับแจ้งการย้ายกลับที่เดิม
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 หลักเกณฑ์
 เมื่อมีกำรปลูกสร้ำงบ้ำน	เจ้ำบ้ำนจะต้องแจ้งต่อนำยทะเบียนเพื่อขอเลขที่บ้ำน
ภำยใน	15	วัน	นับแต่วันที่สร้ำงเสร็จ	 เม่ือนำยทะเบียนรับค�ำร้องพร้อมหลักฐำน
ครบถ้วนแล้ว	จะต้องตรวจสอบว่ำบ้ำนที่ขอเลขที่นั้น	มีลักษณะเป็นโรงเรียนหรือ
สิ่งปลูกสร้ำงที่สำมำรถใช้เป็นที่อยู่อำศัยเป็นประจ�ำ	(มีสภำพคงทนถำวร)	หรือไม	่
ถ้ำถูกต้องนำยทะเบียนจะก�ำหนดเลขที่บ้ำนให้แก่ผู้แจ้งภำยใน	7	วัน	

 ขั้นตอน
 1.	ผู้แจ้งยื่นเอกสำรต่อเจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐำนกำรยื่น

ประกอบกำรพิจำรณำในเบื้องต้น	 (ระยะเวลำ	3	นำที)
	 2.	นำยช่ำงตรวจสอบรับรองสภำพ		 (ระยะเวลำ	7	วัน)
	 3.	เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูลในคอมพิวเตอร์	 (ระยะเวลำ	16	นำท)ี
	 	 พร้อมสแกนเอกสำรหลักฐำน
	 4.	ก�ำหนดเลขที่บ้ำนพร้อมพิมพ์ทะเบียนบ้ำน 

 ระยะเวลา :	ใช้ระยะเวลำทั้งสิ้น	7	วัน	19	นำที/รำย

 เอกสารหลักฐานประกอบ
 1.	บัตรประจ�ำตัวประชำชนผู้แจ้ง	 	 	
	 2.	ทะเบียนบ้ำนผู้แจ้ง
	 3.	เอกสำรกำรเป็นเจ้ำของกรรมสิทธิ์ที่ดิน
	 4.	เอกสำรกำรขออนุญำตก่อสร้ำงตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำร
	 5.	ใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้ำน	(ท.ร.	9)

 ค่าธรรมเนียม :	ไม่มีค่ำธรรมเนียมในกำรรับแจ้ง

การขอเลขที่บ้าน

การตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร
 หลักเกณฑ์

 1.	ผูย้ืน่ค�ำร้อง	ได้แก่	เจ้ำของรำยกำรประสงค์จะขอรำยกำรเอกสำรกำรทะเบยีน
รำษฎร
	 2.	กรณีผู้ร้องยังไม่บรรลุนิติภำวะให้บิดำหรือมำรดำเป็นผู้ยื่น
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 หลักเกณฑ์
 1.	ผู้ยื่นค�ำร้องได้แก่ผู้ที่ประสงค์จะแก้ไขรำยกำรเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร
	 2.	กรณีผู้ร้องยังไม่บรรลุนิติภำวะให้บิดำหรือมำรดำเป็นผู้ยื่น
 วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค�า
	 เม่ือมีกำรแก้ไขเปลี่ยนแปลงรำยกำรในเอกสำรกำรทะเบียนรำษฎร	 ให้ผู้ที่
ประสงค์ที่จะขอแก้ไขรำยกำรน�ำเอกสำรรำชกำรมำแสดงไม่ว่ำเอกสำรดังกล่ำว 
จะจัดท�ำก่อนหรือหลังกำรจัดท�ำทะเบียนรำษฎร	ให้ผู้ที่ประสงค์จะแก้ไขรำยกำร
แสดงเอกสำรดังกล่ำวต่อนำยทะเบียน	 เมื่อนำยทะเบียนพิจำรณำเห็นว่ำเอกสำร
ดังกล่ำวเชื่อถือได้	ให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงรำยกำรในเอกสำร	กำรทะเบียนรำษฎรให้

การแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร

 3.	กรณีที่ไม่ใช่รำยกำรของตนเองต้องมีหนังสือมอบอ�ำนำจ
 วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค�า
	 เมื่อเจ้ำของรำยกำรหรือผู้มีส่วนได้เสียประสงค์จะขอตรวจ	คัด	หรือคัดและ
รับรองส�ำเนำรำยกำรเอกสำรทะเบียนรำษฎรซึ่งเป็นต้นฉบับ	ให้ยื่นบัตรประจ�ำตัว
ประชำชน

 ขั้นตอน
 1.	กำรตรวจสอบเอกสำร	เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค�ำขอ	และตรวจสอบหลักฐำนกำร

ยื่นประกอบกำรพิจำรณำในเบื้องต้นมำ	 (ระยะเวลำ	3	นำที)
	 2.	เจ้ำหน้ำที่แก้ไขรำยกำรในฐำนข้อมูล	 (ระยะเวลำ	16	นำท)ี
	 	 พร้อมสแกนเอกสำรหลักฐำน
	 3.	แก้ไขรำยกำรในทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน

 ระยะเวลา :	ใช้ระยะเวลำทั้งสิ้น	19	นำที/รำย

 เอกสารหลักฐานประกอบ
 1.	บัตรประจ�ำตัวประชำชนผู้แจ้ง
	 2.	หนังสือมอบอ�ำนำจ	(กรณีรับมอบอ�ำนำจ)

 ค่าธรรมเนียม :	มีค่ำธรรมเนียมในกำรคัดและรับรองฉบับละ	10	บำท
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 ขั้นตอน
	 1.	กำรตรวจสอบเอกสำร	 เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบ	หลักฐำน 

กำรยื่นประกอบกำรพิจำรณำในเบื้องต้นมำ		 (ระยะเวลำ	3	นำที)
	 2.	เจ้ำหน้ำที่แก้ไขรำยกำรในฐำนข้อมูล	 (ระยะเวลำ	14	นำท)ี
	 	 พร้อมสแกนเอกสำร	หลักฐำน
	 3.	แก้ไขรำยกำรในทะเบียนบ้ำนฉบบัเจ้ำบ้ำนหน่วยงำนผูร้บัผดิชอบงำนทะเบยีน

รำษฎร	ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต�ำบลทับมำ	(ระยะเวลำ	2	นำที)

 ระยะเวลา	:	ใช้ระยะเวลำทั้งสิ้น	19	นำที/รำย

 เอกสารหลักฐานประกอบ
	 1.	บัตรประจ�ำตัวประชำชนผู้แจ้งขอแก้ไขรำยกำร	 	 	
	 2.	ทะเบียนบ้ำนฉบับเจ้ำบ้ำน	 	 	 	
	 3.	หลักฐำนที่ขอแก้ไข	เช่น	ใบเปลี่ยนชื่อ	(ช.3),	ใบเปลี่ยนชื่อสกุล	(ช.5)	หรือ
หลักฐำนที่ทำงรำชกำรออกให้

 สถานที่/ช่องทางการให้บริการ
	 งำนทะเบียนรำษฎร	เทศบำลต�ำบลทับมำ
	 ให้บริกำร	ณ	ห้องทะเบียนอ�ำเภอเมืองระยอง
	 โทรศัพท์/โทรสำร	:	0-3862-2984	 	 	
	 เว็บไซต์	:	http://www.thapma.go.th

 หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
	 งำนทะเบียนรำษฎร	ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต�ำบลทับมำ

 ค่าธรรมเนียม	:	ไม่มีค่ำธรรมเนียมในกำรรับแจ้ง
 การรับเรื่องร้องเรียน

	 ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น	 สำมำรถติดต่อ 
เพื่อร้องเรียนได้ที่ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต�ำบลทับมำ
เบอร์โทรติดต่อ	0-3862-2984
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กองวิชำกำรและแผนงำน

 ขั้นตอน
 1.	รับค�ำร้อง	ตรวจเอกสำรและหลักฐำน	 (ระยะเวลำ	1	วัน)
	 2.	คณะกรรมกำรตรวจสอบข้อเท็จจริงและกำรลง	 (ระยะเวลำ	4	วัน)	

ตรวจสอบพื้นที่	
	 3.	ประสำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง/รับผิดชอบ	 (ระยะเวลำ	6	วัน)
	 	 ด�ำเนินกำรแก้ไขปัญหำ
	 4.	รำยงำนผู้บังคับบัญชำและแจ้งผลกำรด�ำเนินกำร	 (ระยะเวลำ	2	วัน)
	 	 ให้ผู้ร้องทรำบ

 ระยะเวลา :	ใช้ระยะเวลำไม่เกิน	13	วัน/รำย
 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้

 1.	บัตรประจ�ำตัว	(ประชำชน/ข้ำรำชกำร/	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 พนักงำนรัฐวิสำหกิจ/อื่นๆ	ระบุ.....)
	 2.	ส�ำเนำทะเบียนบ้ำน	 	 จ�ำนวน	1	ฉบับ

 ขั้นตอน
	 1.	รับค�ำร้อง	ตรวจเอกสำรและหลักฐำน	 (ระยะเวลำ	1	วัน)
	 2.	เสนอผู้บริหำรเพื่อพิจำรณำสั่งกำร	 (ระยะเวลำ	2	วัน)
	 3.	รวบรวมข้อมูลหลักฐำน	และเสนอ	 (ระยะเวลำ	6	วัน)
	 	 คณะกรรมกำรพิจำรณำ
	 4.	รำยงำนผู้บริหำรและแจ้งผู้ร้องทรำบ	 (ระยะเวลำ	3	วัน)

 ระยะเวลา	:	ใช้ระยะเวลำไม่เกิน	12	วัน/รำย

รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์

ศูนย์เฝ้าระวังยุติความรุนแรงและไกล่เกลี่ย ประนีประนอม
ยอมความ และศูนย์ยุติความรุนแรงต่อผู้หญิง



 ขั้นตอน
 กรณีข้อมลูข่ำวสำรที่ไม่สำมำรถเปิดเผยได้
	 1.	กำรยื่นค�ำร้องขอข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร	 (ระยะเวลำ	5	นำที)
	 2.	กำรเสนอและติดตำมเอกสำร	 (ระยะเวลำ	10	นำท)ี	
		 3.	กำรตรวจสอบข้อมูลพร้อมแจ้งผลให้ทรำบ	 (ระยะเวลำ	3	นำที)	

	ระยะเวลำกำรให้บริกำร	 18	นำที	
 กรณีข้อมลูข่ำวสำรที่สำมำรถเปิดเผยได้
	 1.	กำรยื่นค�ำร้องขอข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร	 (ระยะเวลำ	5	นำที)
	 2.กำรเสนอและติดตำมเอกสำร		 (ระยะเวลำ	10	นำท)ี
	 3.	กำรช�ำระค่ำธรรมเนียม	 (ระยะเวลำ	5	นำที)
	 4.	งำนที่เกี่ยวข้องกำรส�ำเนำข้อมูลให้แก่ให้ผู้รับบริกำร	 		
	 	 -	กรณีมีผู้รับรองส�ำเนำ	 (ระยะเวลำ	15	นำท)ี
	 	 -	กรณีไม่มีผู้รับรองส�ำเนำ	 (ระยะเวลำ	10	นำท)ี

 ระยะเวลา
	 -	กรณีมีผู้รับรองส�ำเนำ	 (ระยะเวลำ	35	นำท)ี
	 -	กรณีไม่มีผู้รับรองส�ำเนำ	 (ระยะเวลำ	30	นำท)ี

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
	 1.	แบบค�ำร้องขอข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 2.	บัตรประจ�ำตัวประชำชน	หรือส�ำเนำทะเบียนบ้ำน	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 3.	หลักฐำนเอกสำรอื่น	ๆ	ที่ทำงรำชกำรออกให้	 จ�ำนวน	1	ฉบับ

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
	 1.บัตรประจ�ำตัว	(ประชำชน/ข้ำรำชกำร/	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 พนักงำนรัฐวิสำหกิจ/อื่นๆ	ระบุ.....)
	 2.	ส�ำเนำทะเบียนบ้ำน	 จ�ำนวน	1	ฉบับ

ขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540
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 ค่าธรรมเนียม
	 1.	ค่ำธรรมเนยีมกำรท�ำส�ำเนำโดยเครือ่งถ่ำยเอกสำรท่ีหน่วยงำนของรฐัสำมำรถ
ก�ำหนดได้โดยให้ถอืว่ำคณะกรรมกำรข้อมลูข่ำวสำรของรำชกำรได้ให้ควำมเหน็ชอบ
แล้ว	คืออัตรำดังต่อไปนี้
	 	 (1)	ขนำดกระดำษ	เอ	4	 หน้ำละไม่เกิน	 1	 บำท
	 	 (2)	ขนำดกระดำษ	เอฟ	14	 หน้ำละไม่เกิน	 1.50		 บำท
	 	 (3)	ขนำดกระดำษ	บี	4	 หน้ำละไม่เกิน	 2		 บำท
	 	 (4)	ขนำดกระดำษ	เอ	3	 หน้ำละไม่เกิน	 3		 บำท
	 	 (5)	ขนำดกระดำษพิมพ์เขียว	เอ	2	 หน้ำละไม่เกิน	 8		 บำท
	 	 (6)	ขนำดกระดำษพิมพ์เขียว	เอ	1	 หน้ำละไม่เกิน	 15		 บำท
	 	 (7)	ขนำดกระดำษพิมพ์เขียว	เอ	0	 หน้ำละไม่เกิน	 30		 บำท
	 	 (8)	ค�ำรับรองส�ำเนำเอกสำรลำยมือชื่อ	แผ่นละ	 5	 บำท
	 2.	กำรเรียกเก็บค่ำธรรมเนียมกำรท�ำส�ำเนำโดยเครื่องถ่ำยเอกสำรในขนำด
กระดำษหรือในอัตรำที่เกินกว่ำที่ก�ำหนด	ไว้ในข้อ	1	หรือกำรขอส�ำเนำที่เป็นสื่อ
ประเภทอื่น	หน่วยงำนของรัฐจะต้องขอควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำร		ข้อมูล
ข่ำวสำรของทำงรำชกำร	เว้นแต่เป็นกำรเรยีกค่ำธรรมเนียมท่ีไม่เกินต้นทนุทีแ่ท้จรงิ
	 3.	กำรเรยีกเก็บค่ำธรรมเนยีมกำรให้ค�ำรบัรองถกูต้องของข้อมลูข่ำวสำรทีถ่อืว่ำ
คณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรได้ให้ควำมเห็นชอบ	ให้คิดในอัตรำ 
ค�ำรับรองละไม่เกิน	5	บำท
	 4.	กรณีท่ีผู้ขอส�ำเนำหรือขอส�ำเนำที่มีค�ำรับรองถูกต้องเป็นผู้มีรำยได้น้อย	 
หน่วยงำนของรัฐจะพิจำรณำยกเว้น	ค่ำธรรมเนียม	หรือลดอัตรำค่ำธรรมเนียม 
ให้ตำมควรแก่กรณีได้

 ขั้นตอน
	 1.	ผูเ้ข้ำรบับรกิำรอนิเตอร์เนต็	ยืน่บัตรประจ�ำตวัประชำชน	(ระยะเวลำ	1	นำที)		
	 2.	เจ้ำหน้ำที่ลงข้อมูลในระบบ	 (ระยะเวลำ	1	นำที)
	 3.	ผู้ใช้บริกำรลงทะเบียนเข้ำใช้อินเตอร์เน็ต	 (ระยะเวลำ	1	ชัว่โมง)

การบริการอินเตอร์เน็ต
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 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช	้:	บัตรประจ�ำตัวประชำชน	

 ระยะเวลา : ระยะเวลำ	1	ชั่วโมง	2	นำที/รำย

 สถานที่/ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
	 ฝ่ำยบริกำรและเผยแพร่วิชำกำร	 วันจันทร์	ถึง	วันศุกร์
	 กองวิชำกำรและแผนงำน	 (ยกเว้นวนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก�ำหนด)
	 โทรศัพท์	:	0-	3866-3148	 ตั้งแต่เวลำ	08.30	–	16.30	น.
	 โทรสำร	:	0	-3866	-3078	

 การรับเรื่องร้องเรียน
	 ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพื่อร้อง
เรียนได้ที่	ฝ่ำยบริกำรและเผยแพร่วิชำกำร	กองวิชำกำรและแผนงำน	โทรศัพท	์
038-663-148	/	โทรสำร	038-663-078	หรือที่เว็บไซด์	www.thapma.go.th

กองคลัง

การรับช�าระภาษีป้าย

 หลักเกณฑ์
 1. ป้ายที่ต้องเสียภาษี
	 	 1.1	ป้ำยที่ต้องเสียภำษีป้ำย	ได้แก่	ป้ำยแสดงชื่อ	ยี่ห้อ	หรือ	เครื่องหมำยที่
ใช้ในกำรประกอบกำรค้ำ	หรอืประกอบกิจกำรอืน่เพือ่หำรำยได้	ไม่ว่ำจะแสดง	หรอื
โฆษณำไว้ที่วัตถุใดๆ	ด้วยอักษร	ภำพ	หรือ	 เครื่องหมำย	ที่เขียนแกะสลัก	จำรึก	
หรือท�ำให้ปรำกฏด้วยวิธีใดๆ
	 	 1.2	ไม่เป็นป้ำยที่ได้รับกำรยกเว้นภำษีป้ำย
 2. ป้ายที่ได้รับยกเว้นไม่ต้องเสียภาษีป้าย ได้แก่
	 	 2.1	ป้ำยทีแ่สดงไว้	ณ	โรงมหรสพ	และบรเิวณของโรงมหรสพนัน้	เพือ่โฆษณำ
มหรสพ
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	 	 2.2	ป้ำยที่แสดงไว้ที่สินค้ำ	หรือที่สิ่งห่อหุ้มหรือบรรจุสินค้ำ
	 	 2.3	ป้ำยที่แสดงไว้ในบริเวณงำนที่จัดขึ้นเป็นครั้งครำว
	 	 2.4	ป้ำยที่แสดงไว้ที่คนหรือสัตว์
	 	 2.5	ป้ำยที่แสดงไว้ภำยในอำคำรที่ใช้ประกอบกำรค้ำ	หรือประกอบกิจกำร
อื่นหรือภำยในอำคำร	ซึ่งเป็นที่รโหฐำน	ทั้งนี้เพื่อหำรำยได้	และแต่ละป้ำยมีพื้นที่
ไม่เกินที่ก�ำหนดในกฎกระทรวง	(กฎกระทรวง	ฉบับที่	8)	(พ.ศ.	2542)	ก�ำหนดว่ำ
ต้องเป็นป้ำยทีมี่พืน้ทีไ่ม่เกนิสำมตำรำงเมตร	มผีลบงัคบัใช้ต้ังแต่วันที	่21	พฤษภำคม	
2542)	แต่ไม่รวมถึงป้ำยตำมกฎหมำยว่ำด้วยทะเบียนพำณิชย์
	 	 2.6	ป้ำยของรำชกำรส่วนกลำง	 รำชกำรส่วนภูมิภำค	 หรือรำชกำร 
ส่วนท้องถิ่น	ตำมกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน
	 	 2.7	ป้ำยขององค์กำรที่จัดตั้งขึ้นตำมกฎหมำย	 ว่ำด้วยกำรจัดตั้งองค์กำร
ของรัฐบำล	หรือตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรนัน้	และหน่วยงำนทีน่�ำรำยได้ส่งรฐั
	 	 2.8	 ป้ำยของธนำคำรแห่งประเทศไทย	ธนำคำรออมสิน	ธนำคำรอำคำร 
สงเครำะห์	ธนำคำรเพื่อกำรเกษตรและสหกรณ์	และบริษัทเงินทุนอุตสำหกรรม
แห่งประเทศไทย
	 	 2.9	ป้ำยของโรงเรยีนเอกชนตำมกฎหมำยว่ำด้วยโรงเรยีนเอกชนหรอืสถำบนั
อุดมศึกษำเอกชนที่แสดงไว้	ณ	อำคำรหรือบริเวณของโรงเรียนเอกชนหรือสถำบัน
อุดมศึกษำเอกชนนั้น
	 	 2.10	ป้ำยของผู้ประกอบกำรเกษตร	ซึง่ค้ำผลผลติอนัเกดิจำกกำรเกษตรของตน
	 	 2.11	ป้ำยของวัด	หรอืผู้ด�ำเนนิกจิกำรเพือ่ประโยชน์แก่กำรศำสนำ	หรอืกำร
กุศลสำธำรณะโดยเฉพำะ	ป้ำยของสมำคมหรือมูลนิธิ
	 	 2.12	ป้ำยที่ก�ำหนดในกฎกระทรวง	ฉบับที่	2	(พ.ศ.	2535)	ออกตำมควำม
ในพระรำชบัญญัติภำษีป้ำย	พ.ศ.	2510	
  ก�าหนดป้ายที่ได้รับการยกเว้นภาษีป้ายคือ
	 	 1.	 ป้ำยที่แสดงไว้หรือติดตั้งไว้ท่ีรถยนต์ส่วนบุคคล	 รถจักรยำนยนต	์ 
รถบดถนน	หรือรถแทรกเตอร์
	 	 2.	ป้ำยที่ติดตั้งหรือแสดงไว้ที่ล้อเลื่อน
	 	 3.	ป้ำยที่ติดต้ังหรือแสดงไว้ที่ยำนพำหนะนอกเหนือจำก	 (1)	 และ	 (2)	 
โดยมีพื้นที่ไม่เกินห้ำร้อยตำรำงเซนติเมตร
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 3. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย
	 	 ผู้มีหน้ำที่เสียภำษีป้ำยได้แก่
	 	 3.1	เจ้ำของป้ำย
	 	 3.2	ในกรณีที่ไม่มีผู้อื่นยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย	หรือเมื่อพนักงำน 
เจ้ำหน้ำทีไ่ม่อำจหำตวัเจ้ำของป้ำยนัน้ได้ให้ถอืว่ำ	ผูค้รอบครองป้ำยนัน้เป็นผูมี้หน้ำที ่
เสยีภำษป้ีำย	ถ้ำไม่อำจหำตวัผูค้รอบครองป้ำยนัน้ได้ให้ถอืว่ำเจ้ำของหรอืผูค้รอบครอง 
อำคำรหรือที่ดินที่ป้ำยนั้นติดตั้งหรือแสดงอยู่เป็นผู้มีหน้ำที่เสียภำษีตำมล�ำดับ
 4. ระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีป้าย
	 	 4.1	เจ้ำของป้ำยท่ีมีหน้ำที่เสียภำษีป้ำยต้องยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย	
(ภป.1)	ภำยในเดือนมีนำคมของทุกปี
	 	 4.2	ในกรณทีีต่ดิตัง้หรอืแสดงป้ำยภำยหลงัเดือนมนีำคมหรอืติดตัง้หรือแสดง
ป้ำยใหม่แทนป้ำยเดิม	หรือเปลี่ยนแปลงแก้ไขป้ำยอันเป็นเหตุให้ต้องเสียภำษีป้ำย
เพ่ิมขึ้นให้เจ้ำของป้ำยยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำยภำยใน	15	 วัน	 นับแต่วัน 
ติดตั้งป้ำยหรือแสดงป้ำย	หรือนับแต่วันเปลี่ยนแปลงแล้วแต่กรณี

