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คํานํา
	 ตามพระราชบััญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง

ราชการ	 พ.ศ.	 2558	 ตามมาตรา	 7	 ได้กำหนดให้	 “ในกรณีที�มีกฎหมายกำหนดให้การ

กระทำใดจะตอ้งไดร้บััอนญุาต	ผู้้อ้นญุาตจะตอ้ง	จดัทำค้�มอืสำหรบััประชาชน	ซึ่่�งอย�างนอ้ย

จะต้องประกอบัด้วย	หลัักเกณฑ์์	วิธีีการ	แลัะเงื�อนไข	(ถ้้ามี)	ในการยื�น	คำขอ	ขั�นตอน	แลัะ

ระยะเวลัาในการพจิารณาอนญุาต	แลัะรายการเอกสารหรอืหลักัฐานที�ผู้้ข้ออนญุาตจะตอ้ง	

ยื�นมาพร้อมกับั	คำขอ...”	โดยมเีปา้หมาย	เพื�ออำนวยความสะดวกแก�ประชาชน	ลัดต้นทนุ

ของประชาชน	แลัะเพิ�มประสทิธีภิาพในการให้บัริการของภาครัฐ	สรา้งใหเ้กดิความโปร�งใส

ในการปฏิิบััติราชการ	 ลัดการใช้	 ดุลัยพินิจของเจ้าหน้าที�	 เปิดเผู้ยขั�นตอนระยะเวลัาให้

ประชาชนทราบั	

	 เทศบัาลัตำบัลัทับัมา	 จ่งได้จัดทำ “คู่่�มืือสำหรัับปรัะชาชน”	 เพื�อให้เจ้าหน้าที�													

ที�เกี�ยวข้องใช้บัริการประชาชน	 แลัะประชาชนทั�วไปใช้เป็นแนวทางในการเข้ารับับัริการ

กับัหน�วยงานภาครัฐต�อไป	 จัดทำข่�นภายใต้โครงการพัฒนาประสิทธีิภาพบัริการตาม															

พระราชบััญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาของทางราชการ	 พ.ศ.	 2558		

ประจำปีงบัประมาณ	พ.ศ.2568	ข่�น	

งานบรัิการัและเผยแพรั�วิิชาการั

ยุทธศาสตรั์และงบปรัะมืาณ

เทศบาลตำบลทับมืา
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 สำำ�นัักปลััดเทศบ�ลั
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	 การช่่วยเหลืือสาธารณภััยกรณีไม่่เกิดความ่เสียหาย
	 การช่่วยเหลืือสาธารณภััยกรณีเกิดความ่เสียหาย
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	 ยอม่ความ่แลืะศููนัย์ยุติความ่รุนัแรงต่อผูู้้หญิิง
	 ข้อข้้อมู่ลืข้่าวสารข้องท้างราช่การ	ตาม่	พ.ร.บ.	ข้้อมู่ลืข้่าวสารข้องราช่การ	
	 พ.ศู.	2540
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	 การข้อใบอนัุญิาตจ้ำาหนั่ายสินัค้าในัท้ี�หรือท้างสาธารณะ
	 การข้อต่ออายุใบอนัุญิาตจ้ำาหนั่ายสินัค้าในัท้ี�หรือท้างสาธารณะ
	 การข้อรับใบอนัุญิาตประกอบกิจ้การรับท้ำาการเก็บ	ข้นั	สิ�งปฏิิกูลืหรือมู่ลืฝ้อยท้ั�วไป
 การข้อต่ออายุใบอนัุญิาตประกอบกิจ้การรับท้ำาการเก็บ	ข้นั	สิ�งปฏิิกูลืหรือมู่ลืฝ้อยท้ั�วไป
	 การข้อใบอนัุญิาตรับท้ำาการเก็บแลืะข้นัมู่ลืฝ้อยติดเช่ื�อ
	 การข้อต่ออายุใบอนัุญิาตรับท้ำาการเก็บแลืะข้นัมู่ลืฝ้อยติดเช่ื�อ
	 การข้ออนัุญิาตท้ำาการโฆษณาโดยใช่้เครื�องข้ยายเสียง
	 การข้อรับหนัังสือรับรองการแจ้้งจ้ัดตั�งสถานัจ้ำาหนั่ายอาหาร
	 แลืะสะสม่อาหารแบบออนัไลืนั์	(พื�นัท้ี�ไม่่เกินั	200	ตารางเม่ตร)
	 การข้อต่อหนัังสือรับรองการจ้ัดตั�งสถานัจ้ำาหนั่ายอาหาร
	 แลืะสะสม่อาหารแบบออนัไลืนั์	(พื�นัท้ี�ไม่่เกินั	200	ตารางเม่ตร)
	 การข้อรับใบแจ้้งประกอบกิจ้การควบคุม่ประเภัท้ท้ี�	2	ตาม่พระราช่บัญิญิัติ
	 ควบคุม่นัำ�าม่ันัเช่ื�อเพลืิง	พ.ศู.	2542
	 การข้อรับใบอนัุญิาตประกอบกิจ้การควบคุม่ประเภัท้ท้ี�	3	ตาม่พระราช่บัญิญิัติ
	 ควบคุม่นัำ�าม่ันัเช่ื�อเพลืิง	พ.ศู.	2542
	 การข้อต่อใบอนัุญิาตประกอบกิจ้การควบคุม่ประเภัท้ท้ี�	3	ตาม่พระราช่บัญิญิัติ
	 ควบคุม่นัำ�าม่ันัเช่ื�อเพลืิง	พ.ศู.	2542
	 การรับข้ึ�นัท้ะเบียนัสุนััข้-แม่ว
	 การบริการงานัศููนัย์บริการสาธารณสุข้เท้ศูบาลืตำาบลืท้ับม่า	แลืะโรงพยาบาลื
	 ส่งเสริม่สุข้ภัาพตำาบลืท้ับม่า



สํานักปลัดเทศบาล

หน่่วยงาน่ที่่�รัับผิิดชอบ	 งาน่ป้้องกััน่และบรัรัเที่าสาธารัณภััย	ฝ่่ายป้กัครัอง	เที่ศบาลตำบลที่ับมา

สถานที่่�/ช่่องที่างการให้้บริการ
งานป้องกันแลัะบัรรเทาสาธีารณภัย
เทศบัาลัตำบัลัทับัมา
โทรศัพท์/โทรสาร	:		0-3866-3168	 	 	
	 	 :		092-903-4000
เว็บัไซึ่ต์			:		http://www.thapma.go.th												
Line						:		199	ทับัมา

	 ตามพระราชบััญญัติเทศบัาลั	พ.ศ.	2496	แก้ไขเพิ�มเติมถ้่งฉบัับัที�	 14	พ.ศ.	2562	
มาตรา	50	ภายใต้บัังคับัแห�งกฎหมายเทศบัาลัตำบัลัมีหน้าที�ต้องทำในเขตเทศบัาลัดังต�อไปนี�	
(9)	 หน้าที�อื�นตามที�กฎหมายบััญญัติให้เป็นหน้าที�ของเทศบัาลั	พระราชบััญญัติกำหนดแผู้น
แลัะขั�นตอนการกระจายอำนาจให้แก�องค์กรปกครองส�วนท้องถ้ิ�น	พ.ศ.	2552	แลัะฉบัับัที�	2	
พ.ศ.	2549	มาตรา	16	ให้เทศบัาลัตำบัลัเมืองพัทยาแลัะองค์การบัริหารส�วนตำบัลั	มีอำนาจ
แลัะหน้าที�ในการจัดระบับัการบัริการสาธีารณะเพื�อประโยชน์	ของประชาชนในท้องถ้ิ�นของ
ตนเอง	ดังนี�	 (29)	การป้องกันแลัะบัรรเทาสาธีารณภัย	พระราชบััญญัติป้องกันแลัะบัรรเทา
สาธีารณภัย	พ.ศ.	2550	มาตรา	4	ในพระราชบััญญัตินี�	สาธีารณภัย	หมายความว�า	อัคคีภัย 
วาตภัย	อุทกภัย	ภัยแลั้ง	โรคระบัาดในมนุษย์	โรคระบัาดสัตว์	โรคระบัาดสัตว์น�ำ	การระบัาด
ของศัตร้พืช	 ตลัอดจนภัยอื�นๆ	 อันมีผู้ลักระทบัต�อสาธีารณชน	 ไม�ว�าเกิดจากธีรรมชาติ																								
มผีู้้ท้ำให้เกดิข่�น	อบุัตัเิหตุ	หรอืเหตอุื�นใด	ซึ่่�งก�อให้เกดิอนัตรายแก�ชวีติ	ร�างกายของประชาชน	
หรอืความเสียหายแก�ทรัพยส์นิของประชาชน		หรอืของรัฐ		แลัะให้หมายความรวมถ่้งภัยทาง
อากาศ	 แลัะการก�อวินาศกรรมด้วย	 มาตรา	 20	 ให้องค์กรปกครองส�วนท้องถิ้�นแห�งพื�นที�		
มีหน้าที�ป้องกันแลัะบัรรเทาสาธีารณภัยในเขตท้องถ้ิ�นของตน	 โดยมีผู้้้บัริหารท้องถิ้�นของ
องค์กรปกครองส�วนท้องถ้ิ�นแห�งพื�นที�นั�นเป็นผู้้้รับัผู้ิดชอบัในฐานะผู้้้อำนวยการท้องถ้ิ�นแลัะ
มีหน้าที�ช�วยเหลัือผู้้้อำนวยการจังหวัดแลัะผู้้้อำนวยการอำเภอตามที�ได้รับัมอบัหมาย

ห้ลัักเกณฑ์์ วิิธี่การ  แลัะเง่�อนไขในการยื่่�นคำำาขอ

ขอบเขตกัารัให้บรัิกัารั

ระยื่ะเวิลัาเปิิดให้้บริการ
เปิดให้บัริการแก�ประชาชน	
ทุกวัน	(ไม�เว้นวันหยุดราชการ)
เปิดให้บัริการตลัอด	24	ชั�วโมง

1เทศบาลตำำาบลทับมา



งาน่ที่่�ให้บรัิกัารั	 กัารัช่วยเหลือสาธารัณภััยกัรัณ่กัารัสน่ับสนุ่น่น่้ำอุป้โภัค	–	บรัิโภัค

	 1.	เขียนคำร้อง/ยื�นคำร้อง	 	 (ระยะเวลัา		3		นาที)
	 2.	รายงานผู้้้บัังคับับััญชาทราบั	 	 (ระยะเวลัา		5		นาที)
	 3.	ลังพื�นที�เพื�อดำเนินการ	 	 (ระยะเวลัา		2.43		ชั�วโมง)
	 4.	รายงานผู้้้บัังคับัผู้้้บััญชาทราบั	 	 (ระยะเวลัา		5		นาที)

	 1.	เขียนคำร้อง/ยื�นคำร้อง	 	 (ระยะเวลัา		3		นาที)
	 2.	รายงานผู้้้บัังคับับััญชาทราบั	 	 (ระยะเวลัา		5		นาที)
	 3.	ลังพื�นที�เพื�อดำเนินการ	 	 (ระยะเวลัา		14		นาที)
	 4.	รายงานผู้้้บัังคับัผู้้้บััญชาทราบั	 	 (ระยะเวลัา		5		นาที)	

	 สามารถ้มาเขียนคำร้องทุกวันไม�เว้นวันหยุดราชการ	ตั�งแต�เวลัา	08.00	 -	16.30	น.		
แลัะใช้ระยะเวลัา	การช�วยเหลัือสาธีารณภัยกรณีการสนับัสนุนน�ำอุปโภค-บัริโภค	ทั�งสิ�น
ไม�เกิน	2	ชั�วโมง	56	นาทีต�อราย	

	 -	แบับัคำร้องทั�วไป	 	 จำนวน		1		ฉบัับั
	 -	บััตรประจำตัวประชาชน		

	 -	ไม�มีค�าธีรรมเนียม

	 ถ้้าการให้บัริการไม�เป็นไปตามข้อตกลังที�ระบัุไว้ข้างต้น	สามารถ้ติดต�อเพื�อร้องเรียน
	 ได้ที�งานป้องกันแลัะบัรรเทาสาธีารณภัย	ฝ่่ายปกครอง	เทศบัาลัตำบัลัทับัมา	
	 เบัอร์โทรตดิต�อ	0-3866-3168	,	092-903-4000	หรอืเวบ็ัไซึ่ต	์http://www.thapma.go.th

ขั�นตอน

ขั�นตอน

ระยื่ะเวิลัา

รายื่การเอกสารห้ลัักฐานปิระกอบ

คำ่าธีรรมเน่ยื่ม

การรับเร่�องร้องเรียื่น

งาน่ที่่�ให้บรัิกัารั	 กัารัช่วยเหลือสาธารัณภััยกัรัณ่ไม่เกัิดความเส่ยหาย
หน่่วยงาน่ที่่�รัับผิิดชอบ	 งาน่ป้้องกััน่และบรัรัเที่าสาธารัณภััย	ฝ่่ายป้กัครัอง	เที่ศบาลตำบลที่ับมา

	 สามารถ้มาเขียนคำร้องทุกวันไม�เว้นวันหยุดราชการ	ตั�งแต�เวลัา	08.00	 -	16.30	น.		
แลัะใชร้ะยะเวลัาในการช�วยเหลืัอสาธีารณภัยกรณีไม�เกิดความเสียหายทั�งสิ�นไม�เกิน	27	นาที
ต�อราย	

ระยื่ะเวิลัา

2 คู่่�มืือประชาชน สำำาหรับติิดติ�อราชการ



	 1.	รับัคำร้อง	พร้อมตรวจสอบัเอกสารหลัักฐาน/รายงานผู้้้บัังคับับััญชา	(ระยะเวลัา	1	วัน)
	 2.	ตรวจสอบัพื�นที�แลัะดำเนินการ	(ระยะเวลัา	4	วัน)
	 3.	รายงานผู้้้บัังคับัผู้้้บััญชา/แจ้งประสานหน�วยงานที�เกี�ยวข้อง	(ระยะเวลัา	1	วัน)

ขั�นตอน

งาน่ที่่�ให้บรัิกัารั	 กัารัช่วยเหลือสาธารัณภััยกัรัณ่เกัิดความเส่ยหาย
หน่่วยงาน่ที่่�รัับผิิดชอบ	 งาน่ป้้องกััน่และบรัรัเที่าสาธารัณภััย	ฝ่่ายป้กัครัอง	เที่ศบาลตำบลที่ับมา

