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 ขั้นตอน
	 1.	เขียนค�ำร้อง/ยื่นค�ำร้อง		 (ระยะเวลา 3 นาที)
	 2.	รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ	 (ระยะเวลา 5 นาที)
	 3.	ลงพื้นที่เพื่อด�ำเนินการ		 (ระยะเวลา 2 ชัว่โมง 45 นาท)ี
	 4.	รายงานผู้บังคับผู้บัญชาทราบ	 (ระยะเวลา 5 นาที)
 ระยะเวลา

	 สามารถมาเขียนค�ำร้องทกุวันไม่เว้นวันหยดุราชการ ตัง้แต่เวลา 08.00-16.30 น. 
และใช้ระยะเวลา ในการปฏบิตังิานการสนบัสนนุน�ำ้อปุโภค-บรโิภค ทัง้สิน้ 2 ชัว่โมง 
58 นาทีต่อราย
 ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียม

ส�ำนักปลัดเทศบาล

การช่วยเหลือสาธารณภัยสนับสนุนน�้ำอุปโภค-บริโภค

การช่วยเหลือสาธารณภัยกรณีไม่เกิดความเสียหาย

 ขั้นตอน
	 1.	เขียนค�ำร้อง/ยื่นค�ำร้อง	 (ระยะเวลา 4 นาที)
	 2.	รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ	 (ระยะเวลา 5 นาที)
	 3.	ลงพื้นที่เพื่อด�ำเนินการ	 (ระยะเวลา 15 นาที)
	 4.	รายงานผู้บังคับผู้บัญชาทราบ	 (ระยะเวลา 5 นาที) 
 ระยะเวลา

	 สามารถมาเขียนค�ำร้องทกุวันไม่เว้นวันหยดุราชการ ตัง้แต่เวลา 08.00 - 16.30 น. 
และใช้ระยะเวลา  ในการช่วยเหลือสาธารณภัยกรณีไม่เกิด ความเสียหายทั้งสิ้น  
29 นาทีต่อราย  
 รายการเอกสารหลักฐานประกอบ : ไม่ม ี  
 ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียม

เทศบาลต�ำบลทับมา 1  



 ขั้นตอน
	 1.	รับค�ำร้อง พร้อมตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/	 (ระยะเวลา 1 วัน)
	 	 รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ	
	 2.	ตรวจสอบพื้นที่และด�ำเนินการ	 (ระยะเวลา 5 วัน)
	 3.	รายงานผู้บังคับผู้บัญชา/แจ้งประสานหน่วยงาน	 (ระยะเวลา 1 วัน)
	 	 ที่เกี่ยวข้อง
 ระยะเวลา

	 สามารถมาเขียนค�ำร้องทุกวันไม่เว้นวันหยดุราชการ ตัง้แต่เวลา 08.00-16.30 น. 
และใช้ระยะเวลา ในการช่วยเหลือสาธารณภัยกรณเีกดิความเสยีหาย ทัง้สิน้ 7 วนั
ต่อราย 
 เอกสารหลักฐานประกอบ : ไม่มี

 สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ
	 งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย เทศบาลต�ำบลทับมา
	 โทรศัพท์/โทรสาร : 0-3866-3168	
	 เว็บไซต์ : http://www.thapma.go.th 	
	
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	 เปิดให้บริการแก่ประชาชนทุกวัน (ไม่เว้นวันหยดุราชการ) เปิดให้บรกิารตลอด 
24 ชั่วโมง
 ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 การรับเรื่องร้องเรียน
	 ถ้าการให้บรกิารไม่เป็นไปตามข้อตกลงทีร่ะบไุว้ข้างต้น สามารถตดิต่อเพือ่ร้องเรยีน 
ได้ที่งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ฝ่ายอ�ำนวยการ เทศบาลต�ำบลทับมา 
เบอร์โทรติดต่อ 0-3866-3168 หรือเว็บไซต์ http://www.thapma.go.th

การช่วยเหลือสาธารณภัยกรณีเกิดความเสียหาย

คู่มือประชนชน ส�ำหรับติดต่อราชการ2  
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การรับแจ้งการเกิด (เกิดในบ้าน, นอกบ้าน) 

 หลักเกณฑ์
	 1.	เมื่อมีคนเกิดในบ้าน ให้เจ้าบ้านหรือบิดามารดา หรือผู้ที่ได้รับ มอบหมาย
เป็นผู้แจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที่เกิดภายใน 15 วัน นับแต่วันเกิด
	 2.	เมื่อมีคนเกิดนอกบ้าน ให้บิดาหรือมารดา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็น 
ผู้แจ้งต่อนายทะเบียน ผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ ที่เกิด หรือแห่งท้องที่ที่พึงได้ใน 15 วัน 
นับแต่วันเกิด หรือในกรณีจ�ำเป็นไม่อาจแจ้งได้ตามก�ำหนดให้แจ้ง ภายหลังได้  
แต่ต้องไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันเกิด
	 3.	กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ 
หรอืโดยอ�ำพราง หรอืโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจรงิ ให้นายทะเบยีน
ด�ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม  
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน
	 4.	กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย  
หรือการตรวจสอบเอกสารส�ำคัญ ต้องด�ำเนินการหารือมายังส�ำนักทะเบียนกลาง 
ให้ด�ำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส�ำนักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส�ำนักทะเบียนจังหวัด  
เพื่อส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าว ต่อไป

	ขั้นตอน
	 1.	ผู้แจ้งยื่นเอกสารต่อเจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบ หลักฐานการยื่น

ประกอบการพิจารณาในเบื้องต้น	 (ระยะเวลา 3 นาที) 
	 2.	เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลในคอมพิวเตอร์	 (ระยะเวลา 16 นาท)ี
	 	 พร้อมสแกนเอกสาร หลักฐาน
	 3.	ออกใบสูติบัตรให้กับผู้แจ้ง 

	ระยะเวลา : ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 19 นาที/ราย

	เอกสารหลักฐานประกอบ
	 1.	บัตรประจ�ำตัวประชาชนผู้แจ้ง/บัตรประจ�ำตัวประชาชนบิดา-มารดา
	 2.	ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน	



คู่มือประชนชน ส�ำหรับติดต่อราชการ4  

 หลักเกณฑ์
	 1.	เมื่อมีคนตายในบ้าน ให้เจ้าบ้านเป็นผู ้แจ้งต่อนายทะเบียนผู ้รับแจ้ง 
แห่งท้องที่ที่มีคนตายภายใน 24 ช่ัวโมง นับแต่เวลาตาย ในกรณีไม่มีเจ้าบ้าน 
ให้ผู้พบศพแจ้งภายใน 24 ชั่วโมง นับแต่เวลาพบศพ
	 2.	เม่ือมีคนตายนอกบ้านให้ผู้ที่ไปกับผู้ตาย หรือผู้พบศพเป็นผู้แจ้งต่อนาย
ทะเบียนผู้รับแจ้งแห่งท้องที่ที่ตาย หรือพบศพ หรือแห่งท้องที่ที่พึงแจ้งได้ ภายใน 
24 ชั่วโมง นับแต่เวลาตายหรือพบศพ ในกรณีนี้จะแจ้งต่อพนักงานฝ่ายปกครอง
หรือต�ำรวจก็ได้

 ขั้นตอน
	 1.	การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบ หลักฐาน 

การยื่นประกอบการพิจารณาในเบื้องต้น	 (ระยะเวลา 3 นาที)
	 2.	เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลในคอมพิวเตอร์	 (ระยะเวลา 16 นาท)ี
	 	 พร้อมสแกนเอกสาร หลักฐาน
	 3.	ออกใบมรณบัตรให้กับผู้แจ้ง / สแกนใบมรณบัตร
	 4.	จ�ำหน่ายชื่อในทะเบียนบ้าน (กรณีอยู่ในเขต) 

 ระยะเวลา :  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 19 นาที/ราย

 เอกสารหลักฐานประกอบ
	 1.	บัตรประจ�ำตัวประชาชนผู้แจ้ง/บัตรประจ�ำตัวประชาชนผู้ตาย	
	 2.	ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (กรณีอยู่ในเขต)	 	 	
	 3.	หนงัสอืรับรองการตาย ท.ร. 4/1 (กรณตีายท่ีโรงพยาบาล หรอืสถานพยาบาล)
	 4.	ใบรับแจ้งการตาย ท.ร. 4 ตอนหน้า

 ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับแจ้ง

การรับแจ้งการตาย (ตายในท้องที่, ตายในบ้าน, ตายนอกบ้าน)

	 3	 หนังสือรับรองเกิด ท.ร. 1/1 ที่ออกโดยโรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลหรือ
ผลตรวจสารพันธุ์กรรม (DNA)

	ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับแจ้ง



เทศบาลต�ำบลทับมา 5  

การรับแจ้งการย้ายเข้า

 หลักเกณฑ์
	 1.	ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
	 2.	ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วันนับแต่วันที่ย้ายเข้า 
	 วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค�ำ
	 1.	เม่ือมีผู ้ย้ายเข้าให้เจ้าบ้านแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งภายใน 15 วัน  
นับแต่วันที่ผู้นั้นย้ายออก
	 2.	กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ 
หรือโดยอ�ำพราง หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียน
ด�ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน
	 3.	กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย  
หรือการตรวจสอบเอกสารส�ำคัญ ต้องด�ำเนินการหารือมายังส�ำนักทะเบียนกลาง 
ให้ด�ำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ส�ำนักทะเบียน
กลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส�ำนักทะเบียนจังหวัด 
เพื่อส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

 ขั้นตอน
	 1.	การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบ หลักฐาน 

การยื่น ประกอบการพิจารณาในเบื้องต้น	 (ระยะเวลา 3 นาที)
	 2.	เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการย้ายเข้าใน	 (ระยะเวลา 16 นาท)ี
	 	 ฐานข้อมูล พร้อมสแกนเอกสารหลักฐาน
	 3.	พิมพ์ทะเบียนบ้าน
	 4.	ส่งใบย้ายตอน 2 คืนส�ำนักทะเบียนต้นทาง (ส่งทางไปรษณีย์)

 ระยะเวลา : ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 19 นาที/ราย

 เอกสารหลักฐานประกอบ
	 1.	บัตรประจ�ำตัวประชาชนของเจ้าบ้านที่ประสงค์จะบ้ายเข้า/บัตรประจ�ำตัว

ประชาชนของผู้ย้ายที่อยู่ (ถ้ามี)



	 2.	ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14) ที่ประสงค์จะย้ายเข้า	
	 3.	ใบรับแจ้งการย้ายที่อยู่

 ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับแจ้ง

การรับแจ้งการย้ายออก

คู่มือประชนชน ส�ำหรับติดต่อราชการ6  

 หลักเกณฑ์
	 1.	ผู้แจ้ง ได้แก่ ผู้ย้ายที่อยู่ หรือ เจ้าบ้าน
	 2.	กรณีเป็นผู้เยาว์ให้บิดาหรือมารดาเป็นผู้แจ้งย้าย
	 วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค�ำ
	 1.	ผู ้ประสงค์แจ้งย้ายออกให้มายื่นเรื่องด้วยตนเองพร้อมบัตรประจ�ำตัว
ประชาชน หรือกรณีที่ผู้แจ้งย้ายออกไม่สามารถมาได้ให้เจ้าบ้านที่ตนมีชื่ออยู่เป็น 
ผู้ยื่นย้ายที่อยู่ให้
	 2.	กรณีแจ้งย้ายผู้เยาว์ให้บิดาหรือมารดาเป็นผู้ยื่นย้ายที่อยู่ 
	 3.	น�ำใบย้ายที่อยู่ไปแจ้งย้ายเข้าภายใน 15 วัน

 ขั้นตอน
	 1.	การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐาน  

การยื่นประกอบการพิจารณาในเบื้องต้น	 (ระยะเวลา 3 นาที)
	 2.	เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการย้ายออก	 (ระยะเวลา 16 นาท)ี
	 	 ในฐานข้อมูล พร้อมสแกนเอกสารหลักฐาน
	 3.	ประทับตราค�ำว่า “ย้าย” ในทะเบียนบ้านพร้อมพิมพ์ทะเบียนบ้าน

 ระยะเวลา : ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 19 นาที/ราย

 เอกสารหลักฐานประกอบ
	 1.	บัตรประจ�ำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน/บัตรประชาชนของผู้ที่แจ้งย้ายที่อยู่
	 2.	ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14) ที่ประสงค์จะย้ายออก	
	 3.	หนังสือมอบอ�ำนาจ (กรณีเจ้าบ้านไม่สามารถมาได้) 

 ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับแจ้ง



เทศบาลต�ำบลทับมา 7  

การรับแจ้งการย้ายปลายทาง

 หลักเกณฑ์
	 1.	ผู้แจ้ง ได้แก่ ผู้ที่ย้ายออก
	 2.	กรณีเป็นผู้เยาว์ให้บิดาหรือมารดาเป็นผู้แจ้งย้าย
	 วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค�ำ
	 1.	ผู้ประสงค์แจ้งย้ายที่อยู่สามารถไปแจ้งย้ายปลายทาง ณ ส�ำนักทะเบียน 
แห่งที่อยู่ใหม่ โดยไม่ต้องเดินทางกลับไปแจ้งย้ายออกจากทะเบียนบ้านเดิม ทั้งนี ้
ผู้ย้ายที่อยู่ต้องเป็นผู้แจ้งย้ายด้วยตนเองพร้อมบัตรประจ�ำตัวประชาชน
	 2.	กรณีแจ้งย้ายผู้เยาว์ให้บิดาหรือมารดาเป็นผู้ยื่นย้ายที่อยู่ 
	 3.	เจ้าบ้านทีย้่ายเข้ามาลงชือ่รบัเข้า (กรณเีจ้าบ้านไม่สามารถมาได้ให้ท�ำหนังสอื
มอบอ�ำนาจพร้อมพยานลงชื่อให้ครบ)

 ขั้นตอน
	 1.	การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ค�ำขอและตรวจสอบหลักฐาน  

การยื่นประกอบการพิจารณาในเบื้องต้น	 (ระยะเวลา 3 นาที)
	 2.	เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการย้ายเข้าในฐานข้อมูล	 (ระยะเวลา 16 นาท)ี
	 	 พร้อมสแกนเอกสารหลักฐาน 	
	 3.	ประทับตราค�ำว่า “ย้าย” ในทะเบียนบ้านพร้อมพิมพ์ทะเบียนบ้าน

 ระยะเวลา : ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 19 นาที/ราย

 เอกสารหลักฐานประกอบ
	 1.	บัตรประจ�ำตัวประชาชนของเจ้าบ้าน/บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้ที ่

แจ้งย้ายปลายทางที่อยู่
	 2.	ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14) ที่ประสงค์จะย้ายปลายทาง	
	 3.	หนังสือมอบอ�ำนาจ (กรณีเจ้าบ้านไม่สามารถมาได้) 

 ค่าธรรมเนียม : ค่าธรรมเนียมในการรับแจ้ง 20 บาท
แจ้งการย้านปลายทาง



คู่มือประชนชน ส�ำหรับติดต่อราชการ8  

 หลักเกณฑ์
	 1.	เมื่อมีผู้ย้ายเข้าหรือออก ให้เจ้าบ้านแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้งภายใน  
15 วัน นับแต่วันที่ผู้นั้นย้ายออก 
	 2.	กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ 
หรอืโดยอ�ำพราง หรือโดยมรีายการข้อความผิดจากความเป็นจรงิ ให้นายทะเบยีน
ด�ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม 
และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน
	 3.	กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย  
หรือการตรวจสอบเอกสารส�ำคัญ ต้องด�ำเนินการหารือมายังส�ำนักทะเบียนกลาง 
ให้ด�ำเนนิการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทัง้นี ้การหารอืต้องส่งให้ส�ำนักทะเบยีนกลาง 
ภายใน 30 วัน นับแต ่วันที่ รับเรื่อง) โดยส ่งผ ่านส�ำนักทะเบียนจังหวัด 
เพื่อส่งให้ส�ำนักทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป

 ขั้นตอน
	 1.	การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบ หลักฐานการ

ยื่นประกอบการพิจารณาในเบื้องต้น	 (ระยะเวลา 3 นาที)
	 2.	เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการย้ายเข้าในฐานข้อมูล 	 (ระยะเวลา 14 นาท)ี
	 	 พร้อมสแกนเอกสารหลักฐาน
	 3.	พิมพ์ทะเบียนบ้าน	 (ระยะเวลา 2 นาที)
	 4.	ส่งใบย้ายตอน 2 คืนส�ำนักทะเบียนต้นทาง (ส่งทางไปรษณีย์)

 ระยะเวลา : ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 19 นาที/ราย

 เอกสารหลักฐานประกอบ
	 1.	บัตรประจ�ำตัวประชาชนของเจ้าบ้านที่ประสงค์จะบ้ายเข้า/บัตรประจ�ำตัว

ประชาชนของผู้ย้ายที่อยู่ (ถ้ามี)
	 2. 	ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14) ที่ประสงค์จะย้ายเข้า	
	 3.	ใบรับแจ้งการย้ายที่อยู่

 ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับแจ้ง

การรับแจ้งการย้ายกลับที่เดิม



เทศบาลต�ำบลทับมา 9  

 หลักเกณฑ์
	 เมื่อมีการปลูกสร้างบ้าน เจ้าบ้านจะต้องแจ้งต่อนายทะเบียนเพื่อขอเลขที่บ้าน
ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่สร้างเสร็จ เม่ือนายทะเบียนรับค�ำร้องพร้อมหลักฐาน
ครบถ้วนแล้ว จะต้องตรวจสอบว่าบ้านที่ขอเลขที่นั้น มีลักษณะเป็นโรงเรียนหรือ
สิ่งปลูกสร้างที่สามารถใช้เป็นที่อยู่อาศัยเป็นประจ�ำ (มีสภาพคงทนถาวร) หรือไม ่
ถ้าถูกต้องนายทะเบียนจะก�ำหนดเลขที่บ้านให้แก่ผู้แจ้งภายใน 7 วัน 

 ขั้นตอน
	 1.	ผู้แจ้งยื่นเอกสารต่อเจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบหลักฐานการยื่น

ประกอบการพิจารณาในเบื้องต้น	 (ระยะเวลา 3 นาที)
	 2.	นายช่างตรวจสอบรับรองสภาพ 	 (ระยะเวลา 7 วัน)
	 3.	เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลในคอมพิวเตอร์	 (ระยะเวลา 16 นาท)ี
	 	 พร้อมสแกนเอกสารหลักฐาน
	 4.	ก�ำหนดเลขที่บ้านพร้อมพิมพ์ทะเบียนบ้าน 

 ระยะเวลา : ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 7 วัน 19 นาที/ราย

 เอกสารหลักฐานประกอบ
	 1.	บัตรประจ�ำตัวประชาชนผู้แจ้ง	 	 	
	 2.	ทะเบียนบ้านผู้แจ้ง
	 3.	เอกสารการเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ที่ดิน
	 4.	เอกสารการขออนุญาตก่อสร้างตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร
	 5. ใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้าน (ท.ร. 9)

 ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับแจ้ง

การขอเลขที่บ้าน

การตรวจคัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร
 หลักเกณฑ์

	 1.	ผูย้ืน่ค�ำร้อง ได้แก่ เจ้าของรายการประสงค์จะขอรายการเอกสารการทะเบยีน
ราษฎร
	 2.	กรณีผู้ร้องยังไม่บรรลุนิติภาวะให้บิดาหรือมารดาเป็นผู้ยื่น
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 หลักเกณฑ์
	 1.	ผู้ยื่นค�ำร้องได้แก่ผู้ที่ประสงค์จะแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร
	 2.	กรณีผู้ร้องยังไม่บรรลุนิติภาวะให้บิดาหรือมารดาเป็นผู้ยื่น
	 วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค�ำ
	 เม่ือมีการแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร ให้ผู้ที่
ประสงค์ที่จะขอแก้ไขรายการน�ำเอกสารราชการมาแสดงไม่ว่าเอกสารดังกล่าว 
จะจัดท�ำก่อนหรือหลังการจัดท�ำทะเบียนราษฎร ให้ผู้ที่ประสงค์จะแก้ไขรายการ
แสดงเอกสารดังกล่าวต่อนายทะเบียน เมื่อนายทะเบียนพิจารณาเห็นว่าเอกสาร
ดังกล่าวเชื่อถือได้ ให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสาร การทะเบียนราษฎรให้

การแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร

	 3.	กรณีที่ไม่ใช่รายการของตนเองต้องมีหนังสือมอบอ�ำนาจ
	 วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค�ำ
	 เมื่อเจ้าของรายการหรือผู้มีส่วนได้เสียประสงค์จะขอตรวจ คัด หรือคัดและ
รับรองส�ำเนารายการเอกสารทะเบียนราษฎรซึ่งเป็นต้นฉบับ ให้ยื่นบัตรประจ�ำตัว
ประชาชน

 ขั้นตอน
	 1.	การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอ และตรวจสอบหลักฐานการ

ยื่นประกอบการพิจารณาในเบื้องต้นมา	 (ระยะเวลา 3 นาที)
	 2.	เจ้าหน้าที่แก้ไขรายการในฐานข้อมูล	 (ระยะเวลา 16 นาท)ี
	 	 พร้อมสแกนเอกสารหลักฐาน
	 3.	แก้ไขรายการในทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน

 ระยะเวลา : ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 19 นาที/ราย

 เอกสารหลักฐานประกอบ
	 1.	บัตรประจ�ำตัวประชาชนผู้แจ้ง
	 2.	หนังสือมอบอ�ำนาจ (กรณีรับมอบอ�ำนาจ)

 ค่าธรรมเนียม : มีค่าธรรมเนียมในการคัดและรับรองฉบับละ 10 บาท
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 ขั้นตอน
	 1.	การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องค�ำขอและตรวจสอบ หลักฐาน 

การยื่นประกอบการพิจารณาในเบื้องต้นมา 	 (ระยะเวลา 3 นาที)
	 2.	เจ้าหน้าที่แก้ไขรายการในฐานข้อมูล	 (ระยะเวลา 14 นาท)ี
	 	 พร้อมสแกนเอกสาร หลักฐาน
	 3.	แก้ไขรายการในทะเบียนบ้านฉบบัเจ้าบ้านหน่วยงานผูร้บัผดิชอบงานทะเบยีน