 ขั้นตอน
 1.	ผูมี้หน้ำทีเ่สยีภำษป้ีำยยืน่แบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย	(ภ.ป.1)	ภำยในเดอืน
มีนำคมของทุกปี	
	 2.	เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบรำยกำรป้ำยตำมแบบแสดงรำยกำร	 (ภ.ป.1)	และออก
ใบแจ้งกำรประเมินภำษีป้ำย	(ภ.ป.3)	ภำยใน	25	วัน
	 3.	ผู้เสียภำษีต้องมำช�ำระเงินค่ำภำษีป้ำยภำยใน	15	วัน	นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง
กำรประเมิน
	 	 -	 ไม่ยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำยภำยในเวลำที่ก�ำหนด	ให้เสียเงินเพิ่ม 
ร้อยละสิบของค่ำภำษีป้ำยเว้นแต่	
	 	 -	 กรณีที่เจ้ำของป้ำยได้ยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำยก่อนที่พนักงำน 
เจ้ำหน้ำที่จะได้แจ้งให้ทรำบถึงกำรละเว้นน้ันให้เสียเงินเพิ่มร้อยละห้ำของ 
ค่ำภำษีป้ำย
	 	 -	 ยื่นแบบภำษีป้ำยโดยไม่ถูกต้อง	ท�ำให้จ�ำนวนเงินที่ต้องเสียภำษีป้ำยลด
น้อยลงให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละสิบของค่ำภำษีป้ำยที่ประเมินเพิ่มเติม	 เว้นแต่กรณีที่
เจ้ำของป้ำยได้มำขอแก้ไขแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำยให้ถูกต้องก่อนที่พนักงำน 
เจ้ำหน้ำที่แจ้งกำรประเมิน
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  -	 ไม่ช�ำระภำษป้ีำยภำยในเวลำทีก่�ำหนด	ให้เสยีเงนิเพิม่ร้อยละสองต่อเดอืน
ของค่ำภำษีป้ำย	เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน	
	 4.	หำกเจ้ำของป้ำยไม่พอใจกำรประเมินของพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ให้ยื่นอุทธรณ์
ต่อผู้บริหำรท้องถิ่น	 (ภ.ป.4)	 เพื่อขอให้พิจำรณำกำรประเมินใหม่ภำยใน	30	วัน 
นับแต่ได้รับแจ้งกำรประเมิน
	 5.	ผู้บริหำรท้องถิ่นชี้ขำดและแจ้งให้ผู้เสียภำษีทรำบ	 (ภ.ป.5)	ภำยใน	30	วัน	
ตำมพระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง	พ.ศ.	2539
  การอุทธรณ์การประเมินภาษีป้าย
	 	 เมื่อผู้เสียภำษีได้รับแจ้งกำรประเมิน	 (ภป.3)	แล้วเห็นว่ำกำรประเมินนั้นไม่
ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์กำรประเมินต่อผู้บริหำรท้องถิ่น	หรือผู้ได้รับมอบหมำย	 
โดยต้องยื่นอุทธรณ์ภำยใน	30	วัน	นับแต่ที่ได้รับแจ้งค�ำวินิจฉัยอุทธรณ์	ผู้อุทธรณ์
มสีทิธอิทุธรณ์ค�ำวนิจิฉยัของผูบ้รหิำรท้องถิน่ต่อศำลภำยใน	30	วันนับแต่วันรบัแจ้ง
ค�ำวินิจฉัยอุทธรณ์
  การขอคืนเงินภาษีป้าย
	 	 ผู ้ เสียภำษีป ้ำยโดยไม ่มีหน ้ำที่ต ้องเสียภำษีหรือเสียเกินกว ่ำที่ควร 
จะต้องเสีย	ผู้นั้นมีสิทธิขอรับเงินคืนได้โดยยื่นค�ำร้องขอคืนภำยใน	 1	ปี	 นับแต่ 
วันที่เสียภำษีป้ำย
 ระยะเวลา

 -	ภำษีป้ำยกรณีปกติ	ใช้ระยะเวลำทั้งสิ้น	40	วัน/รำย
	 -	ภำษีป้ำยกรณีมีกำรอุทธรณ์	ใช้ระยะเวลำทั้งสิ้นไม่เกิน	100	วัน/รำย

 เอกสารหลักฐานประกอบ
 1.	ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 โดยหน่วยงำนของรัฐ	 												

	2.	ส�ำเนำทะเบียนบ้ำนพร้อมส�ำเนำ	 จ�ำนวน	1	ฉบบั
	 3.	ทะเบียนภำษีมูลค่ำเพิ่ม	 จ�ำนวน	1	ฉบบั
	 4.	หนังสือรับรองหุ้นส่วนบริษัท	 จ�ำนวน	1	ฉบบั
	 5.	ใบอนุญำตติดตั้งป้ำยหรือใบเสร็จรับเงินจำกร้ำนท�ำป้ำย
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 ขอบเขตการให้บริการ 
 สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
	 งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้	 วันจันทร์	ถึง	วันศุกร์
	 กองคลัง	 (ยกเว้นวนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก�ำหนด)
	 โทรศัพท์	:	0	3866	3148	 ตั้งแต่เวลำ	08.30-16.30	น.
	 โทรสำร	:	0	3866	3149

 การรับเรื่องร้องเรียน
 ถ้ำกำรให้บรกิำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงทีร่ะบไุว้ข้ำงต้นสำมำรถตดิต่อเพือ่ร้องเรยีน 
ได้ที่	กองคลัง	โทรศัพท์	0-3866-3148	หรือที่เว็บไซด์	www.thapma.go.th

การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่)

 ขั้นตอน
 1.	กำรตรวจสอบเอกสำรค�ำขอจดทะเบียนพำณิชย์	 (ระยะเวลำ	28	นำท)ี
	 	 งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้กองคลัง
	 2.	กำรรับช�ำระค่ำธรรมเนียม	 (ระยะเวลำ	3	นำที)
	 3.	นำยทะเบียนพิจำรณำ	 (ระยะเวลำ	15	นำท)ี
	 4.	นำยทะเบียนลงนำมใบทะเบียนพำณิชย์		 (ระยะเวลำ	9	นำที)

 ระยะเวลา :	ใช้ระยะเวลำทั้งสิ้น	55	นำที/รำย

 เอกสารหลักฐานประกอบ
	 1.	ใบค�ำขอจดทะเบียนพำณิชย์	(แบบ	ทพ.)	 จ�ำนวน	1	ฉบบั
	 2.	ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชน	 จ�ำนวน	1	ฉบบั
	 3.	ส�ำเนำทะเบียนบ้ำน	 จ�ำนวน	1	ฉบบั
	 4.	ส�ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนบริษัท	(กรณีนิติบุคคล)	จ�ำนวน	1	ฉบบั
	 5.	แผนที่สถำนประกอบกำรค้ำ	(โดยสังเขป)	 จ�ำนวน	1	ฉบบั
	 6.	ส�ำเนำสัญญำเช่ำอำคำร	/	ส�ำนักงำน	(กรณีเช่ำ)	 จ�ำนวน	1	ฉบบั
	 7.	หนังสือให้ควำมยินยอมให้ใช้สถำนที่ตั้งส�ำนักงำนใหญ่	 จ�ำนวน	1	ฉบบั
	 	 โดยให้เจ้ำของกรรมสิทธิ์ลงนำม
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 ขั้นตอน
 1.	กำรตรวจสอบเอกสำรค�ำขอจดทะเบียนพำณิชย์	 (ระยะเวลำ	28	นำที)
	 	 งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้	กองคลัง
	 2.	กำรรับช�ำระค่ำธรรมเนียม	 (ระยะเวลำ	3	นำที)
	 3.	นำยทะเบียนพิจำรณำ	 (ระยะเวลำ	15	นำที
	 4.	นำยทะเบียนลงนำมใบทะเบียนพำณิชย์	 (ระยะเวลำ	9	นำที)

 ระยะเวลา	:	ใช้ระยะเวลำทั้งสิ้น	55	นำที/รำย

 เอกสารหลักฐานประกอบ
	 1.	ใบค�ำขอจดทะเบียนพำณิชย์(แบบ	ทพ.)	 จ�ำนวน	1	ฉบบั
	 2.	ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชน	 จ�ำนวน	1	ฉบบั
	 3.	ส�ำเนำทะเบียนบ้ำน	 จ�ำนวน	1	ฉบบั
	 4.	ส�ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนบริษัท(กรณีนิติบุคคล)	จ�ำนวน	1	ฉบบั	
	 5.	แผนที่สถำนประกอบกำรค้ำ	(โดยสังเขป)	 จ�ำนวน	1	ฉบบั
	 6.	ส�ำเนำสัญญำเช่ำอำคำร/ส�ำนักงำน	(กรณีเช่ำ)	 จ�ำนวน	1	ฉบบั
	 7.	หนังสือให้ควำมยินยอมให้ใช้สถำนที่ตั้ง	 จ�ำนวน	1	ฉบบั
	 	 ส�ำนักงำนใหญ่โดยให้เจ้ำของกรรมสิทธิ์ลงนำม
	 8.	ส�ำเนำทะเบียนบ้ำนผู้เป็นเจ้ำของกรรมสิทธิ์บ้ำน	 จ�ำนวน	1	ฉบบั
	 	 เป็นผู้ให้ควำมยินยอมพร้อมลงนำม	
	 9.	หนังสือมอบอ�ำนำจ(ถ้ำมี)พร้อมปิด	อำกรแสตมป์	10	บำท	 จ�ำนวน	1	ฉบบั
	 10.	ใบทะเบียนพำณิชย์	(ฉบับจริง)	 จ�ำนวน	1	ฉบบั

 ค่าธรรมเนียม	:	ค่ำธรรมเนียม	20.-บำท

การจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน

	 8.	ส�ำเนำทะเบียนบ้ำนผู้เป็นเจ้ำของกรรมสิทธิ์	 จ�ำนวน	1	ฉบบั
	 	 บ้ำนเป็นผู้ให้ควำมยินยอมพร้อมลงนำม
	 9.	หนังสือมอบอ�ำนำจ(ถ้ำมี)	พร้อมปิดอำกรแสตมป์	10	บำท	 จ�ำนวน	1	ฉบบั
  ค่าธรรมเนียม :	ค่ำธรรมเนียม	50.-บำท
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 ขั้นตอน
 1.	กำรตรวจสอบเอกสำรค�ำขอจดทะเบียนพำณิชย์	 (ระยะเวลำ	28	นำที)
	 	 งำนพัฒนำและจัดเก็บ	รำยได้	กองคลัง
	 2.	กำรรับช�ำระค่ำธรรมเนียม	 (ระยะเวลำ	3	นำที)
	 3.	นำยทะเบียนพิจำรณำ/ลงนำม	 (ระยะเวลำ	19	นำที)
	 4.	เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูลเข้ำระบบ	 (ระยะเวลำ	5	นำที)

 ระยะเวลา :	ใช้ระยะเวลำทั้งสิ้น	55	นำที/รำย

 เอกสารหลักฐานประกอบ
 1.	ใบค�ำขอจดทะเบียนพำณิชย์	(แบบ	ทพ.)	 จ�ำนวน	1	ฉบบั
	 2.	ใบทะเบียนพำณิชย์(ฉบับจริง)	 จ�ำนวน	1	ฉบบั
	 3.	ส�ำเนำใบมรณบัตรของผู้ประกอบพำณิชยกิจ	 จ�ำนวน	1	ฉบบั
	 	 (กรณีถึงแก่กรรม)โดยให้ทำยำทที่ยื่นแทน
	 4.	ส�ำเนำหลักฐำนแสดงควำมเป็นทำยำทของ	 จ�ำนวน	1	ฉบบั
	 	 ผู้ประกอบพำณิชยกิจพร้อมลงนำม
	 5.	หนังสือมอบอ�ำนำจ(ถ้ำมี)พร้อมปิดอำกร	แสตมป์	10	บำท	 จ�ำนวน	1	ฉบบั
	 6.	ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชนของผู้รับ	 จ�ำนวน	1	ฉบบั	
	 	 มอบอ�ำนำจพร้อมลงนำม 

 ค่าธรรมเนียม :	ค่ำธรรมเนียม	20.-บำท

การจดทะเบียนยกเลิกพาณิชยกิจ

การรับช�าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง

 หลักเกณฑ์
 ภำษทีีดิ่นและสิง่ปลกูสร้ำงเป็นภำษปีระเภทใหม่	ทีจ่ะน�ำมำใช้	จัดเก็บแทนภำษี
โรงเรอืนและทีด่นิ	และภำษบี�ำรงุท้องที	่ทีอ่งค์กรปกครองส่วนท้องถิน่จัดเก็บอยูใ่น
ปัจจุบัน	 โดยรำยได้จำกกำรจัดเก็บภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำงทั้งหมดจะเป็นของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่เพือ่น�ำไปใช้ในกำรพัฒนำท้องถิน่	โดยไม่ต้องน�ำส่งเป็น
รำยได้ของรัฐบำลส่วนกลำง
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 หลักการจัดเก็บภาษ ี
		 1.	บุคคลธรรมดำหรือนิติบุคคลมีหน้ำที่เสียภำษี	
	 2.	ผู้จัดเก็บภำษีน�ำไปใช้ในกำรพัฒนำท้องถิ่น	
		 3.	ฐำนภำษีคิดจำกมูลค่ำของที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง	
		 4.	อัตรำภำษีเป็นรูปแบบขั้นบันไดเพิ่มตำมฐำนภำษี	
	 ทรัพย์สินที่ต้องเสียภำษี	ได้แก่	ที่ดิน	สิ่งปลูกสร้ำง	และ	ห้องชุด	
 ฐานภาษ	ีคดิจำกมลูค่ำท้ังหมดของทีด่นิและส่ิงปลกูสร้ำง	โดยค�ำนวณจำกรำคำ
ประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน	 ส่ิงปลูกสร้ำง	และห้องชุด	ตำมประมวลกฎหมำยที่ดิน 
กรมธนำรกัษ์	โดยสิง่ปลกูสร้ำงในแต่ละประเภทจะมรีำคำประเมนิกลำงทีแ่ตกต่ำง
กนัไป	ทัง้นี	้รำคำประเมินกลำงของทัง้ทีด่นิและ	สิง่ปลกูสร้ำงจะมกีำรปรบัตำมรอบ
บัญชีกำรประเมินรำคำทุก	4	ปี	
 อตัราภาษ	ีได้มกีำรแบ่งประเภททีด่นิและสิง่ปลกูสร้ำงเป็น	4	กลุม่	ตำมลกัษณะ
กำรใช้ประโยชน์ทีด่นิ	ได้แก่	เกษตรกรรม	ทีอ่ยูอ่ำศัย	พำณชิยกรรม	และทีดิ่นรกร้ำง
ว่ำงเปล่ำ	อัตรำภำษีท่ีใช้จัดเก็บจะเป็นรูปแบบขั้นบันไดเพิ่มข้ึนตำมมูลค่ำของ 
ฐำนภำษี	
		 ถ้ำที่ดินเปลี่ยนแปลงกำรใช้ประโยชน์	 ไม่ว่ำภำระภำษีจะสูงขึ้นหรือลดลง	 
ผู้เสียภำษีต้องแจ้งกำรเปลี่ยนแปลงกำรใช้ประโยชน์ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้ำงต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น	ภำยใน	60	วัน	นับตั้งแต่รู้เหตุว่ำมีกำรเปลี่ยนแปลง 
 มูลค่าที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่ใช้คิดเป็นฐานภาษี (ม.35) 
  1.	ที่ดิน	=	รำคำประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน	เป็นเกณฑ์ในกำรค�ำนวณ	
		 2.	สิ่งปลูกสร้ำง	=	 รำคำประเมินทุนทรัพย์สิ่งปลูกสร้ำง	 เป็นเกณฑ์ในกำร
ค�ำนวณ	
		 3.	สิ่งปลูกสร้ำงที่เป็นห้องชุด	=	รำคำประเมินทุนทรัพย์ห้องชุดเป็นเกณฑ์ใน
กำรค�ำนวณ	
		 4.	กรณีทีดิ่นหรอืสิง่ปลกูสร้ำงทีไ่ม่มรีำคำประเมนิทนุทรพัย์	กำรค�ำนวณมลูค่ำ
ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์	วิธีกำรและเงื่อนไขที่ก�ำหนดในกฎกระทรวง
	 มำตรำ	96	เพื่อเป็นกำรบรรเทำกำรช�ำระภำษี	ใน	3	ปีแรกของกำรจัดเก็บภำษี
ทีด่นิและสิง่ปลกูสร้ำงตำม	พ.ร.บ.นี	้ให้ยกเว้นกำรจัดเก็บภำษีส�ำหรบัเจ้ำของ	ทีด่นิ
หรอืสิง่ปลกูสร้ำงซึง่เป็นบคุคลธรรมดำและใช้ประโยชน์ในกำรประกอบเกษตรกรรม	
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ประเภทและมูลค่าที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่ได้รับยกเว้นภาษี

ประเภท เจ้าของเป็นบุคคลธรรมดา นิติบุคคล

1)	กำรประกอบ	เกษตรกรรม	

(ม.40)

เกษตรกรรม	(ม.40)	

-	ยกเว้น	50	ล้ำนบำทแรก	ต่อ	เขต	อปท.

ไม่ยกเว้น

2)	เป็นที่อยู่อำศัย(ม.41) -	เป็นเจ้ำของที่ดินและสิ่งปลูก	สร้ำง	มีชื่อ

ในทะเบียนบ้ำน	ยกเว้น	50	ล้ำนบำทแรก

-	 เป็นเจ้ำของสิ่งปลูกสร้ำง	 ไม่ได้	 เป็น

เจ้ำของทีดิ่น	มชีือ่ใน	ทะเบยีนบ้ำน	ยกเว้น	

10	ล้ำนบำทแรก

(1	คน	มีชื่ออยู่ได้แค่	1	บ้ำน	จึงได้ยกเว้น

แค่แห่งเดียวที่มีชื่ออยู่)

ไม่ยกเว้น

3)	ใช้ประโยชน์อื่นๆ ไม่ยกเว้น ไม่ยกเว้น

4)	ทิ้งไว้ว่ำงเปล่ำ ไม่ยกเว้น ไม่ยกเว้น

	 มำตรำ	97	ผู้ที่เคยเสียภำษีโรงเรือนและที่ดินหรือภำษีบ�ำรุงท้องที่และต้องเสีย
เพิม่ขึ้นจำกเดิม	เนือ่งจำกกฎหมำยนี้	ส่วนต่ำงเมื่อเทียบกบัแบบเดิม	จะได้บรรเทำ
ภำระ	ดังนี้	
	 1.	ปีที่	1	จ่ำยแบบเดิม	+	25	%	ของส่วนต่ำง	
	 2.	ปีที่	2	จ่ำยแบบเดิม	+	50	%	ของส่วนต่ำง	
	 3.	ปีที่	3	จ่ำยแบบเดิม	+	75	%	ของส่วนต่ำง	
ผู้มีหน้าที่ช�าระภาษี
	 1.	บุคคลธรรมดำหรือนิติบุคคลซึ่งเป็นเจ้ำของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้ำง
	 2.	ผู้ครอบครองหรือท�ำประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้ำงอันเป็นทรัพย์สิน	 
ของรัฐ	ไม่ว่ำจะเป็นกำรเข้ำไปท�ำประโยชน์หรือครอบครองโดยชอบด้วยกฎหมำย
หรือไม่

 ขั้นตอน
	 1.	องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกำศรำคำประเมินอัตรำภำษี	 และ 
รำยละเอียดที่จ�ำเป็น	ภำยในเดือนมกรำคมของทุกปี
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	 2.	องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ ้งกำรประเมินแก่ผู ้ เสียภำษีภำยใน 
เดือนกุมภำพันธ์ของทุกปี
	 3.	ผูเ้สยีภำษต้ีองน�ำเงนิมำช�ำระต่อพนกังำนเกบ็ภำษีภำยใน	เดือนเมษำยน	โดย
ให้ถือวันที่พนักงำนเก็บภำษีลงลำยมือชื่อ	ในใบเสร็จรับเงินเป็นวันที่ช�ำระภำษี
	 4.	หำกผูเ้สียภำษไีม่พอใจกำรประเมนิของพนักงำนเจ้ำหน้ำทีใ่ห้ยืน่อทุธรณ์ต่อ
ผู้บรหิำรท้องถิน่เพือ่ขอให้พจิำรณำกำรประเมินใหม่ภำยใน	30	วนันับแต่ได้รบัแจ้ง
กำรประเมิน
	 5.	กรณีผู้บริหำรเห็นด้วย	 ให้แจ้งผู้เสียภำษีภำยใน	15	 วัน	กรณีไม่เห็นด้วย 
ผู้เสียภำษีอุทธรณ์ต่อคณะกรรมกำรวินิจฉัยภำยใน	30	วันนับแต่ได้รับแจ้ง
	 6.	หำกผู้เสียภำษีไม่เห็นด้วยกับค�ำวินิจฉัยอุทธรณ์	ด�ำเนินกำรฟ้องศำลภำยใน	
30	วัน	นับแต่ได้รับค�ำวินิจฉยั
 ระยะเวลา

	 -	ภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำงกรณีปกติ	ใช้ระยะเวลำทั้งสิ้น	4	เดือน
	 -	ภำษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำงกรณีมีกำรอุทธรณ์	ใช้ระยะเวลำทั้งสิ้น	5	เดือน
 เอกสารหลักฐานประกอบ

	 1.	ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 โดยหน่วยงำนของรัฐ
	 2.	ส�ำเนำทะเบียนบ้ำนพร้อมส�ำเนำ	 	จ�ำนวน	1	ฉบบั
	 3.	หลกัฐำนแสดงกรรมสทิธิท์ีด่นิและสิง่ปลกูสร้ำง	พร้อมส�ำเนำ	เช่น	โฉนดทีด่นิ	

ใบอนุญำตปลูกสร้ำง	หนังสือสัญญำซื้อขำย	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 4.	หลักฐำนกำรประกอบกิจกำร	พร้อมส�ำเนำ	เช่น	ใบทะเบียนกำรค้ำทะเบียน

พำณชิย์	ทะเบยีน	ภำษมูีลค่ำเพิม่หรอืใบอนุญำตประกอบกิจกำรค้ำของฝ่ำย
สิ่งแวดล้อมสัญญำเช่ำอำคำร	 จ�ำนวน	1	ฉบับ

	 5.	หนังสือรับรองนิติบุคคลและงบแสดงฐำนะกำรเงิน	 	จ�ำนวน	1	ฉบบั
	 	 (กรณีนิติบุคคล)	พร้อมส�ำเนำ
	 6.	หนังสือมอบอ�ำนำจ	(กรณีมอบอ�ำนำจให้ด�ำเนินกำรแทน)	 จ�ำนวน		1	ฉบบั

 ค่าธรรมเนียม	:	ค่ำธรรมเนียม	20.-บำท
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 ผู ้ใดจะก่อสร้ำงอำคำรต้องได้รับอนุญำตจำกเจ้ำพนักงำนท้องถ่ิน	 โดย 
เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นตรวจพิจำรณำและออกใบอนุญำตหรือมีหนังสือแจ้งค�ำสั่ง 
ไม่อนุญำตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญำตทรำบภำยใน	40	วัน	นับแต่วันที่
ได้รับค�ำขอในกรณีมีเหตุจ�ำเป็นที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นไม่อำจออกใบอนุญำต	หรือ
ยังไม่อำจมีค�ำสั่งไม่อนุญำตได้ภำยในก�ำหนดเวลำ	ให้ขยำยเวลำออกไปอีกไม่เกิน	 
2	ครำว	ครำวละไม่เกนิ	40	วัน	แต่ต้องมหีนงัสอืแจ้งกำรขยำยเวลำและเหตจุ�ำเป็น
แต่ละครำวให้ผูข้อรบัใบอนญุำตทรำบก่อนสิน้ก�ำหนดเวลำ	หรอืตำมทีไ่ด้ขยำยเวลำ
ไว้นั้น	แล้วแต่กรณี