	 สามารถ้มาเขียนคำร้องทุกวันไม�เว้นวันหยุดราชการ	ตั�งแต�เวลัา	08.00	 -	16.30	น.	
แลัะใช้ระยะเวลัาในการช�วยเหลัือสาธีารณภัยกรณีเกิดความเสียหาย	ทั�งสิ�นไม�เกิน	6	วันต�อราย	

	 -	แบับัคำร้องทั�วไป	 	 จำนวน		1		ฉบัับั
	 -	บััตรประจำตัวประชาชน	

	 1.		คำร้องขอรับัการช�วยเหลัือสำหรับัผู้้้ประสบัภัย	 	 จำนวน		1		ชุด
	 2.		บััตรประจำตัวประชาชน	 	 	 	
	 3.		สำเนาทะเบัียนบั้าน		(ฉบัับัจริง)	 	 	 	
	 4.		ร้ปภาพความเสียหาย	 	 	 	 จำนวน		1		ชุด

	 -	ไม�มีค�าธีรรมเนียม

	 -	ไม�มีค�าธีรรมเนียม

	 ถ้้าการให้บัริการไม�เป็นไปตามข้อตกลังที�ระบัุไว้ข้างต้น	สามารถ้ติดต�อเพื�อร้องเรียน
	 ได้ที�งานป้องกันแลัะบัรรเทาสาธีารณภัย	ฝ่่ายปกครอง	เทศบัาลัตำบัลัทับัมา	
	 เบัอรโ์ทรตดิต�อ	0-3866-3168,	092-903-4000	หรอืเวบ็ัไซึ่ต	์http://www.thapma.go.th

	 ถ้้าการให้บัริการไม�เป็นไปตามข้อตกลังที�ระบัุไว้ข้างต้น	สามารถ้ติดต�อเพื�อร้องเรียน
	 ได้ที�งานป้องกันแลัะบัรรเทาสาธีารณภัย	ฝ่่ายปกครอง	เทศบัาลัตำบัลัทับัมา	
	 เบัอรโ์ทรตดิต�อ	0-3866-3168,	092-903-4000	หรอืเวบ็ัไซึ่ต	์http://www.thapma.go.th

ระยื่ะเวิลัา

รายื่การเอกสารห้ลัักฐานปิระกอบ

รายื่การเอกสารห้ลัักฐานปิระกอบ

คำ่าธีรรมเน่ยื่ม

คำ่าธีรรมเน่ยื่ม

การรับเร่�องร้องเรียื่น

การรับเร่�องร้องเรียื่น

3เทศบาลตำำาบลทับมา



งาน่ที่่�ให้บรัิกัารั	 กัารัรัับแจ้้งเกัิด
หน่่วยงาน่ที่่�รัับผิิดชอบ	 งาน่ที่ะเบ่ยน่รัาษฎรั	สำน่ักัที่ะเบ่ยน่ที่้องถิ่ิ�น่เที่ศบาลตำบลที่ับมา

สถานที่่�/ช่่องที่างการให้้บริการ
งานทะเบัียนราษฎร		เทศบัาลัตำบัลัทับัมา	 									
ให้บัริการ	ณ	ห้องทะเบัียนอำเภอเมืองระยอง
โทรศัพท์		:		0-3862-2984		 	 									
โทรสาร			:		0-3862-2984	
www.thapma.go.th	

ขอบเขตกัารัให้บรัิกัารั

ขั้น่ตอน่และรัะยะเวลาให้บรัิกัารั

ระยื่ะเวิลัาเปิิดให้้บริการ
วันจันทร์	-	วันศุกร์
ตั�งแต�เวลัา	08.30	-	16.30	น.

	 1.	เมื�อมีคนเกิดในบั้าน	ให้เจ้าบั้านหรือบัิดามารดา	หรือผู้้้ที�ได้รับัมอบัหมายเป็นผู้้้แจ้งต�อ
นายทะเบัียนผู้้้รับัแจ้งแห�งท้องที�ที�เกิดภายใน	15	วัน	นับัแต�วันเกิด
	 2.	 เมื�อมีคนเกิดนอกบั้าน	 ให้บัิดาหรือมารดา	หรือผู้้้ที�ได้รับัมอบัหมายเป็นผู้้้แจ้งต�อนาย
ทะเบัียน	ผู้้้รับัแจ้งแห�งท้องที�ที�เกิด	หรือแห�งท้องที�ที�พ่งได้ใน	15	 วัน	นับัแต�วันเกิด	หรือใน
กรณีจำเป็นไม�อาจแจ้งได้ตามกำหนดให้แจ้งภายหลัังได้		แต�ต้องไม�เกิน	30	วัน	นับัแต�วันเกิด
	 3.	กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว�าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบัด้วยกฎหมาย	ระเบัียบั	หรือโดย
อำพราง	หรอืโดยมีรายการข้อความผิู้ดจากความเป็นจริง	ใหน้ายทะเบีัยนดำเนินการตรวจสอบั
ข้อเท็จจริง	สอบัสวนพยานบัุคคลั	พยานแวดลั้อม	แลัะพิจารณาให้แลั้วเสร็จ	ภายใน	15	วัน
 4.	กรณีที�มคีวามซัึ่บัซ้ึ่อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบิัติั	ข้อกฎหมาย	หรอืการตรวจสอบั
เอกสารสำคัญ	 ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบีัยนกลัาง	 ให้ดำเนินการให้แลั้วเสร็จ
ภายใน	90	วนั	(ทั�งนี�	การหารอืตอ้งส�งใหส้ำนกัทะเบัยีนกลัาง	ภายใน	30	วนั	นบััแต�วนัที�รบััเรื�อง) 
โดยส�งผู้�านสำนักทะเบัียนจังหวัด	 เพื�อส�งให้สำนักทะเบัียนกลัาง	 เพื�อตอบัข้อหารือดังกลั�าว
ต�อไป

ห้ลัักเกณฑ์์ วิิธี่การ  แลัะเง่�อนไขในการยื่่�นคำำาขอ

	 1.	 ผู้้้แจ้งยื�นเอกสารต�อเจ้าหน้าที�รับัเรื�องคำขอแลัะตรวจสอบัหลัักฐานการยื�น
	 	 ประกอบัการพิจารณาในเบัื�องต้น	(ระยะเวลัาประมาณ	3	นาที)
	 2.	 เจ้าหน้าที�บัันท่กข้อม้ลัในคอมพิวเตอร์	พร้อมสแกนเอกสารหลัักฐาน	(ระยะเวลัา
	 	 ประมาณ	9	นาที)
	 3.	 ออกใบัส้ติบััตรให้กับัผู้้้แจ้ง	(ระยะเวลัาประมาณ	2	นาที)

ขั�นตอน

4 คู่่�มืือประชาชน สำำาหรับติิดติ�อราชการ



	 1.	เมื�อมคีนตายในบ้ัาน	ใหเ้จา้บัา้นเปน็ผู้้แ้จง้ต�อนายทะเบัยีนผู้้ร้บััแจง้แห�งทอ้งที�ที�มคีนตาย
ภายใน	 24	 ชั�วโมง	 นับัแต�เวลัาตาย	 ในกรณีไม�มีเจ้าบั้านให้ผู้้้พบัศพแจ้งภายใน	 24	 ชั�วโมง																	
นับัแต�เวลัาพบัศพ
	 2.	เมื�อมคีนตายนอกบัา้นใหผู้้้ท้ี�ไปกบััผู้้ต้าย	หรอืผู้้พ้บัศพเปน็ผู้้แ้จง้ต�อนายทะเบัยีนผู้้ร้บััแจง้ 
แห�งท้องที�ที�ตาย	หรือพบัศพ	หรือแห�งท้องที�ที�พ่งแจ้งได้	ภายใน	24	ชั�วโมง	นับัแต�เวลัาตาย
หรือพบัศพ	ในกรณีนี�จะแจ้งต�อพนักงานฝ่่ายปกครองหรือตำรวจก็ได้

ห้ลัักเกณฑ์์ วิิธี่การ  แลัะเง่�อนไขในการยื่่�นคำำาขอ

	 ใช้ระยะเวลัาทั�งสิ�นไม�เกิน	15	วัน	14	นาที/ราย

 เอกสารัหรัือหลักฐานท่�ต้องใช้
	 1.		บััตรประจำตัวประชาชนผู้้้แจ้ง/บััตรประจำตัวประชาชนบัิดา-มารดา	 	
	 2.		ทะเบัียนบั้านฉบัับัเจ้าบั้าน	 	 	 	 	 	 	
	 3.		หนังสือรับัรองเกิด	ท.ร.	1/1	ที�ออกโดยโรงพยาบัาลัหรือสถ้านพยาบัาลั	 	
	 					หรือผู้ลัตรวจสารพันธีุ์กรรม	(DNA)

	 -		ไม�มีค�าธีรรมเนียมในการรับัแจ้ง

	 ถ้้าการให้บัริการไม�เป็นไปตามข้อตกลังที�ระบัุไว้ข้างต้น	สามารถ้ติดต�อเพื�อร้องเรียน
	 ได้ที�สำนักทะเบัียนท้องถ้ิ�นเทศบัาลัตำบัลัทับัมา	เบัอร์โทรติดต�อ	0-3862-2984		

ระยื่ะเวิลัา

รายื่การเอกสารห้ลัักฐานปิระกอบ

คำ่าธีรรมเน่ยื่ม

การรับเร่�องร้องเรียื่น

งาน่ที่่�ให้บรัิกัารั	 กัารัรัับแจ้้งตาย
หน่่วยงาน่ที่่�รัับผิิดชอบ	 งาน่ที่ะเบ่ยน่รัาษฎรั	สำน่ักัที่ะเบ่ยน่ที่้องถิ่ิ�น่เที่ศบาลตำบลที่ับมา

ขั้น่ตอน่และรัะยะเวลาให้บรัิกัารั

	 1.	 การตรวจสอบัเอกสาร	เจ้าหน้าที�รับัเรื�องคำขอแลัะตรวจสอบัหลัักฐานการยื�น
	 	 ประกอบัการพิจารณาในเบัื�องต้น	(ระยะเวลัาประมาณ	3	นาที)
	 2.	 เจ้าหน้าที�บัันท่กข้อม้ลัในคอมพิวเตอร์	พร้อมสแกนเอกสารหลัักฐาน	(ระยะเวลัา
	 	 ประมาณ	6	นาที)

ขั�นตอน

5เทศบาลตำำาบลทับมา



	 3.	 ออกใบัมรณบััตรให้กับัผู้้้แจ้ง	/สแกนใบัมรณบััตร	(ระยะเวลัาประมาณ	4	นาที)
	 4.	 จำหน�ายชื�อในทะเบัียนบั้าน(กรณีอย้�ในเขต)	(ระยะเวลัาประมาณ	2	นาที)

	 ใช้ระยะเวลัาทั�งสิ�นไม�เกิน	24	ชั�วโมง	14	นาที/ราย

 เอกสารัหรัือหลักฐานท่�ต้องใช้
	 1.		บััตรประจำตัวประชาชนผู้้้แจ้ง/บััตรประจำตัวประชาชนผู้้้ตาย	 	 	
	 2.		ทะเบัียนบั้านฉบัับัเจ้าบั้าน(กรณีอย้�ในเขต)	 	 	 	 	
	 3.		หนังสือรับัรองการตาย	ท.ร.	4/1	(กรณีตายที�โรงพยาบัาลัหรือสถ้านพยาบัาลั)	
	 4.		ใบัรับัแจ้งการตาย	ท.ร.	4	ตอนหน้า

	 -		ไม�มีค�าธีรรมเนียมในการรับัแจ้ง

	 ถ้้าการให้บัริการไม�เป็นไปตามข้อตกลังที�ระบัุไว้ข้างต้น	สามารถ้ติดต�อเพื�อร้องเรียน
	 ได้ที�สำนักทะเบัียนท้องถ้ิ�นเทศบัาลัตำบัลัทับัมา	เบัอร์โทรติดต�อ	0-3862-2984		

ระยื่ะเวิลัา

รายื่การเอกสารห้ลัักฐานปิระกอบ

คำ่าธีรรมเน่ยื่ม

การรับเร่�องร้องเรียื่น

	 1.	 ผู้้้แจ้ง	ได้แก�	เจ้าบั้าน	หรือผู้้้ที�ได้รับัมอบัหมาย
	 2.	 ระยะเวลัาการแจ้ง	ภายใน	15	วันนับัแต�วันที�ย้ายเข้า

	 1.	 เมื�อมีผู้้ย้า้ยเขา้ใหเ้จา้บัา้นแจง้ต�อนายทะเบัยีนผู้้ร้บััแจง้ภายใน	15	วนั	นบััแต�วนัที�ผู้้น้ั�น
ย้ายออก
	 2.	 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว�าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบัด้วยกฎหมาย	ระเบัียบั	หรือโดย
อำพราง	หรอืโดยมีรายการข้อความผิู้ดจากความเป็นจริง	ใหน้ายทะเบีัยนดำเนินการตรวจสอบั
ข้อเท็จจริง	สอบัสวนพยานบัุคคลั	พยานแวดลั้อม	แลัะพิจารณาให้แลั้วเสร็จ	ภายใน	7	วัน
	 3.	 กรณีที�มคีวามซัึ่บัซ้ึ่อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบิัติั	ข้อกฎหมาย	หรอืการตรวจสอบั
เอกสารสำคัญ	 ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบีัยนกลัาง	 ให้ดำเนินการให้แลั้วเสร็จ
ภายใน	90	วนั	(ทั�งนี�	การหารอืตอ้งส�งใหส้ำนกัทะเบัยีนกลัาง	ภายใน	30	วนั	นบััแต�วนัที�รบััเรื�อง) 
โดยส�งผู้�านสำนกัทะเบัยีนจงัหวดั	เพื�อส�งใหส้ำนกัทะเบัยีนกลัาง	เพื�อตอบัขอ้หารอืดงักลั�าวต�อไป

ห้ลัักเกณฑ์์ วิิธี่การ  แลัะเง่�อนไขในการยื่่�นคำำาขอ

วิิธี่การ แลัะเง่�อนไขในการยื่่�นคำำาขอ

งาน่ที่่�ให้บรัิกัารั	 กัารัรัับแจ้้งย้ายเข้า
หน่่วยงาน่ที่่�รัับผิิดชอบ	 งาน่ที่ะเบ่ยน่รัาษฎรั	สำน่ักัที่ะเบ่ยน่ที่้องถิ่ิ�น่เที่ศบาลตำบลที่ับมา