ราษฎร ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต�ำบลทับมา (ระยะเวลา 2 นาที)

 ระยะเวลา : ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 19 นาที/ราย

 เอกสารหลักฐานประกอบ
	 1.	บัตรประจ�ำตัวประชาชนผู้แจ้งขอแก้ไขรายการ	 	 	
	 2.	ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน	 	 	 	
	 3.	หลักฐานที่ขอแก้ไข เช่น ใบเปลี่ยนชื่อ (ช.3), ใบเปลี่ยนชื่อสกุล (ช.5) หรือ
หลักฐานที่ทางราชการออกให้

 สถานที่/ช่องทางการให้บริการ
	 งานทะเบียนราษฎร เทศบาลต�ำบลทับมา
	 ให้บริการ ณ ห้องทะเบียนอ�ำเภอเมืองระยอง
	 โทรศัพท์/โทรสาร : 0-3862-2984	 	 	
	 เว็บไซต์ : http://www.thapma.go.th

 หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
	 งานทะเบียนราษฎร ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต�ำบลทับมา

 ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับแจ้ง
 การรับเรื่องร้องเรียน

	 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อ 
เพื่อร้องเรียนได้ที่ส�ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต�ำบลทับมา
เบอร์โทรติดต่อ 0-3862-2984
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กองวิชาการและแผนงาน

 ขั้นตอน
	 1.	รับค�ำร้อง ตรวจเอกสารและหลักฐาน	 (ระยะเวลา 1 วัน)
	 2.	คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงและการลง	 (ระยะเวลา 4 วัน)	

ตรวจสอบพื้นที่	
	 3.	ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/รับผิดชอบ	 (ระยะเวลา 6 วัน)
	 	 ด�ำเนินการแก้ไขปัญหา
	 4.	รายงานผู้บังคับบัญชาและแจ้งผลการด�ำเนินการ	 (ระยะเวลา 2 วัน)
	 	 ให้ผู้ร้องทราบ

 ระยะเวลา : ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 13 วัน/ราย
 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้

	 1.	บัตรประจ�ำตัว (ประชาชน/ข้าราชการ/	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 พนักงานรัฐวิสาหกิจ/อื่นๆ ระบุ.....)
	 2.	ส�ำเนาทะเบียนบ้าน	 	 จ�ำนวน 1 ฉบับ

 ขั้นตอน
	 1.	รับค�ำร้อง ตรวจเอกสารและหลักฐาน	 (ระยะเวลา 1 วัน)
	 2.	เสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาสั่งการ	 (ระยะเวลา 2 วัน)
	 3.	รวบรวมข้อมูลหลักฐาน และเสนอ	 (ระยะเวลา 6 วัน)
	 	 คณะกรรมการพิจารณา
	 4.	รายงานผู้บริหารและแจ้งผู้ร้องทราบ	 (ระยะเวลา 3 วัน)

 ระยะเวลา : ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 12 วัน/ราย

รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์

ศูนย์เฝ้าระวังยุติความรุนแรงและไกล่เกลี่ย ประนีประนอม
ยอมความ และศูนย์ยุติความรุนแรงต่อผู้หญิง



 ขั้นตอน
	 กรณีข้อมลูข่าวสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้
	 1.	การยื่นค�ำร้องขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ	 (ระยะเวลา 5 นาที)
	 2.	การเสนอและติดตามเอกสาร	 (ระยะเวลา 10 นาท)ี 
 	 3.	การตรวจสอบข้อมูลพร้อมแจ้งผลให้ทราบ	 (ระยะเวลา 3 นาที)	

	ระยะเวลาการให้บริการ	 18 นาที 
	 กรณีข้อมลูข่าวสารที่สามารถเปิดเผยได้
	 1.	การยื่นค�ำร้องขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ	 (ระยะเวลา 5 นาที)
	 2.การเสนอและติดตามเอกสาร 	 (ระยะเวลา 10 นาท)ี
	 3.	การช�ำระค่าธรรมเนียม	 (ระยะเวลา 5 นาที)
	 4.	งานที่เกี่ยวข้องการส�ำเนาข้อมูลให้แก่ให้ผู้รับบริการ	  	
	 	 - กรณีมีผู้รับรองส�ำเนา	 (ระยะเวลา 15 นาท)ี
	 	 - กรณีไม่มีผู้รับรองส�ำเนา	 (ระยะเวลา 10 นาท)ี

 ระยะเวลา
	 - กรณีมีผู้รับรองส�ำเนา	 (ระยะเวลา 35 นาท)ี
	 - กรณีไม่มีผู้รับรองส�ำเนา	 (ระยะเวลา 30 นาท)ี

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
	 1.	แบบค�ำร้องขอข้อมูลข่าวสารของราชการ	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 2.	บัตรประจ�ำตัวประชาชน หรือส�ำเนาทะเบียนบ้าน	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 3.	หลักฐานเอกสารอื่น ๆ ที่ทางราชการออกให้	 จ�ำนวน 1 ฉบับ

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
	 1.บัตรประจ�ำตัว (ประชาชน/ข้าราชการ/	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 พนักงานรัฐวิสาหกิจ/อื่นๆ ระบุ.....)
	 2.	ส�ำเนาทะเบียนบ้าน	 จ�ำนวน 1 ฉบับ

ขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540
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 ค่าธรรมเนียม
	 1. ค่าธรรมเนยีมการท�ำส�ำเนาโดยเครือ่งถ่ายเอกสารท่ีหน่วยงานของรฐัสามารถ
ก�ำหนดได้โดยให้ถอืว่าคณะกรรมการข้อมลูข่าวสารของราชการได้ให้ความเหน็ชอบ
แล้ว คืออัตราดังต่อไปนี้
	 	 (1)	ขนาดกระดาษ เอ 4	 หน้าละไม่เกิน	 1	 บาท
	 	 (2)	ขนาดกระดาษ เอฟ 14	 หน้าละไม่เกิน	 1.50 	 บาท
	 	 (3)	ขนาดกระดาษ บี 4	 หน้าละไม่เกิน	 2 	 บาท
	 	 (4)	ขนาดกระดาษ เอ 3	 หน้าละไม่เกิน	 3 	 บาท
	 	 (5)	ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 2	 หน้าละไม่เกิน	 8 	 บาท
	 	 (6)	ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 1	 หน้าละไม่เกิน	 15 	 บาท
	 	 (7)	ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 0	 หน้าละไม่เกิน	 30 	 บาท
	 	 (8)	ค�ำรับรองส�ำเนาเอกสารลายมือชื่อ แผ่นละ	 5	 บาท
	 2.	การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการท�ำส�ำเนาโดยเครื่องถ่ายเอกสารในขนาด
กระดาษหรือในอัตราที่เกินกว่าที่ก�ำหนด ไว้ในข้อ 1 หรือการขอส�ำเนาที่เป็นสื่อ
ประเภทอื่น หน่วยงานของรัฐจะต้องขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ  ข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการ เว้นแต่เป็นการเรยีกค่าธรรมเนียมท่ีไม่เกินต้นทนุทีแ่ท้จรงิ
	 3. การเรยีกเก็บค่าธรรมเนยีมการให้ค�ำรบัรองถกูต้องของข้อมลูข่าวสารทีถ่อืว่า
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้ให้ความเห็นชอบ ให้คิดในอัตรา 
ค�ำรับรองละไม่เกิน 5 บาท
	 4. กรณีท่ีผู้ขอส�ำเนาหรือขอส�ำเนาที่มีค�ำรับรองถูกต้องเป็นผู้มีรายได้น้อย  
หน่วยงานของรัฐจะพิจารณายกเว้น ค่าธรรมเนียม หรือลดอัตราค่าธรรมเนียม 
ให้ตามควรแก่กรณีได้

 ขั้นตอน
	 1.	ผูเ้ข้ารบับรกิารอนิเตอร์เนต็ ยืน่บัตรประจ�ำตวัประชาชน (ระยะเวลา 1 นาที)  
	 2.	เจ้าหน้าที่ลงข้อมูลในระบบ	 (ระยะเวลา 1 นาที)
	 3.	ผู้ใช้บริการลงทะเบียนเข้าใช้อินเตอร์เน็ต	 (ระยะเวลา 1 ชัว่โมง)

การบริการอินเตอร์เน็ต
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 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้: บัตรประจ�ำตัวประชาชน 

 ระยะเวลา : ระยะเวลา 1 ชั่วโมง 2 นาที/ราย

 สถานที่/ช่องทางการให้บริการ 
	 สถานที่	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ
	 ฝ่ายบริการและเผยแพร่วิชาการ	 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
	 กองวิชาการและแผนงาน	 (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด)
	 โทรศัพท์ : 0- 3866-3148	 ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.
	 โทรสาร : 0 -3866 -3078	

 การรับเรื่องร้องเรียน
	 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้อง
เรียนได้ที่ ฝ่ายบริการและเผยแพร่วิชาการ กองวิชาการและแผนงาน โทรศัพท ์
038-663-148 / โทรสาร 038-663-078 หรือที่เว็บไซด์ www.thapma.go.th

กองคลัง

การรับช�ำระภาษีป้าย

 หลักเกณฑ์
	 1.	ป้ายที่ต้องเสียภาษี
	 	 1.1	ป้ายที่ต้องเสียภาษีป้าย ได้แก่ ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือ เครื่องหมายที่
ใช้ในการประกอบการค้า หรอืประกอบกิจการอืน่เพือ่หารายได้ ไม่ว่าจะแสดง หรอื
โฆษณาไว้ที่วัตถุใดๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือ เครื่องหมาย ที่เขียนแกะสลัก จารึก 
หรือท�ำให้ปรากฏด้วยวิธีใดๆ
	 	 1.2	ไม่เป็นป้ายที่ได้รับการยกเว้นภาษีป้าย
	 2.	ป้ายที่ได้รับยกเว้นไม่ต้องเสียภาษีป้าย ได้แก่
	 	 2.1	ป้ายทีแ่สดงไว้ ณ โรงมหรสพ และบรเิวณของโรงมหรสพนัน้ เพือ่โฆษณา
มหรสพ
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	 	 2.2	ป้ายที่แสดงไว้ที่สินค้า หรือที่สิ่งห่อหุ้มหรือบรรจุสินค้า
	 	 2.3	ป้ายที่แสดงไว้ในบริเวณงานที่จัดขึ้นเป็นครั้งคราว
	 	 2.4	ป้ายที่แสดงไว้ที่คนหรือสัตว์
	 	 2.5	ป้ายที่แสดงไว้ภายในอาคารที่ใช้ประกอบการค้า หรือประกอบกิจการ
อื่นหรือภายในอาคาร ซึ่งเป็นที่รโหฐาน ทั้งนี้เพื่อหารายได้ และแต่ละป้ายมีพื้นที่
ไม่เกินที่ก�ำหนดในกฎกระทรวง (กฎกระทรวง ฉบับที่ 8) (พ.ศ. 2542) ก�ำหนดว่า
ต้องเป็นป้ายทีมี่พืน้ทีไ่ม่เกนิสามตารางเมตร มผีลบงัคบัใช้ต้ังแต่วันที ่21 พฤษภาคม 
2542) แต่ไม่รวมถึงป้ายตามกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์
	 	 2.6	ป้ายของราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค หรือราชการ 
ส่วนท้องถิ่น ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน
	 	 2.7	ป้ายขององค์การที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมาย ว่าด้วยการจัดตั้งองค์การ
ของรัฐบาล หรือตามกฎหมายว่าด้วยการนัน้ และหน่วยงานทีน่�ำรายได้ส่งรฐั
	 	 2.8	 ป้ายของธนาคารแห่งประเทศไทย ธนาคารออมสิน ธนาคารอาคาร 
สงเคราะห์ ธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์ และบริษัทเงินทุนอุตสาหกรรม
แห่งประเทศไทย
	 	 2.9	ป้ายของโรงเรยีนเอกชนตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรยีนเอกชนหรอืสถาบนั
อุดมศึกษาเอกชนที่แสดงไว้ ณ อาคารหรือบริเวณของโรงเรียนเอกชนหรือสถาบัน
อุดมศึกษาเอกชนนั้น
	 	 2.10 ป้ายของผู้ประกอบการเกษตร ซึง่ค้าผลผลติอนัเกดิจากการเกษตรของตน
	 	 2.11 ป้ายของวัด หรอืผู้ด�ำเนนิกจิการเพือ่ประโยชน์แก่การศาสนา หรอืการ
กุศลสาธารณะโดยเฉพาะ ป้ายของสมาคมหรือมูลนิธิ
	 	 2.12 ป้ายที่ก�ำหนดในกฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2535) ออกตามความ
ในพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
		  ก�ำหนดป้ายที่ได้รับการยกเว้นภาษีป้ายคือ
	 	 1. ป้ายที่แสดงไว้หรือติดตั้งไว้ท่ีรถยนต์ส่วนบุคคล รถจักรยานยนต ์ 
รถบดถนน หรือรถแทรกเตอร์
	 	 2. ป้ายที่ติดตั้งหรือแสดงไว้ที่ล้อเลื่อน
	 	 3. ป้ายที่ติดต้ังหรือแสดงไว้ที่ยานพาหนะนอกเหนือจาก (1) และ (2)  
โดยมีพื้นที่ไม่เกินห้าร้อยตารางเซนติเมตร
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	 3.	ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้าย
	 	 ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายได้แก่
	 	 3.1	เจ้าของป้าย
	 	 3.2	ในกรณีที่ไม่มีผู้อื่นยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย หรือเมื่อพนักงาน 
เจ้าหน้าทีไ่ม่อาจหาตวัเจ้าของป้ายนัน้ได้ให้ถอืว่า ผูค้รอบครองป้ายนัน้เป็นผูมี้หน้าที ่
เสยีภาษป้ีาย ถ้าไม่อาจหาตวัผูค้รอบครองป้ายนัน้ได้ให้ถอืว่าเจ้าของหรอืผูค้รอบครอง 
อาคารหรือที่ดินที่ป้ายนั้นติดตั้งหรือแสดงอยู่เป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษีตามล�ำดับ
	 4.	ระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีป้าย
	 	 4.1	เจ้าของป้ายท่ีมีหน้าที่เสียภาษีป้ายต้องยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภป.1) ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี
	 	 4.2	ในกรณทีีต่ดิตัง้หรอืแสดงป้ายภายหลงัเดือนมนีาคมหรอืติดตัง้หรือแสดง
ป้ายใหม่แทนป้ายเดิม หรือเปลี่ยนแปลงแก้ไขป้ายอันเป็นเหตุให้ต้องเสียภาษีป้าย
เพ่ิมขึ้นให้เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายใน 15 วัน นับแต่วัน 
ติดตั้งป้ายหรือแสดงป้าย หรือนับแต่วันเปลี่ยนแปลงแล้วแต่กรณี

 ขั้นตอน
	 1.	ผูมี้หน้าทีเ่สยีภาษป้ีายยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) ภายในเดอืน
มีนาคมของทุกปี 
	 2.	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการป้ายตามแบบแสดงรายการ (ภ.ป.1) และออก
ใบแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป.3) ภายใน 25 วัน
	 3.	ผู้เสียภาษีต้องมาช�ำระเงินค่าภาษีป้ายภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง
การประเมิน
	 	 -	 ไม่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายภายในเวลาที่ก�ำหนด ให้เสียเงินเพิ่ม 
ร้อยละสิบของค่าภาษีป้ายเว้นแต่ 
	 	 -	 กรณีที่เจ้าของป้ายได้ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้ายก่อนที่พนักงาน 
เจ้าหน้าที่จะได้แจ้งให้ทราบถึงการละเว้นน้ันให้เสียเงินเพิ่มร้อยละห้าของ 
ค่าภาษีป้าย
	 	 -	 ยื่นแบบภาษีป้ายโดยไม่ถูกต้อง ท�ำให้จ�ำนวนเงินที่ต้องเสียภาษีป้ายลด
น้อยลงให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละสิบของค่าภาษีป้ายที่ประเมินเพิ่มเติม เว้นแต่กรณีที่
เจ้าของป้ายได้มาขอแก้ไขแบบแสดงรายการภาษีป้ายให้ถูกต้องก่อนที่พนักงาน 
เจ้าหน้าที่แจ้งการประเมิน
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		  -	 ไม่ช�ำระภาษป้ีายภายในเวลาทีก่�ำหนด ให้เสยีเงนิเพิม่ร้อยละสองต่อเดอืน
ของค่าภาษีป้าย เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน 
	 4.	หากเจ้าของป้ายไม่พอใจการประเมินของพนักงานเจ้าหน้าที่ให้ยื่นอุทธรณ์
ต่อผู้บริหารท้องถิ่น (ภ.ป.4) เพื่อขอให้พิจารณาการประเมินใหม่ภายใน 30 วัน 
นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน
	 5.	ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ (ภ.ป.5) ภายใน 30 วัน 
ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539
		  การอุทธรณ์การประเมินภาษีป้าย
	 	 เมื่อผู้เสียภาษีได้รับแจ้งการประเมิน (ภป.3) แล้วเห็นว่าการประเมินนั้นไม่
ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์การประเมินต่อผู้บริหารท้องถิ่น หรือผู้ได้รับมอบหมาย  
โดยต้องยื่นอุทธรณ์ภายใน 30 วัน นับแต่ที่ได้รับแจ้งค�ำวินิจฉัยอุทธรณ์ ผู้อุทธรณ์
มสีทิธอิทุธรณ์ค�ำวนิจิฉยัของผูบ้รหิารท้องถิน่ต่อศาลภายใน 30 วันนับแต่วันรบัแจ้ง
ค�ำวินิจฉัยอุทธรณ์
		  การขอคืนเงินภาษีป้าย
	 	 ผู ้ เสียภาษีป ้ายโดยไม ่มีหน ้าที่ต ้องเสียภาษีหรือเสียเกินกว ่าที่ควร 
จะต้องเสีย ผู้นั้นมีสิทธิขอรับเงินคืนได้โดยยื่นค�ำร้องขอคืนภายใน 1 ปี นับแต่ 
วันที่เสียภาษีป้าย
 ระยะเวลา

	 - ภาษีป้ายกรณีปกติ ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 40 วัน/ราย
	 - ภาษีป้ายกรณีมีการอุทธรณ์ ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 100 วัน/ราย

 เอกสารหลักฐานประกอบ
	 1.	ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 โดยหน่วยงานของรัฐ	           		

	2.	ส�ำเนาทะเบียนบ้านพร้อมส�ำเนา	 จ�ำนวน 1 ฉบบั
	 3.	ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม	 จ�ำนวน 1 ฉบบั
	 4.	หนังสือรับรองหุ้นส่วนบริษัท	 จ�ำนวน 1 ฉบบั
	 5.	ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านท�ำป้าย
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 ขอบเขตการให้บริการ 
	 สถานที่/ช่องทางการให้บริการ	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ
	 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้	 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
	 กองคลัง	 (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด)
	 โทรศัพท์ : 0 3866 3148	 ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น.
	 โทรสาร : 0 3866 3149

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

การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่)

 ขั้นตอน
	 1.	การตรวจสอบเอกสารค�ำขอจดทะเบียนพาณิชย์	 (ระยะเวลา 28 นาท)ี
	 	 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้กองคลัง
	 2.	การรับช�ำระค่าธรรมเนียม	 (ระยะเวลา 3 นาที)
	 3.	นายทะเบียนพิจารณา	 (ระยะเวลา 15 นาท)ี
	 4.	นายทะเบียนลงนามใบทะเบียนพาณิชย์ 	 (ระยะเวลา 9 นาที)

 ระยะเวลา : ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 55 นาที/ราย

 เอกสารหลักฐานประกอบ
	 1.	ใบค�ำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)	 จ�ำนวน 1 ฉบบั
	 2.	ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน	 จ�ำนวน 1 ฉบบั
	 3.	ส�ำเนาทะเบียนบ้าน	 จ�ำนวน 1 ฉบบั
	 4.	ส�ำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัท (กรณีนิติบุคคล)	จ�ำนวน 1 ฉบบั
	 5.	แผนที่สถานประกอบการค้า (โดยสังเขป)	 จ�ำนวน 1 ฉบบั
	 6.	ส�ำเนาสัญญาเช่าอาคาร / ส�ำนักงาน (กรณีเช่า)	 จ�ำนวน 1 ฉบบั
	 7.	หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส�ำนักงานใหญ่	 จ�ำนวน 1 ฉบบั
	 	 โดยให้เจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนาม
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 ขั้นตอน
	 1.	การตรวจสอบเอกสารค�ำขอจดทะเบียนพาณิชย์	 (ระยะเวลา 28 นาที)
	 	 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง
	 2.	การรับช�ำระค่าธรรมเนียม	 (ระยะเวลา 3 นาที)
	 3.	นายทะเบียนพิจารณา	 (ระยะเวลา 15 นาที
	 4.	นายทะเบียนลงนามใบทะเบียนพาณิชย์	 (ระยะเวลา 9 นาที)

 ระยะเวลา : ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 55 นาที/ราย

 เอกสารหลักฐานประกอบ
	 1.	ใบค�ำขอจดทะเบียนพาณิชย์(แบบ ทพ.)	 จ�ำนวน 1 ฉบบั
	 2.	ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน	 จ�ำนวน 1 ฉบบั
	 3.	ส�ำเนาทะเบียนบ้าน	 จ�ำนวน 1 ฉบบั
	 4.	ส�ำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัท(กรณีนิติบุคคล)	จ�ำนวน 1 ฉบบั 
	 5.	แผนที่สถานประกอบการค้า (โดยสังเขป)	 จ�ำนวน 1 ฉบบั
	 6.	ส�ำเนาสัญญาเช่าอาคาร/ส�ำนักงาน (กรณีเช่า)	 จ�ำนวน 1 ฉบบั
	 7. หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้ง	 จ�ำนวน 1 ฉบบั
	 	 ส�ำนักงานใหญ่โดยให้เจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนาม
	 8.	ส�ำเนาทะเบียนบ้านผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์บ้าน	 จ�ำนวน 1 ฉบบั
	 	 เป็นผู้ให้ความยินยอมพร้อมลงนาม	
	 9.	หนังสือมอบอ�ำนาจ(ถ้ามี)พร้อมปิด อากรแสตมป์ 10 บาท	 จ�ำนวน 1 ฉบบั
	 10. ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง)	 จ�ำนวน 1 ฉบบั