 หลักเกณฑ์
	 หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำอนุญำตก่อสร้ำง/ดัดแปลง/รื้อถอนอำคำร
	 1.	ลักษณะอำคำรที่ต้องยื่นขออนุญำต
	 	 1.1	อำคำรทีจ่ะด�ำเนนิกำรก่อสร้ำงใหม่ทุกประเภทและรวมถงึ	สะพำน	ทำง
หรือท่อระบำยน�้ำ	ท่ำน�้ำ	 รั้ว	ก�ำแพง	ป้ำยที่มีขนำดเกินหน่ึงตำรำงเมตร	หรือ 
ทั้งโครงสร้ำงมีน�้ำหนักเกินกว่ำ	10	กิโลกรัม
	 2.	อำคำรที่ได้รับกำรยกเว้นไม่ต้องขออนุญำต
	 	 2.1	อำคำรของกระทรวง	ทบวง	กรม	ที่ใช้ในรำชกำรหรือใช้เพื่อสำธำรณะ
ประโยชน์
	 	 2.2	อำคำรของรำชกำรส่วนท้องถิ่น	ที่ใช้ในรำชกำรหรือใช้เพ่ือสำธำรณะ
ประโยชน์
	 	 2.3	อำคำรขององค์กำรของรัฐที่จัดตั้งข้ึนตำมกฎหมำย	ที่ใช้ในกิจกำรของ
องค์กำรหรือใช้เพื่อ	สำธำรณะประโยชน์
	 	 2.4	อำคำรที่ท�ำกำรขององค์กำรระหว่ำงประเทศหรืออำคำรที่ท�ำกำรของ
หน่วยงำนที่ตั้งขึ้นตำมควำม	ตกลงระหว่ำงรัฐบำลไทยกับรัฐบำลต่ำงประเทศ
	 	 2.6	อำคำรที่ท�ำกำรสถำนทูต	หรือ	สถำนกงสุลต่ำงประเทศ

กองช่ำง

การขออนุญาตก่อสร้าง/ดัดแปลง/รื้อถอนอาคาร
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 วิธีการยื่นค�าขออนุญาตก่อสร้าง/ดัดแปลง/รื้อถอนอาคาร
	 1.	ยื่นค�ำขอเพื่อขอรับใบอนุญำตก่อสร้ำง	ดัดแปลง	รื้อถอน	หรือเคลื่อนย้ำย
อำคำร	จำกเจ้ำพนกังำนท้องถิน่	ตำมมำตรำ	21	แห่งพระรำชบญัญตัคิวบคมุอำคำร	
พ.ศ.2522	(กำรก่อสร้ำงดดัแปลง	ซ่อมแซม	หรอืเคลือ่นย้ำยอำคำร	หรอืมำตรำ	22	
(กำรรื้อถอนอำคำร)	วิธีนี้ต้องได้รับใบอนุญำตก่อนจึงจะเริ่มด�ำเนินกำรได้
	 2.	ยื่นควำมประสงค์จะก่อสร้ำง	ดัดแปลง	รื้อถอน	หรือเคลื่อนย้ำยอำคำรต่อ
เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น	ตำมมำตรำ	39	ทวิ	 (กำรก่อสร้ำงดัดแปลง	ซ่อมแซม	หรือ
เคลื่อนย้ำยอำคำรหรือรื้อถอนอำคำรโดยไม่ขออนุญำตจำกเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น)	
วิธีนี้เมื่อยื่นควำมประสงค์และเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นออกใบแจ้งแล้วผู้แจ้งสำมำรถ
เริ่มด�ำเนินกำรได้นับตั้งแต่วันที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับใบแจ้ง

 ขั้นตอน
	 1.	ผู ้ขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร	 ดัดแปลงอำคำร	 หรือรื้อถอนอำคำรยื่น	 
(แบบ	ข.1)	พร้อมตรวจสอบเอกสำรและพื้นที่ก่อสร้ำง/ดัดแปลง/ร้ือถอนอำคำร	
(ระยะเวลำ	22	วัน)	
	 2.	พิจำรณำออกใบอนุญำตก่อสร้ำง/ดัดแปลง/รื้อถอนอำคำร	 (ระยะเวลำ 
18	วัน)	
	 	 สำมำรถมำยื่นค�ำขอก่อสร้ำงอำคำร	ดัดแปลงอำคำร	หรือรื้อถอนอำคำร	 
ทุกวันจันทร์	 ถึง	 วันศุกร์	 (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก�ำหนด)	 ต้ังแต่เวลำ	 
08.30	-	16.30	น.	ใช้ระยะเวลำด�ำเนินกำรรวม	40	วัน

 เอกสารหลักฐานประกอบ
	 1.	แบบค�ำขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร	(แบบ	ข.1)	จ�ำนวน	1	ชุด
	 2.	ส�ำเนำบัตรประชำชนและทะเบียนบ้ำนของผู้ขออนุญำตและเจ้ำของที่ดิน	
อย่ำงละ	3	ชุด
	 3.	ผังบริเวณ	แบบแปลนและรำยกำรประกอบแบบแปลน	แสดงรำยละเอียด
อำคำรที่ขออนุญำต	จ�ำนวน	3	ชุด
	 4.	ส�ำเนำโฉนดหรอืส�ำเนำ	น.ส.3ก	ถ่ำยเท่ำตัวจรงิหน้ำหลงั	พร้อมรับรองส�ำเนำ
ถูกต้องหน้ำหลัง	จ�ำนวน	3	ชุด
	 5.	รำยกำรค�ำนวณ	จ�ำนวน	1	ชุด	(กรณีเกิน	150	ตำรำงเมตร)
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 6.	หนังสือรับรองผู ้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมและสถำปัตยกรรม 
พร้อมส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวและหนังสือยินยอม	ควบคุมงำน	(น.4)	(กรณีเกิน	150	
ตำรำงเมตร)	
 เอกสารที่เกี่ยวข้องเฉพาะเรื่อง
	 1.	หนังสือมอบอ�ำนำจ	พร้อมติดแสตมป์	 30	บำท	 (กรณีผู้ขออนุญำตไม่ใช้
เจ้ำของอำคำร)
	 2.	หนังสือยินยอมให้ใช้ที่ดินจำกเจ้ำของที่ดิน	 (กรณีผู้ขออนุญำตไม่ใช้เจ้ำของ
ที่ดิน)	
	 3.	หนังสือให้ยินยอมให้ปลูกสร้ำงอำคำรชิดผนัง	(กรณีใช้ผนังร่วมกัน)
	 4.	หนังสือให้ยินยอมให้ปลูกสร้ำงอำคำรชิดเขตที่ดิน	 (กรณีชิดเขตที่ดิน 
ข้ำงเคียง)
	 5.	แบบระบบน�้ำเสียส�ำหรับบ้ำนพักอำศัย	(ตำมแบบมำตรฐำนกรมโยธำธิกำร
หรืออื่นๆ)
	 6.	ส�ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนบริษัท	 วัตถุประสงค์ผู ้มีอ�ำนำจลง 
ชือ่แทน	นติบิคุคล	ทีข่ออนญุำตทีอ่อกให้ไม่	เกนิ	6	เดอืน	(กรณทีี	่ทีด่นิเป็นนติบิคุคล	
หรือ	ห้ำงหุ้นส่วน	หรือ	บริษัท)	จ�ำนวน	3	ชุด
 ค่าธรรมเนียม

 ค่าธรรมเนียมในการออกใบอนุญาต
	 1.	ใบอนุญำตก่อสร้ำง		 ฉบับละ	20	บำท
	 2.	ใบอนุญำตดัดแปลง		 ฉบับละ	10	บำท
	 3.	ใบอนุญำตรื้อถอน		 ฉบับละ	10	บำท
	 4.	ใบอนุญำตเคลื่อนย้ำย		 ฉบับละ	10	บำท
	 5.	ใบอนุญำตเปลี่ยนกำรใช้		 ฉบับละ	20	บำท
	 6.	ใบรับรองกำรก่อสร้ำง		 ฉบับละ	10	บำท
	 7.	ใบแทนใบอนุญำตหรือใบแทนใบรับรอง	 ฉบับละ	5	บำท
 ค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาต
	 1.	ใบอนุญำตก่อสร้ำง		 ฉบับละ	20	บำท
	 2.	ใบอนุญำตดัดแปลง		 ฉบับละ	10	บำท
	 3.	ใบอนุญำตรื้อถอน		 ฉบับละ	10	บำท
	 4.	ใบอนุญำตเคลื่อนย้ำย		 ฉบับละ	10	บำท
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 ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร
	 1.	อำคำรไม่เกิน	2	ชั้น	สูงไม่เกิน	12	เมตร	ตำรำงเมตรละ	50	สตำงค์
	 2.	อำคำรเกิน	2	ชั้นแต่ไม่เกิน	3	ชั้น	หรือสูงเกิน	12	เมตร	แต่ไม่เกิน	15	เมตร	
ตำรำงเมตรละ	2	บำท
	 3.	อำคำรสูงเกิน	3	ชั้น	หรือสูงเกิน	15	เมตร	ตำรำงเมตรละ	4	บำท
	 4.	อำคำรประเภทซึ่งจะต้องมีพื้นที่รับน�้ำหนักบรรทุกชั้นใดชั้นหนึ่งเกิน	500	
กิโลกรัม/1	ตำรำงเมตร	ตำรำงเมตรละ	4	บำท
	 5.	พื้นที่หรือสิ่งที่สร้ำงขึ้นเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ	ที่กลับรถ	และทำงเข้ำออกของ
รถส�ำหรับอำคำรที่ก�ำหนดตำมมำตรำ	8	(9)	ตำรำงเมตรละ	50	สตำงค์
	 6.	ก่อสร้ำงป้ำยตำรำงเมตรละ	4	บำท
	 7.	อำคำรประเภททีต้่องวัดควำมยำว	เช่น	เขือ่น	ทำงหรือท่อระบำยน�ำ้	รัว้หรอื
ก�ำแพง	รวมทั้งประตูรั้วหรือก�ำแพง	ตำรำงเมตรละ	1	บำท

 หลักเกณฑ์
	 กำรขุดดิน/ถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น
จะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน	ดังนี้	
	 1.	กำรด�ำเนินกำรขุดดิน/ถมดินนั้นจะต้องเป็นกำรด�ำเนินกำร
ในท้องที่ที่พระรำชบัญญัติกำรขุดดินและถมดินใช้บังคับได้แก่	
	 		 1)	เทศบำล
	 		 2)		กรุงเทพมหำนคร
	 		 3)		เมืองพัทยำ
	 		 4)		องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นตำมที่มีกฎหมำยโดยเฉพำะจัดตั้งขึ้น 
ซึ่งรัฐมนตรีประกำศก�ำหนดในรำชกิจจำนุเบกษำ
	 		 5)	บริเวณที่มีพระรำชกฤษฎีกำให้ใช้บังคับกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุม
อำคำร
	 	 6)	เขตผังเมืองรวมตำมกฎหมำยว่ำด้วยผังเมือง
	 		 7)	ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกำศก�ำหนดให้ใช้บังคับพระรำชบัญญัติกำรขุดดิน

การแจ้งขุดดิน และการแจ้งถมดิน
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และถมดิน	 (ใช้กับกรณีองค์กำรบริหำรส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอำคำร
และไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม)
	 2.	กำรด�ำเนินกำรขุดดินเข้ำลักษณะตำมมำตรำ	17	แห่งพระรำชบัญญัติกำร 
ขุดดินและถมดินคือประสงค์	จะท�ำกำรขุดดินโดยมีควำมลึกจำกระดับพื้นดินเกิน	
3	เมตร	หรือมีพื้นที่ปำกบ่อดินเกินหนึ่งหมื่นตำรำงเมตร	หรือมีควำมลึกหรือพื้นที่
ตำมท่ีเจ้ำพนกังำนท้องถิน่ประกำศก�ำหนด	โดยกำรประกำศของเจ้ำพนกังำนท้องถิน่ 
จะต้องไม่เป็นกำรกระท�ำท่ีขัดหรือแย้งกับพระรำชบัญญัติกำรขุดดินและถมดิน	
พ.ศ.	2543
	 3.	กำรด�ำเนินกำรถมดินเข้ำลักษณะตำมมำตรำ	26	แห่งพระรำชบัญญัติกำร
ขุดดินและถมดินคือประสงค์	จะท�ำกำรถมดินโดยมีควำมสูงของเนินดินเกินกว่ำ
ระดับทีดิ่นต่ำงเจ้ำของทีอ่ยูข้่ำงเคยีง	และมพีืน้ทีเ่กิน	2,000	ตำรำงเมตร	หรอืมพีืน้
เกินกว่ำที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นประกำศก�ำหนด	โดยกำรประกำศของเจ้ำพนักงำน
ท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นกำรกระท�ำที่ขัดหรือแย้งกับพระรำชบัญญัติกำรขุดดินและ
ถมดิน	พ.ศ.2543
	 4.	กำรพิจำรณำรับแจ้งกำรขุดดิน/ถมดิน	 เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นต้องออกใบรับ
แจ้งตำมแบบทีเ่จ้ำพนกังำนท้องถิน่ก�ำหนด	เพือ่เป็นหลกัฐำนกำรแจ้งภำยใน	43	วนั 
นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง	 ถ้ำกำรแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น 
แจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภำยใน	43	วัน	นับแต่วันที่มีกำรแจ้ง	ถ้ำผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูก
ต้องภำยใน	43	 วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไข	 ให้เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น 
มอี�ำนำจออกค�ำสัง่ให้กำรแจ้งเป็นอนัส้ินผล	กรณีถ้ำผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถกูต้องภำยใน
เวลำที่ก�ำหนด	 ให้เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภำยใน	20	 วัน 
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง
 หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำอนุญำตถมดิน
	 -	 มีกำรถมดินสูงเกินกว่ำที่ดินข้ำงเคียง	และพื้นที่มำกกว่ำ	2,000	ตำรำเมตร	
(1	ไร่	1	งำน)	หรือพื้นที่ด�ำเนินงำนตำมที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นก�ำหนด	(ต้องท�ำรำง
ระบำยน�้ำให้พอที่จะไม่ท�ำให้น�้ำท่วมหรือที่ดินข้ำงเคียง	หรือบุคคลอื่น)
 หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำอนุญำตขุดดิน
	 -	 มีกำรขุดดินลึกเกิน	3.00	เมตร
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	 -	 มีกำรขุดที่มีพื้นที่ปำกบ่อดินเกิน	10,000	ตำรำงเมตร	(6	ไร่	1	งำน)
	 -	 กำรขุดดินลึกเกินพื้นที่ปำกบ่อดิน	เกินกว่ำเจ้ำพนักงำนก�ำหนด
 วิธีการยื่นค�าขอแจ้งขุดดินและการแจ้งถมดิน
	 1.	ผู้ใดประสงค์ที่จะท�ำกำรขุดดินหรือถมดินที่เข้ำข่ำยต้องขออนุญำตขุดดิน/
ถมดินก่อน	จะต้องมำด�ำเนินกำรยื่นค�ำขอรับใบแจ้งกำรขุดดินหรือถมดิน	 (แบบ	
ขถด.1)	ตำมพระรำชบญัญัตขิดุดนิหรอืถมดนิ	พ.ศ.2543	พร้อมท้ังแสดงเอกสำรที่
เกี่ยวข้องกับทำงเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นก่อนที่จะเริ่มด�ำเนินกำรขุดดิน/ถมดิน

 ขั้นตอน
 1.	ผู้ขออนุญำตขุดดิน/ถมดิน	ยื่น	 (แบบ	ขถด.1)	พร้อมตรวจสอบเอกสำร 
เบื้องต้น	
	 2.	เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบสถำนที่/ผังเมือง/สภำพสำธำรณะ/ตรวจพิจำรณำแบบ	
	 3.	กำรพิจำรณำออกใบรับแจ้งกำรขุดดินและถมดิน	
	 4.	ช�ำระค่ำธรรมเนียมพร้อมรับใบอนุญำต	
 ระยะเวลา

 รวมระยะในกำรพิจำรณำออกใบอนุญำตรวม	42	วัน	แยกเป็น	
 ขั้นตอนท่ี	1	 ผู้ขออนุญำตขุดดิน/ถมดิน	ยื่น	 (แบบ	ขถด.1)	พร้อมตรวจสอบ
เอกสำรเบื้องต้น	(ระยะเวลำ	2	วัน)
 ข้ันตอนที่ 	 2	 เจ ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบสถำนที่/ผังเมือง/สภำพสำธำรณะ/ 
ตรวจพิจำรณำแบบ	(ระยะเวลำ	21	วัน)	
 ขั้นตอนท่ี	3	กำรพิจำรณำออกใบรับแจ้งกำรขุดดินและถมดิน	 (ระยะเวลำ 
18	วัน)
 ขั้นตอนที่	4	ช�ำระค่ำธรรมเนียมพร้อมรับใบอนุญำต	(ระยะเวลำ	1	วัน)
	 สำมำรถมำยื่นค�ำขออนุญำตขุดดิน/ถมดิน	ทุกวันวันจันทร์	ถึง	วันศุกร์	(ยกเว้น
วันหยุดที่ทำงรำชกำรก�ำหนด)	ตั้งแต่เวลำ	08.30	-	16.30	น.	ใช้ระยะเวลำด�ำเนิน
กำรรวม	42	วัน
 เอกสารหลักฐานประกอบ

 1.	ใบแจ้งกำรขุดดิน/ถมดินตำม	พระรำชบัญญัติกำรขุดดิน	ถมดิน	พ.ศ.2543	
(แบบ	ขถด.1)	จ�ำนวน	1	ชุด
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	 2.	แผนผังบริเวณที่จะท�ำกำรขุดดินถมดิน	และผังบริเวณแสดงเขตที่ดินและ
ท่ีดนิบรเิวณข้ำงเคยีง	พร้อมทัง้วิธีกำรขดุดิน	หรือถมดนิ	และกรบดนิ	จ�ำนวน	2	ชดุ	
	 3.	ภำระผูกพันต่ำงๆ	 ที่บุคคลอื่นมีส่วนได้เสียเกี่ยวกับที่ดินท่ีจะท�ำกำร 
ขุดดิน/ถมดิน
	 4.	ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชน	ส�ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้แจ้ง	 ซ่ึงรับรอง
ส�ำเนำถูกต้อง	จ�ำนวน	1	ชุด
	 5.	ส�ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล	ซึ่งแสดวัตถุประสงค์	ที่ตั้ง
ส�ำนักงำนและมีผู้มีอ�ำนำจลงชื่อแทนนิติ	บุคคล	ผู้แจ้งที่หน่วยงำน	 ซ่ึงมีอ�ำนำจ
รับรอง	(กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง	)	จ�ำนวน	1	ชุด
	 6.	ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชนของผู้จัดกำร	หรือผู ้แทนนิติบุคคลเป็น 
ผู้แจ้ง	ซึ่งรับรองส�ำเนำถูกต้องแล้ว	(กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง	)	จ�ำนวน	1	ชุด
	 7.	หนังสือแสดงควำมเป็นตัวแทนของผู้แจ้ง	ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชน	
ส�ำเนำทะเบยีนบ้ำนของตัวแทนผู้แจ้งซ่ึงรบัรองส�ำเนำถกูต้องแล้ว	(กรณมีกีำรมอบ
อ�ำนำจให้ผู้แจ้งทรำบ)	จ�ำนวน	1	ชุด
	 8.	รำยกำรค�ำนวณ	จ�ำนวน	1	ชุด
	 9.	หนังสือรับรองว่ำเป็นผู้ออกแบบ	และค�ำนวณกำรขุดดิน/ถมดิน	พร้อมทั้ง
ส�ำเนำบัตรอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพ	 วิศวกรรมควบคุม	ซึ่งรับรองส�ำเนำ 
ถูกต้องแล้ว	(กรณีที่งำนมีลักษณะ	ขนำด	อยู่ในประเภทวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม	
สำขำวิศวกรรมโยธำ	ไม่ต�่ำกว่ำประเภทสำมัญวิศวกรตำมกฎหมำยว่ำด้วยวิศวกร)	
จ�ำนวน	1	ชุด
	 10.	ส�ำเนำโฉนดที่ดิน	เลขที่/น.ส.3ก.	เลขที่/ส.ค.	1	เลขที่................................
.........ทีจ่�ำท�ำกำรขดุดนิ/ถมดนิ	ขนำดเท่ำต้นฉบบัจรงิ	ซ่ึงรบัรองส�ำเนำถกูต้องแล้ว	
จ�ำนวน	1	ชุด
	 11.	 หนังสือยินยอมเจ้ำของที่ดิน	 ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชน	 หรือ 
ส�ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล	 ซ่ึงแสดงวัตถุประสงค์	 และผู้มี
อ�ำนำจลงชือ่แทนนติบิคุคลเจ้ำของทีด่นิ	ทีห่น่วยงำนซ่ึงมอี�ำนำจรบัรอง	ส�ำเนำบตัร
ประจ�ำตัวประชำชน	ส�ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้จดักำร	หรือผูแ้ทนนิตบิคุคลเจ้ำของ
ที่ดิน	ซึ่งรับรองส�ำเนำถูกต้อง	(กรณีเป็นที่ดินของบุคคลอื่นแล้ว	)	จ�ำนวน	1	ชุด
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	 12.	หนงัสอืยนิยอมเจ้ำของทีด่นิ	ส�ำเนำบตัรประจ�ำตวัประชำชน	ส�ำเนำทะเบยีน
บ้ำน	หรือส�ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล	จ�ำนวน	1	ชุด
	 13.	 ส�ำเนำใบอนุญำตเป็นผู ้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมของตัว 
ผู้ควบคุมงำน	ซึ่งรับรองส�ำเนำถูกต้องแล้ว	 	 (เฉพำะกรณีที่งำนมีลักษณะ	ขนำด	 
อยู่ในประเภทเป็นวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม)	จ�ำนวน	1	ชุด
 ค่าธรรมเนียมในการออกใบอนุญาต

	 1.	 ใบรับแจ้งค่ำธรรมเนียมขุดดิน/ถมดิน	ฉบับละ	500	บำท

 ขอบเขตการให้บริการ 
 สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
	 กองช่ำง	เทศบำลต�ำบลทับมำ	 วันจันทร์	ถึง	วันศุกร์
	 โทรศัพท์	:	08-5389-9135	 (ยกเว้นวนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก�ำหนด)
	 โทรสำร	:	0-3866-3078	 ตั้งแต่เวลำ	08.30	–	16.30	น.
	 เว็บไซต์	:	http://www.thapma.go.th	

 หลักเกณฑ์
	 1.	สมัครเด็กอำยุตั้งแต่	3	-	6	ปี
	 2.	เด็กที่สมัครเรียนต้องมีภูมิล�ำเนำอยู่ในเขตพื้นที่ต�ำบล
ทับมำและนอกเขตพืน้ทีต่�ำบลทบัมำตำมจ�ำนวนทีส่ถำนศึกษำ
ก�ำหนด
	 3.	รับสมัครนักเรียน	ปีกำรศึกษำละ	1	ครั้ง	โดยรับสมัคร
ก่อนวันที่	16	พฤษภำคม	(อำยุ	3	ปี	โดยให้นับอำยุถึงวันที่	16	
พฤษภำคม)

กองกำรศึกษำ

การรบัสมคัรนกัเรยีนเข้าเรยีนก่อนระดบัประถมศึกษา ในสถานศึกษา
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (โรงเรียนอนุบาลทับมา)  
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ขั้นตอน

รอบที่ 1	เด็กนักเรียนในเขตพื้นที่บริกำรต�ำบลทับมำ

1.	รับสมัครเด็กนักเรียน	/	กรอกใบสมัคร														(ระยะเวลำ	5	วัน)

2.	มอบตัว	/	รำยงำนตัว																																		(ระยะเวลำ	5	วัน)

รอบที่ 2	เด็กนักเรียนนอกเขตพื้นที่บริกำรต�ำบลทับมำ

1.	รับสมัครเด็กนักเรียน	/	กรอกใบสมัคร														(ระยะเวลำ	5	วัน)

2.	มอบตัว	/	รำยงำนตัว																																		(ระยะเวลำ	1	วัน)

 การรับสมัครนักเรียนก่อนระดับประถมศึกษา
 1.	องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบข้อมลูจ�ำนวนประชำกรในวัยเรยีนของ
เขตพื้นที่จำกข้อมูลทะเบียนรำษฎรของท้องถิ่น
	 2.	กำรรับสมัครนักเรียนโดยกำรคัดเลือกให้เป็นไปด้วยควำมโปร่งใส	ยุติธรรม	
เสมอภำค

 เอกสารหลักฐานประกอบการรับสมัคร
	 1.	ส�ำเนำสูติบัตรของนักเรียนพร้อมรับรองส�ำเนำ	 จ�ำนวน	2	ฉบับ
	 2.	ส�ำเนำทะเบียนบ้ำนของนักเรียนพร้อมรับรองส�ำเนำ	 จ�ำนวน	2	ฉบับ	
	 3.	ส�ำเนำทะเบียนบ้ำนบิดำ-มำรดำของนักเรียน	 จ�ำนวน	2	ฉบับ
	 	 พร้อมรับรองส�ำเนำ	
	 4.	บัตรประจ�ำประชำชนบิดำ-มำรดำของนักเรียน