6 คู่่�มืือประชาชน สำำาหรับติิดติ�อราชการ



	 ใช้ระยะเวลัาทั�งสิ�นไม�เกิน	15	วัน	14	นาที/ราย

 เอกสารัหรัือหลักฐานท่�ต้องใช้
	 1.		บััตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบั้านที�ประสงค์จะย้ายเข้า/บััตรประชาชนของผู้้้แจ้ง
	 					ย้ายที�อย้�(ถ้้ามี)
	 2.		ทะเบัียนบั้านฉบัับัเจ้าบั้าน(ท.ร.14)	ที�ประสงค์จะย้ายเข้า	 	 	 	
	 3.		ใบัรับัแจ้งการย้ายที�อย้�

	 -		ไม�มีค�าธีรรมเนียมในการรับัแจ้ง

	 ถ้้าการให้บัริการไม�เป็นไปตามข้อตกลังที�ระบัุไว้ข้างต้น	สามารถ้ติดต�อเพื�อร้องเรียน
	 ได้ที�สำนักทะเบัียนท้องถ้ิ�นเทศบัาลัตำบัลัทับัมา	เบัอร์โทรติดต�อ	0-3862-2984

ระยื่ะเวิลัา

รายื่การเอกสารห้ลัักฐานปิระกอบ

คำ่าธีรรมเน่ยื่ม

การรับเร่�องร้องเรียื่น

ขั้น่ตอน่และรัะยะเวลาให้บรัิกัารั

	 1.	 การตรวจสอบัเอกสาร	เจ้าหน้าที�รับัเรื�องคำขอแลัะตรวจสอบัหลัักฐานการยื�น		
	 	 ประกอบัการพิจารณาในเบัื�องต้น	(ระยะเวลัาประมาณ	3	นาที)
	 2.	 เจ้าหน้าที�บัันท่กข้อม้ลัการย้ายเข้าในฐานข้อม้ลั	พร้อมสแกนเอกสารหลัักฐาน
	 	 (ระยะเวลัาประมาณ	9	นาที)
	 3.	 พิมพ์ทะเบัียนบั้าน	(ระยะเวลัาประมาณ	2	นาที)
	 4.	 ส�งใบัย้ายตอน	2	คืนสำนักทะเบัียนต้นทาง	(ส�งทางไปรษณีย์)

ขั�นตอน

	 1.	 ผู้้้แจ้ง	ได้แก�	ผู้้้ย้ายที�อย้�	หรือ	เจ้าบั้าน
	 2.	 กรณีเป็นผู้้้เยาว์ให้บัิดาหรือมารดาเป็นผู้้้แจ้งย้าย

ห้ลัักเกณฑ์์ วิิธี่การ  แลัะเง่�อนไขในการยื่่�นคำำาขอ

งาน่ที่่�ให้บรัิกัารั	 กัารัแจ้้งย้ายออกั
หน่่วยงาน่ที่่�รัับผิิดชอบ	 งาน่ที่ะเบ่ยน่รัาษฎรั	สำน่ักัที่ะเบ่ยน่ที่้องถิ่ิ�น่เที่ศบาลตำบลที่ับมา

7เทศบาลตำำาบลทับมา



	 1.	 ผู้้้ประสงค์แจ้งย้ายออกให้มายื�นเรื�องด้วยตนเองพร้อมบััตรประจำตัวประชาชน	หรือ
กรณีที�ผู้้้แจ้งย้ายออกไม�สามารถ้มาได้ให้เจ้าบั้านที�ตนมีชื�ออย้�เป็นผู้้้ยื�นย้ายที�อย้�ให้
	 2.	 กรณีแจ้งย้ายผู้้้เยาว์ให้บัิดาหรือมารดาเป็นผู้้้ยื�นย้ายที�อย้�	
	 3.	 นำใบัย้ายที�อย้�ไปแจ้งย้ายเข้าภายใน	15	วัน

วิิธี่การ แลัะเง่�อนไขในการยื่่�นคำำาขอ

	 ใช้ระยะเวลัาทั�งสิ�นไม�เกิน	15	วัน	14	นาที/ราย

 เอกสารัหรัือหลักฐานท่�ต้องใช้
	 1.	บััตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบั้าน/บััตรประชาชนของผู้้้ที�แจ้งย้ายที�อย้�
	 2.	ทะเบัียนบั้านฉบัับัเจ้าบั้าน(ท.ร..14)	ที�ประสงค์จะย้ายออก		 	 	
	 3.	หนังสือมอบัอำนาจ	(กรณีเจ้าบั้านไม�สามารถ้มาได้)				

	 -		ไม�มีค�าธีรรมเนียมในการรับัแจ้ง

	 ถ้้าการให้บัริการไม�เป็นไปตามข้อตกลังที�ระบัุไว้ข้างต้น	สามารถ้ติดต�อเพื�อร้องเรียน
	 ได้ที�สำนักทะเบัียนท้องถ้ิ�นเทศบัาลัตำบัลัทับัมา	เบัอร์โทรติดต�อ	0-3862-2984

ระยื่ะเวิลัา

รายื่การเอกสารห้ลัักฐานปิระกอบ

คำ่าธีรรมเน่ยื่ม

การรับเร่�องร้องเรียื่น

ขั้น่ตอน่และรัะยะเวลาให้บรัิกัารั

	 1.	 การตรวจสอบัเอกสาร	เจ้าหน้าที�รับัเรื�องคำขอแลัะตรวจสอบัหลัักฐานการยื�น		
	 	 ประกอบัการพิจารณาในเบัื�องต้น(ระยะเวลัาประมาณ	3	นาที)
	 2.	 เจ้าหน้าที�บัันท่กข้อม้ลัการย้ายออกในฐานข้อม้ลั	พร้อมสแกนเอกสารหลัักฐาน
	 	 (ระยะเวลัาประมาณ	9	นาที)
	 3.	 ประทับัตราคำว�า	“ย้าย”	ในทะเบัียนบั้าน	พร้อมพิมพ์ทะเบัียนบั้าน	(ระยะเวลัา	
	 	 ประมาณ	2	นาที)

ขั�นตอน

	 1.	 ผู้้้แจ้ง	ได้แก�	ผู้้้ย้ายที�อย้�	
	 2.	 กรณีเป็นผู้้้เยาว์ให้บัิดาหรือมารดาเป็นผู้้้แจ้งย้าย

ห้ลัักเกณฑ์์ วิิธี่การ  แลัะเง่�อนไขในการยื่่�นคำำาขอ

งาน่ที่่�ให้บรัิกัารั	 กัารัรัับแจ้้งย้ายเข้าป้ลายที่าง
หน่่วยงาน่ที่่�รัับผิิดชอบ	 งาน่ที่ะเบ่ยน่รัาษฎรั	สำน่ักัที่ะเบ่ยน่ที่้องถิ่ิ�น่เที่ศบาลตำบลที่ับมา

8 คู่่�มืือประชาชน สำำาหรับติิดติ�อราชการ



	 1.	ผู้้ป้ระสงคแ์จง้ยา้ยที�อย้�สามารถ้ไปแจง้ยา้ยออกแลัะเขา้	ณ	สำนกัทะเบัยีนแห�งที�อย้�ใหม�	
โดยไม�ต้องเดินทางกลัับัไปแจ้งย้ายออกจากทะเบีัยนบั้านเดิม	 ทั�งนี�ผู้้้ย้ายที�อย้�ต้องเป็นผู้้้แจ้ง
ย้ายด้วยตนเองพร้อมบััตรประจำตัวประชาชน
	 2.	กรณีแจ้งย้ายผู้้้เยาว์ให้บัิดาหรือมารดาเป็นผู้้้ยื�นย้ายที�อย้�	
	 3.	 เจ้าบั้านที�ย้ายเข้ามาลังชื�อรับัเข้า	 (กรณีเจ้าบั้านไม�สามารถ้มาได้ให้ทำหนังสือมอบั
อำนาจพร้อมพยานลังชื�อให้ครบั)

วิิธี่การ แลัะเง่�อนไขในการยื่่�นคำำาขอ

	 ใช้ระยะเวลัาทั�งสิ�นไม�เกิน	15	วัน	14	นาที/ราย

 เอกสารัหรัือหลักฐานท่�ต้องใช้
	 1.		บัตัรประจำตัวประชาชนของเจา้บัา้นที�ประสงค์จะย้ายเขา้/บัตัรประชาชนของผู้้ย้า้ยที�อย้�
	 2.		ทะเบัียนบั้านฉบัับัเจ้าบั้าน(ท.ร.14)	ที�ประสงค์จะย้ายเข้า
	 3.		หนังสือมอบัอำนาจ	(กรณีเจ้าบั้านไม�สามารถ้มาได้) 

	 -		มีค�าธีรรมเนียมในการรับัแจ้ง	20	บัาท

	 ถ้้าการให้บัริการไม�เป็นไปตามข้อตกลังที�ระบัุไว้ข้างต้น	สามารถ้ติดต�อเพื�อร้องเรียน
	 ได้ที�สำนักทะเบัียนท้องถ้ิ�นเทศบัาลัตำบัลัทับัมา	เบัอร์โทรติดต�อ	0-3862-2984

ระยื่ะเวิลัา

รายื่การเอกสารห้ลัักฐานปิระกอบ

คำ่าธีรรมเน่ยื่ม

การรับเร่�องร้องเรียื่น

ขั้น่ตอน่และรัะยะเวลาให้บรัิกัารั

	 1.	 การตรวจสอบัเอกสาร	เจา้หน้าที�รบััเรื�องคำขอแลัะตรวจสอบัหลักัฐานการยื�นประกอบั
	 	 การพิจารณาในเบัื�องต้น	(ระยะเวลัาประมาณ	3	นาที)
	 2.	เจ้าหน้าที�บัันท่กข้อม้ลัการย้ายเข้าในฐานข้อม้ลั	พร้อมสแกนเอกสารหลัักฐาน
	 	 (ระยะเวลัาประมาณ	9	นาที)
	 3.	 พิมพ์ทะเบัียนบั้าน	(ระยะเวลัาประมาณ	2	นาที)

ขั�นตอน

9เทศบาลตำำาบลทับมา



	 1.	 เมื�อมีผู้้้ย้ายเข้าหรือออก	ให้เจ้าบั้านแจ้งต�อนายทะเบัียนผู้้้รับัแจ้งภายใน	15	วัน	นับั
แต�วันที�ผู้้้นั�นย้ายออก	
	 2.	 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว�าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบัด้วยกฎหมาย	ระเบัียบั	หรือโดย
อำพราง	หรอืโดยมีรายการข้อความผิู้ดจากความเป็นจริง	ใหน้ายทะเบีัยนดำเนินการตรวจสอบั
ข้อเท็จจริง	สอบัสวนพยานบัุคคลั	พยานแวดลั้อม	แลัะพิจารณาให้แลั้วเสร็จ	ภายใน	7	วัน
	 3.	 กรณีที�มคีวามซัึ่บัซ้ึ่อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบิัติั	ข้อกฎหมาย	หรอืการตรวจสอบั
เอกสารสำคัญ	 ต้องดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบีัยนกลัาง	 ให้ดำเนินการให้แลั้วเสร็จ
ภายใน	90	วัน	(ทั�งนี�	การหารือต้องส�งให้สำนักทะเบัียนกลัาง	ภายใน	30	วัน	นับัแต�วันที�รับัเรื�อง) 
โดยส�งผู้�านสำนักทะเบัียนจังหวัด	 เพื�อส�งให้สำนักทะเบัียนกลัาง	 เพื�อตอบัข้อหารือดังกลั�าว
ต�อไป

ห้ลัักเกณฑ์์ วิิธี่การ  แลัะเง่�อนไขในการยื่่�นคำำาขอ

งาน่ที่่�ให้บรัิกัารั	 กัารัรัับแจ้้งย้ายกัลับที่่�เดิม
หน่่วยงาน่ที่่�รัับผิิดชอบ	 งาน่ที่ะเบ่ยน่รัาษฎรั	สำน่ักัที่ะเบ่ยน่ที่้องถิ่ิ�น่เที่ศบาลตำบลที่ับมา

	 ใช้ระยะเวลัาทั�งสิ�นไม�เกิน	15	วัน	14	นาที/ราย

 เอกสารัหรัือหลักฐานท่�ต้องใช้
	 1.	 บััตรประจำตัวประชาชนของเจ้าบั้านที�ประสงค์จะย้ายเข้า/บััตรประจำตัวประชาชน
	 	 ของผู้้้ย้ายที�อย้�(ถ้้ามี)
	 2.	 ทะเบัียนบั้านฉบัับัเจ้าบั้าน(ท.ร..14)	ที�ประสงค์จะย้ายเข้า
	 3.	 ใบัรับัแจ้งการย้ายที�อย้�

ระยื่ะเวิลัา

รายื่การเอกสารห้ลัักฐานปิระกอบ

ขั้น่ตอน่และรัะยะเวลาให้บรัิกัารั

	 1.	 การตรวจสอบัเอกสาร	เจา้หน้าที�รบััเรื�องคำขอแลัะตรวจสอบัหลักัฐานการยื�นประกอบั
	 	 การพิจารณาในเบัื�องต้น	(ระยะเวลัาประมาณ	3	นาที)
	 2.	 เจา้หนา้ที�บันัทก่ขอ้มล้ัการยา้ยเขา้ในฐานข้อมล้ั	พรอ้มสแกนเอกสารหลักัฐาน	(ระยะเวลัา
	 	 ประมาณ	9	นาที)
	 3.	 พิมพ์ทะเบัียนบั้าน	(ระยะเวลัาประมาณ	1	นาที)
	 4.	 พิมพ์ใบัย้าย	(ระยะเวลัาประมาณ	1	นาที)

ขั�นตอน

10 คู่่�มืือประชาชน สำำาหรับติิดติ�อราชการ



	 -		ไม�มีค�าธีรรมเนียมในการรับัแจ้ง

	 ถ้้าการให้บัริการไม�เป็นไปตามข้อตกลังที�ระบัุไว้ข้างต้น	สามารถ้ติดต�อเพื�อร้องเรียน
	 ได้ที�สำนักทะเบัียนท้องถ้ิ�นเทศบัาลัตำบัลัทับัมา	เบัอร์โทรติดต�อ	0-3862-2984