 ค่าธรรมเนียม : ค่าธรรมเนียม 20.-บาท

การจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน

	 8.	ส�ำเนาทะเบียนบ้านผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์	 จ�ำนวน 1 ฉบบั
	 	 บ้านเป็นผู้ให้ความยินยอมพร้อมลงนาม
	 9. หนังสือมอบอ�ำนาจ(ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท	 จ�ำนวน 1 ฉบบั
	  ค่าธรรมเนียม : ค่าธรรมเนียม 50.-บาท
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 ขั้นตอน
	 1.	การตรวจสอบเอกสารค�ำขอจดทะเบียนพาณิชย์	 (ระยะเวลา 28 นาที)
	 	 งานพัฒนาและจัดเก็บ รายได้ กองคลัง
	 2.	การรับช�ำระค่าธรรมเนียม	 (ระยะเวลา 3 นาที)
	 3.	นายทะเบียนพิจารณา/ลงนาม	 (ระยะเวลา 19 นาที)
	 4.	เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ	 (ระยะเวลา 5 นาที)

 ระยะเวลา : ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 55 นาที/ราย

 เอกสารหลักฐานประกอบ
	 1.	ใบค�ำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)	 จ�ำนวน 1 ฉบบั
	 2.	ใบทะเบียนพาณิชย์(ฉบับจริง)	 จ�ำนวน 1 ฉบบั
	 3.	ส�ำเนาใบมรณบัตรของผู้ประกอบพาณิชยกิจ	 จ�ำนวน 1 ฉบบั
	 	 (กรณีถึงแก่กรรม)โดยให้ทายาทที่ยื่นแทน
	 4.	ส�ำเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาทของ	 จ�ำนวน 1 ฉบบั
	 	 ผู้ประกอบพาณิชยกิจพร้อมลงนาม
	 5.	หนังสือมอบอ�ำนาจ(ถ้ามี)พร้อมปิดอากร แสตมป์ 10 บาท	 จ�ำนวน 1 ฉบบั
	 6.	ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้รับ	 จ�ำนวน 1 ฉบบั 
	 	 มอบอ�ำนาจพร้อมลงนาม	

 ค่าธรรมเนียม : ค่าธรรมเนียม 20.-บาท

การจดทะเบียนยกเลิกพาณิชยกิจ

การรับช�ำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง

 หลักเกณฑ์
	 ภาษทีีดิ่นและสิง่ปลกูสร้างเป็นภาษปีระเภทใหม่ ทีจ่ะน�ำมาใช้ จัดเก็บแทนภาษี
โรงเรอืนและทีด่นิ และภาษบี�ำรงุท้องที ่ทีอ่งค์กรปกครองส่วนท้องถิน่จัดเก็บอยูใ่น
ปัจจุบัน โดยรายได้จากการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างทั้งหมดจะเป็นของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่เพือ่น�ำไปใช้ในการพัฒนาท้องถิน่ โดยไม่ต้องน�ำส่งเป็น
รายได้ของรัฐบาลส่วนกลาง
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	 หลักการจัดเก็บภาษ ี
 	 1.	บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลมีหน้าที่เสียภาษี 
	 2.	ผู้จัดเก็บภาษีน�ำไปใช้ในการพัฒนาท้องถิ่น 
 	 3.	ฐานภาษีคิดจากมูลค่าของที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 	 4.	อัตราภาษีเป็นรูปแบบขั้นบันไดเพิ่มตามฐานภาษี 
	 ทรัพย์สินที่ต้องเสียภาษี ได้แก่ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และ ห้องชุด 
	 ฐานภาษ ีคดิจากมลูค่าท้ังหมดของทีด่นิและส่ิงปลกูสร้าง โดยค�ำนวณจากราคา
ประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน ส่ิงปลูกสร้าง และห้องชุด ตามประมวลกฎหมายที่ดิน 
กรมธนารกัษ์ โดยสิง่ปลกูสร้างในแต่ละประเภทจะมรีาคาประเมนิกลางทีแ่ตกต่าง
กนัไป ทัง้นี ้ราคาประเมินกลางของทัง้ทีด่นิและ สิง่ปลกูสร้างจะมกีารปรบัตามรอบ
บัญชีการประเมินราคาทุก 4 ปี 
	 อตัราภาษ ีได้มกีารแบ่งประเภททีด่นิและสิง่ปลกูสร้างเป็น 4 กลุม่ ตามลกัษณะ
การใช้ประโยชน์ทีด่นิ ได้แก่ เกษตรกรรม ทีอ่ยูอ่าศัย พาณชิยกรรม และทีดิ่นรกร้าง
ว่างเปล่า อัตราภาษีท่ีใช้จัดเก็บจะเป็นรูปแบบขั้นบันไดเพิ่มข้ึนตามมูลค่าของ 
ฐานภาษี 
 	 ถ้าที่ดินเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ ไม่ว่าภาระภาษีจะสูงขึ้นหรือลดลง  
ผู้เสียภาษีต้องแจ้งการเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ภายใน 60 วัน นับตั้งแต่รู้เหตุว่ามีการเปลี่ยนแปลง 
	 มูลค่าที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่ใช้คิดเป็นฐานภาษี (ม.35) 
 	 1.	ที่ดิน = ราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน เป็นเกณฑ์ในการค�ำนวณ 
 	 2.	สิ่งปลูกสร้าง = ราคาประเมินทุนทรัพย์สิ่งปลูกสร้าง เป็นเกณฑ์ในการ
ค�ำนวณ 
 	 3.	สิ่งปลูกสร้างที่เป็นห้องชุด = ราคาประเมินทุนทรัพย์ห้องชุดเป็นเกณฑ์ใน
การค�ำนวณ 
 	 4.	กรณีทีดิ่นหรอืสิง่ปลกูสร้างทีไ่ม่มรีาคาประเมนิทนุทรพัย์ การค�ำนวณมลูค่า
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขที่ก�ำหนดในกฎกระทรวง
	 มาตรา 96 เพื่อเป็นการบรรเทาการช�ำระภาษี ใน 3 ปีแรกของการจัดเก็บภาษี
ทีด่นิและสิง่ปลกูสร้างตาม พ.ร.บ.นี ้ให้ยกเว้นการจัดเก็บภาษีส�ำหรบัเจ้าของ ทีด่นิ
หรอืสิง่ปลกูสร้างซึง่เป็นบคุคลธรรมดาและใช้ประโยชน์ในการประกอบเกษตรกรรม 
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ประเภทและมูลค่าที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่ได้รับยกเว้นภาษี

ประเภท เจ้าของเป็นบุคคลธรรมดา นิติบุคคล

1) การประกอบ เกษตรกรรม 

(ม.40)

เกษตรกรรม (ม.40) 

- ยกเว้น 50 ล้านบาทแรก ต่อ เขต อปท.

ไม่ยกเว้น

2) เป็นที่อยู่อาศัย(ม.41) - เป็นเจ้าของที่ดินและสิ่งปลูก สร้าง มีชื่อ

ในทะเบียนบ้าน ยกเว้น 50 ล้านบาทแรก

- เป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง ไม่ได้ เป็น

เจ้าของทีดิ่น มชีือ่ใน ทะเบยีนบ้าน ยกเว้น 

10 ล้านบาทแรก

(1 คน มีชื่ออยู่ได้แค่ 1 บ้าน จึงได้ยกเว้น

แค่แห่งเดียวที่มีชื่ออยู่)

ไม่ยกเว้น

3) ใช้ประโยชน์อื่นๆ ไม่ยกเว้น ไม่ยกเว้น

4) ทิ้งไว้ว่างเปล่า ไม่ยกเว้น ไม่ยกเว้น

	 มาตรา 97 ผู้ที่เคยเสียภาษีโรงเรือนและที่ดินหรือภาษีบ�ำรุงท้องที่และต้องเสีย
เพิม่ขึ้นจากเดิม เนือ่งจากกฎหมายนี้ ส่วนต่างเมื่อเทียบกบัแบบเดิม จะได้บรรเทา
ภาระ ดังนี้ 
	 1.	ปีที่ 1 จ่ายแบบเดิม + 25 % ของส่วนต่าง 
	 2.	ปีที่ 2 จ่ายแบบเดิม + 50 % ของส่วนต่าง 
	 3.	ปีที่ 3 จ่ายแบบเดิม + 75 % ของส่วนต่าง 
ผู้มีหน้าที่ช�ำระภาษี
	 1.	บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งเป็นเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง
	 2.	ผู้ครอบครองหรือท�ำประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างอันเป็นทรัพย์สิน  
ของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นการเข้าไปท�ำประโยชน์หรือครอบครองโดยชอบด้วยกฎหมาย
หรือไม่

 ขั้นตอน
	 1.	องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศราคาประเมินอัตราภาษี และ 
รายละเอียดที่จ�ำเป็น ภายในเดือนมกราคมของทุกปี
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	 2.	องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ ้งการประเมินแก่ผู ้ เสียภาษีภายใน 
เดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี
	 3.	ผูเ้สยีภาษต้ีองน�ำเงนิมาช�ำระต่อพนกังานเกบ็ภาษีภายใน เดือนเมษายน โดย
ให้ถือวันที่พนักงานเก็บภาษีลงลายมือชื่อ ในใบเสร็จรับเงินเป็นวันที่ช�ำระภาษี
	 4.	หากผูเ้สียภาษไีม่พอใจการประเมนิของพนักงานเจ้าหน้าทีใ่ห้ยืน่อทุธรณ์ต่อ
ผู้บรหิารท้องถิน่เพือ่ขอให้พจิารณาการประเมินใหม่ภายใน 30 วนันับแต่ได้รบัแจ้ง
การประเมิน
	 5.	กรณีผู้บริหารเห็นด้วย ให้แจ้งผู้เสียภาษีภายใน 15 วัน กรณีไม่เห็นด้วย 
ผู้เสียภาษีอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้ง
	 6.	หากผู้เสียภาษีไม่เห็นด้วยกับค�ำวินิจฉัยอุทธรณ์ ด�ำเนินการฟ้องศาลภายใน 
30 วัน นับแต่ได้รับค�ำวินิจฉยั
 ระยะเวลา

	 - ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างกรณีปกติ ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 4 เดือน
	 - ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างกรณีมีการอุทธรณ์ ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 5 เดือน
 เอกสารหลักฐานประกอบ

	 1.	ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 โดยหน่วยงานของรัฐ
	 2.	ส�ำเนาทะเบียนบ้านพร้อมส�ำเนา	 	จ�ำนวน 1 ฉบบั
	 3.	หลกัฐานแสดงกรรมสทิธิท์ีด่นิและสิง่ปลกูสร้าง พร้อมส�ำเนา เช่น โฉนดทีด่นิ 

ใบอนุญาตปลูกสร้าง หนังสือสัญญาซื้อขาย	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 4.	หลักฐานการประกอบกิจการ พร้อมส�ำเนา เช่น ใบทะเบียนการค้าทะเบียน

พาณชิย์ ทะเบยีน ภาษมูีลค่าเพิม่หรอืใบอนุญาตประกอบกิจการค้าของฝ่าย
สิ่งแวดล้อมสัญญาเช่าอาคาร	 จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 5.	หนังสือรับรองนิติบุคคลและงบแสดงฐานะการเงิน	 	จ�ำนวน 1 ฉบบั
	 	 (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส�ำเนา
	 6.	หนังสือมอบอ�ำนาจ (กรณีมอบอ�ำนาจให้ด�ำเนินการแทน)	 จ�ำนวน  1 ฉบบั

 ค่าธรรมเนียม : ค่าธรรมเนียม 20.-บาท
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	 ผู ้ใดจะก่อสร้างอาคารต้องได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ิน โดย 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค�ำสั่ง 
ไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 40 วัน นับแต่วันที่
ได้รับค�ำขอในกรณีมีเหตุจ�ำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาต หรือ
ยังไม่อาจมีค�ำสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก�ำหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปอีกไม่เกิน  
2 คราว คราวละไม่เกนิ 40 วัน แต่ต้องมหีนงัสอืแจ้งการขยายเวลาและเหตจุ�ำเป็น
แต่ละคราวให้ผูข้อรบัใบอนญุาตทราบก่อนสิน้ก�ำหนดเวลา หรอืตามทีไ่ด้ขยายเวลา
ไว้นั้น แล้วแต่กรณี

 หลักเกณฑ์
	 หลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาตก่อสร้าง/ดัดแปลง/รื้อถอนอาคาร
	 1.	ลักษณะอาคารที่ต้องยื่นขออนุญาต
	 	 1.1	อาคารทีจ่ะด�ำเนนิการก่อสร้างใหม่ทุกประเภทและรวมถงึ สะพาน ทาง
หรือท่อระบายน�้ำ ท่าน�้ำ รั้ว ก�ำแพง ป้ายที่มีขนาดเกินหน่ึงตารางเมตร หรือ 
ทั้งโครงสร้างมีน�้ำหนักเกินกว่า 10 กิโลกรัม
	 2.	อาคารที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องขออนุญาต
	 	 2.1	อาคารของกระทรวง ทบวง กรม ที่ใช้ในราชการหรือใช้เพื่อสาธารณะ
ประโยชน์
	 	 2.2	อาคารของราชการส่วนท้องถิ่น ที่ใช้ในราชการหรือใช้เพ่ือสาธารณะ
ประโยชน์
	 	 2.3	อาคารขององค์การของรัฐที่จัดตั้งข้ึนตามกฎหมาย ที่ใช้ในกิจการของ
องค์การหรือใช้เพื่อ สาธารณะประโยชน์
	 	 2.4	อาคารที่ท�ำการขององค์การระหว่างประเทศหรืออาคารที่ท�ำการของ
หน่วยงานที่ตั้งขึ้นตามความ ตกลงระหว่างรัฐบาลไทยกับรัฐบาลต่างประเทศ
	 	 2.6	อาคารที่ท�ำการสถานทูต หรือ สถานกงสุลต่างประเทศ

กองช่าง

การขออนุญาตก่อสร้าง/ดัดแปลง/รื้อถอนอาคาร
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 วิธีการยื่นค�ำขออนุญาตก่อสร้าง/ดัดแปลง/รื้อถอนอาคาร
	 1.	ยื่นค�ำขอเพื่อขอรับใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้าย
อาคาร จากเจ้าพนกังานท้องถิน่ ตามมาตรา 21 แห่งพระราชบญัญตัคิวบคมุอาคาร 
พ.ศ.2522 (การก่อสร้างดดัแปลง ซ่อมแซม หรอืเคลือ่นย้ายอาคาร หรอืมาตรา 22 
(การรื้อถอนอาคาร) วิธีนี้ต้องได้รับใบอนุญาตก่อนจึงจะเริ่มด�ำเนินการได้
	 2.	ยื่นความประสงค์จะก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคารต่อ
เจ้าพนักงานท้องถิ่น ตามมาตรา 39 ทวิ (การก่อสร้างดัดแปลง ซ่อมแซม หรือ
เคลื่อนย้ายอาคารหรือรื้อถอนอาคารโดยไม่ขออนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น) 
วิธีนี้เมื่อยื่นความประสงค์และเจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบแจ้งแล้วผู้แจ้งสามารถ
เริ่มด�ำเนินการได้นับตั้งแต่วันที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับใบแจ้ง

 ขั้นตอน
	 1.	ผู ้ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคารยื่น  
(แบบ ข.1) พร้อมตรวจสอบเอกสารและพื้นที่ก่อสร้าง/ดัดแปลง/ร้ือถอนอาคาร 
(ระยะเวลา 22 วัน) 
	 2.	พิจารณาออกใบอนุญาตก่อสร้าง/ดัดแปลง/รื้อถอนอาคาร (ระยะเวลา 
18 วัน) 
	 	 สามารถมายื่นค�ำขอก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร  
ทุกวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) ต้ังแต่เวลา  
08.30 - 16.30 น. ใช้ระยะเวลาด�ำเนินการรวม 40 วัน

 เอกสารหลักฐานประกอบ
	 1.	แบบค�ำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบ ข.1) จ�ำนวน 1 ชุด
	 2.	ส�ำเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาตและเจ้าของที่ดิน 
อย่างละ 3 ชุด
	 3.	ผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน แสดงรายละเอียด
อาคารที่ขออนุญาต จ�ำนวน 3 ชุด
	 4. ส�ำเนาโฉนดหรอืส�ำเนา น.ส.3ก ถ่ายเท่าตัวจรงิหน้าหลงั พร้อมรับรองส�ำเนา
ถูกต้องหน้าหลัง จ�ำนวน 3 ชุด
	 5.	รายการค�ำนวณ จ�ำนวน 1 ชุด (กรณีเกิน 150 ตารางเมตร)
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	 6. หนังสือรับรองผู ้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและสถาปัตยกรรม 
พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวและหนังสือยินยอม ควบคุมงาน (น.4) (กรณีเกิน 150 
ตารางเมตร) 
	 เอกสารที่เกี่ยวข้องเฉพาะเรื่อง
	 1.	หนังสือมอบอ�ำนาจ พร้อมติดแสตมป์ 30 บาท (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช้
เจ้าของอาคาร)
	 2.	หนังสือยินยอมให้ใช้ที่ดินจากเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช้เจ้าของ
ที่ดิน) 
	 3.	หนังสือให้ยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารชิดผนัง (กรณีใช้ผนังร่วมกัน)
	 4.	หนังสือให้ยินยอมให้ปลูกสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน (กรณีชิดเขตที่ดิน 
ข้างเคียง)
	 5.	แบบระบบน�้ำเสียส�ำหรับบ้านพักอาศัย (ตามแบบมาตรฐานกรมโยธาธิการ
หรืออื่นๆ)
	 6.	ส�ำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัท วัตถุประสงค์ผู ้มีอ�ำนาจลง 
ชือ่แทน นติบิคุคล ทีข่ออนญุาตทีอ่อกให้ไม่ เกนิ 6 เดอืน (กรณทีี ่ทีด่นิเป็นนติบิคุคล 
หรือ ห้างหุ้นส่วน หรือ บริษัท) จ�ำนวน 3 ชุด
 ค่าธรรมเนียม

	 ค่าธรรมเนียมในการออกใบอนุญาต
	 1.	ใบอนุญาตก่อสร้าง 	 ฉบับละ 20 บาท
	 2.	ใบอนุญาตดัดแปลง 	 ฉบับละ 10 บาท
	 3.	ใบอนุญาตรื้อถอน 	 ฉบับละ 10 บาท
	 4.	ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย 	 ฉบับละ 10 บาท
	 5.	ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้ 	 ฉบับละ 20 บาท
	 6.	ใบรับรองการก่อสร้าง 	 ฉบับละ 10 บาท
	 7.	ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง	 ฉบับละ 5 บาท
	 ค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาต
	 1.	ใบอนุญาตก่อสร้าง 	 ฉบับละ 20 บาท
	 2.	ใบอนุญาตดัดแปลง 	 ฉบับละ 10 บาท
	 3.	ใบอนุญาตรื้อถอน 	 ฉบับละ 10 บาท
	 4.	ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย 	 ฉบับละ 10 บาท
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	 ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร
	 1.	อาคารไม่เกิน 2 ชั้น สูงไม่เกิน 12 เมตร ตารางเมตรละ 50 สตางค์
	 2.	อาคารเกิน 2 ชั้นแต่ไม่เกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 12 เมตร แต่ไม่เกิน 15 เมตร 
ตารางเมตรละ 2 บาท
	 3.	อาคารสูงเกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 15 เมตร ตารางเมตรละ 4 บาท
	 4.	อาคารประเภทซึ่งจะต้องมีพื้นที่รับน�้ำหนักบรรทุกชั้นใดชั้นหนึ่งเกิน 500 
กิโลกรัม/1 ตารางเมตร ตารางเมตรละ 4 บาท
	 5.	พื้นที่หรือสิ่งที่สร้างขึ้นเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของ
รถส�ำหรับอาคารที่ก�ำหนดตามมาตรา 8 (9) ตารางเมตรละ 50 สตางค์
	 6.	ก่อสร้างป้ายตารางเมตรละ 4 บาท
	 7.	อาคารประเภททีต้่องวัดความยาว เช่น เขือ่น ทางหรือท่อระบายน�ำ้ รัว้หรอื
ก�ำแพง รวมทั้งประตูรั้วหรือก�ำแพง ตารางเมตรละ 1 บาท

 หลักเกณฑ์
	 การขุดดิน/ถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น
จะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน ดังนี้ 
	 1.	การด�ำเนินการขุดดิน/ถมดินนั้นจะต้องเป็นการด�ำเนินการ
ในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้บังคับได้แก่ 
	  	 1)	เทศบาล
	  	 2) 	กรุงเทพมหานคร
	  	 3) 	เมืองพัทยา
	  	 4) 	องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น 
ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก�ำหนดในราชกิจจานุเบกษา
	  	 5)	บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคาร
	 	 6)	เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยผังเมือง
	  	 7)	ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก�ำหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดิน

การแจ้งขุดดิน และการแจ้งถมดิน
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และถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคาร
และไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม)
	 2. การด�ำเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17 แห่งพระราชบัญญัติการ 
ขุดดินและถมดินคือประสงค์ จะท�ำการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน 
3 เมตร หรือมีพื้นที่ปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่นตารางเมตร หรือมีความลึกหรือพื้นที่
ตามท่ีเจ้าพนกังานท้องถิน่ประกาศก�ำหนด โดยการประกาศของเจ้าพนกังานท้องถิน่ 
จะต้องไม่เป็นการกระท�ำท่ีขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
พ.ศ. 2543
	 3.	การด�ำเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการ
ขุดดินและถมดินคือประสงค์ จะท�ำการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่า
ระดับทีดิ่นต่างเจ้าของทีอ่ยูข้่างเคยีง และมพีืน้ทีเ่กิน 2,000 ตารางเมตร หรอืมพีืน้
เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก�ำหนด โดยการประกาศของเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการกระท�ำที่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและ
ถมดิน พ.ศ.2543
	 4.	การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน/ถมดิน เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับ
แจ้งตามแบบทีเ่จ้าพนกังานท้องถิน่ก�ำหนด เพือ่เป็นหลกัฐานการแจ้งภายใน 43 วนั 
นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
แจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 43 วัน นับแต่วันที่มีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูก
ต้องภายใน 43 วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไข ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
มอี�ำนาจออกค�ำสัง่ให้การแจ้งเป็นอนัส้ินผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถกูต้องภายใน
เวลาที่ก�ำหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 20 วัน 
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง
	 หลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาตถมดิน
	 -	 มีการถมดินสูงเกินกว่าที่ดินข้างเคียง และพื้นที่มากกว่า 2,000 ตาราเมตร 
(1 ไร่ 1 งาน) หรือพื้นที่ด�ำเนินงานตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก�ำหนด (ต้องท�ำราง
ระบายน�้ำให้พอที่จะไม่ท�ำให้น�้ำท่วมหรือที่ดินข้างเคียง หรือบุคคลอื่น)
	 หลักเกณฑ์การพิจารณาอนุญาตขุดดิน
	 -	 มีการขุดดินลึกเกิน 3.00 เมตร
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	 -	 มีการขุดที่มีพื้นที่ปากบ่อดินเกิน 10,000 ตารางเมตร (6 ไร่ 1 งาน)
	 -	 การขุดดินลึกเกินพื้นที่ปากบ่อดิน เกินกว่าเจ้าพนักงานก�ำหนด
	 วิธีการยื่นค�ำขอแจ้งขุดดินและการแจ้งถมดิน
	 1.	ผู้ใดประสงค์ที่จะท�ำการขุดดินหรือถมดินที่เข้าข่ายต้องขออนุญาตขุดดิน/
ถมดินก่อน จะต้องมาด�ำเนินการยื่นค�ำขอรับใบแจ้งการขุดดินหรือถมดิน (แบบ 
ขถด.1) ตามพระราชบญัญัตขิดุดนิหรอืถมดนิ พ.ศ.2543 พร้อมท้ังแสดงเอกสารที่
เกี่ยวข้องกับทางเจ้าพนักงานท้องถิ่นก่อนที่จะเริ่มด�ำเนินการขุดดิน/ถมดิน

 ขั้นตอน
	 1.	ผู้ขออนุญาตขุดดิน/ถมดิน ยื่น (แบบ ขถด.1) พร้อมตรวจสอบเอกสาร 
เบื้องต้น 
	 2.	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานที่/ผังเมือง/สภาพสาธารณะ/ตรวจพิจารณาแบบ 
	 3.	การพิจารณาออกใบรับแจ้งการขุดดินและถมดิน 
	 4.	ช�ำระค่าธรรมเนียมพร้อมรับใบอนุญาต 
 ระยะเวลา

	 รวมระยะในการพิจารณาออกใบอนุญาตรวม 42 วัน แยกเป็น 
	 ขั้นตอนท่ี 1 ผู้ขออนุญาตขุดดิน/ถมดิน ยื่น (แบบ ขถด.1) พร้อมตรวจสอบ
เอกสารเบื้องต้น (ระยะเวลา 2 วัน)
	 ข้ันตอนที่  2 เจ ้าหน้าท่ีตรวจสอบสถานที่/ผังเมือง/สภาพสาธารณะ/ 
ตรวจพิจารณาแบบ (ระยะเวลา 21 วัน) 
	 ขั้นตอนท่ี 3 การพิจารณาออกใบรับแจ้งการขุดดินและถมดิน (ระยะเวลา 
18 วัน)
	 ขั้นตอนที่ 4 ช�ำระค่าธรรมเนียมพร้อมรับใบอนุญาต (ระยะเวลา 1 วัน)
	 สามารถมายื่นค�ำขออนุญาตขุดดิน/ถมดิน ทุกวันวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้น
วันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. ใช้ระยะเวลาด�ำเนิน
การรวม 42 วัน
 เอกสารหลักฐานประกอบ

	 1.	ใบแจ้งการขุดดิน/ถมดินตาม พระราชบัญญัติการขุดดิน ถมดิน พ.ศ.2543 
(แบบ ขถด.1) จ�ำนวน 1 ชุด
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	 2.	แผนผังบริเวณที่จะท�ำการขุดดินถมดิน และผังบริเวณแสดงเขตที่ดินและ
ท่ีดนิบรเิวณข้างเคยีง พร้อมทัง้วิธีการขดุดิน หรือถมดนิ และกรบดนิ จ�ำนวน 2 ชดุ 
	 3.	ภาระผูกพันต่างๆ ที่บุคคลอื่นมีส่วนได้เสียเกี่ยวกับที่ดินท่ีจะท�ำการ 
ขุดดิน/ถมดิน
	 4.	ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง ซ่ึงรับรอง
ส�ำเนาถูกต้อง จ�ำนวน 1 ชุด
	 5.	ส�ำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ซึ่งแสดวัตถุประสงค์ ที่ตั้ง
ส�ำนักงานและมีผู้มีอ�ำนาจลงชื่อแทนนิติ บุคคล ผู้แจ้งที่หน่วยงาน ซ่ึงมีอ�ำนาจ
รับรอง (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง ) จ�ำนวน 1 ชุด
	 6.	ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้จัดการ หรือผู ้แทนนิติบุคคลเป็น 
ผู้แจ้ง ซึ่งรับรองส�ำเนาถูกต้องแล้ว (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง ) จ�ำนวน 1 ชุด
	 7.	หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของผู้แจ้ง ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน 
ส�ำเนาทะเบยีนบ้านของตัวแทนผู้แจ้งซ่ึงรบัรองส�ำเนาถกูต้องแล้ว (กรณมีกีารมอบ
อ�ำนาจให้ผู้แจ้งทราบ) จ�ำนวน 1 ชุด
	 8.	รายการค�ำนวณ จ�ำนวน 1 ชุด
	 9.	หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ออกแบบ และค�ำนวณการขุดดิน/ถมดิน พร้อมทั้ง
ส�ำเนาบัตรอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ วิศวกรรมควบคุม ซึ่งรับรองส�ำเนา 
ถูกต้องแล้ว (กรณีที่งานมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรมโยธา ไม่ต�่ำกว่าประเภทสามัญวิศวกรตามกฎหมายว่าด้วยวิศวกร) 
จ�ำนวน 1 ชุด
	 10. ส�ำเนาโฉนดที่ดิน เลขที่/น.ส.3ก. เลขที่/ส.ค. 1 เลขที่................................
.........ทีจ่�ำท�ำการขดุดนิ/ถมดนิ ขนาดเท่าต้นฉบบัจรงิ ซ่ึงรบัรองส�ำเนาถกูต้องแล้ว 
จ�ำนวน 1 ชุด
	 11. หนังสือยินยอมเจ้าของที่ดิน ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน หรือ 
ส�ำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ซ่ึงแสดงวัตถุประสงค์ และผู้มี
อ�ำนาจลงชือ่แทนนติบิคุคลเจ้าของทีด่นิ ทีห่น่วยงานซ่ึงมอี�ำนาจรบัรอง ส�ำเนาบตัร
ประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้จดัการ หรือผูแ้ทนนิตบิคุคลเจ้าของ
ที่ดิน ซึ่งรับรองส�ำเนาถูกต้อง (กรณีเป็นที่ดินของบุคคลอื่นแล้ว ) จ�ำนวน 1 ชุด
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	 12. หนงัสอืยนิยอมเจ้าของทีด่นิ ส�ำเนาบตัรประจ�ำตวัประชาชน ส�ำเนาทะเบยีน
บ้าน หรือส�ำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล จ�ำนวน 1 ชุด
	 13. ส�ำเนาใบอนุญาตเป็นผู ้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของตัว 
ผู้ควบคุมงาน ซึ่งรับรองส�ำเนาถูกต้องแล้ว   (เฉพาะกรณีที่งานมีลักษณะ ขนาด  
อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) จ�ำนวน 1 ชุด
 ค่าธรรมเนียมในการออกใบอนุญาต

	 1.	 ใบรับแจ้งค่าธรรมเนียมขุดดิน/ถมดิน ฉบับละ 500 บาท

 ขอบเขตการให้บริการ 
	 สถานที่/ช่องทางการให้บริการ	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ
	 กองช่าง เทศบาลต�ำบลทับมา	 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
	 โทรศัพท์ : 08-5389-9135	 (ยกเว้นวนัหยดุทีท่างราชการก�ำหนด)
	 โทรสาร : 0-3866-3078	 ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.
	 เว็บไซต์ : http://www.thapma.go.th 

 หลักเกณฑ์
	 1.	สมัครเด็กอายุตั้งแต่ 3 - 6 ปี
	 2.	เด็กที่สมัครเรียนต้องมีภูมิล�ำเนาอยู่ในเขตพื้นที่ต�ำบล
ทับมาและนอกเขตพืน้ทีต่�ำบลทบัมาตามจ�ำนวนทีส่ถานศึกษา
ก�ำหนด
	 3.	รับสมัครนักเรียน ปีการศึกษาละ 1 ครั้ง โดยรับสมัคร
ก่อนวันที่ 16 พฤษภาคม (อายุ 3 ปี โดยให้นับอายุถึงวันที่ 16 
พฤษภาคม)

กองการศึกษา

การรบัสมคัรนกัเรยีนเข้าเรยีนก่อนระดบัประถมศึกษา ในสถานศึกษา
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (โรงเรียนอนุบาลทับมา)  
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ขั้นตอน

รอบที่ 1 เด็กนักเรียนในเขตพื้นที่บริการต�ำบลทับมา

1. รับสมัครเด็กนักเรียน / กรอกใบสมัคร              (ระยะเวลา 5 วัน)

2. มอบตัว / รายงานตัว                                  (ระยะเวลา 5 วัน)

รอบที่ 2 เด็กนักเรียนนอกเขตพื้นที่บริการต�ำบลทับมา

1. รับสมัครเด็กนักเรียน / กรอกใบสมัคร              (ระยะเวลา 5 วัน)

2. มอบตัว / รายงานตัว                                  (ระยะเวลา 1 วัน)

 การรับสมัครนักเรียนก่อนระดับประถมศึกษา
	 1.	องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบข้อมลูจ�ำนวนประชากรในวัยเรยีนของ
เขตพื้นที่จากข้อมูลทะเบียนราษฎรของท้องถิ่น
	 2.	การรับสมัครนักเรียนโดยการคัดเลือกให้เป็นไปด้วยความโปร่งใส ยุติธรรม 
เสมอภาค

 เอกสารหลักฐานประกอบการรับสมัคร
	 1. ส�ำเนาสูติบัตรของนักเรียนพร้อมรับรองส�ำเนา	 จ�ำนวน 2 ฉบับ
	 2. ส�ำเนาทะเบียนบ้านของนักเรียนพร้อมรับรองส�ำเนา	 จ�ำนวน 2 ฉบับ	
	 3. ส�ำเนาทะเบียนบ้านบิดา-มารดาของนักเรียน	 จ�ำนวน 2 ฉบับ
	 	 พร้อมรับรองส�ำเนา	
	 4.	บัตรประจ�ำประชาชนบิดา-มารดาของนักเรียน

การรับสมัครนักเรียนเข้าเรียนก่อนระดับประถมศึกษา ในสถานศึกษา
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านทับมา)  

 หลักเกณฑ์
	 1.	เด็กที่สมัครต้องมีภูมิล�ำเนาหรืออาศัยอยู่ในเขตเทศบาลต�ำบล 
ทับมา (ตามทะเบียนบ้าน)
	 2.	การรับสมัครเด็กเข้ารับการศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กแต่ละป ี
การศึกษา ให้รับสมัครเด็กได้ จ�ำนวน 2 ครั้ง ดังนี้
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ขั้นตอน

รอบที่ 1 เด็กนักเรียนในเขตพื้นที่บริการต�ำบลทับมา

1. รับสมัครเด็กนักเรียน / กรอกใบสมัคร              (ระยะเวลา 5 วัน)

2. มอบตัว / รายงานตัว                                  (ระยะเวลา 5 วัน)

รอบที่ 2 เด็กนักเรียนนอกเขตพื้นที่บริการต�ำบลทับมา

1. รับสมัครเด็กนักเรียน / กรอกใบสมัคร              (ระยะเวลา 5 วัน)

2. มอบตัว / รายงานตัว                                  (ระยะเวลา 1 วัน)

		  2.1	ครั้งที่ 1 รับสมัครก่อนวันที่ 16 พฤษภาคม ของปีการศึกษา (ให้นับอายุ
เกิด ถึงวันที่ 16 พฤษภาคม ของปีการศึกษานั้น)
	 	 2.2	ครั้งที่ 2 รับสมัครก่อนวันที่ 1 พฤศจิกายน ของปีการศึกษา (ให้นับอายุ
เกิด ถึงวันที่ 1 พฤศจิกายน ของปีการศึกษานั้น)
	 การรับสมัครนักเรียนก่อนระดับประถมศึกษา
	 1.	องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบข้อมูลจ�ำนวนประชากรในวัยเรียน 
ของเขตพื้นที่จากข้อมูลกรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย และข้อมูลจาก
ส�ำมะโนประชากรวัยเรียนของสถานศึกษาที่จะเข้าเรียน
	 2.	สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการด�ำเนินงานการรับสมัครเด็กนักเรียน
	 3.	สถานศกึษาจดัประชมุชีแ้จงให้ผูเ้กีย่วข้องทราบเก่ียวกับกฎหมายการจัดการ
ศกึษา นโยบายและแนวปฏบิตัเิกีย่วกับการรบันกัเรยีน แผนการรบันกัเรยีน สดัส่วน
การรบันกัเรยีนและวิธีการการรบันักเรยีน ให้ผู้ปกครองและประชาชนในเขตพืน้ที่
ทราบ
	 4.	คณะกรรมการด�ำเนินงานการรับสมัครเด็กนักเรียน คัดเลือกเด็กนักเรียน 
เข้าเรียน และก�ำกับดูแลให้การรับเด็กนักเรียนเป็นไปด้วยความโปร่งใส ยุติธรรม 
เสมอภาค
	 	 4.1	ระดับชั้นก่อนปฐมวัย เข้าเรียนโดยไม่มีการสอบวัดความสามารถด้าน
วชิาการ ถ้ายงัไม่เตม็จ�ำนวนให้รบัเดก็นอกเขตพืน้ทีไ่ด้ กรณทีีม่ผีูส้มคัรเกนิจ�ำนวน
ที่รับได้ให้ใช้วิธีจับสลาก
	 	 4.2	กรณีรับสมัครนักเรียนรอบแรกแล้วยังไม่ครบจ�ำนวนตามแผนการรับ
นักเรียนให้สามารถรับนักเรียนเพิ่มเติมจนครบจ�ำนวนได้ 
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 เอกสารหลักฐานประกาศการรับสมัคร
	 1.	 ส�ำเนาสูติบัตรของนักเรียนพร้อมรับรองส�ำเนา	 จ�ำนวน 2 ฉบับ
 	 2. ส�ำเนาทะเบียนบ้านของนักเรียนพร้อมรับรองส�ำเนา	 จ�ำนวน 2 ฉบับ
 	 3. บัตรประจ�ำตัวประชาชนบิดา – มารดา ของนักเรียน	 จ�ำนวน 2 ฉบับ
 	 4. ส�ำเนาทะเบียนบ้านบิดา – มารดา ของนักเรียน	 จ�ำนวน 2 ฉบับ
 ขอบเขตการให้บริการ 

	 สถานที่/ช่องทางการให้บริการ	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ
	 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านทับมา 	 รับสมัคร เดือนกุมภาพันธ์ ถึง
	 	 	 เดือนมีนาคม ทุกวัน (ยกเว้นวันหยุด
	 โทรศัพท์ : 0 3801 1466	 ที่ทางราชการก�ำหนด) 
	 โทรสาร : 0 3801 1466	 ตั้งแต่เวลา 08.30-12.00 น.
	 	 	 และ 13.00-16.30 น.
	 เว็บไซต์ : http://www.thapma.go.th
 การร้องเรียนร้องทุกข์

	 สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านทับมา สังกัดกอง
การศึกษา  เทศบาลต�ำบลทับมา  เบอร์โทรศัพท์ 0 3801 1466 หรือที่เว็บไซต ์
http://www.thapma.go.th

กองสวัสดิการสังคม

การลงทะเบียนและยื่นค�ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ

 หลักเกณฑ์
	 1.	มีสัญชาติไทย
	 2.	มีภูมิล�ำเนาอยู่ในเขตเทศบาลต�ำบลทับมา (ตามทะเบียนบ้าน)
	 3.	มีอายุ 60 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นค�ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุต่อเทศบาลต�ำบลทับมา
	 4.	ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ 
รฐัวสิาหกจิ หรอืองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ ได้แก่ ผูร้บับ�ำนาญ ผูร้บัเงนิเบีย้ยงัชพี
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ตามระเบยีบของกระทรวงมหาดไทย หรอืกรงุเทพมหานคร ผูส้งูอายทุีอ่ยู ่ในสถาน
สงเคราะห์ของรฐัหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ ผูท้ีไ่ด้รบัเงนิเดอืน ค่าตอบแทน 
รายได้ประจ�ำ หรือ ผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอื่นท่ีรัฐหรือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นจัดเป็นประจ�ำ ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ ตามระเบียบกระทรวง
มหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น พ.ศ.2548
	 ในการยื่นค�ำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดง 
ความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุโดยวิธีการใดวิธีหนึ่ง ดังนี้
	 1.	รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ�ำนาจจาก 
ผู้มีสิทธิ
	 2.	โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญช ี
เงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอ�ำนาจจากผู้มีสิทธิ

 วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ
	 1.	ผู้ท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป (ในปีที่ลง
ทะเบียน ต้องมีอายุ 59 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป และ ต้องเกิดก่อนวันที่ 1 ตุลาคม)  
ยื่นค�ำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อเทศบาลต�ำบลทับมา หรือสถานที่ 
ท่ีก�ำหนด ตัง้แต่เดอืนมกราคม - พฤศจกิายนของทกุปี ด้วยตนเองหรอืมอบอ�ำนาจ
ให้ผู้อื่นด�ำเนินการได้
	 2.	กรณีผู ้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู ้สูงอายุจากเทศบาลต�ำบลทับมา 
ในปีที่ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและ ยื่นค�ำขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
ตามระเบียบนี้แล้ว
	 3.	กรณีผู ้สูงอายุท่ีมีสิทธิรับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู ่ และยังประสงค์จะรับเงิน 
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้งต่อองค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
ตั้งแต่เดือนมกราคม - เดือนพฤศจิกายนของปีนั้น

 ขั้นตอน
	 1.	ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพสูงอายุในปีงบประมาณถัดไป หรือผู้รับมอบ

อ�ำนาจ ยื่นค�ำขอพร้อมเอกสารหลักฐาน	 (ระยะเวลา 5 นาที)
	 2.	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค�ำร้องขอลงทะเบียนเอกสาร หลักฐานประกอบ  

และคุณสมบัติ	 	 (ระยะเวลา 7 นาที)
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	 3.	ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นค�ำขอลงทะเบียน ให้ผู้ขอลงทะเบียน 
หรือผู้รับมอบอ�ำนาจ	 	 (ระยะเวลา 6 นาที)

 ระยะเวลา
	 ตั้งแต่เดือนมกราคม - พฤศจิกายนของทุกปี สามารถมายื่นค�ำขอลงทะเบียน
วันจันทร์-ศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. ใช้ระยะเวลา
ท้ังสิ้น 18 นาทีต่อราย เทศบาลต�ำบลทับมาจะปิดประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ
ภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน

 เอกสารหลักฐานประกอบ
	 เอกสารหลักฐานประกอบแบบค�ำขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
ดังนี้

	 1.	บัตรประจ�ำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดย	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 หน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย
	 2.	ทะเบียนบ้าน	 	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 3.	สมุดบญัชีเงินฝากธนาคารธนาคารกรงุไทยทีเ่ปิดในจังหวดัระยอง หรอืบัญชี

ธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตรสาขาระยอง ส�ำหรับผู้ที่
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร (ถ้ามี)	 จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 4.	หนังสือมอบอ�ำนาจ (กรณีมอบอ�ำนาจให้บุคคลอื่น	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 ด�ำเนินการแทน)
	 5.	บตัรประจ�ำตวัประชาชนหรอืบตัรอ่ืนทีอ่อกโดยหน่วยงานของรฐัทีม่รีปูถ่าย

ของผู้รับมอบอ�ำนาจ (กรณีมอบอ�ำนาจให้บุคคลอื่น	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 ด�ำเนินการแทน)
	 6.	ทะเบียนบ้านของผู้รับมอบอ�ำนาจ	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 7.	สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับมอบอ�ำนาจธนาคารกรุงไทย ที่เปิดใน

จงัหวดัระยองหรอืบญัชธีนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตรสาขา
ระยอง ส�ำหรบัผูท้ีป่ระสงค์ขอรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอายผุ่านธนาคารของผูร้บั
มอบอ�ำนาจ (ถ้ามี)	 	 จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 8.	เอกสารอื่นๆ เช่น ใบเปลี่ยนชื่อหรือนามสกุล (ถ้ามี)	 จ�ำนวน 1 ฉบับ

 ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน
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 หลักเกณฑ์
	 ผู้มสีทิธจิะได้รบัเงินเบ้ียความพกิาร ต้องเป็นผูมี้
คุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้
	 1.	มีสัญชาติไทย
	 2.	มีภูมิล�ำเนาอยู่ในเขตเทศบาลต�ำบลทับมา (ตามทะเบียนบ้าน)
	 3.	มีบัตรประจ�ำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิต
คนพิการ
	 4.	ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ
	 	 ในการยื่นค�ำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผู้ดูแลคน
พกิารจะต้องแสดงความประสงค์ขอรบัเงนิเบีย้ความพกิารโดยวธิกีารใดวธิหีนึง่ ดงันี้
	 	 1.	 รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดย 
ชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี
	 	 2.	 โอนเงนิเข้าบญัชเีงนิฝากธนาคารในนามผูพ้กิาร หรอืโอนเงนิเข้าบญัชเีงนิ
ฝากธนาคารในนามผู้ดูแลคนพกิาร ผู้แทนโดยชอบธรรม ผูพ้ทิกัษ์ ผูอ้นุบาลแล้วแต่
กรณี
	 	 ในกรณีทีค่นพกิารเป็นผู้เยาว์ซ่ึงมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมอืนไร้ความสามารถ
หรือคนไร้ความสามารถ ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่
กรณี ยื่นค�ำขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว

 วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ
	 1.	คนพกิาร ทีจ่ะมีสิทธิรับเงนิเบีย้ความพกิาร ให้คนพกิาร หรอืผูด้แูลคนพกิาร 
ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ย่ืนค�ำขอตามแบบพร้อม
เอกสารหลักฐานต่อเทศบาลต�ำบลทับมา ณ ส�ำนักงานเทศบาลต�ำบลทับมา หรือ
สถานที่เทศบาลต�ำบลทับมาประกาศก�ำหนด
	 2. กรณีคนพิการที่ ได ้รับเบี้ยความพิการจากเทศบาลต�ำบลทับมาใน
ปีงบประมาณทผ่ีานมา ให้ถอืว่าเป็นผูไ้ด้ลงทะเบยีนและยืน่ค�ำขอรบัเบีย้ความพกิาร
ตามระเบียบนี้แล้ว

การลงทะเบียนและยื่นค�ำขอรับเงินเบี้ยความพิการ
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	 3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายท่ีอยู่ และยังประสงค์ 
จะรับเงินเบี้ยความพิการต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตน 
ย้ายไป 

 ขั้นตอน 
	 1.	ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการหรือ	 (ระยะเวลา 5 นาท)ี
	 	 ผู้รับมอบอ�ำนาจ ฝ่ายสังคมสงเคราะห์ยื่นค�ำขอพร้อมเอกสารหลักฐาน
	 2.	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค�ำร้องขอลงทะเบียน	 (ระยะเวลา 7 นาท)ี
	 	 เอกสารหลักฐานประกอบและคุณสมบัติ
	 3.	ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่น	 (ระยะเวลา 6 นาท)ี
	 	 ค�ำขอลงทะเบียน ให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ�ำนาจ
 ระยะเวลา

	 สามารถมายื่นค�ำขอลงทะเบียนทุกวันตามวันเวลาราชการ ตั้งแต่เวลา 08.30-
16.30 น. ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 18 นาทีต่อราย เทศบาลต�ำบลทับมาจะปิดประกาศ
บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิวันสุดท้ายของเดือน 

 เอกสารหลักฐานประกอบ
	 เอกสารหลักฐานประกอบแบบค�ำขอลงทะเบียนขอรับเบี้ยความพิการ ดังนี้
	 1.	บัตรประจ�ำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิต 

คนพิการ 	 	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 2.	ทะเบียนบ้าน	 	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 3.	สมุดบญัชีเงินฝากธนาคารธนาคารกรงุไทยทีเ่ปิดในจังหวดัระยอง หรอืบัญชี

ธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตรสาขาระยอง (ส�ำหรับผู้ที่
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการผ่านธนาคาร)	 จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 4.	หนังสือมอบอ�ำนาจ (กรณีให้บุคคลอื่นยื่นค�ำขอแทน)	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 5. บัตรประจ�ำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย

ของผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี
	 	 (กรณียื่นค�ำขอแทน)	 	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 6.	ทะเบียนบ้านของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี
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 หลักเกณฑ์
	 ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ ต้องเป็นผู้มี
คุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้
	 1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท�ำการวินิจฉัยแล้ว
	 2. มีภูมิล�ำเนาอยู่ในเขตพื้นที่เทศบาลต�ำบลทับมา
	 3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู 
หรือไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้

 วิธีการ
	 1. ผู้ป่วยเอดส์ ยื่นค�ำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อเจ้าหน้าที่เทศบาล
ต�ำบลทับมา ณ ส�ำนักงานเทศบาลต�ำบลทับมาด้วยตนเองหรือ มอบอ�ำนาจให้ผู้
อุปการะมาด�ำเนินการก็ได้
	 2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่ คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการ
สงเคราะห์หรือไม่ โดยพิจารณาจากความเดือดร้อน เป็นผู้ที่มีปัญหาซ�้ำซ้อน หรือ
เป็นผู้ที่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ
	 3. กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ ถือว่าขาดคุณสมบัติ ต้องไปยื่น
ความประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ผู้รับเบี้ยยังชีพย้ายไปเพื่อ
พิจารณาใหม่ 

	 7. สมุดบญัชเีงนิฝากธนาคารของผูด้แูลคนพกิารผูแ้ทนโดยชอบธรรม ผูพ้ทิกัษ์ 
ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณีธนาคารกรุงไทยท่ีเปิดในจังหวัดระยอง หรือบัญชี
ธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร สาขาระยอง (ส�ำหรับผู้ที่
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการผ่านธนาคาร)	 จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 8.	เอกสารอื่นๆเช่น ใบเปลี่ยนชื่อหรือนามสกุล (ถ้ามี)	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 ในกรณีทีค่นพกิารเป็นผู้เยาว์ซ่ึงมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมอืนไร้ความสามารถ
หรือคนไร้ความสามารถ ให้ผู้แทน โดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่
กรณี การยื่นค�ำขอแทนต้องแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว

 ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน

การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์
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 ขั้นตอน
	 1.	ผู้ป่วยเอดส์ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพหรือผู้รับมอบอ�ำนาจ ยื่นค�ำขอ

พร้อมเอกสารหลักฐาน		 (ระยะเวลา 5 นาที) 
	 2.	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค�ำร้องขอลงทะเบียน และ	 (ระยะเวลา 7 นาที)
	 	 เอกสาร หลักฐานประกอบ 
	 3.	เสนอคณะผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติ ให้เป็นผู้มีสิทธิได้	 (ระยะเวลา 6 นาที)
	 	 รับเงินสงเคราะห์

 ระยะเวลา
	 ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม-30 กันยายน ในปีงบประมาณนั้น สามารถมายื่นค�ำขอ
ลงทะเบียนทุกวัน เว้นวันหยุดราชการ ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น. ใช้ระยะเวลา
ทั้งสิ้น 18 นาทีต่อราย ในการยื่นเอกสาร ระยะเวลา  1 วัน ในการเสนอต่อ 
ผู้บริหารอนุมัติ 

 เอกสารหลักฐานประกอบ
	 1.	บัตรประจ�ำตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดย	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 หน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย
	 2.	ทะเบียนบ้าน	 	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 3.	ใบรับรองแพทย์ที่ได้ท�ำการวินิจฉัยแล้ว และ	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 ระบุว่าเป็นโรคเอดส์
	 4.	สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารธนาคารกรุงไทยที่เปิดในจังหวัดระยอง ส�ำหรับ 

ผู้ที่ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผ่านธนาคาร (ถ้ามี)	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 5.	หนังสือมอบอ�ำนาจ	 	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 6.	บตัรประจ�ำตัวประชาชน หรอืบัตรอืน่ทีอ่อกโดยหน่วยงานของรฐัทีม่รีปูถ่าย 

ของผู้รับมอบอ�ำนาจ (กรณีมอบอ�ำนาจให้ด�ำเนินการแทน)	จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 7.	ทะเบียนบ้านของผู้รับมอบอ�ำนาจ	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 8.	สมุดบญัชเีงนิฝากธนาคารของผูร้บัมอบอ�ำนาจส�ำหรบัผูท้ีป่ระสงค์ขอรบัเงนิ

เบี้ยยังชีพผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี)	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 9.	เอกสารอื่นๆเช่น ใบเปลี่ยนชื่อหรือนามสกุล (ถ้ามี)	 	 จ�ำนวน 1 ฉบบั

 ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน
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	 ให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองของเด็กแรกเกิดที่มีสิทธ์ิขอรับเงินอุดหนุน 
เพือ่การเลีย้งดเูดก็แรกเกดิ ยืน่แบบค�ำร้องขอลงทะเบยีนเพือ่ขอรบัสทิธ์ิเงนิอุดหนุน
เพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด ในพื้นที่ที่เด็กแรกเกิดและผู้ปกครองอาศัยอยู่จริง ดังนี้
	 -	 กรุงเทพมหานคร : ลงทะเบียนที่ส�ำนักงานเขต
	 -	 เมืองพัทยา : ลงทะเบียนที่ศาลาว่าการเมืองพัทยา 
	 -	 ส่วนภูมิภาค : ลงทะเบียนที่องค์การบริหารส่วนต�ำบล หรือเทศบาล
	 หมายเหตุ : มารดาท่ีอยู่ระหว่างการต้ังครรภ์ยังไม่ต้องมายื่นค�ำร้องขอลง
ทะเบียน ขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด

 หลักเกณฑ์
	 1.	คุณสมบัติเด็กแรกเกิดที่มีสิทธิ์
	 	 1.1	 มีสัญชาติไทย (พ่อแม่มีสัญชาติไทย หรือพ่อหรือแม่มีสัญชาติไทย)
	 	 1.2	 เด็กเกิดระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม 2558 เป็นต้นไป จนมีอายุครบ 6 ปี
	 	 1.3	 อาศัยอยู่กับผู้ปกครองที่อยู่ในครัวเรือนที่มีรายได้น้อย
	 	 1.4	 ไม่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของหน่วยงานของรัฐ หรือเอกชน
	 2.	คุณสมบัติผู้ปกครองที่มีสิทธิ์ลงทะเบียน (บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง)
	 	 2.1	 มีสัญชาติไทย
	 	 2.2	 เป็นบุคคลที่รับเด็กแรกเกิดไว้ในความอุปการะ
	 	 2.3	 เด็กแรกเกิดต้องอาศัยรวมอยู่ด้วย
	 	 2.4	อยู ่ในครัวเรือนที่มีรายได้น้อย คือสมาชิกครัวเรือนมีรายได้เฉลี่ย 
ไม่เกนิ 100,000 บาท ต่อคน ต่อปี โดย จะต้องมแีบบรบัรองสถานะทางครวัเรือน 
ทกุกรณ ีเว้นแต่สมาชิก ทกุคนในครวัเรอืนทีมี่อายเุกิน 18 ปีขึน้ไป มบีตัรสวสัดกิาร
แห่งรัฐ 
	 การรับรองสถานะทางครัวเรือน รับรอง 3 ประเด็น คือ 
	 1.	อาศัยอยู่ในเขตพื้นที่ของผู้รับรองจริง
	 2.	เด็กแรกเกิดอาศัยอยู่ในครัวเรือนของผู้ปกครองที่ยื่นขอรับสิทธิ์จริง
	 3.	ผู้ปกครองที่ยื่นขอรับสิทธิ์อยู่ในครัวเรือนที่มีรายได้น้อยจริง
	 ผู้รับรองคนที่ 1 ได้แก่ อาสาสมัครสาธารณสุขประจ�ำหมู่บ้านหรือชุมชน 
 	 ผู้รับรองคนที่ 2 ได้แก่ ประธานชุมชน ก�ำนัน ผู้ใหญ่บ้าน ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน

การลงทะเบียนและยื่นแบบค�ำขอรับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด
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	 หมายเหต ุผูป้กครองจะต้องตดิต่อผูร้บัรองในพ้ืนทีต่นอาศยัอยูเ่พือ่รบัรองข้อมูล
ข้างต้น 

 ขั้นตอน
	 1.	บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง ขอรับเอกสารแบบค�ำร้องขอลงทะเบียนเพื่อ
ขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพื่อการ เลี้ยงดูเด็กแรกเกิด (แบบดร.01 และแบบดร.02) 
ได้ทีส่�ำนกังานต�ำบลทบัมา / เจ้าหน้าทีชี่แ้จงรายละเอยีดคณุสมบตัติามหลกัเกณฑ์
และขั้นตอนการด�ำเนินงานพร้อมตรวจสอบคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ เบื้องต้น 
(ระยะเวลา 6 นาที)
	 2.	บดิา มารดา หรอืผูป้กครองทีม่สีทิธิข์อรบัเงนิอุดหนุนเพือ่การเลีย้งดเูดก็แรก
เกดิ ยืน่ค�ำร้องขอลงทะเบยีนเพือ่ขอรบัสิทธ์ิเงนิอุดหนุนเพือ่การเลีย้งดเูดก็แรกเกิด 
(แบบดร.01 และแบบดร.02) พร้อมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 5 นาที)
	 3.	เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของแบบค�ำขอลงทะเบยีน เอกสาร 
หลักฐานประกอบการลงทะเบียน และคุณสมบัติ ออกหลักฐานยืนยันการลง
ทะเบียนเพื่อขอรับสิทธ์ิเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด (ระยะเวลา 
5 นาที)
	 	 - กรณีไม่มีผู ้รับรองหรือมีผู ้รับรองแต่จ�ำนวนไม่ครบถ้วน ให้ อปท.  
ส่งเรื่องภายใน 15 วันนับตั้งแต่วันที่ได้รับค�ำร้อง โดยใช้แบบค�ำร้องขอรับสิทธ์ิ 
เงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด (แบบ ดร.03) แนบแบบค�ำร้อง (ดร.01  
และ ดร.02) ให้พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดระยอง
	 4.	จัดท�ำประกาศรายชื่อขอรับสิทธิ์ภายในเวลา 3 วันท�ำการ และประกาศ 
เป็นเวลา 15 วัน 
	 	 - กรณี : มีผู้คัดค้าน 
	 	 เจ้าหน้าท่ี พิจารณาข้อเท็จจริงพร้อมความคิดเห็นส่งให้พัฒนาสังคม 
และความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดระยอง ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วันที่ยืนค�ำร้อง
ขอคัดค้าน (แบบดร.05)
	 	 - กรณี : ไม่มีผู้คัดค้าน 
	 เจ้าหน้าที ่บนัทกึข้อมูลเบ้ืองต้น เข้าสู่ระบบฐานข้อมลู และด�ำเนินการส่งส�ำเนา
แบบค�ำร้องขอลงทะเบยีนเพือ่ขอรบัสทิธิเ์งนิอดุหนุนเพือ่การเลีย้งดเูดก็แรกเกิด ให้
พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดระยอง ภายใน 3 วันท�ำการ
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 ระยะเวลา : ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 16 นาทีต่อราย

 เอกสารหลักฐานประกอบ
	 1.	แบบค�ำร้องขอลงทะเบียน (ดร.01)
	 2.	แบบรับรองสถานะของครัวเรือน (ดร.02) 
	 3.	บัตรประจ�ำตัวประชาชนของบิดา หรือมารดา หรือผู้ปกครอง
	 4.	สูติบัตรเด็กแรกเกิด
	 5.	สมุดบันทึกสุขภาพแม่และเด็ก (เฉพาะหน้าที่ปรากฏชื่อหญิงตั้งครรภ์)
ในกรณีที่สมุดสูญหายให้ใช้ส�ำเนา หน้า 1 ประวัติหญิงตั้งครรภ์พร้อมให้เจ้าหน้าที่
สาธารณสุขบันทึกข้อมูล และรับรองส�ำเนา
	 6.	หน้าแรกของสมุดบัญชีเงินฝากของผู้ที่จะรับเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็ก
แรกเกิด (ธนาคารกรุงไทย หรือธนาคารออมสิน หรือธนาคารเพื่อการเกษตรและ
สหกรณ์การเกษตร) 
	 7.	หนังสือรับรองรายได้หรือใบรับรองเงินเดือน (ของทุกคนที่มีรายได้ประจ�ำ
เป็นสมาชิกในครัวเรือนที่เป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานรัฐวิสาหกิจ หรือพนักงาน
บริษัท)
	 8.	ส�ำเนาเอกสาร หรือบัตรข้าราชการเจ้าหน้าที่ของรัฐ บัตรแสดงสถานะหรือ
ต�ำแหน่งหรือเอกสารอื่นใด ของผู้รับรองคนที่ 1 และผู้รับรองคนที่ 2
 ค่าธรรมเนียม : ไม่เสียค่าธรรมเนียม

 หลักเกณฑ์
	 1.	มีสัญชาติไทย
	 2.	เป็นบุคคลที่มี อายุตั้งแต่ 45 ปีขึ้นไป
	 3.	ไม่เป็นผู้พิการ ทุพพลภาพ หรือสติฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ
	 4.	ไม่เป็นโรคเรื้อรังหรือโรคติดต่ออันตราย

 วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ
	 ผู้ที่มีความประสงค์สมัครสมาชิก ต้องสมัครสมาชิกด้วยตนเอง ณ ศูนย์พัฒนา
คุณภาพชีวิตและส่งเสริมอาชีพผู้สูงอายุต�ำบลทับมา

การรับสมัครสมาชิกศูนย์พัฒนาคุณภาพชีวิตและส่งเสริมอาชีพ
ผู้สูงอายุต�ำบลทับมา
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 ขั้นตอน
	 1.	ยื่นค�ำร้องขอพร้อมเอกสารหลักฐาน	 (ระยะเวลา 4 นาที)
	 2.	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค�ำร้องขอลงทะเบียน เอกสารหลักฐานประกอบ  

และคุณสมบัติ 	 	 (ระยะเวลา 4 นาที)
	 3.	รับบัตรสมาชิกศูนย์พัฒนาคุณภาพชีวิตและส่งเสริมอาชีพผู้สูงอายุต�ำบล 

ทับมา 		 	 (ระยะเวลา 9 นาที)
 ระยะเวลา - ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 17 นาทีต่อราย

 เอกสารหลักฐานที่ต้องใช้
	 1.	บัตรประจ�ำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดย	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 หน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย
	 2.	ทะเบียนบ้าน	  	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 3.	รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ขนาด 1 นิ้ว 	 จ�ำนวน 2 รูป

 ค่าธรรมเนียม
	 อัตราค่าธรรมเนยีมในการใช้บรกิารศนูย์พฒันาคณุภาพชวีติและส่งเสรมิอาชพี
ผู้สูงอายุต�ำบลทับมา
	 (1)	 ค่าธรรมเนียมแรกเข้า
	 	 1.1	 ในเขตเทศบาล		 100 บาท
	 	 1.2	 นอกเขตเทศบาล 	 200 บาท
	 (2)	 ค่าสมาชิกรายปี 
	 	 2.1	 ในเขตเทศบาล
	 	 	 - สมาชิกสามัญ 	 	 300 บาท
	 	 	 - สมาชิกวิสามัญ 	 	 500 บาท
	 	 2.2	 นอกเขตเทศบาล
	 	 	 - สมาชิกสามัญ 	 	 600 บาท
 	 	 	 - สมาชิกวิสามัญ 	 	 800 บาท
	 (3)	 ค่าบัตรสมาชิก กรณีสูญหายบัตรละ 	 100 บาท
	 (4)	 ค่ากุญแจตู้ล๊อกเกอร์ กรณีกุญแจช�ำรุด-สูญหายดอกละ 	 50 บาท
	 (5)	 ค่าสายคล้องบัตรสมาชิก กรณีสูญหาย สายละ 	 50 บาท
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 หลักเกณฑ์
	 หลกัเกณฑ์และเงือ่นไขการปรบัปรงุ/ข้ึนทะเบยีนเกษตรกร 
มีหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังนี้
	 1.	ครัวเรือนเกษตรกรผู ้ขอขึ้นทะเบียนจะต้องเป็นผู ้ประกอบกิจกรรม
การเกษตร เป็นอาชีพหลักหรือรองก็ได้
	 2.	ครวัเรอืนเกษตรกร 1 ครวัเรอืน จะมตีวัแทนมาขอขึน้ทะเบยีนได้เพยีง 1 คน 
ในการพจิารณาว่าครวัเรือนใดขอขึน้ทะเบยีนซ�ำ้ซ้อนหรอืไม่ เจ้าหน้าทีจ่ะต้องชีแ้จง
รายละเอียดให้เกษตรกรผู้ขอขึ้นทะเบียนรับทราบ ตามนิยามที่ก�ำหนด
	 3.	เกษตรกรต้องบรรลุนิติภาวะ และมีสัญชาติไทย กรณีที่เป็นนิติบุคคล  
จะต้องมีการมอบหมายตัวแทนมาขึ้นทะเบียน
	 4.	รับข้ึนทะเบียนใหม่เฉพาะพื้นที่ที่มีเอกสารสิทธิ์หรือพื้นที่ของทางราชการ/
เอกชน ที่มีหนังสือยินยอมให้ใช้ประโยชน์เท่านั้น
	 5.	สถานที่
 	 	 5.1	ผูข้อปรบัปรงุทะเบยีนสามารถแจ้งปรบัปรงุได้ที ่ส�ำนักงานเกษตรอ�ำเภอ
ทุกแห่ง (เฉพาะพืชเดิมแปลงเดิมและไม่เกินเนื้อที่ปลูกเดิม)
 	 	 5.2	ผู้ขอข้ึนทะเบียนใหม่ หรือเพิ่มแปลงใหม่ ให้ไปยื่นเอกสารที่ส�ำนักงาน
เกษตรอ�ำเภอทีต้ั่งแปลงทีด่นิทีท่�ำกจิกรรมอยู ่หากมแีปลงทีท่�ำกิจกรรมหลายพืน้ที่ 
หลายการปกครอง ให้ไปยื่นที่ส�ำนักงานเกษตรอ�ำเภอที่ตั้งแปลงหลัก (แปลงที่มี
พื้นที่ปลูกมากที่สุดหรือที่ตั้งแปลงตามทะเบียนบ้าน)
	 6.	ผูข้อปรบัปรงุ/ข้ึนทะเบยีนใหม่/เพิม่แปลง จะต้องแสดงเอกสารประกอบการ
ขึ้นทะเบียน ดังนี้
	 	 ก.	บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้ขอขึ้นทะเบียน (ตัวจริง)
	 	 ข.	ทะเบียนบ้านของผู้ขอขึน้ทะเบยีนทีม่รีายช่ือบคุคลในครวัเรอืน (ตวัจริง)
	 	 ค.	ส�ำเนาหลักฐานแสดงสิทธิการถือครองที่ดิน (ตัวจริงและ/หรือส�ำเนาที่มี
การรับรองส�ำเนา)
	 	 ง.	 หนังสือมอบอ�ำนาจ (กรณีแทน)/อื่น ๆ (ถ้ามี)
	 	 จ.	 เอกสารสิทธิ์สามารถเรียกเพิ่มเติมได้ตามความจ�ำเป็นและเหมาะสม