การรับสมัครนักเรียนเข้าเรียนก่อนระดับประถมศึกษา ในสถานศึกษา
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านทับมา)  

 หลักเกณฑ์
 1.	เด็กที่สมัครต้องมีภูมิล�ำเนำหรืออำศัยอยู่ในเขตเทศบำลต�ำบล 
ทับมำ	(ตำมทะเบียนบ้ำน)
	 2.	กำรรับสมัครเด็กเข้ำรับกำรศึกษำในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กแต่ละป ี
กำรศึกษำ	ให้รับสมัครเด็กได้	จ�ำนวน	2	ครั้ง	ดังนี้
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ขั้นตอน

รอบที่ 1	เด็กนักเรียนในเขตพื้นที่บริกำรต�ำบลทับมำ

1.	รับสมัครเด็กนักเรียน	/	กรอกใบสมัคร														(ระยะเวลำ	5	วัน)

2.	มอบตัว	/	รำยงำนตัว																																		(ระยะเวลำ	5	วัน)

รอบที่ 2	เด็กนักเรียนนอกเขตพื้นที่บริกำรต�ำบลทับมำ

1.	รับสมัครเด็กนักเรียน	/	กรอกใบสมัคร														(ระยะเวลำ	5	วัน)

2.	มอบตัว	/	รำยงำนตัว																																		(ระยะเวลำ	1	วัน)

  2.1	ครั้งที่	1	รับสมัครก่อนวันที่	16	พฤษภำคม	ของปีกำรศึกษำ	(ให้นับอำยุ
เกิด	ถึงวันที่	16	พฤษภำคม	ของปีกำรศึกษำนั้น)
	 	 2.2	ครั้งที่	2	รับสมัครก่อนวันที่	1	พฤศจิกำยน	ของปีกำรศึกษำ	(ให้นับอำยุ
เกิด	ถึงวันที่	1	พฤศจิกำยน	ของปีกำรศึกษำนั้น)
 การรับสมัครนักเรียนก่อนระดับประถมศึกษา
	 1.	องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบข้อมูลจ�ำนวนประชำกรในวัยเรียน 
ของเขตพื้นที่จำกข้อมูลกรมกำรปกครอง	กระทรวงมหำดไทย	และข้อมูลจำก
ส�ำมะโนประชำกรวัยเรียนของสถำนศึกษำที่จะเข้ำเรียน
	 2.	สถำนศึกษำแต่งตั้งคณะกรรมกำรด�ำเนินงำนกำรรับสมัครเด็กนักเรียน
	 3.	สถำนศกึษำจดัประชมุชีแ้จงให้ผูเ้กีย่วข้องทรำบเก่ียวกับกฎหมำยกำรจัดกำร
ศกึษำ	นโยบำยและแนวปฏบิตัเิกีย่วกับกำรรบันกัเรยีน	แผนกำรรบันกัเรยีน	สดัส่วน
กำรรบันกัเรยีนและวิธีกำรกำรรบันักเรยีน	ให้ผู้ปกครองและประชำชนในเขตพืน้ที่
ทรำบ
	 4.	คณะกรรมกำรด�ำเนินงำนกำรรับสมัครเด็กนักเรียน	คัดเลือกเด็กนักเรียน 
เข้ำเรียน	และก�ำกับดูแลให้กำรรับเด็กนักเรียนเป็นไปด้วยควำมโปร่งใส	ยุติธรรม	
เสมอภำค
	 	 4.1	ระดับชั้นก่อนปฐมวัย	 เข้ำเรียนโดยไม่มีกำรสอบวัดควำมสำมำรถด้ำน
วชิำกำร	ถ้ำยงัไม่เตม็จ�ำนวนให้รบัเดก็นอกเขตพืน้ทีไ่ด้	กรณทีีม่ผีูส้มคัรเกนิจ�ำนวน
ที่รับได้ให้ใช้วิธีจับสลำก
	 	 4.2	กรณีรับสมัครนักเรียนรอบแรกแล้วยังไม่ครบจ�ำนวนตำมแผนกำรรับ
นักเรียนให้สำมำรถรับนักเรียนเพิ่มเติมจนครบจ�ำนวนได้	
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 เอกสารหลักฐานประกาศการรับสมัคร
	 1.	 ส�ำเนำสูติบัตรของนักเรียนพร้อมรับรองส�ำเนำ	 จ�ำนวน	2	ฉบับ
		 2.	ส�ำเนำทะเบียนบ้ำนของนักเรียนพร้อมรับรองส�ำเนำ	 จ�ำนวน	2	ฉบับ
		 3.	บัตรประจ�ำตัวประชำชนบิดำ	–	มำรดำ	ของนักเรียน	 จ�ำนวน	2	ฉบับ
		 4.	ส�ำเนำทะเบียนบ้ำนบิดำ	–	มำรดำ	ของนักเรียน	 จ�ำนวน	2	ฉบับ
 ขอบเขตการให้บริการ 

 สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
	 ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กบ้ำนทับมำ		 รับสมัคร	เดือนกุมภำพันธ์	ถึง
	 	 	 เดือนมีนำคม	ทุกวัน	(ยกเว้นวันหยุด
	 โทรศัพท์	:	0	3801	1466	 ที่ทำงรำชกำรก�ำหนด)	
	 โทรสำร	:	0	3801	1466	 ตั้งแต่เวลำ	08.30-12.00	น.
	 	 	 และ	13.00-16.30	น.
	 เว็บไซต์	:	http://www.thapma.go.th
 การร้องเรียนร้องทุกข์

	 สำมำรถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่	ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กบ้ำนทับมำ	สังกัดกอง
กำรศึกษำ	 เทศบำลต�ำบลทับมำ	 เบอร์โทรศัพท์	0	3801	1466	หรือที่เว็บไซต	์
http://www.thapma.go.th

กองสวัสดิกำรสังคม

การลงทะเบียนและยื่นค�าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ

 หลักเกณฑ์
 1.	มีสัญชำติไทย
	 2.	มีภูมิล�ำเนำอยู่ในเขตเทศบำลต�ำบลทับมำ	(ตำมทะเบียนบ้ำน)
	 3.	มีอำยุ	60	ปีบริบูรณ์ขึ้นไป	ซึ่งได้ลงทะเบียน	และยื่นค�ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอำยุต่อเทศบำลต�ำบลทับมำ
	 4.	ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิกำรหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจำกหน่วยงำนของรัฐ	
รฐัวสิำหกจิ	หรอืองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่	ได้แก่	ผูร้บับ�ำนำญ	ผูร้บัเงนิเบีย้ยงัชพี
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ตำมระเบยีบของกระทรวงมหำดไทย	หรอืกรงุเทพมหำนคร	ผูส้งูอำยทุีอ่ยู	่ในสถำน
สงเครำะห์ของรฐัหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่	ผูท้ีไ่ด้รบัเงนิเดอืน	ค่ำตอบแทน	
รำยได้ประจ�ำ	หรือ	ผลประโยชน์ตอบแทนอย่ำงอื่นท่ีรัฐหรือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นจัดเป็นประจ�ำ	 ยกเว้นผู้พิกำรและผู้ป่วยเอดส์	 ตำมระเบียบกระทรวง
มหำดไทยว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินสงเครำะห์เพื่อกำรยังชีพขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น	พ.ศ.2548
	 ในกำรยื่นค�ำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ	ผู้สูงอำยุจะต้องแสดง 
ควำมประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุโดยวิธีกำรใดวิธีหนึ่ง	ดังนี้
	 1.	รับเงินสดด้วยตนเอง	หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ�ำนำจจำก 
ผู้มีสิทธิ
	 2.	โอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรในนำมผู้มีสิทธิ	หรือโอนเงินเข้ำบัญช ี
เงินฝำกธนำคำรในนำมบุคคลที่ได้รับมอบอ�ำนำจจำกผู้มีสิทธิ

 วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค�าขอ
 1.	ผู้ท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอำยุในปีงบประมำณถัดไป	 (ในปีที่ลง
ทะเบียน	ต้องมีอำยุ	 59	ปีบริบูรณ์ขึ้นไป	และ	ต้องเกิดก่อนวันที่	 1	ตุลำคม)	 
ยื่นค�ำขอตำมแบบพร้อมเอกสำรหลักฐำนต่อเทศบำลต�ำบลทับมำ	หรือสถำนที่ 
ท่ีก�ำหนด	ตัง้แต่เดอืนมกรำคม	-	พฤศจกิำยนของทกุปี	ด้วยตนเองหรอืมอบอ�ำนำจ
ให้ผู้อื่นด�ำเนินกำรได้
	 2.	กรณีผู ้สูงอำยุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู ้สูงอำยุจำกเทศบำลต�ำบลทับมำ 
ในปีที่ผ่ำนมำให้ถือว่ำเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและ	 ยื่นค�ำขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 
ตำมระเบียบนี้แล้ว
	 3.	กรณีผู ้สูงอำยุท่ีมีสิทธิรับเบี้ยยังชีพย้ำยที่อยู ่	 และยังประสงค์จะรับเงิน 
เบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุต้องไปแจ้งต่อองค์กร	ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ำยไป	
ตั้งแต่เดือนมกรำคม	-	เดือนพฤศจิกำยนของปีนั้น

 ขั้นตอน
 1.	ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพสูงอำยุในปีงบประมำณถัดไป	หรือผู้รับมอบ

อ�ำนำจ	ยื่นค�ำขอพร้อมเอกสำรหลักฐำน	 (ระยะเวลำ	5	นำที)
	 2.	เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบค�ำร้องขอลงทะเบียนเอกสำร	หลักฐำนประกอบ	 

และคุณสมบัติ	 	 (ระยะเวลำ	7	นำที)
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	 3.	ออกใบรับลงทะเบียน	ตำมแบบยื่นค�ำขอลงทะเบียน	ให้ผู้ขอลงทะเบียน 
หรือผู้รับมอบอ�ำนำจ	 	 (ระยะเวลำ	6	นำที)

 ระยะเวลา
 ตั้งแต่เดือนมกรำคม	-	พฤศจิกำยนของทุกปี	สำมำรถมำยื่นค�ำขอลงทะเบียน
วันจันทร์-ศุกร์	(เว้นวันหยุดรำชกำร)	ตั้งแต่เวลำ	08.30	-	16.30	น.	ใช้ระยะเวลำ
ท้ังสิ้น	18	นำทีต่อรำย	 เทศบำลต�ำบลทับมำจะปิดประกำศบัญชีรำยชื่อผู้มีสิทธิ
ภำยในวันที่	5	ของทุกเดือน

 เอกสารหลักฐานประกอบ
 เอกสำรหลักฐำนประกอบแบบค�ำขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ	
ดังนี้

	 1.	บัตรประจ�ำตัวประชำชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดย	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 หน่วยงำนของรัฐที่มีรูปถ่ำย
	 2.	ทะเบียนบ้ำน	 	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 3.	สมุดบญัชีเงินฝำกธนำคำรธนำคำรกรงุไทยทีเ่ปิดในจังหวดัระยอง	หรอืบัญชี

ธนำคำรเพื่อกำรเกษตรและสหกรณ์กำรเกษตรสำขำระยอง	ส�ำหรับผู้ที่
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุผ่ำนธนำคำร	(ถ้ำมี)	 จ�ำนวน	1	ฉบับ

	 4.	หนังสือมอบอ�ำนำจ	(กรณีมอบอ�ำนำจให้บุคคลอื่น	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 ด�ำเนินกำรแทน)
	 5.	บตัรประจ�ำตวัประชำชนหรอืบตัรอ่ืนทีอ่อกโดยหน่วยงำนของรฐัทีม่รีปูถ่ำย

ของผู้รับมอบอ�ำนำจ	(กรณีมอบอ�ำนำจให้บุคคลอื่น	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 ด�ำเนินกำรแทน)
	 6.	ทะเบียนบ้ำนของผู้รับมอบอ�ำนำจ	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 7.	สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำรของผู้รับมอบอ�ำนำจธนำคำรกรุงไทย	ที่เปิดใน

จงัหวดัระยองหรอืบญัชธีนำคำรเพ่ือกำรเกษตรและสหกรณ์กำรเกษตรสำขำ
ระยอง	ส�ำหรบัผูท้ีป่ระสงค์ขอรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอำยผุ่ำนธนำคำรของผูร้บั
มอบอ�ำนำจ	(ถ้ำมี)	 	 จ�ำนวน	1	ฉบับ

	 8.	เอกสำรอื่นๆ	เช่น	ใบเปลี่ยนชื่อหรือนำมสกุล	(ถ้ำมี)	 จ�ำนวน	1	ฉบับ

 ค่าธรรมเนียม	:	ไม่มีค่ำธรรมเนียมในกำรรับลงทะเบียน
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 หลักเกณฑ์
	 ผู้มสีทิธจิะได้รบัเงินเบ้ียควำมพกิำร	ต้องเป็นผูมี้
คุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ำม	ดังต่อไปนี้
	 1.	มีสัญชำติไทย
	 2.	มีภูมิล�ำเนำอยู่ในเขตเทศบำลต�ำบลทับมำ	(ตำมทะเบียนบ้ำน)
	 3.	มีบัตรประจ�ำตัวคนพิกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรส่งเสริมกำรคุณภำพชีวิต
คนพิกำร
	 4.	ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในควำมอุปกำระของสถำนสงเครำะห์ของรัฐ
	 	 ในกำรยื่นค�ำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยควำมพิกำร	คนพิกำรหรือผู้ดูแลคน
พกิำรจะต้องแสดงควำมประสงค์ขอรบัเงนิเบีย้ควำมพกิำรโดยวธิกีำรใดวธิหีนึง่	ดงันี้
	 	 1.	 รับเงินสดด้วยตนเอง	หรือรับเงินสดโดยผู้ดูแลคนพิกำร	 ผู้แทนโดย 
ชอบธรรม	ผู้พิทักษ์	ผู้อนุบำลแล้วแต่กรณี
	 	 2.	 โอนเงนิเข้ำบญัชเีงนิฝำกธนำคำรในนำมผูพ้กิำร	หรอืโอนเงนิเข้ำบญัชเีงนิ
ฝำกธนำคำรในนำมผู้ดูแลคนพกิำร	ผู้แทนโดยชอบธรรม	ผูพ้ทิกัษ์	ผูอ้นุบำลแล้วแต่
กรณี
	 	 ในกรณีทีค่นพกิำรเป็นผู้เยำว์ซ่ึงมีผู้แทนโดยชอบ	คนเสมอืนไร้ควำมสำมำรถ
หรือคนไร้ควำมสำมำรถ	ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม	ผู้พิทักษ์	หรือผู้อนุบำล	แล้วแต่
กรณี	ยื่นค�ำขอแทนโดยแสดงหลักฐำนกำรเป็นผู้แทนดังกล่ำว

 วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค�าขอ
	 1.	คนพกิำร	ทีจ่ะมีสิทธิรับเงนิเบีย้ควำมพกิำร	ให้คนพกิำร	หรอืผูด้แูลคนพกิำร	
ผู้แทนโดยชอบธรรม	ผู้พิทักษ์	ผู้อนุบำล	แล้วแต่กรณี	 ย่ืนค�ำขอตำมแบบพร้อม
เอกสำรหลักฐำนต่อเทศบำลต�ำบลทับมำ	ณ	ส�ำนักงำนเทศบำลต�ำบลทับมำ	หรือ
สถำนที่เทศบำลต�ำบลทับมำประกำศก�ำหนด
	 2.	 กรณีคนพิกำรที่ ได ้รับเบี้ยควำมพิกำรจำกเทศบำลต�ำบลทับมำใน
ปีงบประมำณทผ่ีำนมำ	ให้ถอืว่ำเป็นผูไ้ด้ลงทะเบยีนและยืน่ค�ำขอรบัเบีย้ควำมพกิำร
ตำมระเบียบนี้แล้ว

การลงทะเบียนและยื่นค�าขอรับเงินเบี้ยความพิการ
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 3.	กรณีคนพิกำรที่มีสิทธิได้รับเบี้ยควำมพิกำรได้ย้ำยท่ีอยู่	 และยังประสงค์ 
จะรับเงินเบี้ยควำมพิกำรต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตน 
ย้ำยไป	

 ขั้นตอน 
 1.	ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยควำมพิกำรหรือ	 (ระยะเวลำ	5	นำท)ี
	 	 ผู้รับมอบอ�ำนำจ	ฝ่ำยสังคมสงเครำะห์ยื่นค�ำขอพร้อมเอกสำรหลักฐำน
	 2.	เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบค�ำร้องขอลงทะเบียน	 (ระยะเวลำ	7	นำท)ี
	 	 เอกสำรหลักฐำนประกอบและคุณสมบัติ
	 3.	ออกใบรับลงทะเบียน	ตำมแบบยื่น	 (ระยะเวลำ	6	นำท)ี
	 	 ค�ำขอลงทะเบียน	ให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ�ำนำจ
 ระยะเวลา

 สำมำรถมำยื่นค�ำขอลงทะเบียนทุกวันตำมวันเวลำรำชกำร	ตั้งแต่เวลำ	08.30-
16.30	น.	ใช้ระยะเวลำทั้งสิ้น	18	นำทีต่อรำย	เทศบำลต�ำบลทับมำจะปิดประกำศ
บัญชีรำยชื่อผู้มีสิทธิวันสุดท้ำยของเดือน	

 เอกสารหลักฐานประกอบ
 เอกสำรหลักฐำนประกอบแบบค�ำขอลงทะเบียนขอรับเบี้ยควำมพิกำร	ดังนี้
	 1.	บัตรประจ�ำตัวคนพิกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรส่งเสริมกำรคุณภำพชีวิต 

คนพิกำร		 	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 2.	ทะเบียนบ้ำน	 	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 3.	สมุดบญัชีเงินฝำกธนำคำรธนำคำรกรงุไทยทีเ่ปิดในจังหวดัระยอง	หรอืบัญชี

ธนำคำรเพื่อกำรเกษตรและสหกรณ์กำรเกษตรสำขำระยอง	 (ส�ำหรับผู้ที่
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำรผ่ำนธนำคำร)	 จ�ำนวน	1	ฉบับ

	 4.	หนังสือมอบอ�ำนำจ	(กรณีให้บุคคลอื่นยื่นค�ำขอแทน)	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 5.	บัตรประจ�ำตัวประชำชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงำนของรัฐที่มีรูปถ่ำย

ของผู้ดูแลคนพิกำรผู้แทนโดยชอบธรรม	ผู้พิทักษ์	ผู้อนุบำล	แล้วแต่กรณี
	 	 (กรณียื่นค�ำขอแทน)	 	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 6.	ทะเบียนบ้ำนของผู้ดูแลคนพิกำร	ผู้แทนโดยชอบธรรม	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 ผู้พิทักษ์	ผู้อนุบำล	แล้วแต่กรณี
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 หลักเกณฑ์
 ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเครำะห์	 ต้องเป็นผู้มี
คุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ำม	ดังต่อไปนี้
	 1.	เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท�ำกำรวินิจฉัยแล้ว
	 2.	มีภูมิล�ำเนำอยู่ในเขตพื้นที่เทศบำลต�ำบลทับมำ
	 3.	มีรำยได้ไม่เพียงพอแก่กำรยังชีพ	หรือถูกทอดทิ้ง	หรือขำดผู้อุปกำระเลี้ยงดู	
หรือไม่สำมำรถประกอบอำชีพเลี้ยงตนเองได้

 วิธีการ
	 1.	ผู้ป่วยเอดส์	ยื่นค�ำขอตำมแบบพร้อมเอกสำรหลักฐำนต่อเจ้ำหน้ำที่เทศบำล
ต�ำบลทับมำ	ณ	ส�ำนักงำนเทศบำลต�ำบลทับมำด้วยตนเองหรือ	มอบอ�ำนำจให้ผู้
อุปกำระมำด�ำเนินกำรก็ได้
	 2.	ผู้ป่วยเอดส์รับกำรตรวจสภำพควำมเป็นอยู่	 คุณสมบัติว่ำสมควรได้รับกำร
สงเครำะห์หรือไม่	โดยพิจำรณำจำกควำมเดือดร้อน	เป็นผู้ที่มีปัญหำซ�้ำซ้อน	หรือ
เป็นผู้ที่อำศัยอยู่ในพื้นที่ห่ำงไกลทุรกันดำรยำกต่อกำรเข้ำถึงบริกำรของรัฐ
	 3.	กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ำยที่อยู่	ถือว่ำขำดคุณสมบัติ	ต้องไปยื่น
ควำมประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ผู้รับเบี้ยยังชีพย้ำยไปเพื่อ
พิจำรณำใหม่	

 7.	สมุดบญัชเีงนิฝำกธนำคำรของผูด้แูลคนพกิำรผูแ้ทนโดยชอบธรรม	ผูพ้ทิกัษ์	
ผู้อนุบำล	แล้วแต่กรณีธนำคำรกรุงไทยท่ีเปิดในจังหวัดระยอง	หรือบัญชี
ธนำคำรเพื่อกำรเกษตรและสหกรณ์กำรเกษตร	สำขำระยอง	 (ส�ำหรับผู้ที่
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำรผ่ำนธนำคำร)	 จ�ำนวน	1	ฉบับ

	 8.	เอกสำรอื่นๆเช่น	ใบเปลี่ยนชื่อหรือนำมสกุล	(ถ้ำมี)	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 ในกรณีทีค่นพกิำรเป็นผู้เยำว์ซ่ึงมีผู้แทนโดยชอบ	คนเสมอืนไร้ควำมสำมำรถ
หรือคนไร้ควำมสำมำรถ	ให้ผู้แทน	โดยชอบธรรม	ผู้พิทักษ์	หรือผู้อนุบำล	แล้วแต่
กรณี	กำรยื่นค�ำขอแทนต้องแสดงหลักฐำนกำรเป็นผู้แทนดังกล่ำว

 ค่าธรรมเนียม	:	ไม่มีค่ำธรรมเนียมในกำรรับลงทะเบียน

การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์
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 ขั้นตอน
	 1.	ผู้ป่วยเอดส์ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพหรือผู้รับมอบอ�ำนำจ	ยื่นค�ำขอ

พร้อมเอกสำรหลักฐำน		 (ระยะเวลำ	5	นำที)	
	 2.	เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบค�ำร้องขอลงทะเบียน	และ	 (ระยะเวลำ	7	นำที)
	 	 เอกสำร	หลักฐำนประกอบ	
	 3.	เสนอคณะผู้บริหำรท้องถิ่นอนุมัติ	ให้เป็นผู้มีสิทธิได้	 (ระยะเวลำ	6	นำที)
	 	 รับเงินสงเครำะห์

 ระยะเวลา
	 ตั้งแต่วันที่	1	ตุลำคม-30	กันยำยน	ในปีงบประมำณนั้น	สำมำรถมำยื่นค�ำขอ
ลงทะเบียนทุกวัน	เว้นวันหยุดรำชกำร	ตั้งแต่เวลำ	08.30-16.30	น.	ใช้ระยะเวลำ
ทั้งสิ้น	 18	นำทีต่อรำย	 ในกำรยื่นเอกสำร	 ระยะเวลำ	 1	 วัน	 ในกำรเสนอต่อ 
ผู้บริหำรอนุมัติ	

 เอกสารหลักฐานประกอบ
 1.	บัตรประจ�ำตัวประชำชน	หรือบัตรอื่นที่ออกโดย	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 หน่วยงำนของรัฐที่มีรูปถ่ำย
	 2.	ทะเบียนบ้ำน	 	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 3.	ใบรับรองแพทย์ที่ได้ท�ำกำรวินิจฉัยแล้ว	และ	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 ระบุว่ำเป็นโรคเอดส์
	 4.	สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำรธนำคำรกรุงไทยที่เปิดในจังหวัดระยอง	ส�ำหรับ 