คำ่าธีรรมเน่ยื่ม

การรับเร่�องร้องเรียื่น

 เมื�อมกีารปลัก้สร้างบ้ัาน	เจา้บัา้นจะต้องแจง้ต�อนายทะเบีัยนเพื�อขอเลัขที�บัา้นภายใน	15	วัน 
นบััแต�วันที�สร้างเสร็จ	เมื�อนายทะเบีัยนรับัคำร้องพร้อมหลักัฐานครบัถ้ว้นแล้ัว	จะต้องตรวจสอบั
ว�าบัา้นที�ขอเลัขที�นั�น	มลัีักษณะเปน็โรงเรยีนหรอืสิ�งปลัก้สรา้งที�สามารถ้ใชเ้ปน็ที�อย้�อาศยัเปน็
ประจำ	(มีสภาพคงทนถ้าวร)หรือไม�	ถ้้าถ้้กต้องนายทะเบัียนจะกำหนดเลัขที�บั้านให้แก�ผู้้้แจ้ง
ภายใน	7	วัน

ห้ลัักเกณฑ์์ วิิธี่การ  แลัะเง่�อนไขในการยื่่�นคำำาขอ

งาน่ที่่�ให้บรัิกัารั	 กัารัขอเลขที่่�บ้าน่
หน่่วยงาน่ที่่�รัับผิิดชอบ	 งาน่ที่ะเบ่ยน่รัาษฎรั	สำน่ักัที่ะเบ่ยน่ที่้องถิ่ิ�น่เที่ศบาลตำบลที่ับมา

ขั้น่ตอน่และรัะยะเวลาให้บรัิกัารั

	 1.	 ผู้้้แจ้งยื�นเอกสารต�อเจ้าหน้าที�รับัเรื�องคำขอแลัะตรวจสอบั	หลัักฐานการยื�นประกอบั
	 	 การพิจารณาในเบัื�องต้น	(ระยะเวลัาประมาณ	3	นาที)
	 2.	 นายช�างตรวจสอบัรับัรองสภาพ	(ระยะเวลัาประมาณ	15	วัน)
	 3.	 เจ้าหน้าที�บัันท่กข้อม้ลัในคอมพิวเตอร์	พร้อมสแกนเอกสารหลัักฐาน	(ระยะเวลัา
	 	 ประมาณ	9	นาที)
	 4.	 กำหนดเลัขที�บั้านพร้อมพิมพ์ทะเบัียนบั้าน	(ระยะเวลัาประมาณ	2	นาที)

ขั�นตอน

	 ใช้ระยะเวลัาทั�งสิ�นไม�เกิน	15	วัน	14	นาที/ราย

 เอกสารัหรัือหลักฐานท่�ต้องใช้
	 1.	บััตรประจำตัวประชาชนผู้้้แจ้ง		 	
	 2.	ทะเบัียนบั้านผู้้้แจ้ง	 	 	 	 	 	 	
	 3.	เอกสารการเป็นเจ้าของกรรมสิทธีิ�ที�ดิน
	 4.	เอกสารการขออนุญาตก�อสร้างตามกฎหมายว�าด้วยการควบัคุมอาคาร
	 5.	ใบัรับัแจ้งเกี�ยวกับับั้าน	(ท.ร.	9)

ระยื่ะเวิลัา

รายื่การเอกสารห้ลัักฐานปิระกอบ

11เทศบาลตำำาบลทับมา



	 -		ไม�มีค�าธีรรมเนียมในการรับัแจ้ง

	 ถ้้าการให้บัริการไม�เป็นไปตามข้อตกลังที�ระบัุไว้ข้างต้น	สามารถ้ติดต�อเพื�อร้องเรียน
	 ได้ที�สำนักทะเบัียนท้องถ้ิ�นเทศบัาลัตำบัลัทับัมา	เบัอร์โทรติดต�อ	0-3862-2984

คำ่าธีรรมเน่ยื่ม

การรับเร่�องร้องเรียื่น

	 1.	ผู้้้ยื�นคำร้อง	ได้แก�	เจ้าของรายการประสงค์จะขอรายการเอกสารการทะเบัียนราษฎร
	 2.	กรณีผู้้้ร้องยังไม�บัรรลัุนิติภาวะให้บัิดาหรือมารดาเป็นผู้้้ยื�น
	 3.	กรณีที�ไม�ใช�รายการของตนเองต้องมีหนังสือมอบัอำนาจ

ห้ลัักเกณฑ์์ วิิธี่การ  แลัะเง่�อนไขในการยื่่�นคำำาขอ

งาน่ที่่�ให้บรัิกัารั	 กัารัตรัวจ้คัดและรัับรัองเอกัสารักัารัที่ะเบ่ยน่รัาษฎรั
หน่่วยงาน่ที่่�รัับผิิดชอบ	 งาน่ที่ะเบ่ยน่รัาษฎรั	สำน่ักัที่ะเบ่ยน่ที่้องถิ่ิ�น่เที่ศบาลตำบลที่ับมา

ขั้น่ตอน่และรัะยะเวลาให้บรัิกัารั

	 1.	 การตรวจสอบัเอกสาร	เจา้หน้าที�รับัเรื�องคำขอแลัะตรวจสอบัหลักัฐานการยื�นประกอบั
	 	 การพิจารณาในเบัื�องต้น	(ระยะเวลัาประมาณ	3	นาที)
	 2.	 เจ้าหน้าที�แก้ไขรายการในฐานข้อม้ลั	พร้อมสแกนเอกสารหลัักฐาน	(ระยะเวลัา
	 	 ประมาณ	9	นาที)
	 3.	 แก้ไขรายการในทะเบัียนบั้านฉบัับัเจ้าบั้าน	(ระยะเวลัาประมาณ	2	นาที)

ขั�นตอน

	 ใช้ระยะเวลัาทั�งสิ�นไม�เกิน	14	นาที/ราย
ระยื่ะเวิลัา

	 เมื�อเจา้ของรายการหรือผู้้ม้สี�วนได้เสยีประสงค์จะขอตรวจ	คัด	หรอืคดัแลัะรับัรองสำเนา
รายการเอกสารทะเบัียนราษฎรซึ่่�งเป็นต้นฉบัับั	ให้ยื�นบััตรประจำตัวประชาชน

วิิธี่การ แลัะเง่�อนไขในการยื่่�นคำำาขอ

 เอกสารัหรัือหลักฐานท่�ต้องใช้
	 1.	 บััตรประจำตัวประชาชนผู้้้แจ้ง		 	
	 2.	 หนังสือมอบัอำนาจ	(กรณีรับัมอบัอำนาจ)

รายื่การเอกสารห้ลัักฐานปิระกอบ
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	 -		มีค�าธีรรมเนียมในการคัดแลัะรับัรองฉบัับัลัะ	10	บัาท

	 ถ้้าการให้บัริการไม�เป็นไปตามข้อตกลังที�ระบัุไว้ข้างต้น	สามารถ้ติดต�อเพื�อร้องเรียน
	 ได้ที�สำนักทะเบัียนท้องถ้ิ�นเทศบัาลัตำบัลัทับัมา	เบัอร์โทรติดต�อ	0-3862-2984

คำ่าธีรรมเน่ยื่ม

การรับเร่�องร้องเรียื่น

	 1.	 ผู้้้ยื�นคำร้องได้แก�ผู้้้ที�ประสงค์จะแก้ไขรายการเอกสารการทะเบัียนราษฎร
	 2.	 กรณีผู้้้ร้องยังไม�บัรรลัุนิติภาวะให้บัิดาหรือมารดาเป็นผู้้้ยื�น

ห้ลัักเกณฑ์์ วิิธี่การ  แลัะเง่�อนไขในการยื่่�นคำำาขอ

งาน่ที่่�ให้บรัิกัารั	 กัารัแกั้ไขรัายกัารัเอกัสารักัารัที่ะเบ่ยน่รัาษฎรั
หน่่วยงาน่ที่่�รัับผิิดชอบ	 งาน่ที่ะเบ่ยน่รัาษฎรั	สำน่ักัที่ะเบ่ยน่ที่้องถิ่ิ�น่เที่ศบาลตำบลที่ับมา

ขั้น่ตอน่และรัะยะเวลาให้บรัิกัารั

	 1.	 การตรวจสอบัเอกสาร	เจา้หน้าที�รบััเรื�องคำขอแลัะตรวจสอบัหลักัฐานการยื�นประกอบั
	 	 การพิจารณาในเบัื�องต้น	(ระยะเวลัาประมาณ	3	นาที)
	 2.	 เจ้าหน้าที�แก้ไขรายการในฐานข้อม้ลั	พร้อมสแกนเอกสารหลัักฐาน	(ระยะเวลัา
	 	 ประมาณ	9	นาที)
	 3.	 แก้ไขรายการในทะเบัียนบั้านฉบัับัเจ้าบั้าน	(ระยะเวลัาประมาณ	2	นาที)

ขั�นตอน

	 เมื�อมีการแก้ไขเปลัี�ยนแปลังรายการในเอกสารการทะเบัียนราษฎร	 ให้ผู้้้ที�ประสงค์ที�จะ
ขอแกไ้ขรายการนำเอกสารราชการมาแสดงไม�ว�าเอกสารดงักลั�าวจะจดัทำก�อนหรอืหลัังการ
จัดทำทะเบัียนราษฎร	ให้ผู้้้ที�ประสงค์จะแก้ไขรายการแสดงเอกสารดังกลั�าวต�อนายทะเบัียน	
เมื�อนายทะเบัียนพิจารณาเห็นว�าเอกสารดังกลั�าวเชื�อถ้ือได้	 ให้แก้ไขเปลัี�ยนแปลังรายการใน
เอกสารการทะเบัียนราษฎรให้

วิิธี่การ แลัะเง่�อนไขในการยื่่�นคำำาขอ

	 ใช้ระยะเวลัาทั�งสิ�นไม�เกิน	14	นาที/ราย
ระยื่ะเวิลัา

 เอกสารัหรัือหลักฐานท่�ต้องใช้
	 1.	บััตรประจำตัวประชาชนผู้้้แจ้งขอแก้ไขรายการ	 	 	
	 2.	ทะเบัียนบั้านฉบัับัเจ้าบั้าน

รายื่การเอกสารห้ลัักฐานปิระกอบ
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3.		หลัักฐานที�ขอแก้ไข	เช�น	ใบัเปลัี�ยนชื�อ	(ช.3),	ใบัเปลัี�ยนชื�อสกุลั	(ช.5)	หรือหลัักฐานที�ทาง
	 ราชการออกให้

	 -		ไม�มีค�าธีรรมเนียมในการรับัแจ้ง

	 ถ้้าการให้บัริการไม�เป็นไปตามข้อตกลังที�ระบัุไว้ข้างต้น	สามารถ้ติดต�อเพื�อร้องเรียน
	 ได้ที�สำนักทะเบัียนท้องถ้ิ�นเทศบัาลัตำบัลัทับัมา	เบัอร์โทรติดต�อ	0-3862-2984

คำ่าธีรรมเน่ยื่ม

การรับเร่�องร้องเรียื่น

งาน่ที่่�ให้บรัิกัารั	 ศูน่ย์เฝ่้ารัะวังความรัุน่แรังและไกัล่เกัล่�ยป้รัะน่่ป้รัะน่อมยอมความ
	 และศูน่ย์ยุติธรัรัมความรัุน่แรังต่อผิู้หญิิง
หน่่วยงาน่ที่่�รัับผิิดชอบ	 งาน่ที่ะเบ่ยน่รัาษฎรั	สำน่ักัที่ะเบ่ยน่ที่้องถิ่ิ�น่เที่ศบาลตำบลที่ับมา

สถานที่่�/ช่่องที่างการให้้บริการ
งานนิติการ	สำนักปลััดเทศบัาลั
โทรศัพท์	0-3866-3148
Fax.0-3866-3078

ขอบเขตกัารัให้บรัิกัารั

ระยื่ะเวิลัาเปิิดให้้บริการ
วันจันทร์	ถ้่ง	วันศุกร์
(ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกาํหนด) 
ตั�งแต�เวลัา	08.30	-	12.00	แลัะ	
13.00	-	16.30	น.

	 ตามพระราชบััญญัติเทศบัาลั	พ.ศ.2496	แก้ไขเพิ�มเติมฉบัับัที�	14	พ.ศ.2565	มาตรา	50	
ภายใต้บังัคับั	แห�งกฎหมายเทศบัาลัตําบัลัมีหนา้ที�ตอ้งทําในเขตเทศบัาลั	แลัะมาตรา	51	ภายใต้
บัังคับัแห�งกฎหมาย	เทศบัาลัตําบัลัอาจจัดกิจกรรมใดๆในเขตเทศบัาลั
	 ตามพระราชบััญญัติกําหนดแผู้นแลัะขั�น	 แลัะขั�นตอนการกระจายอํานาจให้แก�องค์กร
ปกครองส�วนท้องถ้ิ�น	พ.ศ.2542	มาตรา	16	ให้เทศบัาลั	เมืองพัทยา	แลัะองค์การบัริหารส�วน
ตาํบัลัมอํีานาจลัะหนา้ที�ในการจดัระบับับัรกิารสาธีารณะเพื�อประโยชนข์องประชาชนในทอ้งถ้ิ�น
ของตนเอง
	 ตามพระราชกฤษฎีกาว�าด้วยหลัักเกณฑ์์แลัะวิธีีบัริหารกิจการบั้านเมืองที�ดี	 พ.ศ.2546	
มาตรา	 31	 ใน	 ศ้นย์บัริการร�วมตามมาตรา	 30	 ให้จัดให้มีเจ้าหน้าที�รับัเรื�องราวต�างๆ	 แลัะ				
ดาํเนินการส�งต�อให้เจา้หน้าที�ของส�วนราชการที�เกี�ยวข้องเพื�อดําเนินการต�อไป	โดยให้มข้ีอมล้ั
แลัะเอกสารที�เกี�ยวข้องกับัอํานาจหน้าที�ของทุกส�วนราชการในกระทรวงรวมทั�งแบับัคําขอ
ต�างๆไว้ให้พร้อมที�จะบัริการประชาชนได้	 ณ	 ศ้นย์บัริการร�วมให้เป็นหน้าที�ส�วนราชการที�
เกี�ยวข้องที�จะต้องจัดพิมพ์รายลัะเอียดของเอกสารหลัักฐานที�ประชาชนจะต้องจัดหามาใน
การขออนุมัติหรือขออนุญาตในแต�ลัะเรื�องมอบัให้แก�เจ้าหน้าที�ของศ้นย์บัริการร�วม	 แลัะให้