การขึ้นทะเบียนเกษตรกรผู้ปลูกพืชเศรษฐกิจ
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	 7.	ผู้ขอปรับปรุง/ขึ้นทะเบียนต้องแจ้งข้อมูลตามความเป็นจริง พร้อมกรอก
ข้อมูลลงในแบบค�ำร้องให้ถูกต้อง ครบถ้วน และต้องลงลายมือชื่อรับรองข้อมูล  
ในแบบค�ำร้องด้วย
	 8.	ผูข้อขึน้ทะเบียน ต้องมีพยานแปลงข้างเคียงหรือผูน้�ำชมุชนในพืน้ทีต้ั่งแปลง 
(ผูใ้หญ่บ้าน ก�ำนนั สมาชิกองค์การบรหิารส่วนต�ำบล สมาชกิสภาเทศบาล สมาชกิ
สภาเกษตรกรระดบัหมู่บ้าน/ต�ำบล คณะกรรมการศนูย์1ศนูย์บรกิารและถ่ายทอด
เทคโนโลยีประจ�ำต�ำบล ทั้งนี้บุคคลดังกล่าวจะต้องอยู่ในวาระการด�ำรงต�ำแหน่ง) 
รับรองการใช้ประโยชน์ที่ดินและการจัดท�ำกิจกรรมการเกษตร โดยต้องลงลายมือ
ชื่อเป็นพยาน ก�ำหนดให้ระบุต�ำแหน่งกรณีพยานเป็นผู้น�ำชุมชน
	 9.	เมือ่มีการน�ำฐานข้อมลูทะเบยีนเกษตรกรไปใช้ประโยชน์ในการให้ความช่วย
เหลอืของภาครฐัโครงการใดๆทีจ่ะมขีึน้ ผูท้ีจ่ะได้รบัสทิธปิระโยชน์ต้องเป็นไปตาม
เง่ือนไขของโครงการทีจ่ะก�ำหนดขึน้เช่น การช่วยเหลอืตามมาตรการช่วยเหลอืผูม้ี
รายได้น้อย จะไม่ให้สทิธิแก่ผู้ทีม่กีารปลูกข้าวในพืน้ทีท่ีไ่ม่มเีอกสารสทิธิเ์ว้นแต่เคย
ขึ้นทะเบียนไว้ในปี 2552/53 เท่านั้น แต่การช่วยเหลือกรณีเกิดภัยพิบัติ ผู้ที่มีการ
ปลูกข้าวในพ้ืนที่ที่ไม่มีเอกสิทธิ์ที่มีรายชื่อและแปลงปลูกอยู่ในฐานข้อมูลทะเบียน
เกษตรกรแล้วก็จะได้รับความช่วยเหลือเช่นเดียวกัน

 วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ
	 1)	ผู้ขอขึ้นทะเบียนแสดงบัตรประจ�ำตัวประชาชน ทะเบียนบ้าน และเอกสาร
ประกอบการขึ้นทะเบียนแสดงต่อเจ้าหน้าที่ผู้รับขึ้นทะเบียน
	 2)	ผู้ขอขึ้นทะเบียนต้องแจ้งข้อมูลตามความเป็นจริง (หากผู้ขอขึ้นทะเบียนมี
เจตนากรอกข้อมูลอันเป็นเท็จ มีความผิดฐานแจ้งความเท็จต่อเจ้าพนักงาน 
ตามประมวลกฎหมายอาญามาตรา 137 และ267) พร้อมกรอกข้อมูลลงในแบบ
ค�ำร้องให้ครบถ้วน สมบูรณ์ และต้องลงลายมือชื่อรับรองข้อมูลของตนเองในแบบ
ค�ำร้องด้วย
	 3)	การรบัรองความถูกตอ้งของข้อมูลในใบแบบค�ำร้อง จะต้องมกีารลงลายมอื
ชื่อรับรองข้อมูลในแบบค�ำร้อง ก่อนยื่นต่อเจ้าหน้าที่รับขึ้นทะเบียน ดังนี้
	 	 3.1)	 ลงชื่อ เกษตรกรผู้ขอขึ้นทะเบียน
	 	 3.2) ลงชื่อ พยาน (เกษตรกรแปลงข้างเคียงหรือผู้น�ำชุมชนในพื้นที ่
ตั้งแปลง)
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	 4)	ผูข้อขึน้ทะเบยีนยืน่ใบค�ำร้องขอขึน้ทะเบยีนหรอืขอปรบัปรงุข้อมลูทะเบยีน
เกษตรกรต่อเจ้าหน้าที ่ส�ำนกังานเกษตรอ�ำเภอ พร้อมทัง้เอกสารตวัจรงิและส�ำเนา
เอกสาร ดังนี้
	 	 4.1)	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้ขอขึ้นทะเบียนและปรับปรุงทะเบียน
(ตัวจริง)
	 	 4.2)	 ทะเบียนบ้านที่มีรายชื่อบุคคลในครัวเรือน (ตัวจริง)
	 	 4.3)	 หลกัฐานแสดงสิทธิการถอืครองทีดิ่นของคนทีอ่ยูใ่นครวัเรอืนเดยีวกัน 
และ/หรือส�ำเนาพร้อมกับรับรองส�ำเนา (กรณีมีเอกสารสิทธิ์)
	 	 4.4)	 สัญญาเช่าการใช้ประโยชน์ที่ดิน (จะต้องเป็นพื้นที่ที่มีเอกสารสิทธิ์
เท่านั้น) ในสิทธิการถือครองที่ดินของบุคคลอื่น และส�ำเนาพร้อมกับรับรองส�ำเนา 
(กรณีเช่า) กรณีเช่าทีไ่ม่มสีญัญา ให้ระบช่ืุอและเลขทีบ่ตัรประจ�ำตวัประชาชนของ
ผู้ให้เช่า  ถ้าไม่สามารถหาชื่อและเลขบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้ให้เช่าได้ 
ให้ก�ำนนัผูใ้หญ่บ้าน สมาชกิองค์การบริหารส่วนต�ำบล สมาชกิสภาเทศบาล สมาชกิ
สภาเกษตรกรระดับหมู่บ้าน/ต�ำบลคณะกรรมการ 1 ศูนย์บริการและถ่ายทอด
เทคโนโลยีประจ�ำต�ำบล 1 รับรองการเช่าได้ ทั้งนี้ บุคคลดังกล่าวจะต้อง
อยู่ในวาระการด�ำรงต�ำแหน่ง
	 	 	 ** พึงระวัง พื้นที่ในเขตปฏิรูปที่ดิน ไม่สามารถเช่าได้
	 	 4.5)	 หนังสือมอบอ�ำนาจกรณีมีตัวแทนมาขอขึ้นทะเบียนหรือปรับปรุง
ทะเบียนเกษตรกรแทน (กรณีมอบอ�ำนาจให้บุคคลอื่นมาแทน)
	 	 4.6)	 อื่น ๆ (ถ้ามี)
 ขั้นตอน

	 1.	เกษตรกรที่ประสงค์จะขอขึ้นทะเบียนเกษตรกร หรือผู ้รับมอบอ�ำนาจ 
ยื่นค�ำขอพร้อมเอกสารหลักฐาน	 (ระยะเวลา 15 นาที/ราย)

	 2.	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค�ำร้องขอลงทะเบีย เอกสารsลักฐานประกอบและ
คุณสมบัติ และบันทึกข้อมูลลงในระบบทะเบียนเกษตรกร และออกใบรับ
ลงทะเบยีน ตามแบบยืน่ค�ำขอลงทะเบียน ให้ผู้ขอลงทะเบยีน หรอืผูร้บัมอบ
อ�ำนาจ		 	 (ระยะเวลา 15 นาที/ราย)

	 3.	ตรวจสอบข้อมูล มี 2 กรณี ดังนี้ 	 (ระยะเวลา 5 วัน/ราย)
	 	 (เจ้าหน้าที่ส�ำนักงานเกษตรร่วมกับนักพัฒนาชุมชน)
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	 	 - แปลงเดิม ตรวจสอบโดยการติดประกาศ เพื่อยืนยัน/คัดค้านโดยสังคม
	 	 - แปลงใหม่ ตรวจสอบพื้นที่ วาดแปลง โดยใช้ภาพถ่ายดาวเทียม

 ระยะเวลา
	 สามารถมายื่นค�ำขอขึ้นทะเบียนเกษตรกรทุกวันไม่เว้นวันหยุดราชการ ตั้งแต่
เวลา  08.00 - 16.30 น. ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 30 นาทีต่อราย และขั้นตอน 
ส�ำรวจพื้นที่รวมระยะเวลา 5 วัน ซึ่งเทศบาลต�ำบลทับมา จะรวบรวมเอกสารเพื่อ
ส่งต่อไปยัง ส�ำนักงานเกษตรอ�ำเภอเมืองระยอง ในการลงพื้นที่ส�ำรวจร่วมกัน

 เอกสารหลักฐานประกอบ
	 1.	บตัรประจ�ำตวัประชาชนหรอืบตัรอืน่ทีอ่อกโดยหน่วยงานของรฐัทีม่รูีปถ่าย

พร้อมส�ำเนา	 	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 2.	ทะเบียนบ้านพร้อมส�ำเนา	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 3.	ทะเบยีนเกษตรกร (ทบก.02) หรอืภาพถ่ายแปลงปลกูพชืท่ีข้ึนทะเบยีนพร้อม

เกษตรกรผู้ขอขึ้นทะเบียนแปลงนั้น 	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 4. เอกสารสิทธิ์การใช้ที่ดินพร้อมส�ำเนา	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 5. เอกสารอื่น ๆ เช่น ใบเปลี่ยนชื่อหรือนามสกุล (ถ้ามี)

 ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน

 หลักเกณฑ์
	 1.	มีอายุเกินหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป
	 2.	มีสัญชาติไทย
	 3.	ผู้สูงอายุที่มีบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ เว้นแต่ผู้สูงอายุที่มีคุณสมบัติตามเกณฑ์
บัตรสวัสดิการแห่งรัฐ แต่ยังไม่มีบัตรสวัสดิการแห่งรัฐหรือยังไม่ได้ลงทะเบียน 
ให้ผูอ้�ำนวยการเขต หรอืนายอ�ำเภอ หรอืก�ำนนั หรอืผูใ้หญ่บ้าน หรอืนายกเทศมนตร ี
หรือนายกองค์การบริหารส่วนต�ำบล หรือนายกเมืองพัทยา หรือ ประธานชุมชน 
เป็นผู้ออกหนังสือรับรอง
	 การสงเคราะห์ในการจัดการศพตามประเพณีตามประกาศนี้ให้รวมถึง 
ผู้สูงอายุซึ่งอยู่ในศูนย์พัฒนาการจัดสวัสดิการสังคมผู้สูงอายุ สถานสงเคราะห์  

การยื่นค�ำขอรับเงินสงเคราะห์ การจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 
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สถานดูแล สถานคุ้มครอง หรือสถานใดๆ ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ท่ีด�ำเนินการในลักษณะเดียวกันซึ่งจัดการศพตามประเพณีโดยมูลนิธิ สมาคม  
วัด มัสยิด โบสถ์

 ขั้นตอน
	 1.	ยืน่ค�ำขอรบัเงนิสงเคราะห์พร้อมแสดงเอกสารหลกัฐาน (ระยะเวลา 4 นาท)ี
	 2.	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน	 (ระยะเวลา 4 นาท)ี 
	 3.	เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารหลักฐานไปพัฒนาสังคม	 (ระยะเวลา 20 นาท)ี
	 	 และความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด
 ระยะเวลา

	 - ใช้ระยะเวลา 28 นาที
 เอกสารหลักฐานประกอบ	

	 - ใบมรณบัตรของผู้เสียชีวิต	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 - บัตรสวัสดิการแห่งรัฐของผู้สูงอายุ(เสียชีวิต)	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	   (ถ้าไม่มีบัตรสวัสดิการแห่งรัฐต้องให้ก�ำนัน, ผู้ใหญ่บ้าน เซ็นรับรอง)
	 - บัตรประจ�ำตัวประชาชนผู้ยื่นค�ำขอ	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 - ทะเบียนบ้านผู้ยื่นค�ำขอ		 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 - สมุดบัญชีเงินฝากของผู้ยื่นค�ำขอ	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
 ขอบเขตการให้บริการ 

	 สถานที่/ช่องทางการให้บริการ	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ
	 กองสวัสดิการสังคม	 ภายในเดือนมกราคมจนถึง
	 เทศบาลต�ำบลทับมา	 เดือนพฤศจิกายนของทุกปี
	 โทรศัพท์ : 0 3866 3148	 เว้นวันหยุดราชการ
	 โทรสาร : 0 3866 3149	 ตัง้แต่เวลา 08.30 - 16.30 น.
	 เว็บไซต์ : http://www.thapma.go.th

 การรับเรื่องร้องเรียน
 	 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อ 
เพื่อร้องเรียนได้ที่ ฝ่ายสังคมสงเคราะห์ กองสวัสดิการสังคม เทศบาลต�ำบลทับมา 
เบอร์โทรติดต่อ 0-3887-4719 หรือเว็บไซต์ http://www.thapma.go.th 
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	 กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ หมายถึงกิจการที่มีกระบวนการผลิตหรือ 
ให้บรกิารท่ีอาจก่อให้เกดิมลพษิ หรอือาจเป็นอนัตรายต่อสขุภาพของประชาชนทีอ่ยู่
บริเวณข้างเคียง หรือผู้ที่ใช้บริการกิจการนั้น ซึ่งกิจการเหล่านี้ต้องจัดให้มีระบบ
หรือเครื่องมือ หรือวิธีการขจัดหรือป้องกันมลพิษหรืออันตรายต่อสุขภาพ และ 
ไม่ก่อเหตุเดือดร้อนร�ำคาญ ซึ่งผู้ประสงค์ที่จะประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สขุภาพต้องขออนุญาตจากเจ้าพนกังานท้องถิน่ ซึง่ผูไ้ด้รบัใบอนุญาตต้องปฏบิตัใิห้
เป็นไปตามที่ก�ำหนดไว้ในเทศบัญญัติ

 ขั้นตอน
	 1.	ผู้ประกอบการยื่นค�ำขอ	 ระยะเวลา 15 นาที
	 2.	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและพิจารณาค�ำขอ	 ระยะเวลา 1 ชั่วโมง
	 3.	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานประกอบการ	 ระยะเวลา 15 วัน
	 	 ด้านสุขลักษณะ
	 4.	เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต	 ระยะเวลา 8 วัน
	 5.	ผู้ประกอบการช�ำระค่าธรรมเนียมและรับใบอนุญาต	 ระยะเวลา 1 วัน
 ระยะเวลา 

	 ออกใบอนุญาต ใช้ระยะเวลา 25 วันต่อราย

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
	 1.	บัตรประจ�ำตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/
บตัรพนกังานส่วนท้องถิน่/บัตรพนกังานรัฐวิสาหกิจ 
	 2.	ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู ้ขออนุญาตและ
ส�ำเนาทะเบียนบ้านเช่า  (กรณีมาขอใบอนุญาต 
บ้านเช่า)

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม

การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ
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	 3.	 ส�ำเนาหนงัสือรบัรองการจดทะเบยีนนติบิคุคล พร้อมส�ำเนาบตัรประจ�ำ
ตัวประชาชน ของผู้แทนนิติบุคคล (กรณีที่ผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล) 
ที่ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน	 จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 4.	 ส�ำเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคารของสถานที่ขออนุญาตประกอบกิจ 
การค้า  (กรณีก่อสร้างหลังพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
ใช้บังคับ)	 	 จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 5.	 หนังสือมอบอ�ำนาจ พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนและส�ำเนา
ทะเบียนบ้านของผู้รับมอบอ�ำนาจ (กรณีมอบอ�ำนาจ) 	 จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 6.	 แผนที่โดยสังเขปแสดงที่ตั้งของสถานประกอบการ	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 7.	 ส�ำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 8.	 เอกสารหลักฐานอืน่ๆทีเ่จ้าพนกังานท้องถิน่ เหน็ว่ามคีวามจ�ำเป็นต้องให้

ผูข้ออนญุาตน�ำมาแสดง หรอืให้เทศบาลต�ำบลทบัมาเก็บไว้เป็นหลกัฐาน 
หรือใช้ประกอบการพิจารณาออกใบอนุญาต

	 9.	 ใบอนุญาตประกอบโรงแรม(ถ้ากรณีมาขอใบอนุญาตธุรกิจโรงแรม)
	 10.	 ใบอนุญาตประกอบโรงงาน ร.ง.4
	 11.	 ใบอนุญาตจากกรมพลังงานจังหวัด แบบ ธพ.น.2 (กิจการน�้ำมัน) ธพ.ช.

2 (กิจการถังขนส่งก๊าซธรรมชาติ)
	 12.	 หนงัสอืความเหน็ชอบการประเมนิผลกระทบสิง่แวดล้อมหรอืใบอนุญาต

ตามกฎหมายอื่นที่จ�ำเป็น

 ขั้นตอน
	 1.	ผู้ประกอบการยื่นค�ำขอ	 ระยะเวลา 15 นาที
	 2.	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและพิจารณาค�ำขอ	 ระยะเวลา 1 ชั่วโมง
	 3.	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานประกอบการ	 ระยะเวลา 10 วัน
	 	 ด้านสุขลักษณะ 
	 4.	เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต	 ระยะเวลา 6 วัน 
	 5.	ผู้ประกอบการช�ำระค่าธรรมเนียมและรับใบอนุญาต	 ระยะเวลา  1  วัน

การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ
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 ระยะเวลา 
	 ออกใบอนุญาต ใช้ระยะเวลา 18 วันต่อราย

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
	 1.	บัตรประจ�ำตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/บัตรพนักงานส่วนท้องถิ่น/ 

บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ 
	 2.	ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาตและส�ำเนาทะเบียนบ้านเช่า (กรณีมา

ขอใบอนุญาตบ้านเช่า)
	 3.	ส�ำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัว

ประชาชน ของผู้แทนนิติบุคคล (กรณีที่ผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล) ที่ออก
ให้ไม่เกิน 6 เดือน	 	 จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 4.	ส�ำเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคารของสถานที่ขออนุญาตประกอบกิจการค้า 
(กรณีก่อสร้างหลังพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร	 จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 	 พ.ศ. 2522 ใช้บังคับ)
	 5.	หนังสือมอบอ�ำนาจ พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนและส�ำเนา

ทะเบียนบ้านของผู้รับมอบอ�ำนาจ(กรณีมอบอ�ำนาจ)	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 6.	แผนที่โดยสังเขปแสดงที่ตั้งของสถานประกอบการ	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 7.	ส�ำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 8.	ใบอนุญาตประกอบโรงแรม(ถ้ากรณีมาขอใบอนุญาตธุรกิจโรงแรม)
	 9.	ใบอนุญาตประกอบโรงงาน ร.ง.4 (กรณีธุรกิจโรงงาน)
	 10. ส�ำเนาใบอนุญาตประกอบธุรกิจที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพปีเก่า
	 11. ใบอนุญาตจากกรมพลังงานจังหวัด แบบธพ.น.2 (กิจการน�้ำมัน) 
	 	   ธพ.ช.2 (กิจการ ถังขนส่งก๊าซธรรมชาติ)
	 12. หนังสือความเห็นชอบการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อมหรือ
	 	   ใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่จ�ำเป็น
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	 ตลาด หมายความว่า สถานทีซ่ึ่งปกตจิดั
ไว้ให้ผู้ค้าใช้เป็นที่ชุมนุมเพื่อจ�ำหน่ายสินค้า
ประเภทสัตว์ เนื้อสัตว์ ผัก ผลไม้ หรือ
อาหารอันมีสภาพเป็นของสด ประกอบหรือปรุงแล้ว หรือของเสียง่าย ทั้งนี้ไม่ว่า
จะมกีารจ�ำหน่ายสนิค้าประเภทอืน่ด้วยหรือไม่กต็าม และหมายความรวมถงึบรเิวณ
ซึ่งจัดไว้ส�ำหรับให้ผู้ค้าใช้เป็นที่ชุมนุมเพื่อจ�ำหน่ายสินค้าประเภทดังกล่าวเป็น
ประจ�ำหรือเป็นครั้งคราวหรือตามวันที่ก�ำหนด ผู้ประสงค์ที่จะประกอบกิจการ
ตลาดต้องขออนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น ซึ่งผู้ได้รับใบอนุญาตต้องปฏิบัติให้
ถูกหลักสุขาภิบาลอาหารที่ก�ำหนดไว้ในเทศบัญญัติ เรื่อง ตลาด พ.ศ. 2559 

 ขั้นตอน
	 1.	ผู้ประกอบการยื่นค�ำขอ	 ระยะเวลา 15 นาที
	 2.	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและพิจารณาค�ำขอ	 ระยะเวลา 1 ชั่วโมง
	 3.	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานประกอบการ	 ระยะเวลา 15 วัน
	 	 ด้านสุขลักษณะ
	 4.	เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต	 ระยะเวลา 8 วัน
	 5.	ผู้ประกอบการช�ำระค่าธรรมเนียมและรับใบอนุญาต	 ระยะเวลา 1 วัน

 ระยะเวลา 
	 ออกใบอนุญาต ใช้ระยะเวลา 25 วันต่อราย

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
	 1.	ตลาดประเภทที่ 1
	 	 (ก)	 บัตรประจ�ำตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/บัตรพนักงานส่วนท้องถิ่น/	

	 บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ  
	 	 (ข)	 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 (ค)	 ส�ำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 (ง)	 แผนผังบริเวณจัดตั้งตลาด	 จ�ำนวน 1 ฉบับ 
	 	 (จ)	 แบบแปลนการก่อสร้างตลาดและรายการ
	 	 	 ประกอบแบบแปลน	 จ�ำนวน 1 ฉบับ

การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
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	 	 (ฉ)	 หนังสือยินยอมให้ใช้พื้นที่จากเจ้าของที่ดิน	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 	 (กรณีผู้ยื่นค�ำร้องไม่ได้เป็นผู้ถือกรรมสิทธิ์หรือสิทธิ
	 	 	 ครอบครองในที่ดินที่จะจัดตั้งตลาด)
	 	 (ช)	 หลักฐานเอกสารอื่น ๆ ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นร้องขอ

	 2.	ตลาดประเภทที่ 2
	 	 (ก)	 บัตรประจ�ำตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/บัตรพนักงานส่วนท้องถิ่น/	

	 บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ 
	 	 (ข)	 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 (ค)	 ส�ำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 (ง)	 แผนผังบริเวณจัดตั้งตลาด	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 (จ)	 หนังสือยินยอมให้ใช้พื้นที่จากเจ้าของที่ดิน
	 	 	 (กรณีผู้ยื่นค�ำร้องไม่ได้เป็นผู้ถือกรรมสิทธิ์หรือสิทธิ
	 	 	 ครอบครองในที่ดินที่จะจัดตั้งตลาด)	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 (ฉ)	 หลักฐานเอกสารอื่น ๆ ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น
	 	 	 ร้องขอ