ผู้ที่ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผ่ำนธนำคำร	(ถ้ำมี)	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 5.	หนังสือมอบอ�ำนำจ	 	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 6.	บตัรประจ�ำตัวประชำชน	หรอืบัตรอืน่ทีอ่อกโดยหน่วยงำนของรฐัทีม่รีปูถ่ำย	

ของผู้รับมอบอ�ำนำจ	(กรณีมอบอ�ำนำจให้ด�ำเนินกำรแทน)	จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 7.	ทะเบียนบ้ำนของผู้รับมอบอ�ำนำจ	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 8.	สมุดบญัชเีงนิฝำกธนำคำรของผูร้บัมอบอ�ำนำจส�ำหรบัผูท้ีป่ระสงค์ขอรบัเงนิ

เบี้ยยังชีพผ่ำนธนำคำรของผู้รับมอบอ�ำนำจ	(ถ้ำมี)	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 9.	เอกสำรอื่นๆเช่น	ใบเปลี่ยนชื่อหรือนำมสกุล	(ถ้ำมี)	 	 จ�ำนวน	1	ฉบบั

 ค่าธรรมเนียม	:	ไม่มีค่ำธรรมเนียมในกำรรับลงทะเบียน
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	 ให้บิดำ	มำรดำ	หรือผู้ปกครองของเด็กแรกเกิดที่มีสิทธ์ิขอรับเงินอุดหนุน 
เพือ่กำรเลีย้งดเูดก็แรกเกดิ	ยืน่แบบค�ำร้องขอลงทะเบยีนเพือ่ขอรบัสทิธ์ิเงนิอุดหนุน
เพื่อกำรเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด	ในพื้นที่ที่เด็กแรกเกิดและผู้ปกครองอำศัยอยู่จริง	ดังนี้
	 -	 กรุงเทพมหำนคร	:	ลงทะเบียนที่ส�ำนักงำนเขต
	 -	 เมืองพัทยำ	:	ลงทะเบียนที่ศำลำว่ำกำรเมืองพัทยำ	
	 -	 ส่วนภูมิภำค	:	ลงทะเบียนที่องค์กำรบริหำรส่วนต�ำบล	หรือเทศบำล
	 หมำยเหตุ	 :	 มำรดำท่ีอยู่ระหว่ำงกำรต้ังครรภ์ยังไม่ต้องมำยื่นค�ำร้องขอลง
ทะเบียน	ขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพื่อกำรเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด

 หลักเกณฑ์
 1. คุณสมบัติเด็กแรกเกิดที่มีสิทธิ์
	 	 1.1		มีสัญชำติไทย	(พ่อแม่มีสัญชำติไทย	หรือพ่อหรือแม่มีสัญชำติไทย)
	 	 1.2		เด็กเกิดระหว่ำงวันที่	1	ตุลำคม	2558	เป็นต้นไป	จนมีอำยุครบ	6	ปี
	 	 1.3		อำศัยอยู่กับผู้ปกครองที่อยู่ในครัวเรือนที่มีรำยได้น้อย
	 	 1.4		ไม่อยู่ในสถำนสงเครำะห์ของหน่วยงำนของรัฐ	หรือเอกชน
 2. คุณสมบัติผู้ปกครองที่มีสิทธิ์ลงทะเบียน (บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง)
	 	 2.1		มีสัญชำติไทย
	 	 2.2		เป็นบุคคลที่รับเด็กแรกเกิดไว้ในควำมอุปกำระ
	 	 2.3		เด็กแรกเกิดต้องอำศัยรวมอยู่ด้วย
	 	 2.4	อยู ่ในครัวเรือนที่มีรำยได้น้อย	 คือสมำชิกครัวเรือนมีรำยได้เฉลี่ย 
ไม่เกนิ	100,000	บำท	ต่อคน	ต่อปี	โดย	จะต้องมแีบบรบัรองสถานะทางครวัเรือน 
ทกุกรณ	ีเว้นแต่สมำชิก	ทกุคนในครวัเรอืนทีมี่อำยเุกิน	18	ปีขึน้ไป	มบีตัรสวสัดกิำร
แห่งรัฐ	
 การรับรองสถานะทางครัวเรือน รับรอง	3	ประเด็น	คือ	
	 1.	อำศัยอยู่ในเขตพื้นที่ของผู้รับรองจริง
	 2.	เด็กแรกเกิดอำศัยอยู่ในครัวเรือนของผู้ปกครองที่ยื่นขอรับสิทธิ์จริง
	 3.	ผู้ปกครองที่ยื่นขอรับสิทธิ์อยู่ในครัวเรือนที่มีรำยได้น้อยจริง
 ผู้รับรองคนที่ 1	ได้แก่	อำสำสมัครสำธำรณสุขประจ�ำหมู่บ้ำนหรือชุมชน	
  ผู้รับรองคนที่ 2	ได้แก่	ประธำนชุมชน	ก�ำนัน	ผู้ใหญ่บ้ำน	ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้ำน

การลงทะเบียนและยื่นแบบค�าขอรับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด
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 หมำยเหต	ุผูป้กครองจะต้องตดิต่อผูร้บัรองในพ้ืนทีต่นอำศยัอยูเ่พือ่รบัรองข้อมูล
ข้ำงต้น	

 ขั้นตอน
 1.	บิดำ	มำรดำ	หรือผู้ปกครอง	ขอรับเอกสำรแบบค�ำร้องขอลงทะเบียนเพื่อ
ขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพื่อกำร	 เลี้ยงดูเด็กแรกเกิด	 (แบบดร.01	และแบบดร.02)	
ได้ทีส่�ำนกังำนต�ำบลทบัมำ	/	เจ้ำหน้ำทีชี่แ้จงรำยละเอยีดคณุสมบตัติำมหลกัเกณฑ์
และขั้นตอนกำรด�ำเนินงำนพร้อมตรวจสอบคุณสมบัติตำมหลักเกณฑ์	 เบื้องต้น	
(ระยะเวลำ	6	นำที)
	 2.	บดิำ	มำรดำ	หรอืผูป้กครองทีม่สีทิธิข์อรบัเงนิอุดหนุนเพือ่กำรเลีย้งดเูดก็แรก
เกดิ	ยืน่ค�ำร้องขอลงทะเบยีนเพือ่ขอรบัสิทธ์ิเงนิอุดหนุนเพือ่กำรเลีย้งดเูดก็แรกเกิด	
(แบบดร.01	และแบบดร.02)	พร้อมเอกสำรหลักฐำน	(ระยะเวลำ	5	นำที)
	 3.	เจ้ำหน้ำทีต่รวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของแบบค�ำขอลงทะเบยีน	เอกสำร	
หลักฐำนประกอบกำรลงทะเบียน	และคุณสมบัติ	 ออกหลักฐำนยืนยันกำรลง
ทะเบียนเพื่อขอรับสิทธ์ิเงินอุดหนุนเพื่อกำรเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด	 (ระยะเวลำ 
5	นำที)
	 	 -	 กรณีไม่มีผู ้รับรองหรือมีผู ้รับรองแต่จ�ำนวนไม่ครบถ้วน	 ให้	 อปท.	 
ส่งเรื่องภำยใน	15	วันนับตั้งแต่วันที่ได้รับค�ำร้อง	 โดยใช้แบบค�ำร้องขอรับสิทธ์ิ 
เงินอุดหนุนเพื่อกำรเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด	 (แบบ	ดร.03)	แนบแบบค�ำร้อง	 (ดร.01	 
และ	ดร.02)	ให้พัฒนำสังคมและควำมมั่นคงของมนุษย์จังหวัดระยอง
	 4.	จัดท�ำประกำศรำยชื่อขอรับสิทธิ์ภำยในเวลำ	3	 วันท�ำกำร	และประกำศ 
เป็นเวลำ	15	วัน	
	 	 -	กรณี	:	มีผู้คัดค้ำน	
	 	 เจ้ำหน้ำท่ี	 พิจำรณำข้อเท็จจริงพร้อมควำมคิดเห็นส่งให้พัฒนำสังคม 
และควำมมั่นคงของมนุษย์จังหวัดระยอง	ภำยใน	15	วัน	นับตั้งแต่วันที่ยืนค�ำร้อง
ขอคัดค้ำน	(แบบดร.05)
	 	 -	กรณี	:	ไม่มีผู้คัดค้ำน	
	 เจ้ำหน้ำที	่บนัทกึข้อมูลเบ้ืองต้น	เข้ำสู่ระบบฐำนข้อมลู	และด�ำเนินกำรส่งส�ำเนำ
แบบค�ำร้องขอลงทะเบยีนเพือ่ขอรบัสทิธิเ์งนิอดุหนุนเพือ่กำรเลีย้งดเูดก็แรกเกิด	ให้
พัฒนำสังคมและควำมมั่นคงของมนุษย์จังหวัดระยอง	ภำยใน	3	วันท�ำกำร
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 ระยะเวลา :	ใช้ระยะเวลำทั้งสิ้น	16	นำทีต่อรำย

 เอกสารหลักฐานประกอบ
 1.	แบบค�ำร้องขอลงทะเบียน	(ดร.01)
	 2.	แบบรับรองสถำนะของครัวเรือน	(ดร.02)	
	 3.	บัตรประจ�ำตัวประชำชนของบิดำ	หรือมำรดำ	หรือผู้ปกครอง
	 4.	สูติบัตรเด็กแรกเกิด
	 5.	สมุดบันทึกสุขภำพแม่และเด็ก	(เฉพำะหน้ำที่ปรำกฏชื่อหญิงตั้งครรภ์)
ในกรณีที่สมุดสูญหำยให้ใช้ส�ำเนำ	หน้ำ	1	ประวัติหญิงตั้งครรภ์พร้อมให้เจ้ำหน้ำที่
สำธำรณสุขบันทึกข้อมูล	และรับรองส�ำเนำ
	 6.	หน้ำแรกของสมุดบัญชีเงินฝำกของผู้ที่จะรับเงินอุดหนุนเพ่ือกำรเลี้ยงดูเด็ก
แรกเกิด	(ธนำคำรกรุงไทย	หรือธนำคำรออมสิน	หรือธนำคำรเพื่อกำรเกษตรและ
สหกรณ์กำรเกษตร)	
	 7.	หนังสือรับรองรำยได้หรือใบรับรองเงินเดือน	 (ของทุกคนที่มีรำยได้ประจ�ำ
เป็นสมำชิกในครัวเรือนที่เป็นเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ	พนักงำนรัฐวิสำหกิจ	หรือพนักงำน
บริษัท)
	 8.	ส�ำเนำเอกสำร	หรือบัตรข้ำรำชกำรเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ	บัตรแสดงสถำนะหรือ
ต�ำแหน่งหรือเอกสำรอื่นใด	ของผู้รับรองคนที่	1	และผู้รับรองคนที่	2
 ค่าธรรมเนียม :	ไม่เสียค่ำธรรมเนียม

 หลักเกณฑ์
 1.	มีสัญชำติไทย
	 2.	เป็นบุคคลที่มี	อำยุตั้งแต่	45	ปีขึ้นไป
	 3.	ไม่เป็นผู้พิกำร	ทุพพลภำพ	หรือสติฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ
	 4.	ไม่เป็นโรคเรื้อรังหรือโรคติดต่ออันตรำย

 วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค�าขอ
 ผู้ที่มีควำมประสงค์สมัครสมำชิก	ต้องสมัครสมำชิกด้วยตนเอง	ณ	ศูนย์พัฒนำ
คุณภำพชีวิตและส่งเสริมอำชีพผู้สูงอำยุต�ำบลทับมำ

การรับสมัครสมาชิกศูนย์พัฒนาคุณภาพชีวิตและส่งเสริมอาชีพ
ผู้สูงอายุต�าบลทับมา
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 ขั้นตอน
 1.	ยื่นค�ำร้องขอพร้อมเอกสำรหลักฐำน	 (ระยะเวลำ	4	นำที)
	 2.	เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบค�ำร้องขอลงทะเบียน	 เอกสำรหลักฐำนประกอบ	 

และคุณสมบัติ		 	 (ระยะเวลำ	4	นำที)
	 3.	รับบัตรสมำชิกศูนย์พัฒนำคุณภำพชีวิตและส่งเสริมอำชีพผู้สูงอำยุต�ำบล 

ทับมำ			 	 (ระยะเวลำ	9	นำที)
 ระยะเวลา	-	ใช้ระยะเวลำทั้งสิ้น	17	นำทีต่อรำย

 เอกสารหลักฐานที่ต้องใช้
 1.	บัตรประจ�ำตัวประชำชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดย	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 หน่วยงำนของรัฐที่มีรูปถ่ำย
	 2.	ทะเบียนบ้ำน	 		 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 3.	รูปถ่ำยหน้ำตรงไม่สวมหมวก	ขนำด	1	นิ้ว		 จ�ำนวน	2	รูป

 ค่าธรรมเนียม
 อัตรำค่ำธรรมเนยีมในกำรใช้บรกิำรศนูย์พฒันำคณุภำพชวีติและส่งเสรมิอำชพี
ผู้สูงอำยุต�ำบลทับมำ
	 (1)	 ค่ำธรรมเนียมแรกเข้ำ
	 	 1.1	 ในเขตเทศบำล		 100	บำท
	 	 1.2	 นอกเขตเทศบำล		 200	บำท
	 (2)	 ค่ำสมำชิกรำยปี	
	 	 2.1	 ในเขตเทศบำล
	 	 	 -	สมำชิกสำมัญ		 	 300	บำท
	 	 	 -	สมำชิกวิสำมัญ		 	 500	บำท
	 	 2.2	 นอกเขตเทศบำล
	 	 	 -	สมำชิกสำมัญ		 	 600	บำท
		 	 	 -	สมำชิกวิสำมัญ		 	 800	บำท
	 (3)	 ค่ำบัตรสมำชิก	กรณีสูญหำยบัตรละ		 100	บำท
	 (4)	 ค่ำกุญแจตู้ล๊อกเกอร์	กรณีกุญแจช�ำรุด-สูญหำยดอกละ		 50	บำท
	 (5)	 ค่ำสำยคล้องบัตรสมำชิก	กรณีสูญหำย	สำยละ		 50	บำท
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 หลักเกณฑ์
	 หลกัเกณฑ์และเงือ่นไขกำรปรบัปรงุ/ข้ึนทะเบยีนเกษตรกร	
มีหลักเกณฑ์และเงื่อนไข	ดังนี้
	 1.	ครัวเรือนเกษตรกรผู ้ขอขึ้นทะเบียนจะต้องเป็นผู ้ประกอบกิจกรรม
กำรเกษตร	เป็นอำชีพหลักหรือรองก็ได้
	 2.	ครวัเรอืนเกษตรกร	1	ครวัเรอืน	จะมตีวัแทนมำขอขึน้ทะเบยีนได้เพยีง	1	คน	
ในกำรพจิำรณำว่ำครวัเรือนใดขอขึน้ทะเบยีนซ�ำ้ซ้อนหรอืไม่	เจ้ำหน้ำทีจ่ะต้องชีแ้จง
รำยละเอียดให้เกษตรกรผู้ขอขึ้นทะเบียนรับทรำบ	ตำมนิยำมที่ก�ำหนด
	 3.	เกษตรกรต้องบรรลุนิติภำวะ	 และมีสัญชำติไทย	กรณีที่เป็นนิติบุคคล	 
จะต้องมีกำรมอบหมำยตัวแทนมำขึ้นทะเบียน
	 4.	รับข้ึนทะเบียนใหม่เฉพำะพื้นที่ที่มีเอกสำรสิทธิ์หรือพื้นที่ของทำงรำชกำร/
เอกชน	ที่มีหนังสือยินยอมให้ใช้ประโยชน์เท่ำนั้น
	 5.	สถำนที่
		 	 5.1	ผูข้อปรบัปรงุทะเบยีนสำมำรถแจ้งปรบัปรงุได้ที	่ส�ำนักงำนเกษตรอ�ำเภอ
ทุกแห่ง	(เฉพำะพืชเดิมแปลงเดิมและไม่เกินเนื้อที่ปลูกเดิม)
		 	 5.2	ผู้ขอข้ึนทะเบียนใหม่	หรือเพิ่มแปลงใหม่	 ให้ไปยื่นเอกสำรที่ส�ำนักงำน
เกษตรอ�ำเภอทีต้ั่งแปลงทีด่นิทีท่�ำกจิกรรมอยู	่หำกมแีปลงทีท่�ำกิจกรรมหลำยพืน้ที่	
หลำยกำรปกครอง	ให้ไปยื่นที่ส�ำนักงำนเกษตรอ�ำเภอที่ตั้งแปลงหลัก	(แปลงที่มี
พื้นที่ปลูกมำกที่สุดหรือที่ตั้งแปลงตำมทะเบียนบ้ำน)
	 6.	ผูข้อปรบัปรงุ/ข้ึนทะเบยีนใหม่/เพิม่แปลง	จะต้องแสดงเอกสำรประกอบกำร
ขึ้นทะเบียน	ดังนี้
	 	 ก.	บัตรประจ�ำตัวประชำชนของผู้ขอขึ้นทะเบียน	(ตัวจริง)
	 	 ข.	ทะเบียนบ้ำนของผู้ขอขึน้ทะเบยีนทีม่รีำยช่ือบคุคลในครวัเรอืน	(ตวัจริง)
	 	 ค.	ส�ำเนำหลักฐำนแสดงสิทธิกำรถือครองที่ดิน	(ตัวจริงและ/หรือส�ำเนำที่มี
กำรรับรองส�ำเนำ)
	 	 ง.	 หนังสือมอบอ�ำนำจ	(กรณีแทน)/อื่น	ๆ	(ถ้ำมี)
	 	 จ.	 เอกสำรสิทธิ์สำมำรถเรียกเพิ่มเติมได้ตำมควำมจ�ำเป็นและเหมำะสม

การขึ้นทะเบียนเกษตรกรผู้ปลูกพืชเศรษฐกิจ
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 7.	ผู้ขอปรับปรุง/ขึ้นทะเบียนต้องแจ้งข้อมูลตำมควำมเป็นจริง	พร้อมกรอก
ข้อมูลลงในแบบค�ำร้องให้ถูกต้อง	ครบถ้วน	และต้องลงลำยมือชื่อรับรองข้อมูล	 
ในแบบค�ำร้องด้วย
	 8.	ผูข้อขึน้ทะเบียน	ต้องมีพยำนแปลงข้ำงเคียงหรือผูน้�ำชมุชนในพืน้ทีต้ั่งแปลง	
(ผูใ้หญ่บ้ำน	ก�ำนนั	สมำชิกองค์กำรบรหิำรส่วนต�ำบล	สมำชกิสภำเทศบำล	สมำชกิ
สภำเกษตรกรระดบัหมู่บ้ำน/ต�ำบล	คณะกรรมกำรศนูย์1ศนูย์บรกิำรและถ่ำยทอด
เทคโนโลยีประจ�ำต�ำบล	ทั้งนี้บุคคลดังกล่ำวจะต้องอยู่ในวำระกำรด�ำรงต�ำแหน่ง)	
รับรองกำรใช้ประโยชน์ที่ดินและกำรจัดท�ำกิจกรรมกำรเกษตร	โดยต้องลงลำยมือ
ชื่อเป็นพยำน	ก�ำหนดให้ระบุต�ำแหน่งกรณีพยำนเป็นผู้น�ำชุมชน
	 9.	เมือ่มีกำรน�ำฐำนข้อมลูทะเบยีนเกษตรกรไปใช้ประโยชน์ในกำรให้ควำมช่วย
เหลอืของภำครฐัโครงกำรใดๆทีจ่ะมขีึน้	ผูท้ีจ่ะได้รบัสทิธปิระโยชน์ต้องเป็นไปตำม
เง่ือนไขของโครงกำรทีจ่ะก�ำหนดขึน้เช่น	กำรช่วยเหลอืตำมมำตรกำรช่วยเหลอืผูม้ี
รำยได้น้อย	จะไม่ให้สทิธิแก่ผู้ทีม่กีำรปลูกข้ำวในพืน้ทีท่ีไ่ม่มเีอกสำรสทิธิเ์ว้นแต่เคย
ขึ้นทะเบียนไว้ในปี	2552/53	เท่ำนั้น	แต่กำรช่วยเหลือกรณีเกิดภัยพิบัติ	ผู้ที่มีกำร
ปลูกข้ำวในพ้ืนที่ที่ไม่มีเอกสิทธิ์ที่มีรำยชื่อและแปลงปลูกอยู่ในฐำนข้อมูลทะเบียน
เกษตรกรแล้วก็จะได้รับควำมช่วยเหลือเช่นเดียวกัน

 วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค�าขอ
 1)	ผู้ขอขึ้นทะเบียนแสดงบัตรประจ�ำตัวประชำชน	ทะเบียนบ้ำน	และเอกสำร
ประกอบกำรขึ้นทะเบียนแสดงต่อเจ้ำหน้ำที่ผู้รับขึ้นทะเบียน
	 2)	ผู้ขอขึ้นทะเบียนต้องแจ้งข้อมูลตำมควำมเป็นจริง	 (หำกผู้ขอขึ้นทะเบียนมี
เจตนำกรอกข้อมูลอันเป็นเท็จ	มีควำมผิดฐำนแจ้งควำมเท็จต่อเจ้ำพนักงำน 
ตำมประมวลกฎหมำยอำญำมำตรำ	137	และ267)	พร้อมกรอกข้อมูลลงในแบบ
ค�ำร้องให้ครบถ้วน	สมบูรณ์	และต้องลงลำยมือชื่อรับรองข้อมูลของตนเองในแบบ
ค�ำร้องด้วย
	 3)	กำรรบัรองควำมถูกตอ้งของข้อมูลในใบแบบค�ำร้อง	จะต้องมกีำรลงลำยมอื
ชื่อรับรองข้อมูลในแบบค�ำร้อง	ก่อนยื่นต่อเจ้ำหน้ำที่รับขึ้นทะเบียน	ดังนี้
	 	 3.1)	 ลงชื่อ	เกษตรกรผู้ขอขึ้นทะเบียน
	 	 3.2)	 ลงชื่อ	 พยำน	 (เกษตรกรแปลงข้ำงเคียงหรือผู้น�ำชุมชนในพื้นที ่
ตั้งแปลง)
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 4)	ผูข้อขึน้ทะเบยีนยืน่ใบค�ำร้องขอขึน้ทะเบยีนหรอืขอปรบัปรงุข้อมลูทะเบยีน
เกษตรกรต่อเจ้ำหน้ำที	่ส�ำนกังำนเกษตรอ�ำเภอ	พร้อมทัง้เอกสำรตวัจรงิและส�ำเนำ
เอกสำร	ดังนี้
	 	 4.1)	 บัตรประจ�ำตัวประชำชนของผู้ขอขึ้นทะเบียนและปรับปรุงทะเบียน
(ตัวจริง)
	 	 4.2)	 ทะเบียนบ้ำนที่มีรำยชื่อบุคคลในครัวเรือน	(ตัวจริง)
	 	 4.3)	 หลกัฐำนแสดงสิทธิกำรถอืครองทีดิ่นของคนทีอ่ยูใ่นครวัเรอืนเดยีวกัน	
และ/หรือส�ำเนำพร้อมกับรับรองส�ำเนำ	(กรณีมีเอกสำรสิทธิ์)
	 	 4.4)	 สัญญำเช่ำกำรใช้ประโยชน์ที่ดิน	 (จะต้องเป็นพื้นที่ที่มีเอกสำรสิทธิ์
เท่ำนั้น)	ในสิทธิกำรถือครองที่ดินของบุคคลอื่น	และส�ำเนำพร้อมกับรับรองส�ำเนำ	
(กรณีเช่ำ)	กรณีเช่ำทีไ่ม่มสีญัญำ	ให้ระบช่ืุอและเลขทีบ่ตัรประจ�ำตวัประชำชนของ
ผู้ให้เช่ำ	 ถ้ำไม่สำมำรถหำชื่อและเลขบัตรประจ�ำตัวประชำชนของผู้ให้เช่ำได้ 
ให้ก�ำนนัผูใ้หญ่บ้ำน	สมำชกิองค์กำรบริหำรส่วนต�ำบล	สมำชกิสภำเทศบำล	สมำชกิ
สภำเกษตรกรระดับหมู่บ้ำน/ต�ำบลคณะกรรมกำร	1	ศูนย์บริกำรและถ่ำยทอด
เทคโนโลยีประจ�ำต�ำบล	1	รับรองกำรเช่ำได้	ทั้งนี้	บุคคลดังกล่ำวจะต้อง
อยู่ในวำระกำรด�ำรงต�ำแหน่ง
	 	 	 **	พึงระวัง	พื้นที่ในเขตปฏิรูปที่ดิน	ไม่สำมำรถเช่ำได้
	 	 4.5)	 หนังสือมอบอ�ำนำจกรณีมีตัวแทนมำขอขึ้นทะเบียนหรือปรับปรุง
ทะเบียนเกษตรกรแทน	(กรณีมอบอ�ำนำจให้บุคคลอื่นมำแทน)
	 	 4.6)	 อื่น	ๆ	(ถ้ำมี)
 ขั้นตอน