ห้ลัักเกณฑ์์ วิิธี่การ  แลัะเง่�อนไขในการยื่่�นคำำาขอ

14 คู่่�มืือประชาชน สำำาหรับติิดติ�อราชการ



เปน็หน้าที�ของเจา้หน้าที�ศน้ย์บัริการร�วมที�จะต้องแจง้ให้ประชาชน	ที�มาติดต�อได้ทราบัในครั�งแรก
ที�มาติดต�อ	แลัะตรวจสอบัว�าเอกสารหลักัฐานที�จาํเป็นดังกลั�าวนั�นประชาชนได้มายื�นมาครบัถ้้วน
หรือไม�	พร้อมทั�งแจ้งให้ทราบัถ้่งระยะเวลัาที�จะต้องใช้ดําเนินการในเรื�องนั�นในการยื�นคําร้อง
หรือในการยื�นคําขอต�อศ้นย์บัริการร�วมตาม	มาตรา	30	ให้ถ้ือว�าเป็นการยื�นต�อส�วนราชการ
ที�เกี�ยวข้องทั�งหมดตามที�ระบัุไว้ในกฎหมาย	หรือกฎแลั้ว

ขั้น่ตอน่และรัะยะเวลาให้บรัิกัารั

	 1.	รับัคำร้อง	ตรวจเอกสารแลัะหลัักฐาน	 					 	 (ระยะเวลัา	1	วัน)
	 2.	เสนอผู้้้บัริหารเพื�อพิจารณาสั�งการ	 				 	 (ระยะเวลัา	1	วัน)
	 3.	รวบัรวมข้อม้ลัหลัักฐานแลัะเสนอคณะกรรมการพิจารณา	 (ระยะเวลัา	6	วัน)
	 4.	รายงานผู้้้บัริหารแลัะแจ้งผู้้้ร้องทราบั	 					 	 (ระยะเวลัา	2	วัน)

ขั�นตอน

	 ใช้ระยะเวลัาทั�งสิ�นไม�เกิน	10	วัน/ราย	รวม	4	ขั�นตอน
ระยื่ะเวิลัา

 เอกสารัหรัือหลักฐานท่�ต้องใช้
	 1.	 สําเนาบััตรประจําตัว	(ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ/อื�นๆ	ระบัุ....)	
	 	 จำนวน	1	ฉบัับั
	 2.	 สําเนาทะเบัียนบั้าน	

รายื่การเอกสารห้ลัักฐานปิระกอบ

	 -	ไม�มีค�าธีรรมเนียม

	 ถ้้าการให้บัริการไม�เป็นไปตามข้อตกลังที�ระบัุไว้ข้างต้นสามารถ้ติดต�อเพื�อร้องเรียน
 ได้ที�งานนิติการ	สำนักปลััดเทศบัาลั	โทรศัพท์	038	-	663078	หรือที�เว็บัไซึ่ด์	www.thapma.go.th

คำ่าธีรรมเน่ยื่ม

การรับเร่�องร้องเรียื่น

15เทศบาลตำำาบลทับมา



งาน่ที่่�ให้บรัิกัารั	 ขอข้อมูลข่าวสารัของที่างรัาชกัารั	ตาม	พ.รั.บ.	ข้อมูลข่าวสารัของรัาชกัารั	พ.ศ.	2540
	 ศูน่ย์ข้อมูลข่าวสารัเที่ศบาลตำบลที่ับมา
หน่่วยงาน่ที่่�รัับผิิดชอบ	 กัองยุที่ธศาสตรั์และงบป้รัะมาณ	เที่ศบาลตำบลที่ับมา

สถานที่่�/ช่่องที่างการให้้บริการ
ฝ่่ายบัริการแลัะเผู้ยแพร�วิชาการ			 	 	
กองยุทธีศาสตร์แลัะงบัประมาณ
โทรศัพท์	:	092-859-7222
เว็บัไซึ่ต์	:	http://www.thapma.go.th
ศ้นย์ข้อม้ลัข�าวสารเทศบัาลัตำบัลัทับัมา
ศ้นย์ข้อม้ลัข�าวสารอิเลั็กทรอนิกส์	

ขอบเขตกัารัให้บรัิกัารั

ระยื่ะเวิลัาเปิิดให้้บริการ
วันจันทร์	ถ้่ง	วันศุกร์
(ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกำหนด)
ตั�งแต�เวลัา	08.30	–	16.30	น.

	 โดยพระราชบัญัญตัข้ิอมล้ัข�าวสารของราชการ	พ.ศ.	2540	ตามรฐัธีรรมนญ้แห�งอาณาจกัรไทย 
พ.ศ.	2540	รัฐธีรรมน้ญแห�งราชอาณาจักรไทย	พ.ศ.	2540	มาตรา	58	บััญญัติว�าบัุคคลัย�อม
มสีทิธีิ�ไดรั้บัทราบัขอ้ม้ลัหรอืข�าวสารสาธีารณะในครอบัครองของหน�วยราชการหน�วยงานของรฐั 
รัฐวิสาหกิจแลัะราชการส�วนท้องถ้ิ�นเว้นแต�การเปิดเผู้ยข้อม้ลันั�นจะกระทบัต�อความมั�นคงของ
รัฐความปลัอดภัยของประชาชนหรือส�วนได้เสียอันพ่งได้รับัการคุ้มครองของบุัคคลัอื�นทั�งนี�
ตามที�กฎหมายบััญญัติ

ห้ลัักเกณฑ์์ วิิธี่การ  แลัะเง่�อนไขในการยื่่�นคำำาขอ

 กรัณ่ข้้อมื่ลข้�าวิสารัท่�ไมื�สามืารัถเปิดเผยได้
	 1.	 การยื�นคำร้องขอข้อม้ลัข�าวสารของทางราชการ		(ระยะเวลัา	4	นาที	)
	 2.	 การเสนอแลัะติดตามเอกสาร			 	 (ระยะเวลัา	8	นาที)
	 3.	 การตรวจสอบัข้อม้ลัพร้อมแจ้งผู้ลัให้ทราบั	 (ระยะเวลัา	3	นาที)

ขั�นตอน

 กรัณ่ข้้อมื่ลข้�าวิสารัท่�สามืารัถเปิดเผยได้
	 1.	 การยื�นคำร้องขอข้อม้ลัข�าวสารของทางราชการ	 (ระยะเวลัา	4	นาที	)
	 2.	 การเสนอแลัะติดตามเอกสาร		 	 (ระยะเวลัา	9	นาที)				 	
	 3.	 การชำระค�าธีรรมเนียม	 	 	 (ระยะเวลัา	2	นาที)	
	 4.	 งานที�เกี�ยวข้องการสำเนาข้อม้ลัให้แก�ผู้้้รับับัริการ				
			 	 -	กรณีมีผู้้้รับัรองสำเนา			 	 	 (ระยะเวลัา	15	นาที)
			 	 -	กรณีไม�มีผู้้้รับัรองสำเนา			 	 	 (ระยะเวลัา	10	นาที)

ระยื่ะเวิลัาการให้้บริการ 15  นาที่่
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	 -		กรณีมีผู้้้รับัรองสำเนา		 (ภายในระยะเวลัา		30		นาที)
	 -		กรณีไม�มีผู้้้รับัรองสำเนา	 (ภายในระยะเวลัา		27		นาที)

ระยื่ะเวิลัา

	 1.	แบับัคำร้องขอข้อม้ลัข�าวสารของราชการ	 จำนวน	1	ฉบัับั
	 2.	บััตรประจำตัวประชาชนหรือหลัักฐานเอกสารอื�น	ๆ	ที�ทางราชการออกให้	

เอกสารห้ร่อห้ลัักฐานที่่�ต้องใช่้

	 1.	 ค�าธีรรมเนียมการทำสำเนาโดยเครื�องถ้�ายเอกสารที�หน�วยงานของรัฐสามารถ้
กำหนดได้โดยให้ถ้ือว�าคณะกรรมการข้อม้ลัข�าวสารของราชการได้ให้ความเห็นชอบัแล้ัว		
คืออัตราดังต�อไปนี�
	 	 (1)	ขนาดกระดาษ	เอ	4	 หน้าลัะไม�เกิน		 1		 บัาท
	 	 (2)	ขนาดกระดาษ	เอฟ	14		 หน้าลัะไม�เกิน		 1.50		 บัาท
	 	 (3)	ขนาดกระดาษ	บัี	4		 หน้าลัะไม�เกิน		 2		 บัาท
	 	 (4)	ขนาดกระดาษ	เอ	3		 หน้าลัะไม�เกิน		 3		 บัาท
	 	 (5)	ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว	เอ	2	 หน้าลัะไม�เกิน		 8		 บัาท
	 	 (6)	ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว	เอ	1		 หน้าลัะไม�เกิน		 15		 บัาท
	 	 (7)	ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว	เอ	0		 หน้าลัะไม�เกิน		 30		 บัาท
	 	 (8)	คำร้องสำเนาเอกสารลัายมือชื�อ	 แผู้�นลัะ	 5							บัาท
	 2.	 การเรียกเก็บัค�าธีรรมเนียมการทำสำเนาโดยเครื�องถ้�ายเอกสารในขนาดกระดาษ
หรอืในอตัราที�เกนิกว�าที�กำหนดไวใ้นขอ้		1		หรอืการขอสำเนาที�เปน็สื�อประเภทอื�น	หน�วยงาน
ของรฐัจะตอ้งขอความเห็นชอบัจากคณะกรรมการ	ข้อมล้ัข�าวสารของทางราชการ	เวน้แต�
เป็นการเรียกค�าธีรรมเนียมที�ไม�เกินต้นทุนที�แท้จริง
	 3.	 การเรียกเก็บัค�าธีรรมเนียมการให้คำรับัรองถ้้กต้องของข้อม้ลัข�าวสารที�ถ้ือว�า																
คณะกรรมการขอ้มล้ัข�าวสารของราชการไดใ้หค้วามเหน็ชอบั	ให้คดิในอตัราคำรับัรองลัะ
ไม�เกิน	5	บัาท
	 4.	 กรณทีี�ผู้้ข้อสำเนาหรอืขอสำเนาที�มคีำรบััรองถ้ก้ตอ้งเปน็ผู้้ม้รีายไดน้อ้ย		หน�วยงาน
ของรัฐจะพิจารณายกเว้น	 ค�าธีรรมเนียม	 หรือลัดอัตราค�าธีรรมเนียมให้ตามควรแก�																			
กรณีได้

คำ่าธีรรมเน่ยื่ม
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กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ

งาน่ที่่�ให้บรัิกัารั	 กัารับรัิกัารัอิน่เตอรั์เน่็ต
หน่่วยงาน่ที่่�รัับผิิดชอบ	 กัองยุที่ธศาสตรั์และงบป้รัะมาณ	เที่ศบาลตำบลที่ับมา

สถานที่่�/ช่่องที่างการให้้บริการ
ฝ่่ายบัริการแลัะเผู้ยแพร�วิชาการ			 	
กองยุทธีศาสตร์แลัะงบัประมาณ
โทรศัพท์		092-859-7222
โทรศัพท์		038-663-148	 	 	 	
โทรสาร			038-663-078
เว็บัไซึ่ต์	:	www.thapma.go.th

ขอบเขตกัารัให้บรัิกัารั

ระยื่ะเวิลัาเปิิดให้้บริการ
วันจันทร์	ถ้่ง	วันศุกร์
(ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกำหนด)
ตั�งแต�เวลัา	08.30	-	16.30	น.

	 1.	 ผู้้้เข้ารับับัริการอินเตอร์เน็ต	ยื�นบััตรประจำตัวประชาชน	 (ระยะเวลัา	1	นาที)
	 2.	 เจ้าหน้าที�ลังข้อม้ลัในระบับั	 	 	 	 (ระยะเวลัา	1	นาที)
		 3.	 ผู้้้ใช้บัริการลังทะเบัียนเข้าใช้อินเตอร์เน็ต	 	 (ระยะเวลัา	1	ชั�วโมง)

ขั�นตอน

	 ระยะเวลัา	1	ชั�วโมง	2	นาที/ราย
ระยื่ะเวิลัา

 เอกสารัหรัือหลักฐานท่�ต้องใช้
	 1.	บััตรประจำตัวประชาชนหรือหลัักฐานเอกสารอื�น	ๆ	ที�ทางราชการออกให้

	 ถ้้าการให้บัริการไม�เป็นไปตามข้อตกลังที�ระบัุไว้ข้างต้นสามารถ้ติดต�อเพื�อร้องเรียน
	 ได้ที�ฝ่่ายบัริการแลัะเผู้ยแพร�วิชาการ	กองยุทธีศาสตร์แลัะงบัประมาณ		
	 โทรศัพท์	038-663-148	/	โทรสาร	038-663-078		
	 หรือที�เว็บัไซึ่ด์	www.thapma.go.th

การรับเร่�องร้องเรียื่น
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งาน่ที่่�ให้บรัิกัารั	 รัะบบบรัิกัารัจุ้ดเด่ยวเบ็ดเสรั็จ้	(One	Stop	Service)
หน่่วยงาน่ที่่�รัับผิิดชอบ	 กัองยุที่ธศาสตรั์และงบป้รัะมาณ	เที่ศบาลตำบลที่ับมา

สถานที่่�/ช่่องที่างการให้้บริการ
เวบ็ัไซึ่ต์เทศบัาลัตำบัลัทบััมา	www.thapma.go.th
เข้าที�เมน้บัริการระบับับัริการจุดเดียวเบั็ดเสร็จ	
(One	Stop	Service)
เว็บัไซึ่ต์ระบับับัริการประชาชน
www.eservicethai.com/thapma
โทรศัพท์	0	3866	3148	แลัะ	092	895	7222	
โทรสาร	0	3866	3078