 ขั้นตอน
	 1.	ผู้ประกอบการยื่นค�ำขอ	 ระยะเวลา 15 นาที
	 2.	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและพิจารณาค�ำขอ	 ระยะเวลา 1 ชั่วโมง
	 3.	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานประกอบการ 	 ระยะเวลา 10 วัน
	 	 ด้านสุขลักษณะ
	 4.	เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต	 ระยะเวลา 6 วัน
	 5.	ผู้ประกอบการช�ำระค่าธรรมเนียมและรับใบอนุญาต	 ระยะเวลา 1 วัน
 ระยะเวลา 

	 - ออกใบอนุญาต ใช้ระยะเวลา 18 วันต่อราย

การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
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 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
	 1.	 ตลาดประเภทที่ 1
		  (ก)	 บตัรประจ�ำตวัประชาชน/บตัรข้าราชการ/บตัรพนักงานส่วนท้องถิน่/
	 	 	 บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ 
	 	 (ข)	 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 (ค)	 ส�ำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 (ง)	 แผนผังบริเวณจัดตั้งตลาด	 จ�ำนวน 1 ฉบับ 
	 	 (จ)	 แบบแปลนการก่อสร้างตลาดและรายการ
	 	 	 ประกอบแบบแปลน	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 (ฉ)	 หนังสือยินยอมให้ใช้พื้นที่จากเจ้าของที่ดิน
	 	 	 (กรณีผู้ยื่นค�ำร้องไม่ได้เป็นผู้ถือกรรมสิทธิ์หรือ
	 	 	 สิทธิครอบครองในที่ดินที่จะจัดตั้งตลาด)	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 (ช)	 หลักฐานเอกสารอื่น ๆ ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น
	 	 	 ร้องขอ
	 2.	 ตลาดประเภทที่ 2
		  (ก)	 บตัรประจ�ำตวัประชาชน/บตัรข้าราชการ/บตัรพนักงานส่วนท้องถิน่/
	 	 	 บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ
	 	 (ข)	 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 (ค)	 ส�ำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 (ง)	 แผนผังบริเวณจัดตั้งตลาด	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 (จ)	 หนังสือยินยอมให้ใช้พื้นที่จากเจ้าของที่ดิน	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 	 (กรณีผู้ยื่นค�ำร้องไม่ได้เป็นผู้ถือกรรมสิทธิ์หรือ
	 	 	 สิทธิครอบครองในที่ดินที่จะจัดตั้งตลาด)
	 	 (ฉ)	 หลักฐานเอกสารอื่น ๆ ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น
	 	 	 ร้องขอ
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	 สถานทีจ่�ำหน่ายอาหาร หมายความว่า อาคาร สถานที ่หรอืบรเิวณใดๆ ทีม่ใิช่
ที่หรือทางสาธารณะที่จัดไว้เพื่อประกอบอาหารหรือปรุงอาหารจนส�ำเร็จและ
จ�ำหน่ายให้ผู้ซื้อสามารถบริโภคได้ทันที ทั้งนี้ ไม่ว่าจะเป็นการจ�ำหน่ายโดยจัดให้มี
บริเวณไว้ส�ำหรับการบริโภค ณ ที่นั้น หรือน�ำไปบริโภคที่อื่นก็ตาม เช่น ร้านขาย
ข้าวแกง ก๋วยเตี๋ยว ขนมจีน อาหารตามสั่ง สวนอาหาร ภัตตาคาร รวมทั้งร้านขาย
เครื่องดื่ม

	 สถานที่สะสมอาหาร หมายความว่า อาคาร สถานที่ หรือบริเวณใดๆ ที่มิใช่ที่
หรือทางสาธารณะ ที่จัดไว้ส�ำหรับเก็บอาหารอันมีสภาพเป็นของสดหรือของแห้ง
หรืออาหารในรปูลกัษณะอืน่ใด ซึง่ผูซ้ือ้ต้องน�ำไปท�ำ ประกอบหรอืปรงุเพือ่บรโิภค
ในภายหลัง เช่น ร้านขายของช�ำ มินิมาร์ท ซูเปอร์มาร์เก็ต

	 โดยมีข้อก�ำหนดดังนี้

	 1) 	ก�ำหนดให้ผูป้ระสงค์ทีจ่ะประกอบกิจการสถานทีจ่�ำหน่ายอาหารหรอืสะสม
อาหารทีม่ขีนาดเกนิกว่า 200 ตารางเมตร ต้องขออนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิน่ 
ส�ำหรับขนาดไม่เกิน 200 ตารางเมตร ต้องแจ้งให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบเมื่อได้
แจ้งแล้วก็สามารถประกอบการได้เลย

	 2)	 ผู ้ได้รับใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจ้ง ต้องปฏิบัติให้ถูกหลัก
สุขาภิบาลอาหารท่ีก�ำหนดไว้ในเทศบัญญัติ ซ่ึงได้แก่ การดูแลสถานที่ เช่น 
ห้องครัว ที่รับประทานอาหาร ห้องน�้ำ ห้องส้วมให้สะอาด ดูแลสุขลักษณะในการ
เก็บ ปรุง ประกอบ ท�ำการเก็บสะสมวาง
จ�ำหน่ายอาหาร สขุลกัษณะส่วนบคุคลของ
ผู้ปรุงประกอบและผู้เสิร์ฟอาหารต้องไม่
เป็นพาหนะของโรค ภาชนะอุปกรณ์ที่
สะอาดปลอดภัย รวมทั้งการเก็บรวบรวม
ขยะมูลฝอยดูแลทางระบายน�้ำ ซึ่งบาง

การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ�ำหน่ายอาหาร หรือสถานที่สะสม
อาหาร พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร  
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กรณีอาจต้องมีบ่อดักไขมัน ซึ่งผู้ได้รับใบอนุญาตหรือ
หนังสือรับรองการแจ้งต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามที่
ก�ำหนดไว้ในเทศบัญญัติ และไม่ก่อเหตุเดือดร้อน
ร�ำคาญ

 ขั้นตอน
	 1.	ผู้ประกอบการยื่นค�ำขอ	 ระยะเวลา 15 นาที
	 2.	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและพิจารณาค�ำขอ	 ระยะเวลา 1 ชั่วโมง
	 3.	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานประกอบการ	 ระยะเวลา 15 วัน
	 	 ด้านสุขลักษณะ
	 4.	เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต	 ระยะเวลา 8 วัน
	 5.	ผู้ประกอบการช�ำระค่าธรรมเนียมและรับใบอนุญาต	 ระยะเวลา 1 วัน

 ระยะเวลา 
	 ออกใบอนุญาต ใช้ระยะเวลา 25 วันต่อราย

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
	 1.	บัตรประจ�ำตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 บัตรพนักงานส่วนท้องถิ่น/บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ 
	 2.	ส�ำเนาทะเบียนบ้านของสถานที่ประกอบการ	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 และ/หรือส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต	
	 3. ส�ำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล
	 	 (กรณีที่ผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล) ที่ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน	
	 4.	ส�ำเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคารของสถานที่ขออนุญาต	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 ประกอบกิจการค้า (กรณีก่อสร้างหลังพระราชบัญญัติ
	 	 ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ใช้บังคับ) 	
	 5.	กรณีเจ้าของไม่สามารถมายื่นค�ำขอด้วยตนเองได้	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 ให้ผู้รับมอบอ�ำนาจน�ำหนังสือมอบอ�ำนาจที่ถูกต้อง
	 	 ตามกฎหมาย พร้อมบัตรประจ�ำตัวของผู้มอบอ�ำนาจ
	 	 และผู้รับมอบอ�ำนาจมาแสดง	



เทศบาลต�ำบลทับมา 59  

	 6.	แผนที่โดยสังเขปแสดงที่ตั้งของสถานประกอบการ	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 7.	ส�ำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 8.	หนังสือความเห็นชอบการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม
	 	 หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่จ�ำเป็น

การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ�ำหน่ายอาหาร หรือ
สถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร  

 ขั้นตอน
	 1.	ผู้ประกอบการยื่นค�ำขอ	 ระยะเวลา 15 นาที
	 2.	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและพิจารณาค�ำขอ	 ระยะเวลา 1 ชั่วโมง
	 3.	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานประกอบการ	 ระยะเวลา 10 วัน
	 	 ด้านสุขลักษณะ
	 4.	เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต	 ระยะเวลา 6 วัน
	 5.	ผู้ประกอบการช�ำระค่าธรรมเนียมและรับใบอนุญาต	 ระยะเวลา 1 วัน

 ระยะเวลา 
	 ออกใบอนุญาต ใช้ระยะเวลา 18 วันต่อราย

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
	 1.	บัตรประจ�ำตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/
	 	 บัตรพนักงานส่วนท้องถิ่น/บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ 
	 2.	ส�ำเนาทะเบียนบ้านของสถานที่ประกอบการ และ/หรือส�ำเนาทะเบียน
	 	 บ้านของผู้ขออนุญาต
	 3.	ส�ำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน ของผู้แทนนิติบุคคล
	 	 (กรณีที่ผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล) ที่ ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน	
	 4.	ส�ำเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคารของสถานที่ขออนุญาต	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 ประกอบกิจการค้า (กรณีก่อสร้างหลังพระราชบัญญัติ
	 	 ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ใช้บังคับ) 
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 ขั้นตอน
	 1.	ผู้ประกอบการยื่นค�ำขอ	 ระยะเวลา 45 นาที
	 2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและพิจารณาค�ำขอ	 ระยะเวลา 1 ชั่วโมง
	 3.	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานประกอบการ	 ระยะเวลา 3 วัน
	 	 ด้านสุขลักษณะ และเจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา
	 	 ออกหนังสือรับรองการแจ้ง
	 4.	ผู้ประกอบการช�ำระค่าธรรมเนียมและรับใบอนุญาต	 ระยะเวลา 1 วัน

 ระยะเวลา 
	 ออกใบอนุญาต ใช้ระยะเวลา 5 วันต่อราย

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
	 1.	บัตรประจ�ำตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/	
	 	 บัตรพนักงานส่วนท้องถิ่น/บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ
	 	 จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 5.	กรณีเจ้าของไม่สามารถมายื่นค�ำขอด้วยตนเองได้ 	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 ให้ผู้รับมอบอ�ำนาจน�ำหนังสือมอบอ�ำนาจที่ถูกต้อง
	 	 ตามกฎหมาย พร้อมบัตรประจ�ำตัวของผู้มอบอ�ำนาจ
	 	 และผู้รับมอบอ�ำนาจมาแสดง	
	 6.	แผนที่โดยสังเขปแสดงที่ตั้งของสถานประกอบการ	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 7.	ส�ำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 8.	หนังสือความเห็นชอบการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม
	 	 หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่จ�ำเป็น
	 9.	ใบอนุญาตการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ�ำหน่ายอาหารหรือสถานที่
	 	 สะสมอาหารปีเก่า

การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่ 
ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
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	 2.	ส�ำเนาทะเบียนบ้านของสถานที่ประกอบการ	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 และ/หรือส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต
	 3.	ส�ำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของ
	 	 ผู้แทนนิติบุคคล (กรณีที่ผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล)
	 4.	ส�ำเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคารของสถานที่ขอ	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 อนุญาตประกอบกิจการค้า (กรณีก่อสร้างหลัง
	 	 พระราชบัญญัติ ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ใช้บังคับ)	 	
	 5.	กรณีเจ้าของไม่สามารถมายื่นค�ำขอด้วยตนเองได้ 	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 ให้ผู้รับมอบอ�ำนาจน�ำหนังสือมอบอ�ำนาจที่ถูกต้อง
	 	 ตามกฎหมาย พร้อมบัตรประจ�ำตัวของผู้มอบอ�ำนาจ
	 	 และผู้รับมอบอ�ำนาจมาแสดง	
	 6.	แผนที่โดยสังเขปแสดงที่ตั้งของสถานประกอบการ	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 7.	ส�ำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 8.	เอกสารหลักฐานอื่นๆ ที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น เห็นว่ามี
	 	 ความจ�ำเป็นต้องให้ผู้ขออนุญาตน�ำมาแสดง หรือให้
	 	 เทศบาลต�ำบลทับมาเก็บไว้เป็นหลักฐาน หรือใช้
	 	 ประกอบการพิจารณาออกใบอนุญาต
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	 ทีห่รอืทางสาธารณะ หมายความว่า สถานทีห่รอื
ทางซึ่งมิใช่เป็นของเอกชนและประชาชนสามารถ
ใช้ประโยชน์หรือใช้สัญจรได้

	 ห ้ ามมิให ้ผู ้ ใดจ� ำหน ่ายสินค ้าในที่หรือ 
ทางสาธารณะ ไม่ว่าจะเป็นการจ�ำหน่ายโดย
ลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งที่ใดเป็นปกติ
หรือเร่ขาย เว้นแต่จะได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น

	 การจ�ำหน่ายโดยลักษณะการเร่ขายในที่หรือทางสาธารณะ หมายความว่า  
การจ�ำหน่ายสินค้าในลักษณะไม่ประจ�ำท่ีในแบบหาบเร่ รถเข็นเร่ขาย รถยนต ์
เร่ขาย หรือลักษณะอื่นๆ ในท�ำนองเดียวกัน 

 ขั้นตอน
	 1.	ผู้ประกอบการยื่นค�ำขอ	 ระยะเวลา 15 นาที
	 2.	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและพิจารณาค�ำขอ	 ระยะเวลา 1 ชั่วโมง
	 3.	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานประกอบการ	 ระยะเวลา 15 วัน
	 	 ด้านสุขลักษณะ
	 4.	เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต	 ระยะเวลา 8 วัน
	 5.	ผู้ประกอบการช�ำระค่าธรรมเนียมและรับใบอนุญาต	 ระยะเวลา 1 วัน

 ระยะเวลา 
	 ออกใบอนุญาต ใช้ระยะเวลา 25 วันต่อราย

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
	 1.	บัตรประจ�ำตัวประชนของผู้ขอรับใบอนุญาต	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 และผู้ช่วยจ�ำหน่าย
	 2.	ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาตและ	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 ผู้ช่วยจ�ำหน่าย

การขอใบอนุญาตจ�ำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ
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	 3.	รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวไม่สวมหมวกไม่สวมแว่นตาด�ำขนาดหนึ่งนิ้วของ 
ผู้ขอรับใบอนุญาตและผู้ช่วยจ�ำหน่าย 	 คนละ 3 รูป

	 4.	แผนที่สังเขปแสดงสถานที่ตั้งจ�ำหน่ายสินค้า	 จ�ำนวน 1 ฉบับ

 ขั้นตอน
	 1.	ผู้ประกอบการยื่นค�ำขอ	 ระยะเวลา 15 นาที
	 2.	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและพิจารณาค�ำขอ	 ระยะเวลา 1 ชั่วโมง
	 3.	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานประกอบการ	 ระยะเวลา10 วัน
	 	 ด้านสุขลักษณะ
	 4.	เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต	 ระยะเวลา 6 วัน
	 5.	ผู้ประกอบการช�ำระค่าธรรมเนียมและรับใบอนุญาต	 ระยะเวลา 1 วัน

 ระยะเวลา 
	 ออกใบอนุญาต ใช้ระยะเวลา 18 วันต่อราย

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
	 1.	บัตรประจ�ำตัวประชนของผู้ขอรับใบอนุญาต	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 และผู้ช่วยจ�ำหน่าย
	 2.	ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาตและ	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 ผู้ช่วยจ�ำหน่าย
	 3.	รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวไม่สวมหมวกไม่สวมแว่นตาด�ำ	 คนละ 3 รูป
	 	 ขนาดหนึ่งนิ้วของผู้ขอรับใบอนุญาตและผู้ช่วยจ�ำหน่าย 

การขอต่ออายุใบอนุญาตจ�ำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ

	 4.	แผนที่สังเขปแสดงสถานที่ตั้งจ�ำหน่ายสินค้า	
จ�ำนวน 1 ฉบับ

	 5.	ส�ำเนาใบอนญุาตจ�ำหน่ายสนิค้าในทีส่าธารณะ
ปีเก่า
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	 สิ่งปฏิกูล หมายความว่า อุจจาระหรือ
ปัสสาวะ และหมายความรวมถึงส่ิงอืน่ใดซึง่
เป็นสิ่งโสโครกหรือมีกลิ่นเหม็น

	 มูลฝอย หมายความว่า  เศษกระดาษ 
เศษผ้า  เศษอาหาร เศษสินค้า  เศษวัตถ ุ
ถงุพลาสตกิ ภาชนะทีใ่ส่อาหาร เถ้า มูลสัตว์ 
ซากสัตว์ หรือสิ่งอื่นใดท่ีเก็บกวาดจาก 
ถนน ตลาด ที่เล้ียงสัตว์ หรือที่อื่น และ
หมายความรวมถึงมูลฝอยติดเชื้อ มูลฝอยที่เป็นพิษหรืออันตรายจากชุมชน

 ขั้นตอน
	 1.	ผู้ประกอบการยื่นค�ำขอ	 ระยะเวลา 15 นาที
	 2.	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและพิจารณาค�ำขอ	 ระยะเวลา 1 ชั่วโมง
	 3.	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานประกอบการ	 ระยะเวลา 15 วัน
	 	 ด้านสุขลักษณะ
	 4.	เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต	 ระยะเวลา 8 วัน
	 5.	ผู้ประกอบการช�ำระค่าธรรมเนียมและรับใบอนุญาต	 ระยะเวลา 1 วัน

 ระยะเวลา 
	 ออกใบอนุญาต ใช้ระยะเวลา 25 วันต่อราย

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
	 1.	บัตรประจ�ำตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/บัตรพนักงานส่วนท้องถิ่น/
	 	 บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ ของผู้ขอรับใบอนุญาต	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 2.	ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอรับใบอนุญาต 	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 3.	ส�ำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำ
	 	 ตัวประชาชนของผู ้แทนนิติบุคคล (กรณีที่ผู ้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล) 

ที่ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน	 	

การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท�ำการก�ำจัดสิ่งปฏิกูล
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	 4.	บัญชีอัตราค่าธรรมเนียมในการให้บริการ	 จ�ำนวน 1 ฉบับ 
	 5.	ตัวอย่างหนังสือสัญญาระหว่างผู้ให้บริการและผู้รับบริการ จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 6.	ใบยินยอมให้ทิ้งสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 7.	หนังสือมอบอ�ำนาจ (กรณีมอบอ�ำนาจ) 	 จ�ำนวน 1 ฉบับ 
	 8.	หนังสือความเห็นชอบการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม
	 	 หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่จ�ำเป็น

 ขั้นตอน
	 1. ผู้ประกอบการยื่นค�ำขอ	 ระยะเวลา 15 นาที
	 2.	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและพิจารณาค�ำขอ	 ระยะเวลา 1 ชั่วโมง
	 3.	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานประกอบการ	 ระยะเวลา 10 วัน
	 	 ด้านสุขลักษณะ
	 4.	เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต	 ระยะเวลา 6 วัน
	 5.	ผู้ประกอบการช�ำระค่าธรรมเนียมและรับใบอนุญาต	 ระยะเวลา 1 วัน

 ระยะเวลา 
	 ออกใบอนุญาต ใช้ระยะเวลา 18 วันต่อราย

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
	 1.	บัตรประจ�ำตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/บัตรพนักงานส่วนท้องถิ่น/
	 	 บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ ของผู้ขอรับใบอนุญาต	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 2.	ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอรับใบอนุญาต 	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 3.	ส�ำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน ของผู้แทนนิติบุคคล
	 	 (กรณีที่ผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล) ที่ ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน		
	 4.	บัญชีอัตราค่าธรรมเนียมในการให้บริการ	 จ�ำนวน 1 ฉบับ 

การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท�ำการก�ำจัดสิ่งปฏิกูล
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	 5.	ตัวอย่างหนังสือสัญญาระหว่างผู้ให้บริการ	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 และผู้รับบริการ
	 6.	ใบยินยอมให้ทิ้งสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 7.	หนังสือมอบอ�ำนาจ (กรณีมอบอ�ำนาจ)	 จ�ำนวน 1 ฉบับ 
	 8.	ส�ำเนาใบอนุญาตประกอบกิจการรับท�ำการก�ำจัดสิ่งปฏิกูลปีเก่า
	 9.	หนังสือความเห็นชอบการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม
	 	 หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่จ�ำเป็น

 ขั้นตอน
	 1.	ผู้ประกอบการยื่นค�ำขอ ระยะเวลา 15 นาที
	 2.	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและพิจารณาค�ำขอ
	 	 ระยะเวลา 1 ชั่วโมง
	 3.	เจ้าหน้าทีต่รวจสอบสถานประกอบการด้านสขุลกัษณะ

ระยะเวลา 15 วัน
	 4.	เจ้าพนกังานท้องถิน่พจิารณาออกใบอนญุาตระยะเวลา 8 วนั
	 5.	ผู้ประกอบการช�ำระค่าธรรมเนียมและ
	 	 รับใบอนุญาต ระยะเวลา 1 วัน
 ระยะเวลา 

	 ออกใบอนุญาต ใช้ระยะเวลา 25 วันต่อราย

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
	 1.	บัตรประจ�ำตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/บัตรพนักงานส่วนท้องถิ่น/
	 	 บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ ของผู้ขอรับใบอนุญาต	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 2.	ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอรับใบอนุญาต	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 3.	ส�ำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล
	 	 (กรณีที่ผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล) ที่ ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน	

การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท�ำการก�ำจัดมูลฝอยทั่วไป
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	 4.	บัญชีอัตราค่าธรรมเนียมในการให้บริการ	 จ�ำนวน 1 ฉบับ  
	 5.	ตัวอย่างหนังสือสัญญาระหว่างผู้ให้บริการ	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 และผู้รับบริการ
	 6.	ใบยินยอมให้ทิ้งสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 7.	หนังสือมอบอ�ำนาจ (กรณีมอบอ�ำนาจ)	 จ�ำนวน 1 ฉบับ  