 1.	เกษตรกรที่ประสงค์จะขอขึ้นทะเบียนเกษตรกร	หรือผู ้รับมอบอ�ำนำจ 
ยื่นค�ำขอพร้อมเอกสำรหลักฐำน	 (ระยะเวลำ	15	นำที/รำย)

	 2.	เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบค�ำร้องขอลงทะเบีย	 เอกสำรsลักฐำนประกอบและ
คุณสมบัติ	และบันทึกข้อมูลลงในระบบทะเบียนเกษตรกร	และออกใบรับ
ลงทะเบยีน	ตำมแบบยืน่ค�ำขอลงทะเบียน	ให้ผู้ขอลงทะเบยีน	หรอืผูร้บัมอบ
อ�ำนำจ		 	 (ระยะเวลำ	15	นำที/รำย)

	 3.	ตรวจสอบข้อมูล	มี	2	กรณี	ดังนี้		 (ระยะเวลำ	5	วัน/รำย)
	 	 (เจ้ำหน้ำที่ส�ำนักงำนเกษตรร่วมกับนักพัฒนำชุมชน)
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	 	 -	แปลงเดิม	ตรวจสอบโดยกำรติดประกำศ	เพื่อยืนยัน/คัดค้ำนโดยสังคม
	 	 -	แปลงใหม่	ตรวจสอบพื้นที่	วำดแปลง	โดยใช้ภำพถ่ำยดำวเทียม

 ระยะเวลา
 สำมำรถมำยื่นค�ำขอขึ้นทะเบียนเกษตรกรทุกวันไม่เว้นวันหยุดรำชกำร	ตั้งแต่
เวลำ	 08.00	 -	 16.30	น.	 ใช้ระยะเวลำทั้งสิ้น	 30	นำทีต่อรำย	และขั้นตอน 
ส�ำรวจพื้นที่รวมระยะเวลำ	5	วัน	ซึ่งเทศบำลต�ำบลทับมำ	จะรวบรวมเอกสำรเพื่อ
ส่งต่อไปยัง	ส�ำนักงำนเกษตรอ�ำเภอเมืองระยอง	ในกำรลงพื้นที่ส�ำรวจร่วมกัน

 เอกสารหลักฐานประกอบ
 1.	บตัรประจ�ำตวัประชำชนหรอืบตัรอืน่ทีอ่อกโดยหน่วยงำนของรฐัทีม่รูีปถ่ำย

พร้อมส�ำเนำ	 	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 2.	ทะเบียนบ้ำนพร้อมส�ำเนำ	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 3.	ทะเบยีนเกษตรกร	(ทบก.02)	หรอืภำพถ่ำยแปลงปลกูพชืท่ีข้ึนทะเบยีนพร้อม

เกษตรกรผู้ขอขึ้นทะเบียนแปลงนั้น		 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 4.	เอกสำรสิทธิ์กำรใช้ที่ดินพร้อมส�ำเนำ	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 5.	เอกสำรอื่น	ๆ	เช่น	ใบเปลี่ยนชื่อหรือนำมสกุล	(ถ้ำมี)

 ค่าธรรมเนียม	:	ไม่มีค่ำธรรมเนียมในกำรรับลงทะเบียน

 หลักเกณฑ์
	 1.	มีอำยุเกินหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป
	 2.	มีสัญชำติไทย
	 3.	ผู้สูงอำยุที่มีบัตรสวัสดิกำรแห่งรัฐ	 เว้นแต่ผู้สูงอำยุที่มีคุณสมบัติตำมเกณฑ์
บัตรสวัสดิกำรแห่งรัฐ	แต่ยังไม่มีบัตรสวัสดิกำรแห่งรัฐหรือยังไม่ได้ลงทะเบียน 
ให้ผูอ้�ำนวยกำรเขต	หรอืนำยอ�ำเภอ	หรอืก�ำนนั	หรอืผูใ้หญ่บ้ำน	หรอืนำยกเทศมนตร	ี
หรือนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต�ำบล	หรือนำยกเมืองพัทยำ	หรือ	ประธำนชุมชน	
เป็นผู้ออกหนังสือรับรอง
	 กำรสงเครำะห์ในกำรจัดกำรศพตำมประเพณีตำมประกำศนี้ให้รวมถึง 
ผู้สูงอำยุซึ่งอยู่ในศูนย์พัฒนำกำรจัดสวัสดิกำรสังคมผู้สูงอำยุ	 สถำนสงเครำะห์	 

การยื่นค�าขอรับเงินสงเคราะห์ การจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 
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สถำนดูแล	สถำนคุ้มครอง	หรือสถำนใดๆ	ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น	
ท่ีด�ำเนินกำรในลักษณะเดียวกันซึ่งจัดกำรศพตำมประเพณีโดยมูลนิธิ	 สมำคม	 
วัด	มัสยิด	โบสถ์

 ขั้นตอน
 1.	ยืน่ค�ำขอรบัเงนิสงเครำะห์พร้อมแสดงเอกสำรหลกัฐำน	(ระยะเวลำ	4	นำท)ี
	 2.	เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน	 (ระยะเวลำ	4	นำท)ี	
	 3.	เจ้ำหน้ำที่ส่งเอกสำรหลักฐำนไปพัฒนำสังคม	 (ระยะเวลำ	20	นำท)ี
	 	 และควำมมั่นคงของมนุษย์จังหวัด
 ระยะเวลา

 -	ใช้ระยะเวลำ	28	นำที
 เอกสารหลักฐานประกอบ 

	 -	ใบมรณบัตรของผู้เสียชีวิต	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 -	บัตรสวัสดิกำรแห่งรัฐของผู้สูงอำยุ(เสียชีวิต)	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 		(ถ้ำไม่มีบัตรสวัสดิกำรแห่งรัฐต้องให้ก�ำนัน,	ผู้ใหญ่บ้ำน	เซ็นรับรอง)
	 -	บัตรประจ�ำตัวประชำชนผู้ยื่นค�ำขอ	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 -	ทะเบียนบ้ำนผู้ยื่นค�ำขอ		 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 -	สมุดบัญชีเงินฝำกของผู้ยื่นค�ำขอ	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
 ขอบเขตการให้บริการ 

 สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
	 กองสวัสดิกำรสังคม	 ภำยในเดือนมกรำคมจนถึง
	 เทศบำลต�ำบลทับมำ	 เดือนพฤศจิกำยนของทุกปี
	 โทรศัพท์	:	0	3866	3148	 เว้นวันหยุดรำชกำร
	 โทรสำร	:	0	3866	3149	 ตัง้แต่เวลำ	08.30	-	16.30	น.
	 เว็บไซต์	:	http://www.thapma.go.th

 การรับเรื่องร้องเรียน
		 ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น	 สำมำรถติดต่อ 
เพื่อร้องเรียนได้ที่	ฝ่ำยสังคมสงเครำะห์	กองสวัสดิกำรสังคม	เทศบำลต�ำบลทับมำ 
เบอร์โทรติดต่อ	0-3887-4719	หรือเว็บไซต์	http://www.thapma.go.th	



เทศบาลต�าบลทับมา 51  

 กิจกำรท่ีเป็นอันตรำยต่อสุขภำพ	หมำยถึงกิจกำรที่มีกระบวนกำรผลิตหรือ 
ให้บรกิำรท่ีอำจก่อให้เกดิมลพษิ	หรอือำจเป็นอนัตรำยต่อสขุภำพของประชำชนทีอ่ยู่
บริเวณข้ำงเคียง	หรือผู้ที่ใช้บริกำรกิจกำรนั้น	ซึ่งกิจกำรเหล่ำนี้ต้องจัดให้มีระบบ
หรือเครื่องมือ	หรือวิธีกำรขจัดหรือป้องกันมลพิษหรืออันตรำยต่อสุขภำพ	และ 
ไม่ก่อเหตุเดือดร้อนร�ำคำญ	ซึ่งผู้ประสงค์ที่จะประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อ
สขุภำพต้องขออนุญำตจำกเจ้ำพนกังำนท้องถิน่	ซึง่ผูไ้ด้รบัใบอนุญำตต้องปฏบิตัใิห้
เป็นไปตำมที่ก�ำหนดไว้ในเทศบัญญัติ

 ขั้นตอน
 1.	ผู้ประกอบกำรยื่นค�ำขอ	 ระยะเวลำ	15	นำที
	 2.	เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรและพิจำรณำค�ำขอ	 ระยะเวลำ	1	ชั่วโมง
	 3.	เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบสถำนประกอบกำร	 ระยะเวลำ	15	วัน
	 	 ด้ำนสุขลักษณะ
	 4.	เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นพิจำรณำออกใบอนุญำต	 ระยะเวลำ	8	วัน
	 5.	ผู้ประกอบกำรช�ำระค่ำธรรมเนียมและรับใบอนุญำต	 ระยะเวลำ	1	วัน
 ระยะเวลา 

	 ออกใบอนุญำต	ใช้ระยะเวลำ	25	วันต่อรำย

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
 1.	บัตรประจ�ำตัวประชำชน/บัตรข้ำรำชกำร/
บตัรพนกังำนส่วนท้องถิน่/บัตรพนกังำนรัฐวิสำหกิจ	
	 2.	ส�ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู ้ขออนุญำตและ
ส�ำเนำทะเบียนบ้ำนเช่ำ	 (กรณีมำขอใบอนุญำต 
บ้ำนเช่ำ)

กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม

การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ
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	 3.	 ส�ำเนำหนงัสือรบัรองกำรจดทะเบยีนนติบิคุคล	พร้อมส�ำเนำบตัรประจ�ำ
ตัวประชำชน	ของผู้แทนนิติบุคคล	 (กรณีที่ผู้ขออนุญำตเป็นนิติบุคคล) 
ที่ออกให้ไม่เกิน	6	เดือน	 จ�ำนวน	1	ฉบับ

	 4.	 ส�ำเนำใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำรของสถำนที่ขออนุญำตประกอบกิจ 
กำรค้ำ	 (กรณีก่อสร้ำงหลังพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำรพ.ศ.	2522 
ใช้บังคับ)	 	 จ�ำนวน	1	ฉบับ

	 5.	 หนังสือมอบอ�ำนำจ	พร้อมส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชนและส�ำเนำ
ทะเบียนบ้ำนของผู้รับมอบอ�ำนำจ	(กรณีมอบอ�ำนำจ)		 จ�ำนวน	1	ฉบับ

	 6.	 แผนที่โดยสังเขปแสดงที่ตั้งของสถำนประกอบกำร	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 7.	 ส�ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 8.	 เอกสำรหลักฐำนอืน่ๆทีเ่จ้ำพนกังำนท้องถิน่	เหน็ว่ำมคีวำมจ�ำเป็นต้องให้

ผูข้ออนญุำตน�ำมำแสดง	หรอืให้เทศบำลต�ำบลทบัมำเก็บไว้เป็นหลกัฐำน	
หรือใช้ประกอบกำรพิจำรณำออกใบอนุญำต

	 9.	 ใบอนุญำตประกอบโรงแรม(ถ้ำกรณีมำขอใบอนุญำตธุรกิจโรงแรม)
	 10.	 ใบอนุญำตประกอบโรงงำน	ร.ง.4
	 11.	 ใบอนุญำตจำกกรมพลังงำนจังหวัด	แบบ	ธพ.น.2	(กิจกำรน�้ำมัน)	ธพ.ช.

2	(กิจกำรถังขนส่งก๊ำซธรรมชำติ)
	 12.	 หนงัสอืควำมเหน็ชอบกำรประเมนิผลกระทบสิง่แวดล้อมหรอืใบอนุญำต

ตำมกฎหมำยอื่นที่จ�ำเป็น

 ขั้นตอน
	 1.	ผู้ประกอบกำรยื่นค�ำขอ	 ระยะเวลำ	15	นำที
	 2.	เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรและพิจำรณำค�ำขอ	 ระยะเวลำ	1	ชั่วโมง
	 3.	เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบสถำนประกอบกำร	 ระยะเวลำ	10	วัน
	 	 ด้ำนสุขลักษณะ	
	 4.	เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นพิจำรณำออกใบอนุญำต	 ระยะเวลำ	6	วัน	
	 5.	ผู้ประกอบกำรช�ำระค่ำธรรมเนียมและรับใบอนุญำต	 ระยะเวลำ		1		วัน

การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ
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 ระยะเวลา 
 ออกใบอนุญำต	ใช้ระยะเวลำ	18	วันต่อรำย

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
 1.	บัตรประจ�ำตัวประชำชน/บัตรข้ำรำชกำร/บัตรพนักงำนส่วนท้องถิ่น/ 

บัตรพนักงำนรัฐวิสำหกิจ	
	 2.	ส�ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ขออนุญำตและส�ำเนำทะเบียนบ้ำนเช่ำ	(กรณีมำ

ขอใบอนุญำตบ้ำนเช่ำ)
	 3.	ส�ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล	พร้อมส�ำเนำบัตรประจ�ำตัว

ประชำชน	ของผู้แทนนิติบุคคล	 (กรณีที่ผู้ขออนุญำตเป็นนิติบุคคล)	ที่ออก
ให้ไม่เกิน	6	เดือน	 	 จ�ำนวน	1	ฉบับ

	 4.	ส�ำเนำใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำรของสถำนที่ขออนุญำตประกอบกิจกำรค้ำ	
(กรณีก่อสร้ำงหลังพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร	 จ�ำนวน	1	ฉบับ

	 	 พ.ศ.	2522	ใช้บังคับ)
	 5.	หนังสือมอบอ�ำนำจ	พร้อมส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชนและส�ำเนำ

ทะเบียนบ้ำนของผู้รับมอบอ�ำนำจ(กรณีมอบอ�ำนำจ)	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 6.	แผนที่โดยสังเขปแสดงที่ตั้งของสถำนประกอบกำร	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 7.	ส�ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 8.	ใบอนุญำตประกอบโรงแรม(ถ้ำกรณีมำขอใบอนุญำตธุรกิจโรงแรม)
	 9.	ใบอนุญำตประกอบโรงงำน	ร.ง.4	(กรณีธุรกิจโรงงำน)
	 10.	ส�ำเนำใบอนุญำตประกอบธุรกิจที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพปีเก่ำ
	 11.	ใบอนุญำตจำกกรมพลังงำนจังหวัด	แบบธพ.น.2	(กิจกำรน�้ำมัน)	
	 	 		ธพ.ช.2	(กิจกำร	ถังขนส่งก๊ำซธรรมชำติ)
	 12.	หนังสือควำมเห็นชอบกำรประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อมหรือ
	 	 		ใบอนุญำตตำมกฎหมำยอื่นที่จ�ำเป็น
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 ตลาด	หมำยควำมว่ำ	สถำนทีซ่ึ่งปกตจิดั
ไว้ให้ผู้ค้ำใช้เป็นที่ชุมนุมเพื่อจ�ำหน่ำยสินค้ำ
ประเภทสัตว์	 เนื้อสัตว์	 ผัก	 ผลไม้	 หรือ
อำหำรอันมีสภำพเป็นของสด	ประกอบหรือปรุงแล้ว	หรือของเสียง่ำย	ทั้งนี้ไม่ว่ำ
จะมกีำรจ�ำหน่ำยสนิค้ำประเภทอืน่ด้วยหรือไม่กต็ำม	และหมำยควำมรวมถงึบรเิวณ
ซึ่งจัดไว้ส�ำหรับให้ผู้ค้ำใช้เป็นที่ชุมนุมเพื่อจ�ำหน่ำยสินค้ำประเภทดังกล่ำวเป็น
ประจ�ำหรือเป็นครั้งครำวหรือตำมวันที่ก�ำหนด	ผู้ประสงค์ที่จะประกอบกิจกำร
ตลำดต้องขออนุญำตจำกเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น	ซึ่งผู้ได้รับใบอนุญำตต้องปฏิบัติให้
ถูกหลักสุขำภิบำลอำหำรที่ก�ำหนดไว้ในเทศบัญญัติ	เรื่อง	ตลำด	พ.ศ.	2559 

 ขั้นตอน
 1.	ผู้ประกอบกำรยื่นค�ำขอ	 ระยะเวลำ	15	นำที
	 2.	เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรและพิจำรณำค�ำขอ	 ระยะเวลำ	1	ชั่วโมง
	 3.	เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบสถำนประกอบกำร	 ระยะเวลำ	15	วัน
	 	 ด้ำนสุขลักษณะ
	 4.	เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นพิจำรณำออกใบอนุญำต	 ระยะเวลำ	8	วัน
	 5.	ผู้ประกอบกำรช�ำระค่ำธรรมเนียมและรับใบอนุญำต	 ระยะเวลำ	1	วัน

 ระยะเวลา 
 ออกใบอนุญำต	ใช้ระยะเวลำ	25	วันต่อรำย

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
 1.	ตลำดประเภทที่	1
	 	 (ก)	 บัตรประจ�ำตัวประชำชน/บัตรข้ำรำชกำร/บัตรพนักงำนส่วนท้องถิ่น/	

	 บัตรพนักงำนรัฐวิสำหกิจ		
	 	 (ข)	 ส�ำเนำทะเบียนบ้ำน	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 (ค)	 ส�ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 (ง)	 แผนผังบริเวณจัดตั้งตลำด	 จ�ำนวน	1	ฉบับ	
	 	 (จ)	 แบบแปลนกำรก่อสร้ำงตลำดและรำยกำร
	 	 	 ประกอบแบบแปลน	 จ�ำนวน	1	ฉบับ

การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
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	 	 (ฉ)	 หนังสือยินยอมให้ใช้พื้นที่จำกเจ้ำของที่ดิน	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 	 (กรณีผู้ยื่นค�ำร้องไม่ได้เป็นผู้ถือกรรมสิทธิ์หรือสิทธิ
	 	 	 ครอบครองในที่ดินที่จะจัดตั้งตลำด)
	 	 (ช)	 หลักฐำนเอกสำรอื่น	ๆ	ตำมที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นร้องขอ

 2. ตลาดประเภทที่ 2
	 	 (ก)	 บัตรประจ�ำตัวประชำชน/บัตรข้ำรำชกำร/บัตรพนักงำนส่วนท้องถิ่น/	

	 บัตรพนักงำนรัฐวิสำหกิจ	
	 	 (ข)	 ส�ำเนำทะเบียนบ้ำน	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 (ค)	 ส�ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 (ง)	 แผนผังบริเวณจัดตั้งตลำด	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 (จ)	 หนังสือยินยอมให้ใช้พื้นที่จำกเจ้ำของที่ดิน
	 	 	 (กรณีผู้ยื่นค�ำร้องไม่ได้เป็นผู้ถือกรรมสิทธิ์หรือสิทธิ
	 	 	 ครอบครองในที่ดินที่จะจัดตั้งตลำด)	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 (ฉ)	 หลักฐำนเอกสำรอื่น	ๆ	ตำมที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น
	 	 	 ร้องขอ

 ขั้นตอน
	 1.	ผู้ประกอบกำรยื่นค�ำขอ	 ระยะเวลำ	15	นำที
	 2.	เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรและพิจำรณำค�ำขอ	 ระยะเวลำ	1	ชั่วโมง
	 3.	เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบสถำนประกอบกำร		 ระยะเวลำ	10	วัน
	 	 ด้ำนสุขลักษณะ
	 4.	เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นพิจำรณำออกใบอนุญำต	 ระยะเวลำ	6	วัน
	 5.	ผู้ประกอบกำรช�ำระค่ำธรรมเนียมและรับใบอนุญำต	 ระยะเวลำ	1	วัน
 ระยะเวลา 

	 -	ออกใบอนุญำต	ใช้ระยะเวลำ	18	วันต่อรำย

การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
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 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
 1. ตลาดประเภทที่ 1
  (ก)	 บตัรประจ�ำตวัประชำชน/บตัรข้ำรำชกำร/บตัรพนักงำนส่วนท้องถิน่/
	 	 	 บัตรพนักงำนรัฐวิสำหกิจ	
	 	 (ข)	 ส�ำเนำทะเบียนบ้ำน	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 (ค)	 ส�ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 (ง)	 แผนผังบริเวณจัดตั้งตลำด	 จ�ำนวน	1	ฉบับ	
	 	 (จ)	 แบบแปลนกำรก่อสร้ำงตลำดและรำยกำร
	 	 	 ประกอบแบบแปลน	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 (ฉ)	 หนังสือยินยอมให้ใช้พื้นที่จำกเจ้ำของที่ดิน
	 	 	 (กรณีผู้ยื่นค�ำร้องไม่ได้เป็นผู้ถือกรรมสิทธิ์หรือ
	 	 	 สิทธิครอบครองในที่ดินที่จะจัดตั้งตลำด)	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 (ช)	 หลักฐำนเอกสำรอื่น	ๆ	ตำมที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น
	 	 	 ร้องขอ
 2. ตลาดประเภทที่ 2
  (ก)	 บตัรประจ�ำตวัประชำชน/บตัรข้ำรำชกำร/บตัรพนักงำนส่วนท้องถิน่/
	 	 	 บัตรพนักงำนรัฐวิสำหกิจ
	 	 (ข)	 ส�ำเนำทะเบียนบ้ำน	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 (ค)	 ส�ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 (ง)	 แผนผังบริเวณจัดตั้งตลำด	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 (จ)	 หนังสือยินยอมให้ใช้พื้นที่จำกเจ้ำของที่ดิน	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 	 (กรณีผู้ยื่นค�ำร้องไม่ได้เป็นผู้ถือกรรมสิทธิ์หรือ
	 	 	 สิทธิครอบครองในที่ดินที่จะจัดตั้งตลำด)
	 	 (ฉ)	 หลักฐำนเอกสำรอื่น	ๆ	ตำมที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น
	 	 	 ร้องขอ
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 สถานทีจ่�าหน่ายอาหาร	หมำยควำมว่ำ	อำคำร	สถำนที	่หรอืบรเิวณใดๆ	ทีม่ใิช่
ที่หรือทำงสำธำรณะที่จัดไว้เพื่อประกอบอำหำรหรือปรุงอำหำรจนส�ำเร็จและ
จ�ำหน่ำยให้ผู้ซื้อสำมำรถบริโภคได้ทันที	ทั้งนี้	ไม่ว่ำจะเป็นกำรจ�ำหน่ำยโดยจัดให้มี
บริเวณไว้ส�ำหรับกำรบริโภค	ณ	ที่นั้น	หรือน�ำไปบริโภคที่อื่นก็ตำม	 เช่น	ร้ำนขำย
ข้ำวแกง	ก๋วยเตี๋ยว	ขนมจีน	อำหำรตำมสั่ง	สวนอำหำร	ภัตตำคำร	รวมทั้งร้ำนขำย
เครื่องดื่ม

 สถานที่สะสมอาหาร	หมำยควำมว่ำ	อำคำร	สถำนที่	หรือบริเวณใดๆ	ที่มิใช่ที่
หรือทำงสำธำรณะ	ที่จัดไว้ส�ำหรับเก็บอำหำรอันมีสภำพเป็นของสดหรือของแห้ง
หรืออำหำรในรปูลกัษณะอืน่ใด	ซึง่ผูซ้ือ้ต้องน�ำไปท�ำ	ประกอบหรอืปรงุเพือ่บรโิภค
ในภำยหลัง	เช่น	ร้ำนขำยของช�ำ	มินิมำร์ท	ซูเปอร์มำร์เก็ต