ระยื่ะเวิลัาเปิิดให้้บริการ
ตลัอด	24	ชั�วโมง

	 ขั�นตอนการให้บัริการระบับับัริหารจัดการจุดเดียวเบ็ัดเสร็จ	 (One	 Stop	 Service)																	
ขั�นตอนดังนี�
	 1.	 ยื�นคำรอ้งผู้�านระบับับัริหารจัดการเบัด็เสรจ็จุดเดียวที�	https://eservicethai.com/
thapma	หรือแสกนคิวอาร์โค้ด	เพิ�มเพื�อนไลัน์	OA	แจ้งข้อม้ลัผู้�านไลัน์ได้	24	ชั�วโมง	
	 2.	 ทำการลังทะเบัียนเพื�อเข้าใช้งานระบับั	(ครั�งแรกครั�งเดียว)
	 3.	 กรอกข้อม้ลัตามระบัุในรายการแลั้วคลัิ�กยืนยันการสมัครเพื�อเข้าใช้ระบับัร้องเรียน							
โดยใช้	Username	แลัะ	Password	ตามที�ได้ตั�งไว้แลั้วคลัิ�ก	Login
	 4.	 เลืัอกแจ้งคำร้องจะมีแถ้บัหัวข้อของงานบัริการปรากฎกรอกรายลัะเอียดข้อม้ลั																
เรื�องร้องเรียนแลัะกำหนดพิกัดหมุดสถ้านที�ที�ทำการแจ้งให้ครบัถ้้วน
	 5.	 รอเจา้หนา้ที�รบััคำรอ้งแลัะโทรประสานตามกำหนดเวลัาในการใหบ้ัรกิารหรอืสามารถ้
ติดตามคำร้องได้ในระบับัออนไลัน์

	 1.	 การแจ้งคำร้องผู้�านระบับั
บัริหารจัดการเบั็ดเสร็จจุดเดียว
เว็บัไซึ่ต์ระบับับัริการประชาชนที�		
www.ossthai2.com/thapma	
หรอืแสกนควิอารโ์คด้	เพิ�มเพื�อนไลัน์ 
OA	แจง้ขอ้มล้ัผู้�านไลันไ์ด	้24	ชั�วโมง

ขั�นตอนการเข้าใช่้งาน

	 เวลัาการดำเนินการ	4	ขั�นตอน	ภายในระยะเวลัา	12	วัน
ระยื่ะเวิลัา

คู่มือรัายละเอ่ยดขั้น่ตอน่กัารัเข้าใช้งาน่

 
 

 

2. ประชาชนสามารถลงทะเบียนเพียงครั้งเดียวกรอกขอมูลตามระบุในรายการแลวคลิ้กยืนยันการสมัครเพ่ือเขาใช
ระบบรองเรียนโดยใชUsername และPassword ตามท่ีไดตั้งไวแลวคลิ้ก Login 

3. แลวสามารถเขาใชงานจากรหัสผานโดยไมตองกรอกขอมูลใหมทุกครั้ง ณ ศูนยบริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ (One 
Stop Service ) สามารถแจงคำรองงานบริการตางๆ ใหคะแนนความพึงพอใจตอการใหบริการของเจาหนาท่ี  
และติดตามคำรองท่ีทานยื่นได ตรวจสอบการแจงเตือนของคุณไดจากสมารทโฟน/แท็บเล็ต/พีซี  

                        

 
4. เลือกแจงคำรองจะมีแถบหัวขอของงานบริการปรากฏข้ึน กรอกรายละเอียดขอมูลเรื่องรองเรียนและกำหนดพิกัด

หมุดสถานท่ีท่ีทำการแจงใหครบถวน 
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	 2.	 ประชาชนสามารถ้ลังทะเบีัยนเพียงครั�งเดียวกรอกข้อมล้ัตามระบุัในรายการแล้ัวคลัิ�ก
ยืนยันการสมัครเพื�อเข้าใช้ระบับัร้องเรียนโดยใช้Username	 แลัะPassword	 ตามที�ได้ตั�งไว้
แลั้วคลัิ�ก	Login
	 3.	 แล้ัวสามารถ้เข้าใช้งานจากรหัส
ผู้�านโดยไม�ต้องกรอกข้อม้ลัใหม�ทุกครั�ง						
ณ	 ศ้นย์บัริการจุดเดียวเบ็ัดเสร็จ	 (One	
Stop	 Service)	 สามารถ้แจ้งคำร้องงาน
บัรกิารต�างๆ	ใหค้ะแนนความพง่พอใจต�อ
การใหบ้ัรกิารของเจา้หนา้ที�		แลัะตดิตาม
คำร้องที�ท�านยื�นได้	 ตรวจสอบัการแจ้ง
เตอืนของคณุไดจ้ากสมารท์โฟน/แทบ็ัเลัต็/
พีซึ่ี	

	 4.	 เลัือกแจ้งคำร้องจะ																
มีแถ้บัหัวข้อของงานบัริการ
ปรากฏิข่�น	กรอกรายลัะเอียด
ข้อม้ลั เรื� อ งร้ อง เรี ยนแลัะ
กำหนดพิ กัดหมุดสถ้านที�
ที�ทำการแจ้งให้ครบัถ้้วน

	 5.	 รอเจา้หน้าที�รับัคำรอ้งแลัะโทรประสานตามกำหนดเวลัาในการให้บัรกิารหรอืสามารถ้
ติดตามคำร้องได้ในระบับัออนไลัน์	 แลัะสามารถ้ประเมินความพ่งพอใจในการให้บัริการของ
เจ้าหน้าที�ได้

 
 

 

2. ประชาชนสามารถลงทะเบียนเพียงครั้งเดียวกรอกขอมูลตามระบุในรายการแลวคลิ้กยืนยันการสมัครเพ่ือเขาใช
ระบบรองเรยีนโดยใชUsername และPassword ตามท่ีไดตั้งไวแลวคลิ้ก Login 

3. แลวสามารถเขาใชงานจากรหัสผานโดยไมตองกรอกขอมูลใหมทุกครั้ง ณ ศูนยบริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ (One 
Stop Service ) สามารถแจงคำรองงานบริการตางๆ ใหคะแนนความพึงพอใจตอการใหบริการของเจาหนาท่ี  
และติดตามคำรองท่ีทานยื่นได ตรวจสอบการแจงเตือนของคุณไดจากสมารทโฟน/แท็บเล็ต/พีซี  

                        

 
4. เลือกแจงคำรองจะมีแถบหัวขอของงานบริการปรากฏข้ึน กรอกรายละเอียดขอมูลเรื่องรองเรียนและกำหนดพิกัด

หมุดสถานท่ีท่ีทำการแจงใหครบถวน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

5. รอเจาหนาท่ีรับคำรองและโทรประสานตามกำหนดเวลาในการใหบริการหรือสามารถติดตามคำรองไดใน
ระบบอนนไลน และสามารถประเมินความพึงพอใจในการใหบริการของเจาหนาท่ีได 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

5. รอเจาหนาท่ีรับคำรองและโทรประสานตามกำหนดเวลาในการใหบริการหรือสามารถติดตามคำรองไดใน
ระบบอนนไลน และสามารถประเมินความพึงพอใจในการใหบริการของเจาหนาท่ีได 
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กองคลัง

งาน่ที่่�ให้บรัิกัารั	 กัารัรัับชำรัะภัาษ่ป้้าย
หน่่วยงาน่ที่่�รัับผิิดชอบ	 กัองคลัง	เที่ศบาลตำบลที่ับมา

สถานที่่�/ช่่องที่างการให้้บริการ
งานพัฒนาแลัะจัดเก็บัรายได้	กองคลััง	 	
โทรศัพท์		0	3866	3148,	092-895-7000	 																										
โทรสาร			0	3866	3149

ขอบเขตกัารัให้บรัิกัารั

ระยื่ะเวิลัาเปิิดให้้บริการ
วันจันทร์	ถ้่ง	วันศุกร์	(ยกเว้นวัน
หยุดที�ทางราชการกำหนด)
ตั�งแต�เวลัา	08.30	-	12.00	แลัะ	
13.00	-	16.30	น.

 1. ป้ายท่�ต้องเส่ยภาษี่
	 	 1.1	 ป้ายที�ต้องเสียภาษีป้าย	ได้แก�	ป้ายแสดงชื�อ	ยี�ห้อ	หรือ	เครื�องหมายที�ใช้ในการ
ประกอบัการค้า	 หรือประกอบักิจการอื�นเพื�อหารายได้	 ไม�ว�าจะแสดง	 หรือโฆษณาไว้ที�วัตถุ้
ใดๆ	ด้วยอักษร	ภาพ	หรือ	เครื�องหมาย	ที�เขียนแกะสลััก	จาร่ก	หรือทำให้ปรากฏิด้วยวิธีีใดๆ
	 	 1.2	 ไม�เป็นป้ายที�ได้รับัการยกเว้นภาษีป้าย
 2. ป้ายท่�ได้รัับยกเวิ้นไมื�ต้องเส่ยภาษี่ป้าย ได้แก�
	 	 2.1	 ปา้ยที�แสดงไว	้ณ	โรงมหรสพ		แลัะบัริเวณของโรงมหรสพนั�น		เพื�อโฆษณามหรสพ
	 	 2.2	 ป้ายที�แสดงไว้ที�สินค้า	หรือที�สิ�งห�อหุ้มหรือบัรรจุสินค้า
	 	 2.3	 ป้ายที�แสดงไว้ในบัริเวณงานที�จัดข่�นเป็นครั�งคราว
	 	 2.4	 ป้ายที�แสดงไว้ที�คนหรือสัตว์
	 	 2.5	 ป้ายที�แสดงไว้ภายในอาคารที�ใช้ประกอบัการค้า	 หรือประกอบักิจการอื�นหรือ
ภายในอาคาร	ซึ่่�งเป็นที�รโหฐาน	ทั�งนี�เพื�อหารายได้	แลัะแต�ลัะป้ายมีพื�นที�ไม�เกินที�กำหนดใน
กฎกระทรวง(กฎกระทรวง	 ฉบัับัที�	 8)	 (พ.ศ.	 2542)	 กำหนดว�าต้องเป็นป้ายที�มีพื�นที�ไม�เกิน
สามตารางเมตร	มผีู้ลับังัคบััใชตั้�งแต�วนัที�	21	พฤษภาคม	2542)	แต�ไม�รวมถ่้งปา้ยตามกฎหมาย
ว�าด้วยทะเบัียนพาณิชย์
	 	 2.6	 ป้ายของราชการส�วนกลัาง	 	 ราชการส�วนภ้มิภาค	 หรือราชการส�วนท้องถ้ิ�น															
ตามกฎหมายว�าด้วยระเบัียบับัริหารราชการแผู้�นดิน
	 	 2.7	 ป้ายขององค์การที�จัดตั�งข่�นตามกฎหมายว�าด้วยการจัดตั�งองค์การของรัฐบัาลั	
หรือตามกฎหมายว�าด้วยการนั�น	แลัะหน�วยงานที�นำรายได้ส�งรัฐ

ห้ลัักเกณฑ์์ วิิธี่การ แลัะเง่�อนไขในการยื่่�นคำำาขอ
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	 	 2.8	 ป้ายของธีนาคารแห�งประเทศไทย		ธีนาคารออมสิน	ธีนาคารอาคารสงเคราะห์	
ธีนาคารเพื�อการเกษตรแลัะสหกรณ์	แลัะบัริษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห�งประเทศไทย
	 	 2.9	 ป้ายของโรงเรียนเอกชนตามกฎหมายว�าด้วยโรงเรียนเอกชนหรือสถ้าบััน
อุดมศ่กษาเอกชนที�แสดงไว้						
	ณ	อาคารหรือบัริเวณของโรงเรียนเอกชนหรือสถ้าบัันอุดมศ่กษาเอกชนนั�น
	 	 2.10	ป้ายของผู้้้ประกอบัการเกษตร		ซึ่่�งค้าผู้ลัผู้ลัิตอันเกิดจากการเกษตรของตน
						 2.11	ป้ายของวัด	 หรือผู้้้ดำเนินกิจการเพื�อประโยชน์แก�การศาสนา	 หรือการกุศลั
สาธีารณะโดยเฉพาะ	ป้ายของสมาคมหรือม้ลันิธีิ
	 	 2.12	ป้ายที�กำหนดในกฎกระทรวง	ฉบัับัที�	2	(พ.ศ.	2535)	ออกตามความในพระราช
บััญญัติภาษีป้าย	พ.ศ.	2510)				
															กำหนดป้ายที�ได้รับัการยกเว้นภาษีป้ายคือ
	 	 	 1.	 ป้ายที�แสดงไว้หรือติดตั�งไว้ที�รถ้ยนต์ส�วนบัุคคลั	รถ้จักรยานยนต์	รถ้บัดถ้นน	
หรือรถ้แทรกเตอร์
	 	 	 2.		ป้ายที�ติดตั�งหรือแสดงไว้ที�ลั้อเลัื�อน
	 	 	 3.		ป้ายที�ติดตั�งหรือแสดงไว้ที�ยานพาหนะนอกเหนือจาก(1)แลัะ(2)	โดยมีพื�นที�
ไม�เกินห้าร้อยตารางเซึ่นติเมตร
 3. ผ่้มื่หน้าท่�เส่ยภาษี่ป้าย
	 	 ผู้้้มีหน้าที�เสียภาษีป้ายได้แก�
	 	 3.1	 เจ้าของป้าย
	 	 3.2	 ในกรณีที�ไม�มีผู้้้อื�นยื�นแบับัแสดงรายการภาษีป้าย	 หรือเมื�อพนักงานเจ้าหน้าที�	
ไม�อาจหาตัวเจ้าของป้ายนั�นได้ให้ถ้ือว�า	 ผู้้้ครอบัครองป้ายนั�นเป็นผู้้้มีหน้าที�เสียภาษีป้าย																
ถ้า้ไม�อาจหาตวัผู้้ค้รอบัครองปา้ยนั�นไดใ้หถ้้อืว�าเจา้ของหรอืผู้้ค้รอบัครองอาคารหรอืที�ดนิที�ปา้ย
นั�นติดตั�งหรือแสดงอย้�เป็นผู้้้มีหน้าที�เสียภาษีตามลัำดับั
 4. รัะยะเวิลาการัยื�นแบบแสดงรัายการัเพื�อเส่ยภาษี่ป้าย
	 	 4.1	 เจ้าของป้ายที�มีหน้าที�เสียภาษีป้ายต้องยื�นแบับัแสดงรายการภาษีป้าย	 (ภป.1)	
ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี
	 	 4.2	 ในกรณีที�ติดตั�งหรือแสดงป้ายภายหลัังเดือนมีนาคมหรือติดตั�งหรือแสดงป้าย
ใหม�แทนป้ายเดิม	หรอืเปลัี�ยนแปลังแก้ไขป้ายอันเป็นเหตุให้ตอ้งเสียภาษีปา้ยเพิ�มข่�นให้เจา้ของ
ป้ายยื�นแบับัแสดงรายการภาษีป้ายภายใน	15	วัน	นับัแต�วันติดตั�งป้ายหรือแสดงป้าย	หรือ
นับัแต�วันเปลัี�ยนแปลังแลั้วแต�กรณี