 ขั้นตอน
	 1.	ผู้ประกอบการยื่นค�ำขอ	 ระยะเวลา 15 นาที
	 2.	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและพิจารณาค�ำขอ	 ระยะเวลา 1 ชั่วโมง
	 3.	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานประกอบการ	 ระยะเวลา 10 วัน
	 	 ด้านสุขลักษณะ
	 4.	เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต	 ระยะเวลา 6 วัน
	 5.	ผู้ประกอบการช�ำระค่าธรรมเนียมและรับใบอนุญาต	 ระยะเวลา 1 วัน

 ระยะเวลา 
	 ออกใบอนุญาต ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 18 วันต่อราย

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
	 1.	บัตรประจ�ำตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/บัตรพนักงานส่วนท้องถิ่น/
	 	 บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ ของผู้ขอรับใบอนุญาต	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 2.	ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอรับใบอนุญาต	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 3.	ส�ำเนาทะเบียนนิติบุคคล (ถ้ามี)	 จ�ำนวน 1 ฉบับ 
	 4.	บัญชีอัตราค่าธรรมเนียมในการให้บริการ	 จ�ำนวน 1 ฉบับ  
	 5.	ตัวอย่างหนังสือสัญญาระหว่างผู้ให้บริการ	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 และผู้รับบริการ
	 6.	ใบยินยอมให้ทิ้งสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 7.	หนังสือมอบอ�ำนาจ (กรณีมอบอ�ำนาจ)	 จ�ำนวน 1 ฉบับ  
	 8.	ใบอนุญาตประกอบกิจการรับท�ำการก�ำจัดมูลฝอยทั่วไปปีเก่า

การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท�ำการก�ำจัดมูลฝอยทั่วไป
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 ขั้นตอน
	 1.	ผู้ประกอบการยื่นค�ำขอ	 ระยะเวลา 15 นาที
	 2.	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและพิจารณาค�ำขอ	 ระยะเวลา 1 ชั่วโมง
	 3.	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานประกอบการ	 ระยะเวลา 15 วัน
	 	 ด้านสุขลักษณะ
	 4.	เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต	 ระยะเวลา 8 วัน
	 5.	ผู้ประกอบการช�ำระค่าธรรมเนียมและรับใบอนุญาต	 ระยะเวลา 1 วัน

 ระยะเวลา 
	 ออกใบอนุญาต ใช้ระยะเวลา 25 วันต่อราย

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
	 1.	บัตรประจ�ำตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/บัตรพนักงานส่วนท้องถิ่น/
	 	 บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ ของผู้ขอรับใบอนุญาต	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 2.	ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอรับใบอนุญาต 	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 3.	ส�ำเนาทะเบียนนิติบุคคล (ถ้ามี)	 จ�ำนวน 1 ฉบับ 
	 4.	บัญชีอัตราค่าธรรมเนียมในการให้บริการ	 จ�ำนวน 1 ฉบับ 
	 5.	ตัวอย่างหนังสือสัญญาระหว่างผู้ให้บริการ	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 และผู้รับบริการ
	 6.	ใบยินยอมให้ทิ้งสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 7.	หนังสือมอบอ�ำนาจ (กรณีมอบอ�ำนาจ)	 จ�ำนวน 1 ฉบับ 
	 8.	หนังสือความเห็นชอบการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม
	 	 หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่จ�ำเป็น

การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท�ำการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล
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 ขั้นตอน
	 1.	ผู้ประกอบการยื่นค�ำขอ	 ระยะเวลา 15 นาที
	 2.	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและพิจารณาค�ำขอ	 ระยะเวลา 1 ชั่วโมง
	 3.	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานประกอบการ	 ระยะเวลา 10 วัน
	 	 ด้านสุขลักษณะ
	 4.	เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต	 ระยะเวลา 6 วัน
	 5.	ผู้ประกอบการช�ำระค่าธรรมเนียมและรับใบอนุญาต	 ระยะเวลา 1 วัน
 ระยะเวลา 

	 ออกใบอนุญาต ใช้ระยะเวลา 18 วันต่อราย

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
	 1.	บัตรประจ�ำตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/บัตรพนักงานส่วนท้องถิ่น/
	 	 บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ ของผู้ขอรับใบอนุญาต	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 2.	ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอรับใบอนุญาต 	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 3.	ส�ำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล
	 	 (กรณีที่ผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล) ที่ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน	
	 4.	บัญชีอัตราค่าธรรมเนียมในการให้บริการ	 จ�ำนวน 1 ฉบับ 
	 5.	ตัวอย่างหนังสือสัญญาระหว่างผู้ให้บริการ	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 และผู้รับบริการ	
	 6.	ใบยินยอมให้ทิ้งสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 7.	หนังสือมอบอ�ำนาจ (กรณีมอบอ�ำนาจ)	 จ�ำนวน 1 ฉบับ 
	 8.	ใบอนุญาตประกอบกิจการรับท�ำการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลปีเก่า
	 9.	หนังสือความเห็นชอบการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม
	 	 หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่จ�ำเป็น

การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท�ำการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล



คู่มือประชนชน ส�ำหรับติดต่อราชการ70  

 ขั้นตอน
	 1.	ผู้ประกอบการยื่นค�ำขอ	 ระยะเวลา 15 นาที
	 2.	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและพิจารณาค�ำขอ	 ระยะเวลา 1 ชั่วโมง
	 3.	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานประกอบกา	 ระยะเวลา15 วัน
	 	 รด้านสุขลักษณะ
	 4.	เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต	 ระยะเวลา 8 วัน
	 5.	ผู้ประกอบการช�ำระค่าธรรมเนียมและรับใบอนุญาต	 ระยะเวลา 1 วัน
 ระยะเวลา 

	 ออกใบอนุญาต ใช้ระยะเวลา 25 วันต่อราย

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
	 1.	บัตรประจ�ำตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/บัตรพนักงานส่วนท้องถิ่น/
	 	 บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ ของผู้ขอรับใบอนุญาต	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 2.	ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอรับใบอนุญาต 	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 3.	ส�ำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล
	 	 (กรณีที่ผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล) ที่ ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน 
	 4.	บัญชีอัตราค่าธรรมเนียมในการให้บริการ	 จ�ำนวน 1 ฉบับ 
	 5.	ตัวอย่างหนังสือสัญญาระหว่างผู้ให้บริการและ	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 ผู้รับบริการ
	 6.	ใบยินยอมให้ทิ้งสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย 	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 7.	หนังสือมอบอ�ำนาจ (กรณีมอบอ�ำนาจ) 	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 8.	หนังสือความเห็นชอบการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม
	 	 หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่จ�ำเป็น

การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท�ำการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไป



เทศบาลต�ำบลทับมา 71  

 ขั้นตอน
	 1.	ผู้ประกอบการยื่นค�ำขอ   ระยะเวลา 15 นาที
	 2.	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและพิจารณาค�ำขอ

ระยะเวลา 1 ชั่วโมง
	 3.	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานประกอบการด้าน

สุขลักษณะ   ระยะเวลา 10 วัน
	 4.	เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต
	 	 ระยะเวลา 6 วัน
	 5.	ผู้ประกอบการช�ำระค่าธรรมเนียมและรับใบอนุญาต	 ระยะเวลา 1 วัน

 ระยะเวลา 
	 ออกใบอนุญาต ใช้ระยะเวลา 18 วันต่อราย

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
	 1.	บัตรประจ�ำตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/บัตรพนักงานส่วนท้องถิ่น/
	 	 บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ ของผู้ขอรับใบอนุญาต	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 2.	ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอรับใบอนุญาต	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 3.	ส�ำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล
	 	 (กรณีที่ผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล) ที่ ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน
	 4.	บัญชีอัตราค่าธรรมเนียมในการให้บริการ	 จ�ำนวน 1 ฉบับ 
	 5.	ตัวอย่างหนังสือสัญญาระหว่างผู้ให้บริการและ	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 ผู้รับบริการ
	 6.	ใบยินยอมให้ทิ้งสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย 	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 7.	หนังสือมอบอ�ำนาจ (กรณีมอบอ�ำนาจ) 	 จ�ำนวน 1 ฉบับ 
	 8.	ใบอนุญาตประกอบกิจการรับท�ำการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไปปีเก่า
	 9.	หนังสือความเห็นชอบการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม
	 	 หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่จ�ำเป็น

การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท�ำการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไป



คู่มือประชนชน ส�ำหรับติดต่อราชการ72  

 ขั้นตอน
	 1.	ผู้ประกอบการยื่นค�ำขอระยะเวลา 15 นาที
	 2.	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและพิจารณาค�ำขอ
	 	 ระยะเวลา 1 ชั่วโมง
	 3.	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานประกอบการด้านสุขลักษณะ
	 	 ระยะเวลา 17 วัน
	 4.	เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต	 ระยะเวลา 8 วัน
	 5.	ผู้ประกอบการช�ำระค่าธรรมเนียมและรับใบอนุญาต	 ระยะเวลา 1 วัน

 ระยะเวลา 
	 ออกใบอนุญาต ใช้ระยะเวลา 27 วันต่อราย

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
	 1.	บัตรประจ�ำตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/บัตรพนักงานส่วนท้องถิ่น/
	 	 บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ ของผู้ขอรับใบอนุญาต	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 2.	ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอรับใบอนุญาต 	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 3.	ส�ำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้แทน
	 	 นิติบุคคล(กรณีที่ผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล) 
	 	 ที่ ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน	
	 4.	บัญชีอัตราค่าธรรมเนียมในการให้บริการ	 จ�ำนวน 1 ฉบับ 
	 5.	ตัวอย่างหนังสือสัญญาระหว่างผู้ให้บริการ	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 และผู้รับบริการ 
	 6.	หนังสือมอบอ�ำนาจ (กรณีมอบอ�ำนาจ)	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 7.	หนังสือความเห็นชอบการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม
	 	 หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่จ�ำเป็น

การขอใบอนุญาตรับท�ำการเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อ



เทศบาลต�ำบลทับมา 73  

 ขั้นตอน
	 1.	ผู้ประกอบการยื่นค�ำขอ	 ระยะเวลา 15 นาที
	 2.	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและพิจารณาค�ำขอ	 ระยะเวลา 1 ชั่วโมง
	 3.	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานประกอบการ	 ระยะเวลา 12 วัน
	 	 ด้านสุขลักษณะ
	 4.	เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต	 ระยะเวลา 6 วัน
	 5.	ผู้ประกอบการช�ำระค่าธรรมเนียมและรับใบอนุญาต	 ระยะเวลา 1 วัน

 ระยะเวลา 
	 ออกใบอนุญาต ใช้ระยะเวลา 20 วันต่อราย

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
	 1.	บัตรประจ�ำตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/บัตรพนักงานส่วนท้องถิ่น/
	 	 บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ ของผู้ขอรับใบอนุญาต	 จ�ำนวน 1 ฉบับ 
	 2.	ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอรับใบอนุญาต	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 3.	ส�ำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล 
	 	 (กรณีที่ผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล) ที่ ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน	
	 4.	บัญชีอัตราค่าธรรมเนียมในการให้บริการ	 จ�ำนวน 1 ฉบับ 
	 5.	ตัวอย่างหนังสือสัญญาระหว่างผู้ให้บริการ	 จ�ำนวน 1 ฉบับ 
	 	 และผู้รับบริการ 
	 6.	หนังสือมอบอ�ำนาจ (กรณีมอบอ�ำนาจ)	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 7.	เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
	 8.	ใบอนุญาตประกอบกิจการรับท�ำการเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อปีเก่า
	 9.	หนังสือความเห็นชอบการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม
	 	 หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่จ�ำเป็น

การขอต่ออายุใบอนุญาตรับท�ำการเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อ



คู่มือประชนชน ส�ำหรับติดต่อราชการ74  

 ขั้นตอน
	 1.	 การตรวจสอบเอกสาร 1 ชั่วโมง 55 นาที (เจ้าของสุนัขยื่นค�ำขอจด
ทะเบียนสนุขั พร้อมหลักฐาน และเจ้าหน้าทีต่รวจสอบค�ำขอและเอกสารหลกัฐาน
พร้อมทั้งลงรับค�ำขอ)
	 2.	 การพิจารณา 2 ชั่วโมง
	 	 การจดทะเบียนทะเบียนสุนัข
	 	 2.1	 ตรวจสุขภาพสุนัข
 	 	 2.2	 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด�ำเนินการจดทะเบียนสุนัข
 	 	 2.3	 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด�ำเนินการจัดท�ำบัตรประจ�ำตัวสุนัข
 	 	 2.4	 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบมอบบัตรประจ�ำตัวสุนัขให้เจ้าของสุนัข โดยให้
เจ้าของสุนัขลงนามในสมุดคุมทะเบียนสุนัข

 ระยะเวลา 
	  ใช้ระยะเวลา 3 ชั่วโมง 55 นาทีต่อราย

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
	 1.	บัตรประจ�ำตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/บัตรพนักงานส่วนท้องถิ่น/
	 	 บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ ของผู้ขอรับใบอนุญาต	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 2.	ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอขึ้นทะเบียนสุนัข / แมว	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 3.	หนังสือรับรองตรวจสุขภาพสุนัข	 จ�ำนวน 1 ฉบับ 
	 4.	หนังสือรับรองการฉัดวัคซีนป้องกันโรคพิษสุนัขบ้ามา	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 ไม่เกินหนึ่งปี 
	 5.	เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง

การรับขึ้นทะเบียนสุนัข/แมว



เทศบาลต�ำบลทับมา 75  

 ขั้นตอน
	 1.	ผู้ประกอบการยื่นค�ำขอ	 ระยะเวลา 15 นาที
	 2.	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและเสนอความเห็น
	 	 ตามล�ำดับชั้นจนถึงพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้ออก	 ระยะเวลา 1 วัน
	 	 ใบอนุญาต
	 3.	พนักงานเจ้าหน้าที่ลงนามในใบอนุญาต	 ระยะเวลา 1 วัน
	 	 ผู้ประกอบการช�ำระค่าธรรมเนียมและรับใบอนุญาต
 ระยะเวลา 

	 ออกใบอนุญาต ใช้ระยะเวลา 2 วันต่อราย

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
	 1.	บัตรประจ�ำตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/บัตรพนักงานส่วนท้องถิ่น/
	 	 บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ ของผู้ขอรับใบอนุญาต	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 2.	ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอรับใบอนุญาต 	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 3.	ส�ำเนาทะเบียนนิติบุคคล (ถ้ามี)	 จ�ำนวน 1 ฉบับ 
	 4.	หนังสือมอบอ�ำนาจ (กรณีมอบอ�ำนาจ)	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 5.	หนังสือมอบอ�ำนาจ (กรณีมอบอ�ำนาจ)	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 6.	แบบค�ำร้องตามแบบ ฆษ.1 ที่เจ้าพนักงานต�ำรวจ	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 ของท้องที่แสดงความคิดเห็นแล้ว
	 7.	แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งการใช้เครื่องขยายเสียง	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 8.	เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 

การขออนุญาตท�ำการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง
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 ขั้นตอน
	 1.	ผู้ประกอบการยื่นค�ำขอ	 ระยะเวลา 15 นาที
	 2.	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและพิจารณาค�ำขอ	 ระยะเวลา 1 ชั่วโมง
	 3.	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานประกอบการ	 ระยะเวลา 15 วัน
	 	 ด้านสุขลักษณะ
	 4.	เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต
	 	 ระยะเวลา 8 วัน
	 5.	ผู้ประกอบการช�ำระค่าธรรมเนียมและรับใบอนุญาต

ระยะเวลา 1 วัน
 ระยะเวลา 

	 ออกใบอนุญาต ใช้ระยะเวลา 24 วัน 1 ชั่วโมง 15 นาทีต่อราย

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช ้
	 1.	บัตรประจ�ำตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/บัตรพนักงานส่วนท้องถิ่น/
	 	 บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ 	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 2.	ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 3.	ส�ำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน ของผู้แทนนิติบุคคล
	 	 (กรณีที่ผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล) ที่ ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน	
	 4.	ส�ำเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคารของสถานที่ขอ	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 อนุญาตประกอบกิจการค้า (กรณีก่อสร้างหลังพระราช
	 	 บัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ใช้บังคับ)	 	 	
	 5.	หนังสือมอบอ�ำนาจ พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัว	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 ประชาชนและส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้รับมอบอ�ำนาจ
	 	 (กรณีมอบอ�ำนาจ)	
	 6.	แผนที่โดยสังเขปแสดงที่ตั้งของสถานประกอบการ	 จ�ำนวน 1 ฉบับ

ค�ำขอใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3
(สถานีบริการน�้ำมันประเภท ก)
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	 7.	ส�ำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 8.	สําเนาสัญญาประกันภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัย
	 	 ความรับผิดชอบตามกฎหมาย แก่ผู้ได้รับความเสียหาย
	 	 จากภัยอันเกิดจากการ ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3
	 9.	หนังสือความเห็นชอบการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม
	 	 หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่จ�ำเป็น

 ขั้นตอน
	 1.	ผู้ประกอบการยื่นค�ำขอ	 ระยะเวลา 15 นาที
	 2.	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและพิจารณาค�ำขอ	 ระยะเวลา 1 ชั่วโมง
	 3.	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานประกอบการ	 ระยะเวลา 15 วัน
	 	 ด้านสุขลักษณะ
	 4.	เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต	 ระยะเวลา 8 วัน
	 5.	ผู้ประกอบการช�ำระค่าธรรมเนียมและรับใบอนุญาต	 ระยะเวลา 1 วัน

 ระยะเวลา 
	 ออกใบอนุญาต ใช้ระยะเวลา 24 วัน 1 ชั่วโมง 15 นาทีต่อราย

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
	 1.	บัตรประจ�ำตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 บัตรพนักงานส่วนท้องถิ่น/บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ 
	 2.	ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 3.	ส�ำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของ	
	 	 ผู้แทนนิติบุคคล (กรณีที่ผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล) 
	 	 ที่ ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน

ค�ำขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3
(สถานีบริการน�้ำมันประเภท ก)
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	 4.	ส�ำเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคารของสถานที่ขออนุญาต	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 ประกอบกิจการค้า (กรณีก่อสร้างหลังพระราชบัญญัติ
	 	 ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ใช้บังคับ) 	 	
	 5.	หนังสือมอบอ�ำนาจ พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน	จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 	 และส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้รับมอบอ�ำนาจ (กรณีมอบอ�ำนาจ) 	
	 6.	แผนที่โดยสังเขปแสดงที่ตั้งของสถานประกอบการ 	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 7.	ส�ำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 	 จ�ำนวน 1 ฉบับ
	 8.	สําเนาสัญญาประกันภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัย
	 	 ความรับผิดชอบตามกฎหมาย แก่ผู้ได้รับความเสียหาย
	 	 จากภัยอันเกิดจากการ ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3
	 9.	หนังสือความเห็นชอบการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม
	 	 หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่จ�ำเป็น
	 10. ส�ำเนาใบ ธพ.น.2 ปีเก่า

 ขั้นตอน
	 1.	 ผู้มารับบริการยื่นบัตร ระยะเวลา 10 นาที
	 	 -	 บัตรประจ�ำตัวผู้ป่วย	 -	บัตรประจ�ำตัวประชาชน
	 2.	 เจ้าหน้าที่ค้นบัตร ระยะเวลา 15 นาที
	 	 -	 บัตรเก่า,ตรวจสอบสิทธิ์	 -	 บัตรใหม่,ตรวจสอบสิทธิ์
	 3.	 พยาบาลซักประวัติ ระยะเวลา 15 นาที
	 	 -	 คัดกรองเบื้องต้น,ตรวจสัญญาณชีพ
	 4.	 พบแพทย์ ระยะเวลา 25 นาที
	 	 -	 ตรวจร่างกาย,สั่งการตรวจ
	 5.	 พบพยาบาล ระยะเวลา 5 นาที
	 	 -	 ให้ค�ำแนะน�ำ, นัดและส่งต่อ
	 6.	 เภสัชจัดยาจ่ายยาและให้ค�ำแนะน�ำ ระยะเวลา 15 นาที
	 7.	 ช�ำระเงินค่ารักษาพยาบาล ระยะเวลา 15 นาที

การบริการงานศูนย์บริการสาธารณสุขเทศบาลต�ำบลทับมา



เทศบาลต�ำบลทับมา 79  

 ระยะเวลา 
	 ใช้ระยะเวลา 1 ชั่วโมง 40 นาทีต่อราย

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
	 1.	บัตรประจ�ำตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/	 จ�ำนวน ๑ ฉบับ
	 	 บัตรพนักงานส่วนท้องถิ่น/บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ
	 2.	บัตรประจ�ำตัวผู้ป่วยศูนย์บริการสาธารณสุข (กรณีผู้รับบริการรายเก่า)
	 3.	เอกสารหลักฐานอื่นๆ ที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น เห็นว่ามีความจ�ำเป็นต่อการ

ให้การรักษาพยาบาล

 ขอบเขตการให้บริการ 
	 สถานที่/ช่องทางการให้บริการ	 ระยะเวลาเปิดให้บริการ
	 ฝ่ายบริหารการงานสาธารณสุข	 วันจันทร์-ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุด
	 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม	 ที่ทางราชการก�ำหนด)
	 โทรศัพท์ : 0-3866-3148	 ตั้งแต่เวลา  08.30-12.00
	 โทรสาร : 0-3866-3078	 และ 13.00น.- 16.30น.
	 เว็บไซต์ : http://www.thapma.go.th

 การรับเรื่องร้องเรียน
 	 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อ 
เพือ่ร้องเรยีนได้ที ่ฝ่ายบรหิารงานสาธารณสขุและสิง่แวดล้อม กองสาธารณสขุและ
สิ่งแวดล้อม เทศบาลต�ำบลทับมา หมายเลขโทรศัพท์ 0-3866-3148 โทรสาร 
0-3866-3078  หรือที่เว็บไซด์ www.thapma.go.th
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เทศบาลตําบลทับมา

ตำบลทับมา อำเภอเมือง จังหวัดระยอง

สำนักงานเทศบาลตำบลทับมา
เลขท่ี 20/3 หมู่ท่ี 4 ตําบลทับมา อําเภอเมือง

จังหวัดระยอง 21000
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เทศบาลตําบลทับมา จ.ระยอง
ข่าวสารเทศบาลตําบลทับมา
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คูมือประชาชน
สำหรับติดตอราชการ
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