	 โดยมีข้อก�ำหนดดังนี้

	 1)		ก�ำหนดให้ผูป้ระสงค์ทีจ่ะประกอบกิจกำรสถำนทีจ่�ำหน่ำยอำหำรหรอืสะสม
อำหำรทีม่ขีนำดเกนิกว่ำ	200	ตำรำงเมตร	ต้องขออนุญำตจำกเจ้ำพนักงำนท้องถิน่	
ส�ำหรับขนำดไม่เกิน	200	ตำรำงเมตร	ต้องแจ้งให้เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นทรำบเมื่อได้
แจ้งแล้วก็สำมำรถประกอบกำรได้เลย

	 2)	 ผู ้ได้รับใบอนุญำตหรือหนังสือรับรองกำรแจ้ง	ต้องปฏิบัติให้ถูกหลัก
สุขำภิบำลอำหำรท่ีก�ำหนดไว้ในเทศบัญญัติ	 ซ่ึงได้แก่	 กำรดูแลสถำนที่	 เช่น 
ห้องครัว	ที่รับประทำนอำหำร	ห้องน�้ำ	ห้องส้วมให้สะอำด	ดูแลสุขลักษณะในกำร
เก็บ	ปรุง	ประกอบ	ท�ำกำรเก็บสะสมวำง
จ�ำหน่ำยอำหำร	สขุลกัษณะส่วนบคุคลของ
ผู้ปรุงประกอบและผู้เสิร์ฟอำหำรต้องไม่
เป็นพำหนะของโรค	ภำชนะอุปกรณ์ที่
สะอำดปลอดภัย	รวมทั้งกำรเก็บรวบรวม
ขยะมูลฝอยดูแลทำงระบำยน�้ำ	 ซึ่งบำง

การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ�าหน่ายอาหาร หรือสถานที่สะสม
อาหาร พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร  
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กรณีอำจต้องมีบ่อดักไขมัน	ซึ่งผู้ได้รับใบอนุญำตหรือ
หนังสือรับรองกำรแจ้งต้องปฏิบัติให้เป็นไปตำมที่
ก�ำหนดไว้ในเทศบัญญัติ	 และไม่ก่อเหตุเดือดร้อน
ร�ำคำญ

 ขั้นตอน
 1.	ผู้ประกอบกำรยื่นค�ำขอ	 ระยะเวลำ	15	นำที
	 2.	เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรและพิจำรณำค�ำขอ	 ระยะเวลำ	1	ชั่วโมง
	 3.	เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบสถำนประกอบกำร	 ระยะเวลำ	15	วัน
	 	 ด้ำนสุขลักษณะ
	 4.	เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นพิจำรณำออกใบอนุญำต	 ระยะเวลำ	8	วัน
	 5.	ผู้ประกอบกำรช�ำระค่ำธรรมเนียมและรับใบอนุญำต	 ระยะเวลำ	1	วัน

 ระยะเวลา 
 ออกใบอนุญำต	ใช้ระยะเวลำ	25	วันต่อรำย

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
 1.	บัตรประจ�ำตัวประชำชน/บัตรข้ำรำชกำร/	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 บัตรพนักงำนส่วนท้องถิ่น/บัตรพนักงำนรัฐวิสำหกิจ	
	 2.	ส�ำเนำทะเบียนบ้ำนของสถำนที่ประกอบกำร	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 และ/หรือส�ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ขออนุญำต	
	 3.	ส�ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 พร้อมส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชนของผู้แทนนิติบุคคล
	 	 (กรณีที่ผู้ขออนุญำตเป็นนิติบุคคล)	ที่ออกให้ไม่เกิน	6	เดือน	
	 4.	ส�ำเนำใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำรของสถำนที่ขออนุญำต	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 ประกอบกิจกำรค้ำ	(กรณีก่อสร้ำงหลังพระรำชบัญญัติ
	 	 ควบคุมอำคำร	พ.ศ.	2522	ใช้บังคับ)		
	 5.	กรณีเจ้ำของไม่สำมำรถมำยื่นค�ำขอด้วยตนเองได้	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 ให้ผู้รับมอบอ�ำนำจน�ำหนังสือมอบอ�ำนำจที่ถูกต้อง
	 	 ตำมกฎหมำย	พร้อมบัตรประจ�ำตัวของผู้มอบอ�ำนำจ
	 	 และผู้รับมอบอ�ำนำจมำแสดง 
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	 6.	แผนที่โดยสังเขปแสดงที่ตั้งของสถำนประกอบกำร	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 7.	ส�ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 8.	หนังสือควำมเห็นชอบกำรประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม
	 	 หรือใบอนุญำตตำมกฎหมำยอื่นที่จ�ำเป็น

การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ�าหน่ายอาหาร หรือ
สถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร  

 ขั้นตอน
	 1.	ผู้ประกอบกำรยื่นค�ำขอ	 ระยะเวลำ	15	นำที
	 2.	เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรและพิจำรณำค�ำขอ	 ระยะเวลำ	1	ชั่วโมง
	 3.	เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบสถำนประกอบกำร	 ระยะเวลำ	10	วัน
	 	 ด้ำนสุขลักษณะ
	 4.	เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นพิจำรณำออกใบอนุญำต	 ระยะเวลำ	6	วัน
	 5.	ผู้ประกอบกำรช�ำระค่ำธรรมเนียมและรับใบอนุญำต	 ระยะเวลำ	1	วัน

 ระยะเวลา 
	 ออกใบอนุญำต	ใช้ระยะเวลำ	18	วันต่อรำย

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
	 1.	บัตรประจ�ำตัวประชำชน/บัตรข้ำรำชกำร/
	 	 บัตรพนักงำนส่วนท้องถิ่น/บัตรพนักงำนรัฐวิสำหกิจ	
	 2.	ส�ำเนำทะเบียนบ้ำนของสถำนที่ประกอบกำร	และ/หรือส�ำเนำทะเบียน
	 	 บ้ำนของผู้ขออนุญำต
	 3.	ส�ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 พร้อมส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชน	ของผู้แทนนิติบุคคล
	 	 (กรณีที่ผู้ขออนุญำตเป็นนิติบุคคล)	ที่	ออกให้ไม่เกิน	6	เดือน	
	 4.	ส�ำเนำใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำรของสถำนที่ขออนุญำต	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 ประกอบกิจกำรค้ำ	(กรณีก่อสร้ำงหลังพระรำชบัญญัติ
	 	 ควบคุมอำคำร	พ.ศ.	2522	ใช้บังคับ)	
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 ขั้นตอน
	 1.	ผู้ประกอบกำรยื่นค�ำขอ	 ระยะเวลำ	45	นำที
	 2.	เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรและพิจำรณำค�ำขอ	 ระยะเวลำ	1	ชั่วโมง
	 3.	เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบสถำนประกอบกำร	 ระยะเวลำ	3	วัน
	 	 ด้ำนสุขลักษณะ	และเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นพิจำรณำ
	 	 ออกหนังสือรับรองกำรแจ้ง
	 4.	ผู้ประกอบกำรช�ำระค่ำธรรมเนียมและรับใบอนุญำต	 ระยะเวลำ	1	วัน

 ระยะเวลา 
	 ออกใบอนุญำต	ใช้ระยะเวลำ	5	วันต่อรำย

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
	 1.	บัตรประจ�ำตัวประชำชน/บัตรข้ำรำชกำร/	
	 	 บัตรพนักงำนส่วนท้องถิ่น/บัตรพนักงำนรัฐวิสำหกิจ
	 	 จ�ำนวน	1	ฉบับ

	 5.	กรณีเจ้ำของไม่สำมำรถมำยื่นค�ำขอด้วยตนเองได้		 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 ให้ผู้รับมอบอ�ำนำจน�ำหนังสือมอบอ�ำนำจที่ถูกต้อง
	 	 ตำมกฎหมำย	พร้อมบัตรประจ�ำตัวของผู้มอบอ�ำนำจ
	 	 และผู้รับมอบอ�ำนำจมำแสดง	
	 6.	แผนที่โดยสังเขปแสดงที่ตั้งของสถำนประกอบกำร	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 7.	ส�ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 8.	หนังสือควำมเห็นชอบกำรประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม
	 	 หรือใบอนุญำตตำมกฎหมำยอื่นที่จ�ำเป็น
	 9.	ใบอนุญำตกำรแจ้งจัดตั้งสถำนที่จ�ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนที่
	 	 สะสมอำหำรปีเก่ำ

การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่ 
ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
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 2.	ส�ำเนำทะเบียนบ้ำนของสถำนที่ประกอบกำร	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 และ/หรือส�ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ขออนุญำต
	 3.	ส�ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 พร้อมส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชนของ
	 	 ผู้แทนนิติบุคคล	(กรณีที่ผู้ขออนุญำตเป็นนิติบุคคล)
	 4.	ส�ำเนำใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำรของสถำนที่ขอ	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 อนุญำตประกอบกิจกำรค้ำ	(กรณีก่อสร้ำงหลัง
	 	 พระรำชบัญญัติ	ควบคุมอำคำร	พ.ศ.	2522	ใช้บังคับ)	 	
	 5.	กรณีเจ้ำของไม่สำมำรถมำยื่นค�ำขอด้วยตนเองได้		 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 ให้ผู้รับมอบอ�ำนำจน�ำหนังสือมอบอ�ำนำจที่ถูกต้อง
	 	 ตำมกฎหมำย	พร้อมบัตรประจ�ำตัวของผู้มอบอ�ำนำจ
	 	 และผู้รับมอบอ�ำนำจมำแสดง	
	 6.	แผนที่โดยสังเขปแสดงที่ตั้งของสถำนประกอบกำร	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 7.	ส�ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 8.	เอกสำรหลักฐำนอื่นๆ	ที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น	เห็นว่ำมี
	 	 ควำมจ�ำเป็นต้องให้ผู้ขออนุญำตน�ำมำแสดง	หรือให้
	 	 เทศบำลต�ำบลทับมำเก็บไว้เป็นหลักฐำน	หรือใช้
	 	 ประกอบกำรพิจำรณำออกใบอนุญำต
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 ทีห่รอืทางสาธารณะ	หมำยควำมว่ำ	สถำนทีห่รอื
ทำงซึ่งมิใช่เป็นของเอกชนและประชำชนสำมำรถ
ใช้ประโยชน์หรือใช้สัญจรได้

	 ห ้ ำมมิให ้ผู ้ ใดจ� ำหน ่ำยสินค ้ำในที่หรือ 
ทำงสำธำรณะ	 ไม่ว่ำจะเป็นกำรจ�ำหน่ำยโดย
ลักษณะวิธีกำรจัดวำงสินค้ำในที่หนึ่งที่ใดเป็นปกติ
หรือเร่ขำย	เว้นแต่จะได้รับใบอนุญำตจำกเจ้ำพนักงำน
ท้องถิ่น

	 กำรจ�ำหน่ำยโดยลักษณะกำรเร่ขำยในที่หรือทำงสำธำรณะ	หมำยควำมว่ำ	 
กำรจ�ำหน่ำยสินค้ำในลักษณะไม่ประจ�ำท่ีในแบบหำบเร่	รถเข็นเร่ขำย	รถยนต ์
เร่ขำย	หรือลักษณะอื่นๆ	ในท�ำนองเดียวกัน	

 ขั้นตอน
 1.	ผู้ประกอบกำรยื่นค�ำขอ	 ระยะเวลำ	15	นำที
	 2.	เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรและพิจำรณำค�ำขอ	 ระยะเวลำ	1	ชั่วโมง
	 3.	เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบสถำนประกอบกำร	 ระยะเวลำ	15	วัน
	 	 ด้ำนสุขลักษณะ
	 4.	เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นพิจำรณำออกใบอนุญำต	 ระยะเวลำ	8	วัน
	 5.	ผู้ประกอบกำรช�ำระค่ำธรรมเนียมและรับใบอนุญำต	 ระยะเวลำ	1	วัน

 ระยะเวลา 
 ออกใบอนุญำต	ใช้ระยะเวลำ	25	วันต่อรำย

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
 1.	บัตรประจ�ำตัวประชนของผู้ขอรับใบอนุญำต	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 และผู้ช่วยจ�ำหน่ำย
	 2.	ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญำตและ	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 ผู้ช่วยจ�ำหน่ำย

การขอใบอนุญาตจ�าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ
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	 3.	รูปถ่ำยหน้ำตรงครึ่งตัวไม่สวมหมวกไม่สวมแว่นตำด�ำขนำดหนึ่งนิ้วของ 
ผู้ขอรับใบอนุญำตและผู้ช่วยจ�ำหน่ำย		 คนละ	3	รูป

	 4.	แผนที่สังเขปแสดงสถำนที่ตั้งจ�ำหน่ำยสินค้ำ	 จ�ำนวน	1	ฉบับ

 ขั้นตอน
	 1.	ผู้ประกอบกำรยื่นค�ำขอ	 ระยะเวลำ	15	นำที
	 2.	เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรและพิจำรณำค�ำขอ	 ระยะเวลำ	1	ชั่วโมง
	 3.	เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบสถำนประกอบกำร	 ระยะเวลำ10	วัน
	 	 ด้ำนสุขลักษณะ
	 4.	เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นพิจำรณำออกใบอนุญำต	 ระยะเวลำ	6	วัน
	 5.	ผู้ประกอบกำรช�ำระค่ำธรรมเนียมและรับใบอนุญำต	 ระยะเวลำ	1	วัน

 ระยะเวลา 
	 ออกใบอนุญำต	ใช้ระยะเวลำ	18	วันต่อรำย

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
	 1.	บัตรประจ�ำตัวประชนของผู้ขอรับใบอนุญำต	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 และผู้ช่วยจ�ำหน่ำย
	 2.	ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญำตและ	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 ผู้ช่วยจ�ำหน่ำย
	 3.	รูปถ่ำยหน้ำตรงครึ่งตัวไม่สวมหมวกไม่สวมแว่นตำด�ำ	 คนละ	3	รูป
	 	 ขนำดหนึ่งนิ้วของผู้ขอรับใบอนุญำตและผู้ช่วยจ�ำหน่ำย	

การขอต่ออายุใบอนุญาตจ�าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ

	 4.	แผนที่สังเขปแสดงสถำนที่ตั้งจ�ำหน่ำยสินค้ำ	
จ�ำนวน	1	ฉบับ

	 5.	ส�ำเนำใบอนญุำตจ�ำหน่ำยสนิค้ำในทีส่ำธำรณะ
ปีเก่ำ
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 สิ่งปฏิกูล	หมำยควำมว่ำ	อุจจำระหรือ
ปัสสำวะ	และหมำยควำมรวมถึงส่ิงอืน่ใดซึง่
เป็นสิ่งโสโครกหรือมีกลิ่นเหม็น

 มูลฝอย	หมำยควำมว่ำ	 เศษกระดำษ	
เศษผ้ำ	 เศษอำหำร	 เศษสินค้ำ	 เศษวัตถ ุ
ถงุพลำสตกิ	ภำชนะทีใ่ส่อำหำร	เถ้ำ	มูลสัตว์	
ซำกสัตว์	 หรือสิ่งอื่นใดท่ีเก็บกวำดจำก 
ถนน	ตลำด	ที่เล้ียงสัตว์	 หรือที่อื่น	 และ
หมำยควำมรวมถึงมูลฝอยติดเชื้อ	มูลฝอยที่เป็นพิษหรืออันตรำยจำกชุมชน

 ขั้นตอน
	 1.	ผู้ประกอบกำรยื่นค�ำขอ	 ระยะเวลำ	15	นำที
	 2.	เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรและพิจำรณำค�ำขอ	 ระยะเวลำ	1	ชั่วโมง
	 3.	เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบสถำนประกอบกำร	 ระยะเวลำ	15	วัน
	 	 ด้ำนสุขลักษณะ
	 4.	เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นพิจำรณำออกใบอนุญำต	 ระยะเวลำ	8	วัน
	 5.	ผู้ประกอบกำรช�ำระค่ำธรรมเนียมและรับใบอนุญำต	 ระยะเวลำ	1	วัน

 ระยะเวลา 
	 ออกใบอนุญำต	ใช้ระยะเวลำ	25	วันต่อรำย

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
	 1.	บัตรประจ�ำตัวประชำชน/บัตรข้ำรำชกำร/บัตรพนักงำนส่วนท้องถิ่น/
	 	 บัตรพนักงำนรัฐวิสำหกิจ	ของผู้ขอรับใบอนุญำต	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 2.	ส�ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ขอรับใบอนุญำต		 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 3.	ส�ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล	พร้อมส�ำเนำบัตรประจ�ำ
	 	 ตัวประชำชนของผู ้แทนนิติบุคคล	 (กรณีที่ผู ้ขออนุญำตเป็นนิติบุคคล) 

ที่ออกให้ไม่เกิน	6	เดือน	 	
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 4.	บัญชีอัตรำค่ำธรรมเนียมในกำรให้บริกำร	 จ�ำนวน	1	ฉบับ	
	 5.	ตัวอย่ำงหนังสือสัญญำระหว่ำงผู้ให้บริกำรและผู้รับบริกำร	จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 6.	ใบยินยอมให้ทิ้งสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 7.	หนังสือมอบอ�ำนำจ	(กรณีมอบอ�ำนำจ)		 จ�ำนวน	1	ฉบับ	
	 8.	หนังสือควำมเห็นชอบกำรประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม
	 	 หรือใบอนุญำตตำมกฎหมำยอื่นที่จ�ำเป็น

 ขั้นตอน
 1.	ผู้ประกอบกำรยื่นค�ำขอ	 ระยะเวลำ	15	นำที
	 2.	เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรและพิจำรณำค�ำขอ	 ระยะเวลำ	1	ชั่วโมง
	 3.	เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบสถำนประกอบกำร	 ระยะเวลำ	10	วัน
	 	 ด้ำนสุขลักษณะ
	 4.	เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นพิจำรณำออกใบอนุญำต	 ระยะเวลำ	6	วัน
	 5.	ผู้ประกอบกำรช�ำระค่ำธรรมเนียมและรับใบอนุญำต	 ระยะเวลำ	1	วัน

 ระยะเวลา 
 ออกใบอนุญำต	ใช้ระยะเวลำ	18	วันต่อรำย

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
 1.	บัตรประจ�ำตัวประชำชน/บัตรข้ำรำชกำร/บัตรพนักงำนส่วนท้องถิ่น/
	 	 บัตรพนักงำนรัฐวิสำหกิจ	ของผู้ขอรับใบอนุญำต	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 2.	ส�ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ขอรับใบอนุญำต		 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 3.	ส�ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 พร้อมส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชน	ของผู้แทนนิติบุคคล
	 	 (กรณีที่ผู้ขออนุญำตเป็นนิติบุคคล)	ที่	ออกให้ไม่เกิน	6	เดือน		
	 4.	บัญชีอัตรำค่ำธรรมเนียมในกำรให้บริกำร	 จ�ำนวน	1	ฉบับ	
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 5.	ตัวอย่ำงหนังสือสัญญำระหว่ำงผู้ให้บริกำร	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 และผู้รับบริกำร
	 6.	ใบยินยอมให้ทิ้งสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 7.	หนังสือมอบอ�ำนำจ	(กรณีมอบอ�ำนำจ)	 จ�ำนวน	1	ฉบับ	
	 8.	ส�ำเนำใบอนุญำตประกอบกิจกำรรับท�ำกำรก�ำจัดสิ่งปฏิกูลปีเก่ำ
	 9.	หนังสือควำมเห็นชอบกำรประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม
	 	 หรือใบอนุญำตตำมกฎหมำยอื่นที่จ�ำเป็น

 ขั้นตอน
 1.	ผู้ประกอบกำรยื่นค�ำขอ	ระยะเวลำ	15	นำที
	 2.	เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรและพิจำรณำค�ำขอ
	 	 ระยะเวลำ	1	ชั่วโมง
	 3.	เจ้ำหน้ำทีต่รวจสอบสถำนประกอบกำรด้ำนสขุลกัษณะ

ระยะเวลำ	15	วัน
	 4.	เจ้ำพนกังำนท้องถิน่พจิำรณำออกใบอนญุำตระยะเวลำ	8	วนั
	 5.	ผู้ประกอบกำรช�ำระค่ำธรรมเนียมและ
	 	 รับใบอนุญำต	ระยะเวลำ	1	วัน
 ระยะเวลา 

 ออกใบอนุญำต	ใช้ระยะเวลำ	25	วันต่อรำย

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
 1.	บัตรประจ�ำตัวประชำชน/บัตรข้ำรำชกำร/บัตรพนักงำนส่วนท้องถิ่น/
	 	 บัตรพนักงำนรัฐวิสำหกิจ	ของผู้ขอรับใบอนุญำต	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 2.	ส�ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ขอรับใบอนุญำต	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 3.	ส�ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 พร้อมส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชนของผู้แทนนิติบุคคล
	 	 (กรณีที่ผู้ขออนุญำตเป็นนิติบุคคล)	ที่	ออกให้ไม่เกิน	6	เดือน	
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	 4.	บัญชีอัตรำค่ำธรรมเนียมในกำรให้บริกำร	 จ�ำนวน	1	ฉบับ		
	 5.	ตัวอย่ำงหนังสือสัญญำระหว่ำงผู้ให้บริกำร	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 และผู้รับบริกำร
	 6.	ใบยินยอมให้ทิ้งสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 7.	หนังสือมอบอ�ำนำจ	(กรณีมอบอ�ำนำจ)	 จ�ำนวน	1	ฉบับ		

 ขั้นตอน
	 1.	ผู้ประกอบกำรยื่นค�ำขอ	 ระยะเวลำ	15	นำที
	 2.	เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรและพิจำรณำค�ำขอ	 ระยะเวลำ	1	ชั่วโมง
	 3.	เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบสถำนประกอบกำร	 ระยะเวลำ	10	วัน
	 	 ด้ำนสุขลักษณะ
	 4.	เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นพิจำรณำออกใบอนุญำต	 ระยะเวลำ	6	วัน
	 5.	ผู้ประกอบกำรช�ำระค่ำธรรมเนียมและรับใบอนุญำต	 ระยะเวลำ	1	วัน

 ระยะเวลา 
	 ออกใบอนุญำต	ใช้ระยะเวลำไม่เกิน	18	วันต่อรำย

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
	 1.	บัตรประจ�ำตัวประชำชน/บัตรข้ำรำชกำร/บัตรพนักงำนส่วนท้องถิ่น/
	 	 บัตรพนักงำนรัฐวิสำหกิจ	ของผู้ขอรับใบอนุญำต	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 2.	ส�ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ขอรับใบอนุญำต	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 3.	ส�ำเนำทะเบียนนิติบุคคล	(ถ้ำมี)	 จ�ำนวน	1	ฉบับ	
	 4.	บัญชีอัตรำค่ำธรรมเนียมในกำรให้บริกำร	 จ�ำนวน	1	ฉบับ		
	 5.	ตัวอย่ำงหนังสือสัญญำระหว่ำงผู้ให้บริกำร	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 และผู้รับบริกำร
	 6.	ใบยินยอมให้ทิ้งสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 7.	หนังสือมอบอ�ำนำจ	(กรณีมอบอ�ำนำจ)	 จ�ำนวน	1	ฉบับ		
	 8.	ใบอนุญำตประกอบกิจกำรรับท�ำกำรก�ำจัดมูลฝอยทั่วไปปีเก่ำ

การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท�าการก�าจัดมูลฝอยทั่วไป
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 ขั้นตอน
	 1.	ผู้ประกอบกำรยื่นค�ำขอ	 ระยะเวลำ	15	นำที
	 2.	เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรและพิจำรณำค�ำขอ	 ระยะเวลำ	1	ชั่วโมง
	 3.	เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบสถำนประกอบกำร	 ระยะเวลำ	15	วัน
	 	 ด้ำนสุขลักษณะ
	 4.	เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นพิจำรณำออกใบอนุญำต	 ระยะเวลำ	8	วัน
	 5.	ผู้ประกอบกำรช�ำระค่ำธรรมเนียมและรับใบอนุญำต	 ระยะเวลำ	1	วัน