ขั้น่ตอน่และรัะยะเวลาให้บรัิกัารั

	 1.	 ผู้้้มีหน้าที�เสียภาษีป้ายยื�นแบับัแสดงรายการภาษีป้าย(ภ.ป.1)	 ภายในเดือนมีนาคม
ของทุกปี	

ขั�นตอน
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	 2.	 เจา้หนา้ที�ตรวจสอบัรายการป้ายตามแบับัแสดงรายการ	(ภ.ป.1)	แลัะออกใบัแจง้การ
ประเมินภาษีป้าย(ภ.ป.3)	ภายใน	21	วัน
	 3.	 ผู้้เ้สยีภาษีตอ้งมาชำระเงินค�าภาษีปา้ยภายใน	15	วนั	นบััแต�วันที�ไดร้บััแจง้การประเมิน
	 	 -	ไม�ยื�นแบับัแสดงรายการภาษีป้ายภายในเวลัาที�กำหนด	 ให้เสียเงินเพิ�มร้อยลัะสิบั
ของค�าภาษีป้ายเว้นแต�					
	 	 -	กรณทีี�เจา้ของปา้ยไดย้ื�นแบับัแสดงรายการภาษป้ีายก�อนที�พนกังานเจา้หนา้ที�จะได้
แจ้งให้ทราบัถ้่งการลัะเว้นนั�นให้เสียเงินเพิ�มร้อยลัะห้าของค�าภาษีป้าย
	 	 -	ยื�นแบับัภาษีป้ายโดยไม�ถ้้กต้อง	 ทำให้จำนวนเงินที�ต้องเสียภาษีป้ายลัดน้อยลังให้
เสียเงินเพิ�มร้อยลัะสิบัของค�าภาษีป้ายที�ประเมินเพิ�มเติม		เว้นแต�กรณีที�เจ้าของป้ายได้มาขอ
แก้ไขแบับัแสดงรายการภาษีป้ายให้ถ้้กต้องก�อนที�พนักงานเจ้าหน้าที�แจ้งการประเมิน
	 	 -	 ไม�ชำระภาษีป้ายภายในเวลัาที�กำหนด	 ให้เสียเงินเพิ�มร้อยลัะสองต�อเดือนของค�า
ภาษีป้าย	เศษของเดือนให้นับัเป็นหน่�งเดือน	
	 4.		หากเจา้ของปา้ยไม�พอใจการประเมนิของพนกังานเจา้หนา้ที�ใหย้ื�นอทุธีรณต์�อผู้้บ้ัรหิาร
ทอ้งถ้ิ�น(ภ.ป.4)	เพื�อขอให้พจิารณาการประเมนิใหม�ภายใน	30	วันนบััแต�ไดร้บััแจง้การประเมนิ
	 5.		ผู้้้บัริหารท้องถ้ิ�นชี�ขาดแลัะแจ้งให้ผู้้้เสียภาษีทราบั	(ภ.ป.5)	ภายใน	30	วัน	ตามพระ
ราชบััญญัติวิธีีปฏิิบััติราชการทางปกครอง	พ.ศ.	2539
 การัอุทธรัณ์การัปรัะเมืินภาษี่ป้าย
	 เมื�อผู้้้เสียภาษีได้รับัแจ้งการประเมิน	(ภป.3)	แลั้วเห็นว�าการประเมินนั�นไม�ถ้้กต้องมีสิทธีิ
อุทธีรณ์การประเมินต�อผู้้้บัริหารท้องถ้ิ�น	 หรือผู้้้ได้รับัมอบัหมาย	 โดยต้องยื�นอุทธีรณ์ภายใน	
30	วัน	นับัแต�ที�ได้รับัแจ้งคำวินิจฉัยอุทธีรณ์	ผู้้้อุทธีรณ์มีสิทธีิอุทธีรณ์คำวินิจฉัยของผู้้้บัริหาร
ท้องถ้ิ�นต�อศาลัภายใน	30	วันนับัแต�วันรับัแจ้งคำวินิจฉัยอุทธีรณ์
 การัข้อคู่ืนเงินภาษี่ป้าย
	 ผู้้้เสียภาษีป้ายโดยไม�มีหน้าที�ต้องเสียภาษีหรือเสียเกินกว�าที�ควรจะต้องเสีย	 ผู้้้นั�นมีสิทธีิ
ขอรับัเงินคืนได้โดยยื�นคำร้องขอคืนภายใน	1	ปี	นับัแต�วันที�เสียภาษีป้าย

	 -	ภาษีป้ายกรณีปกติ	ใช้ระยะเวลัาทั�งสิ�นไม�เกิน	36	วัน/ราย
	 -	ภาษีป้ายกรณีมีการอุทธีรณ์	ใช้ระยะเวลัาทั�งสิ�นไม�เกิน	97	วัน/ราย

 เอกสารัหรัือหลักฐานท่�ต้องใช้ 
	 1.	 สำเนาบััตรประจำตัวประชาชนหรือบััตรอื�นที�ออกให้โดยหน�วยงานของรัฐ	 จำนวน	1	ฉบัับั
	 2.	สำเนาทะเบัียนบั้านพร้อมสำเนา		 	 	 	 จำนวน	1	ฉบัับั
	 3.	 ทะเบัียนภาษีม้ลัค�าเพิ�ม		 	 	 	 	 จำนวน	1	ฉบัับั
	 4.	 หนังสือรับัรองหุ้นส�วนบัริษัท			 	 	 	 จำนวน			1		ฉบับัั
	 5.	 ใบัอนุญาตติดตั�งป้ายหรือใบัเสร็จรับัเงินจากร้านทำป้าย

ระยื่ะเวิลัา

รายื่การเอกสารห้ลัักฐานปิระกอบ
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	 ถ้้าการให้บัริการไม�เป็นไปตามข้อตกลังที�ระบัุไว้ข้างต้นสามารถ้ติดต�อเพื�อร้องเรียน
	 ไดที้�	กองคลังั	โทรศพัท	์0-3866-3148,0-3866-3149	หรอืที�เวบ็ัไซึ่ด	์www.thapma.go.th

การรับเร่�องร้องเรียื่น

งาน่ที่่�ให้บรัิกัารั	 กัารัจ้ดที่ะเบ่ยน่พาณิชย์(ตั้งใหม่)
หน่่วยงาน่ที่่�รัับผิิดชอบ	 กัองคลัง	เที่ศบาลตำบลที่ับมา

	 1.	 ผู้้้ประกอบัพาณิชยกิจต้องยื�นขอจดทะเบัียนพาณิชย์ภายใน	30	วัน	นับัตั�งแต�วันเริ�ม
ประกอบักิจการ	(มาตรา	11)
	 2.	 ผู้้้ประกอบัพาณิชยกิจสามารถ้ยื�นจดทะเบัียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบัอำนาจ
ให้ผู้้้อื�นยื�น	จดทะเบัียนแทนก็ได้
	 3.	 ให้ผู้้้ประกอบัพาณิชยกิจซึ่่�งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้้้ลังลัายมือชื�อรับัรองรายการ														
ในคำขอจดทะเบัียนแลัะเอกสาร	ประกอบัคำขอจดทะเบัียน
	 4.	 แบับัพิมพ์คำขอจดทะเบัียน	 (แบับัทพ.)	 หรือหนังสือมอบัอำนาจสามารถ้ขอได้จาก
พนักงานเจ้าหน้าที�หรือดาวน์โหลัดจาก	www.dbd.go.th

ห้ลัักเกณฑ์์ วิิธี่การ แลัะเง่�อนไขในการยื่่�นคำำาขอ

ขั้น่ตอน่และรัะยะเวลาให้บรัิกัารั

	 1.	 การตรวจสอบัเอกสารคำขอจดทะเบัียนพาณิชย์	 	 (ระยะเวลัา	24	นาที	)
	 2.	 การรับัชำระค�าธีรรมเนียม	 	 	 	 (ระยะเวลัา	3	นาที)
	 3.	 นายทะเบัียนพิจารณา	 	 	 	 (ระยะเวลัา	15	นาที)
	 4.	 นายทะเบัียนลังนามใบัทะเบัียนพาณิชย์	 	 (ระยะเวลัา	9	นาที)

ขั�นตอน

	 ใช้ระยะเวลัาทั�งสิ�นไม�เกิน		51	นาที/ราย

 เอกสารัหรัือหลักฐานท่�ต้องใช้ 
	 1.	 ใบัคำขอจดทะเบัียนพาณิชย์(แบับั	ทพ.)		 	 	 จำนวน		1		ฉบับัั
	 2.	 บััตรประจำตัวประชาชนหรือหลัักฐานเอกสารอื�นๆ	ที�ทางราชการออกให	้ จำนวน		1		ฉบับัั
	 3.	 สำเนาทะเบัียนบั้าน	(ฉบัับัจริง)		 	 	 	 จำนวน		1		ฉบับัั
	 4.	สำเนาหนังสือรับัรองการจดทะเบัียนบัริษัท	(กรณีนิติบัุคคลั)	 จำนวน		1		ฉบับัั
	 5.	แผู้นที�สถ้านประกอบัการค้า	(โดยสังเขป)	 	 	 จำนวน		1		ฉบับัั
	 6.	สำเนาสัญญาเช�าอาคาร/สำนักงาน	(กรณีเช�า)	 	 	 จำนวน		1		ฉบับัั

ระยื่ะเวิลัา

รายื่การเอกสารห้ลัักฐานปิระกอบ

24 คู่่�มืือประชาชน สำำาหรับติิดติ�อราชการ



	 7.	หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถ้านที�ตั�งสำนักงานใหญ�	 	 จำนวน		1		ฉบับัั
	 	 โดยให้เจ้าของกรรมสิทธีิ�ลังนาม
	 8.		สำเนาทะเบัียนบั้านผู้้้เป็นเจ้าของกรรมสิทธีิ�บั้านเป็น	 	 จำนวน		1		ฉบับัั
	 	 ผู้้้ให้ความยินยอมพร้อมลังนาม
	 9.		หนังสือมอบัอำนาจ	(ถ้้ามี)	พร้อมปิดอากรแสตมป์	10	บัาท

	 -	ค�าธีรรมเนียม	50	บัาท

	 ถ้้าการให้บัริการไม�เป็นไปตามข้อตกลังที�ระบัุไว้ข้างต้นสามารถ้ติดต�อเพื�อร้องเรียน
	 ได้ที�	กองคลััง	โทรศัพท์	0-3866-3148	หรือที�เว็บัไซึ่ด์	www.thapma.go.th

คำ่าธีรรมเน่ยื่ม

การรับเร่�องร้องเรียื่น

งาน่ที่่�ให้บรัิกัารั	 กัารัจ้ดที่ะเบ่ยน่เป้ล่�ยน่แป้ลงรัายกัารัจ้ดที่ะเบ่ยน่
หน่่วยงาน่ที่่�รัับผิิดชอบ	 กัองคลัง	เที่ศบาลตำบลที่ับมา

	 1.	 ผู้้้ประกอบัพาณชิยกจิซึ่่�งไดจ้ดทะเบัยีนไวแ้ลัว้หากมกีารเปลัี�ยนแปลังรายการใดๆที�ได้
จดทะเบัียนไว้จะต้องยื�นคำขอจดทะเบัียนเปลัี�ยนแปลังรายการภายในเวลัา	30	วันนับัตั�งแต�
วันที�ได้มีการเปลัี�ยนแปลังรายการนั�นๆ	(มาตรา	13)
	 2.	 ผู้้้ประกอบัพาณิชยกิจสามารถ้ยื�นจดทะเบัียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบัอำนาจ
ให้ผู้้้อื�นยื�	จดทะเบัียนแทนก็ได้
	 3.	 ให้ผู้้้ประกอบัพาณิชยกิจซึ่่�งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้้้ลังลัายมือชื�อรับัรองรายการใน
คำขอจดทะเบัียนแลัะเอกสาร	ประกอบัคำขอจดทะเบัียน
	 4.	 แบับัพิมพ์คำขอจดทะเบัียน	 (แบับั	ทพ.)	 หรือหนังสือมอบัอำนาจสามารถ้ขอได้จาก
พนักงานเจ้าหน้าที�หรือดาวน์โหลัดจาก	www.dbd.go.th

ห้ลัักเกณฑ์์ วิิธี่การ แลัะเง่�อนไขในการยื่่�นคำำาขอ

ขั้น่ตอน่และรัะยะเวลาให้บรัิกัารั

	 1.	 การตรวจสอบัเอกสารคำขอจดทะเบัียนพาณิชย์	 	 (ระยะเวลัา	24	นาที	)
	 2.	 การรับัชำระค�าธีรรมเนียม	 	 	 	 (ระยะเวลัา	3	นาที)	
	 3.	 นายทะเบัียนพิจารณา	 	 	 	 (ระยะเวลัา	15	นาที)
	 4.	 นายทะเบัียนลังนามใบัทะเบัียนพาณิชย์	 	 (ระยะเวลัา	9	นาที)

ขั�นตอน

	 ใช้ระยะเวลัาทั�งสิ�นไม�เกิน	51	นาที/ราย
ระยื่ะเวิลัา

25เทศบาลตำำาบลทับมา



 เอกสารัหรัือหลักฐานท่�ต้องใช้ 
	 1.	ใบัคำขอจดทะเบัียนพาณิชย์(แบับั	ทพ.)		 	 	 จำนวน		1		ฉบับัั
	 2.	บััตรประจำตัวประชาชนหรือหลัักฐานเอกสารอื�นๆ	 	 จำนวน		1		ฉบับัั
	 	 ที�ทางราชการออกให้	
	 3.	สำเนาทะเบัียนบั้าน	(ฉบัับัจริง)		 	 	 	 จำนวน		1		ฉบับัั
	 4.	สำเนาหนังสือรับัรองการจดทะเบัียนบัริษัท	(กรณีนิติบัุคคลั)	 จำนวน		1		ฉบับัั
	 5.	แผู้นที�สถ้านประกอบัการค้า	(โดยสังเขป)	 	 	 จำนวน		1		ฉบับัั
	 6.	สำเนาสัญญาเช�าอาคาร/สำนักงาน	(กรณีเช�า)	 	 	 จำนวน		1		ฉบับัั
	 7.	หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถ้านที�ตั�งสำนักงานใหญ�	 	 จำนวน		1		ฉบับัั
	 	 โดยให้เจ้าของกรรมสิทธีิ�ลังนาม	 	 	
	 8.		สำเนาทะเบัียนบั้านผู้้้เป็นเจ้าของกรรมสิทธีิ�บั้านเป็น	 	 จำนวน		1		ฉบับัั
	 	 ผู้้้ให้ความยินยอมพร้อมลังนาม
	 9.		หนังสือมอบัอำนาจ	(ถ้้ามี)	พร้อมปิดอากรแสตมป์	10	บัาท	 จำนวน		1		ฉบับัั
	 10.	ใบัทะเบัียนพาณิชย์	(ฉบัับัจริง)	 	 	 	 จำนวน		1		ฉบับัั