 ระยะเวลา 
	 ออกใบอนุญำต	ใช้ระยะเวลำ	25	วันต่อรำย

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
	 1.	บัตรประจ�ำตัวประชำชน/บัตรข้ำรำชกำร/บัตรพนักงำนส่วนท้องถิ่น/
	 	 บัตรพนักงำนรัฐวิสำหกิจ	ของผู้ขอรับใบอนุญำต	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 2.	ส�ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ขอรับใบอนุญำต		 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 3.	ส�ำเนำทะเบียนนิติบุคคล	(ถ้ำมี)	 จ�ำนวน	1	ฉบับ	
	 4.	บัญชีอัตรำค่ำธรรมเนียมในกำรให้บริกำร	 จ�ำนวน	1	ฉบับ	
	 5.	ตัวอย่ำงหนังสือสัญญำระหว่ำงผู้ให้บริกำร	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 และผู้รับบริกำร
	 6.	ใบยินยอมให้ทิ้งสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 7.	หนังสือมอบอ�ำนำจ	(กรณีมอบอ�ำนำจ)	 จ�ำนวน	1	ฉบับ	
	 8.	หนังสือควำมเห็นชอบกำรประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม
	 	 หรือใบอนุญำตตำมกฎหมำยอื่นที่จ�ำเป็น
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 ขั้นตอน
 1.	ผู้ประกอบกำรยื่นค�ำขอ	 ระยะเวลำ	15	นำที
	 2.	เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรและพิจำรณำค�ำขอ	 ระยะเวลำ	1	ชั่วโมง
	 3.	เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบสถำนประกอบกำร	 ระยะเวลำ	10	วัน
	 	 ด้ำนสุขลักษณะ
	 4.	เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นพิจำรณำออกใบอนุญำต	 ระยะเวลำ	6	วัน
	 5.	ผู้ประกอบกำรช�ำระค่ำธรรมเนียมและรับใบอนุญำต	 ระยะเวลำ	1	วัน
 ระยะเวลา 

 ออกใบอนุญำต	ใช้ระยะเวลำ	18	วันต่อรำย

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
 1.	บัตรประจ�ำตัวประชำชน/บัตรข้ำรำชกำร/บัตรพนักงำนส่วนท้องถิ่น/
	 	 บัตรพนักงำนรัฐวิสำหกิจ	ของผู้ขอรับใบอนุญำต	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 2.	ส�ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ขอรับใบอนุญำต		 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 3.	ส�ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 พร้อมส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชนของผู้แทนนิติบุคคล
	 	 (กรณีที่ผู้ขออนุญำตเป็นนิติบุคคล)	ที่ออกให้ไม่เกิน	6	เดือน	
	 4.	บัญชีอัตรำค่ำธรรมเนียมในกำรให้บริกำร	 จ�ำนวน	1	ฉบับ	
	 5.	ตัวอย่ำงหนังสือสัญญำระหว่ำงผู้ให้บริกำร	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 และผู้รับบริกำร	
	 6.	ใบยินยอมให้ทิ้งสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 7.	หนังสือมอบอ�ำนำจ	(กรณีมอบอ�ำนำจ)	 จ�ำนวน	1	ฉบับ	
	 8.	ใบอนุญำตประกอบกิจกำรรับท�ำกำรเก็บและขนสิ่งปฏิกูลปีเก่ำ
	 9.	หนังสือควำมเห็นชอบกำรประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม
	 	 หรือใบอนุญำตตำมกฎหมำยอื่นที่จ�ำเป็น
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 ขั้นตอน
 1.	ผู้ประกอบกำรยื่นค�ำขอ	 ระยะเวลำ	15	นำที
	 2.	เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรและพิจำรณำค�ำขอ	 ระยะเวลำ	1	ชั่วโมง
	 3.	เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบสถำนประกอบกำ	 ระยะเวลำ15	วัน
	 	 รด้ำนสุขลักษณะ
	 4.	เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นพิจำรณำออกใบอนุญำต	 ระยะเวลำ	8	วัน
	 5.	ผู้ประกอบกำรช�ำระค่ำธรรมเนียมและรับใบอนุญำต	 ระยะเวลำ	1	วัน
 ระยะเวลา 

 ออกใบอนุญำต	ใช้ระยะเวลำ	25	วันต่อรำย

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
 1.	บัตรประจ�ำตัวประชำชน/บัตรข้ำรำชกำร/บัตรพนักงำนส่วนท้องถิ่น/
	 	 บัตรพนักงำนรัฐวิสำหกิจ	ของผู้ขอรับใบอนุญำต	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 2.	ส�ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ขอรับใบอนุญำต		 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 3.	ส�ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล		 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 พร้อมส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชนของผู้แทนนิติบุคคล
	 	 (กรณีที่ผู้ขออนุญำตเป็นนิติบุคคล)	ที่	ออกให้ไม่เกิน	6	เดือน	
	 4.	บัญชีอัตรำค่ำธรรมเนียมในกำรให้บริกำร	 จ�ำนวน	1	ฉบับ	
	 5.	ตัวอย่ำงหนังสือสัญญำระหว่ำงผู้ให้บริกำรและ	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 ผู้รับบริกำร
	 6.	ใบยินยอมให้ทิ้งสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย		 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 7.	หนังสือมอบอ�ำนำจ	(กรณีมอบอ�ำนำจ)		 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 8.	หนังสือควำมเห็นชอบกำรประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม
	 	 หรือใบอนุญำตตำมกฎหมำยอื่นที่จ�ำเป็น

การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท�าการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไป



เทศบาลต�าบลทับมา 71  

 ขั้นตอน
	 1.	ผู้ประกอบกำรยื่นค�ำขอ			ระยะเวลำ	15	นำที
	 2.	เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรและพิจำรณำค�ำขอ

ระยะเวลำ	1	ชั่วโมง
	 3.	เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบสถำนประกอบกำรด้ำน

สุขลักษณะ			ระยะเวลำ	10	วัน
	 4.	เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นพิจำรณำออกใบอนุญำต
	 	 ระยะเวลำ	6	วัน
	 5.	ผู้ประกอบกำรช�ำระค่ำธรรมเนียมและรับใบอนุญำต	 ระยะเวลำ	1	วัน

 ระยะเวลา 
	 ออกใบอนุญำต	ใช้ระยะเวลำ	18	วันต่อรำย

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
	 1.	บัตรประจ�ำตัวประชำชน/บัตรข้ำรำชกำร/บัตรพนักงำนส่วนท้องถิ่น/
	 	 บัตรพนักงำนรัฐวิสำหกิจ	ของผู้ขอรับใบอนุญำต	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 2.	ส�ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ขอรับใบอนุญำต	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 3.	ส�ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 พร้อมส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชนของผู้แทนนิติบุคคล
	 	 (กรณีที่ผู้ขออนุญำตเป็นนิติบุคคล)	ที่	ออกให้ไม่เกิน	6	เดือน
	 4.	บัญชีอัตรำค่ำธรรมเนียมในกำรให้บริกำร	 จ�ำนวน	1	ฉบับ	
	 5.	ตัวอย่ำงหนังสือสัญญำระหว่ำงผู้ให้บริกำรและ	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 ผู้รับบริกำร
	 6.	ใบยินยอมให้ทิ้งสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย		 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 7.	หนังสือมอบอ�ำนำจ	(กรณีมอบอ�ำนำจ)		 จ�ำนวน	1	ฉบับ	
	 8.	ใบอนุญำตประกอบกิจกำรรับท�ำกำรเก็บและขนมูลฝอยทั่วไปปีเก่ำ
	 9.	หนังสือควำมเห็นชอบกำรประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม
	 	 หรือใบอนุญำตตำมกฎหมำยอื่นที่จ�ำเป็น

การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท�าการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไป



คู่มือประชนชน ส�าหรับติดต่อราชการ72  

 ขั้นตอน
	 1.	ผู้ประกอบกำรยื่นค�ำขอระยะเวลำ	15	นำที
	 2.	เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรและพิจำรณำค�ำขอ
	 	 ระยะเวลำ	1	ชั่วโมง
	 3.	เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบสถำนประกอบกำรด้ำนสุขลักษณะ
	 	 ระยะเวลำ	17	วัน
	 4.	เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นพิจำรณำออกใบอนุญำต	 ระยะเวลำ	8	วัน
	 5.	ผู้ประกอบกำรช�ำระค่ำธรรมเนียมและรับใบอนุญำต	 ระยะเวลำ	1	วัน

 ระยะเวลา 
	 ออกใบอนุญำต	ใช้ระยะเวลำ	27	วันต่อรำย

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
	 1.	บัตรประจ�ำตัวประชำชน/บัตรข้ำรำชกำร/บัตรพนักงำนส่วนท้องถิ่น/
	 	 บัตรพนักงำนรัฐวิสำหกิจ	ของผู้ขอรับใบอนุญำต	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 2.	ส�ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ขอรับใบอนุญำต		 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 3.	ส�ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 พร้อมส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชนของผู้แทน
	 	 นิติบุคคล(กรณีที่ผู้ขออนุญำตเป็นนิติบุคคล)	
	 	 ที่	ออกให้ไม่เกิน	6	เดือน	
	 4.	บัญชีอัตรำค่ำธรรมเนียมในกำรให้บริกำร	 จ�ำนวน	1	ฉบับ	
	 5.	ตัวอย่ำงหนังสือสัญญำระหว่ำงผู้ให้บริกำร	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 และผู้รับบริกำร	
	 6.	หนังสือมอบอ�ำนำจ	(กรณีมอบอ�ำนำจ)	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 7.	หนังสือควำมเห็นชอบกำรประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม
	 	 หรือใบอนุญำตตำมกฎหมำยอื่นที่จ�ำเป็น

การขอใบอนุญาตรับท�าการเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อ



เทศบาลต�าบลทับมา 73  

 ขั้นตอน
 1.	ผู้ประกอบกำรยื่นค�ำขอ	 ระยะเวลำ	15	นำที
	 2.	เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรและพิจำรณำค�ำขอ	 ระยะเวลำ	1	ชั่วโมง
	 3.	เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบสถำนประกอบกำร	 ระยะเวลำ	12	วัน
	 	 ด้ำนสุขลักษณะ
	 4.	เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นพิจำรณำออกใบอนุญำต	 ระยะเวลำ	6	วัน
	 5.	ผู้ประกอบกำรช�ำระค่ำธรรมเนียมและรับใบอนุญำต	 ระยะเวลำ	1	วัน

 ระยะเวลา 
 ออกใบอนุญำต	ใช้ระยะเวลำ	20	วันต่อรำย

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
 1.	บัตรประจ�ำตัวประชำชน/บัตรข้ำรำชกำร/บัตรพนักงำนส่วนท้องถิ่น/
	 	 บัตรพนักงำนรัฐวิสำหกิจ	ของผู้ขอรับใบอนุญำต	 จ�ำนวน	1	ฉบับ	
	 2.	ส�ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ขอรับใบอนุญำต	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 3.	ส�ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 พร้อมส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชนของผู้แทนนิติบุคคล	
	 	 (กรณีที่ผู้ขออนุญำตเป็นนิติบุคคล)	ที่	ออกให้ไม่เกิน	6	เดือน	
	 4.	บัญชีอัตรำค่ำธรรมเนียมในกำรให้บริกำร	 จ�ำนวน	1	ฉบับ	
	 5.	ตัวอย่ำงหนังสือสัญญำระหว่ำงผู้ให้บริกำร	 จ�ำนวน	1	ฉบับ	
	 	 และผู้รับบริกำร	
	 6.	หนังสือมอบอ�ำนำจ	(กรณีมอบอ�ำนำจ)	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 7.	เอกสำรอื่นที่เกี่ยวข้อง	
	 8.	ใบอนุญำตประกอบกิจกำรรับท�ำกำรเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อปีเก่ำ
	 9.	หนังสือควำมเห็นชอบกำรประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม
	 	 หรือใบอนุญำตตำมกฎหมำยอื่นที่จ�ำเป็น

การขอต่ออายุใบอนุญาตรับท�าการเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อ



คู่มือประชนชน ส�าหรับติดต่อราชการ74  

 ขั้นตอน
 1. การตรวจสอบเอกสาร 1 ชั่วโมง 55 นาที	 (เจ้ำของสุนัขยื่นค�ำขอจด
ทะเบียนสนุขั	พร้อมหลักฐำน	และเจ้ำหน้ำทีต่รวจสอบค�ำขอและเอกสำรหลกัฐำน
พร้อมทั้งลงรับค�ำขอ)
 2. การพิจารณา 2 ชั่วโมง
	 	 กำรจดทะเบียนทะเบียนสุนัข
	 	 2.1	 ตรวจสุขภำพสุนัข
		 	 2.2	 เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบด�ำเนินกำรจดทะเบียนสุนัข
		 	 2.3	 เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบด�ำเนินกำรจัดท�ำบัตรประจ�ำตัวสุนัข
		 	 2.4	 เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบมอบบัตรประจ�ำตัวสุนัขให้เจ้ำของสุนัข	โดยให้
เจ้ำของสุนัขลงนำมในสมุดคุมทะเบียนสุนัข

 ระยะเวลา 
  ใช้ระยะเวลำ	3	ชั่วโมง	55	นำทีต่อรำย

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
 1.	บัตรประจ�ำตัวประชำชน/บัตรข้ำรำชกำร/บัตรพนักงำนส่วนท้องถิ่น/
	 	 บัตรพนักงำนรัฐวิสำหกิจ	ของผู้ขอรับใบอนุญำต	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 2.	ส�ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ขอขึ้นทะเบียนสุนัข	/	แมว	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 3.	หนังสือรับรองตรวจสุขภำพสุนัข	 จ�ำนวน	1	ฉบับ	
	 4.	หนังสือรับรองกำรฉัดวัคซีนป้องกันโรคพิษสุนัขบ้ำมำ	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 ไม่เกินหนึ่งปี	
	 5.	เอกสำรอื่นที่เกี่ยวข้อง

การรับขึ้นทะเบียนสุนัข/แมว



เทศบาลต�าบลทับมา 75  

 ขั้นตอน
	 1.	ผู้ประกอบกำรยื่นค�ำขอ	 ระยะเวลำ	15	นำที
	 2.	เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรและเสนอควำมเห็น
	 	 ตำมล�ำดับชั้นจนถึงพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ผู้ออก	 ระยะเวลำ	1	วัน
	 	 ใบอนุญำต
	 3.	พนักงำนเจ้ำหน้ำที่ลงนำมในใบอนุญำต	 ระยะเวลำ	1	วัน
	 	 ผู้ประกอบกำรช�ำระค่ำธรรมเนียมและรับใบอนุญำต
 ระยะเวลา 

	 ออกใบอนุญำต	ใช้ระยะเวลำ	2	วันต่อรำย

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
	 1.	บัตรประจ�ำตัวประชำชน/บัตรข้ำรำชกำร/บัตรพนักงำนส่วนท้องถิ่น/
	 	 บัตรพนักงำนรัฐวิสำหกิจ	ของผู้ขอรับใบอนุญำต	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 2.	ส�ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ขอรับใบอนุญำต		 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 3.	ส�ำเนำทะเบียนนิติบุคคล	(ถ้ำมี)	 จ�ำนวน	1	ฉบับ	
	 4.	หนังสือมอบอ�ำนำจ	(กรณีมอบอ�ำนำจ)	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 5.	หนังสือมอบอ�ำนำจ	(กรณีมอบอ�ำนำจ)	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 6.	แบบค�ำร้องตำมแบบ	ฆษ.1	ที่เจ้ำพนักงำนต�ำรวจ	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 ของท้องที่แสดงควำมคิดเห็นแล้ว
	 7.	แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งกำรใช้เครื่องขยำยเสียง	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 8.	เอกสำรอื่นที่เกี่ยวข้อง	

การขออนุญาตท�าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง



คู่มือประชนชน ส�าหรับติดต่อราชการ76  

 ขั้นตอน
	 1.	ผู้ประกอบกำรยื่นค�ำขอ	 ระยะเวลำ	15	นำที
	 2.	เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรและพิจำรณำค�ำขอ	 ระยะเวลำ	1	ชั่วโมง
	 3.	เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบสถำนประกอบกำร	 ระยะเวลำ	15	วัน
	 	 ด้ำนสุขลักษณะ
	 4.	เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นพิจำรณำออกใบอนุญำต
	 	 ระยะเวลำ	8	วัน
	 5.	ผู้ประกอบกำรช�ำระค่ำธรรมเนียมและรับใบอนุญำต

ระยะเวลำ	1	วัน
 ระยะเวลา 

	 ออกใบอนุญำต	ใช้ระยะเวลำ	24	วัน	1	ชั่วโมง	15	นำทีต่อรำย

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
 1.	บัตรประจ�ำตัวประชำชน/บัตรข้ำรำชกำร/บัตรพนักงำนส่วนท้องถิ่น/
	 	 บัตรพนักงำนรัฐวิสำหกิจ		 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 2.	ส�ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ขออนุญำต	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 3.	ส�ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 พร้อมส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชน	ของผู้แทนนิติบุคคล
	 	 (กรณีที่ผู้ขออนุญำตเป็นนิติบุคคล)	ที่	ออกให้ไม่เกิน	6	เดือน	
	 4.	ส�ำเนำใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำรของสถำนที่ขอ	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 อนุญำตประกอบกิจกำรค้ำ	(กรณีก่อสร้ำงหลังพระรำช
	 	 บัญญัติควบคุมอำคำร	พ.ศ.	2522	ใช้บังคับ)	 	 	
	 5.	หนังสือมอบอ�ำนำจ	พร้อมส�ำเนำบัตรประจ�ำตัว	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 ประชำชนและส�ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้รับมอบอ�ำนำจ
	 	 (กรณีมอบอ�ำนำจ)	
	 6.	แผนที่โดยสังเขปแสดงที่ตั้งของสถำนประกอบกำร	 จ�ำนวน	1	ฉบับ

ค�าขอใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3
(สถานีบริการน�้ามันประเภท ก)
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 7.	ส�ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 8.	ส�ำเนำสัญญำประกันภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัย
	 	 ควำมรับผิดชอบตำมกฎหมำย	แก่ผู้ได้รับควำมเสียหำย
	 	 จำกภัยอันเกิดจำกกำร	ประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่	3
	 9.	หนังสือควำมเห็นชอบกำรประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม
	 	 หรือใบอนุญำตตำมกฎหมำยอื่นที่จ�ำเป็น

 ขั้นตอน
 1.	ผู้ประกอบกำรยื่นค�ำขอ	 ระยะเวลำ	15	นำที
	 2.	เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรและพิจำรณำค�ำขอ	 ระยะเวลำ	1	ชั่วโมง
	 3.	เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบสถำนประกอบกำร	 ระยะเวลำ	15	วัน
	 	 ด้ำนสุขลักษณะ
	 4.	เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นพิจำรณำออกใบอนุญำต	 ระยะเวลำ	8	วัน
	 5.	ผู้ประกอบกำรช�ำระค่ำธรรมเนียมและรับใบอนุญำต	 ระยะเวลำ	1	วัน

 ระยะเวลา 
 ออกใบอนุญำต	ใช้ระยะเวลำ	24	วัน	1	ชั่วโมง	15	นำทีต่อรำย

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
 1.	บัตรประจ�ำตัวประชำชน/บัตรข้ำรำชกำร/	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 บัตรพนักงำนส่วนท้องถิ่น/บัตรพนักงำนรัฐวิสำหกิจ	
	 2.	ส�ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ขออนุญำต	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 3.	ส�ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล		 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 พร้อมส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชนของ	
	 	 ผู้แทนนิติบุคคล	(กรณีที่ผู้ขออนุญำตเป็นนิติบุคคล)	
	 	 ที่	ออกให้ไม่เกิน	6	เดือน

ค�าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3
(สถานีบริการน�้ามันประเภท ก)
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 4.	ส�ำเนำใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำรของสถำนที่ขออนุญำต	 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 ประกอบกิจกำรค้ำ	(กรณีก่อสร้ำงหลังพระรำชบัญญัติ
	 	 ควบคุมอำคำร	พ.ศ.	2522	ใช้บังคับ)		 	
	 5.	หนังสือมอบอ�ำนำจ	พร้อมส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชน	จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 	 และส�ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้รับมอบอ�ำนำจ	(กรณีมอบอ�ำนำจ)		
	 6.	แผนที่โดยสังเขปแสดงที่ตั้งของสถำนประกอบกำร		 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 7.	ส�ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง		 จ�ำนวน	1	ฉบับ
	 8.	ส�ำเนำสัญญำประกันภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัย
	 	 ควำมรับผิดชอบตำมกฎหมำย	แก่ผู้ได้รับควำมเสียหำย
	 	 จำกภัยอันเกิดจำกกำร	ประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่	3
	 9.	หนังสือควำมเห็นชอบกำรประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม
	 	 หรือใบอนุญำตตำมกฎหมำยอื่นที่จ�ำเป็น
	 10.	ส�ำเนำใบ	ธพ.น.2	ปีเก่ำ

 ขั้นตอน
 1.	 ผู้มำรับบริกำรยื่นบัตร	ระยะเวลำ	10	นำที
	 	 -	 บัตรประจ�ำตัวผู้ป่วย	 -	บัตรประจ�ำตัวประชำชน
	 2.	 เจ้ำหน้ำที่ค้นบัตร	ระยะเวลำ	15	นำที
	 	 -	 บัตรเก่ำ,ตรวจสอบสิทธิ์	 -	 บัตรใหม่,ตรวจสอบสิทธิ์
	 3.	 พยำบำลซักประวัติ	ระยะเวลำ	15	นำที
	 	 -	 คัดกรองเบื้องต้น,ตรวจสัญญำณชีพ
	 4.	 พบแพทย์	ระยะเวลำ	25	นำที
	 	 -	 ตรวจร่ำงกำย,สั่งกำรตรวจ
	 5.	 พบพยำบำล	ระยะเวลำ	5	นำที
	 	 -	 ให้ค�ำแนะน�ำ,	นัดและส่งต่อ
	 6.	 เภสัชจัดยำจ่ำยยำและให้ค�ำแนะน�ำ	ระยะเวลำ	15	นำที
	 7.	 ช�ำระเงินค่ำรักษำพยำบำล	ระยะเวลำ	15	นำที

การบริการงานศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาลต�าบลทับมา
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 ระยะเวลา 
	 ใช้ระยะเวลำ	1	ชั่วโมง	40	นำทีต่อรำย

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
	 1.	บัตรประจ�ำตัวประชำชน/บัตรข้ำรำชกำร/	 จ�ำนวน	๑	ฉบับ
	 	 บัตรพนักงำนส่วนท้องถิ่น/บัตรพนักงำนรัฐวิสำหกิจ
	 2.	บัตรประจ�ำตัวผู้ป่วยศูนย์บริกำรสำธำรณสุข	(กรณีผู้รับบริกำรรำยเก่ำ)
	 3.	เอกสำรหลักฐำนอื่นๆ	ที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น	 เห็นว่ำมีควำมจ�ำเป็นต่อกำร

ให้กำรรักษำพยำบำล

 ขอบเขตการให้บริการ 
 สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ
	 ฝ่ำยบริหำรกำรงำนสำธำรณสุข	 วันจันทร์-ศุกร์	(ยกเว้นวันหยุด
	 กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม	 ที่ทำงรำชกำรก�ำหนด)
	 โทรศัพท์	:	0-3866-3148	 ตั้งแต่เวลำ		08.30-12.00
	 โทรสำร	:	0-3866-3078	 และ	13.00น.-	16.30น.
	 เว็บไซต์	:	http://www.thapma.go.th

 การรับเรื่องร้องเรียน
		 ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้น	สำมำรถติดต่อ 
เพือ่ร้องเรยีนได้ที	่ฝ่ำยบรหิำรงำนสำธำรณสขุและสิง่แวดล้อม	กองสำธำรณสขุและ
สิ่งแวดล้อม	 เทศบำลต�ำบลทับมำ	หมำยเลขโทรศัพท์	 0-3866-3148	 โทรสำร	
0-3866-3078		หรือที่เว็บไซด์	www.thapma.go.th
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