รายื่การเอกสารห้ลัักฐานปิระกอบ

	 -	ค�าธีรรมเนียม	20	บัาท

	 ถ้้าการให้บัริการไม�เป็นไปตามข้อตกลังที�ระบัุไว้ข้างต้นสามารถ้ติดต�อเพื�อร้องเรียน
	 ได้ที�กองคลััง	โทรศัพท์	0-3866-3148	หรือที�เว็บัไซึ่ด์	www.thapma.go.th

คำ่าธีรรมเน่ยื่ม

การรับเร่�องร้องเรียื่น

งาน่ที่่�ให้บรัิกัารั	 กัารัจ้ดที่ะเบ่ยน่ยกัเลิกัพาณิชยกัิจ้
หน่่วยงาน่ที่่�รัับผิิดชอบ	 กัองคลัง	เที่ศบาลตำบลที่ับมา

	 1.	 ผู้้ป้ระกอบัพาณิชยกิจซึ่่�งจดทะเบีัยนพาณิชย์ไวต้�อมาได้เลิักประกอบัพาณิชยกิจทั�งหมด
จะโดยเหตใุด	กต็ามเช�นขาดทนุไม�ประสงคจ์ะประกอบัการคา้ต�อไปเจา้ของสถ้านที�เรยีกหอ้งคนื
เพราะหมดสัญญาเช�าหรอืเลักิหา้งหุน้ส�วนบัริษทัใหย้ื�นคำขอจดทะเบีัยนเลักิประกอบัพาณิชยกจิ
ต�อพนักงานเจ้าหน้าที�ภายในกำหนด	30	วันนับัตั�งแต�วันเลัิกประกอบัพาณิชกิจ(มาตรา	13)
	 2.	 กรณีผู้้ป้ระกอบัพาณิชยกจิมเีหตุขดัขอ้งไม�สามารถ้ยื�นคำขอจดทะเบีัยนเลิักดว้ยตนเอง
เช�นวิกลัจริตตายสาบัสญ้เป็นตน้ให้ผู้้ท้ี�มสี�วนได้เสยีตามกฎหมายเช�นสามีภรยิาบิัดามารดาหรือ
บัตุรยื�นขอจดทะเบีัยนเลิักประกอบัพาณิชยกิจแทนผู้้ป้ระกอบั			พาณิชยกิจนั�นได้โดยผู้้ม้สี�วน
ได้เสียตามกฎหมายลังลัายมือชื�อในคำขอจดทะเบัียนเลัิกพร้อมแนบัเอกสารหลัักฐานการที�							
ผู้้ป้ระกอบัพาณชิยกจิไม�สามารถ้มายื�นคำขอจดทะเบัยีนไดด้ว้ยตนเองเช�น	ใบัมรณบัตัร	คำสั�งศาลัเปน็ตน้

ห้ลัักเกณฑ์์ วิิธี่การ แลัะเง่�อนไขในการยื่่�นคำำาขอ

26 คู่่�มืือประชาชน สำำาหรับติิดติ�อราชการ



	 3.	 ให้ผู้้ป้ระกอบัพาณชิยกจิสามารถ้ยื�นจดทะเบัยีนเลิักประกอบัพาณชิยกจิไดด้ว้ยตนเอง
หรือมอบัอำนาจให้ผู้้้อื�นยื�นแทนก็ได้
	 4.	 ให้ผู้้้ประกอบัพาณิชยกิจซึ่่�งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้้้มีส�วนได้เสีย	(แลั้วแต�กรณี)	เป็น													
ผู้้้ลังลัายมือชื�อรับัรองรายการในคำขอจดทะเบัียนแลัะเอกสารประกอบัคำขอจดทะเบัียน

ขั้น่ตอน่และรัะยะเวลาให้บรัิกัารั

	 1.	 การตรวจสอบัเอกสารคำขอจดทะเบัียนพาณิชย์	 	 (ระยะเวลัา		24	นาที	)
	 2.	 การรับัชำระค�าธีรรมเนียม	 	 	 	 (ระยะเวลัา		3	นาที)	
	 3.	 นายทะเบัียนพิจารณา/ลังนาม	 	 	 (ระยะเวลัา		19	นาที)	
	 4.	 เจ้าหน้าที�บัันท่กข้อม้ลัเข้าระบับั	 	 	 (ระยะเวลัา		5	นาที)	

ขั�นตอน

	 ใช้ระยะเวลัาทั�งสิ�นไม�เกิน	51	นาที/ราย
ระยื่ะเวิลัา

 เอกสารัหรัือหลักฐานท่�ต้องใช้ 
	 1.	 ใบัคำขอจดทะเบัียนพาณิชย์(แบับั	ทพ.)		 	 	 จำนวน		1		ฉบับัั
	 2.	 ใบัทะเบัียนพาณิชย์(ฉบัับัจริง)		 	 	 	 จำนวน		1		ฉบับัั
	 3.	 สำเนาใบัมรณบััตรของผู้้้ประกอบัพาณิชยกิจ(กรณีถ้่งแก�กรรม)	 จำนวน		1		ฉบับัั
	 	 โดยให้ทายาทที�ยื�นแทน
	 4.	 สำเนาหลัักฐานแสดงความเป็นทายาทของผู้้้ประกอบัพาณิชยกิจ	 จำนวน	1	ฉบัับั
	 	 พร้อมลังนาม
	 5.	 หนังสือมอบัอำนาจ(ถ้้ามี)พร้อมปิดอากรแสตมป์	10	บัาท	 	 จำนวน		1		ฉบับัั
	 6.	 บััตรประจำตัวประชาชนหรือหลัักฐานเอกสารอื�นๆ		 	 จำนวน		1		ฉบับัั
	 	 ที�ทางราชการออกให้

รายื่การเอกสารห้ลัักฐานปิระกอบ

	 -	ค�าธีรรมเนียม	20	บัาท

	 ถ้้าการให้บัริการไม�เป็นไปตามข้อตกลังที�ระบัุไว้ข้างต้นสามารถ้ติดต�อเพื�อร้องเรียน
	 ได้ที�กองคลััง	โทรศัพท์	0-3866-3148	หรือที�เว็บัไซึ่ด์	www.thapma.go.th

คำ่าธีรรมเน่ยื่ม

การรับเร่�องร้องเรียื่น

27เทศบาลตำำาบลทับมา



งาน่ที่่�ให้บรัิกัารั	 กัารัจ้ัดเกั็บภัาษ่ที่่�ดิน่และสิ�งป้ลูกัสรั้าง
หน่่วยงาน่ที่่�รัับผิิดชอบ	 กัองคลัง	เที่ศบาลตำบลที่ับมา

	 ภาษีที�ดินแลัะสิ�งปลั้กสร้างเป็นภาษีประเภทใหม�	ที�จะนำมาใช้	จัดเก็บัแทนภาษีโรงเรือน
แลัะที�ดิน	แลัะภาษีบัำรุงท้องที�	ที�องค์กรปกครองส�วนท้องถ้ิ�นจัดเก็บัอย้�ในปัจจุบััน	โดยรายได้
จากการจัดเก็บัภาษีที�ดินแลัะสิ�งปลั้กสร้างทั�งหมดจะเป็นขององค์กรปกครองส�วนท้องถิ้�น															
เพื�อนำไปใช้ในการพัฒนาท้องถ้ิ�น	โดยไม�ต้องนำส�งเป็นรายได้ของรัฐบัาลัส�วนกลัาง

 หลักการัจััดเก็บภาษี่ 
	 1.	 บัุคคลัธีรรมดาหรือนิติบัุคคลัมีหน้าที�เสียภาษี	
	 2.	 ผู้้้จัดเก็บัภาษีนำไปใช้ในการพัฒนาท้องถ้ิ�น	
			 3.	 ฐานภาษีคิดจากม้ลัค�าของที�ดินแลัะสิ�งปลั้กสร้าง	
			 4.	 อัตราภาษีเป็นร้ปแบับัขั�นบัันไดเพิ�มตามฐานภาษี	

 ทรััพย์สินท่�ต้องเส่ยภาษี่ ได้แก� ท่�ดิน สิ�งปล่กสรั้าง และ ห้องชุด 
 ฐานภาษี	่คิดจากม้ลัค�าทั�งหมดของที�ดินแลัะสิ�งปลั้กสร้าง	โดยคำนวณจากราคาประเมิน
ทุนทรัพย์ที�ดิน	 สิ�งปลั้กสร้าง	 แลัะห้องชุด	 ตามประมวลักฎหมายที�ดินกรมธีนารักษ์	 โดย																			
สิ�งปลั้กสร้างในแต�ลัะประเภทจะมีราคาประเมินกลัางที�แตกต�างกันไป	 ทั�งนี�	 ราคาประเมิน
กลัางของทั�งที�ดินแลัะ	สิ�งปลั้กสร้างจะมีการปรับัตามรอบับััญชีการประเมินราคาทุก	4	ปี	
 อัตรัาภาษี	่ ได้มีการแบั�งประเภทที�ดินแลัะสิ�งปลั้กสร้างเป็น	4	กลัุ�ม	ตามลัักษณะการใช้
ประโยชน์ที�ดิน	ได้แก�	เกษตรกรรม	ที�อย้�อาศัย	พาณิชยกรรม	แลัะที�ดินรกร้างว�างเปลั�า	อัตรา
ภาษีที�ใช้จัดเก็บัจะเป็นร้ปแบับัขั�นบัันไดเพิ�มข่�นตามม้ลัค�าของฐานภาษี	
		 ถ้้าที�ดินเปลัี�ยนแปลังการใช้ประโยชน์	ไม�ว�าภาระภาษีจะส้งข่�นหรือลัดลัง	ผู้้้เสียภาษีต้อง
แจ้งการเปลัี�ยนแปลังการใช้ประโยชน์ที�ดินหรือสิ�งปลั้กสร้างต�อองค์กรปกครองส�วนท้องถิ้�น	
ภายใน	60	วัน	นับัตั�งแต�ร้้เหตุว�ามีการเปลัี�ยนแปลัง	

 มื่ลคู่�าท่�ดินและสิ�งปล่กสรั้างท่�ใช้คู่ิดเป็นฐานภาษี่ (มื.35) 
	 1.	ที�ดิน	=	ราคาประเมินทุนทรัพย์ที�ดิน	เป็นเกณฑ์์ในการคำนวณ	
		 2.	สิ�งปลั้กสร้าง	=	ราคาประเมินทุนทรัพย์สิ�งปลั้กสร้าง	เป็นเกณฑ์์ในการคำนวณ	
		 3.	สิ�งปลั้กสร้างที�เป็นห้องชุด	=	ราคาประเมินทุนทรัพย์ห้องชุดเป็นเกณฑ์์ในการคำนวณ	
		 4.	กรณีที�ดินหรือสิ�งปลั้กสร้างที�ไม�มีราคาประเมินทุนทรัพย์	การคำนวณม้ลัค�าให้เป็นไป
ตามหลัักเกณฑ์์	วิธีีการแลัะเงื�อนไขที�กำหนดในกฎกระทรวง

ห้ลัักเกณฑ์์ วิิธี่การ แลัะเง่�อนไขในการยื่่�นคำำาขอ
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ปรัะเภทและมื่ลคู่�าท่�ดินและสิ�งปล่กสรั้างท่�ได้รัับยกเวิ้นภาษี่

ปรัะเภท เจั้าข้องเป็นบุคู่คู่ลธรัรัมืดา นิติบุคู่คู่ล

1)	การประกอบั	เกษตรกรรม	(ม.40) เกษตรกรรม	(ม.40)	
-	ยกเว้น	50	ลั้านบัาทแรก	ต�อ	เขต	อปท.

ไม�ยกเว้น

2)	เป็นที�อย้�อาศัย(ม.41) -	เป็นเจ้าของที�ดินแลัะสิ�งปลั้ก	สร้าง	มีชื�อใน
ทะเบัียนบั้าน	ยกเว้น	50	ลั้านบัาทแรก
	-	เปน็เจา้ของสิ�งปลัก้สรา้ง	ไม�ได	้เปน็เจา้ของ
ที�ดิน	มีชื�อใน	ทะเบัียนบั้าน	ยกเว้น	10	ลั้าน
บัาทแรก	
(1	คน	มีชื�ออย้�ได้แค�	1	บั้าน	จ่งได้ยกเว้นแค�
แห�งเดียวที�มีชื�ออย้�)

ไม�ยกเว้น

3)	ใช้ประโยชน์อื�นๆ ไม�ยกเว้น ไม�ยกเว้น

4)	ทิ�งไว้ว�างเปลั�า ไม�ยกเว้น ไม�ยกเว้น

 มืาตรัา 96	เพื�อเป็นการบัรรเทาการชำระภาษี	ใน	3	ปีแรกของการจัดเก็บัภาษีที�ดินแลัะ
สิ�งปลั้กสร้างตาม	พ.ร.บั.นี�	 ให้ยกเว้นการจัดเก็บัภาษีสำหรับัเจ้าของ	 ที�ดินหรือสิ�งปลั้กสร้าง						
ซึ่่�งเป็นบัุคคลัธีรรมดาแลัะใช้ประโยชน์ในการประกอบัเกษตรกรรม	
 มืาตรัา 97 ผู้้้ที�เคยเสียภาษีโรงเรือนแลัะที�ดินหรือภาษีบัำรุงท้องที�แลัะต้องเสียเพิ�มข่�น
จากเดิม	เนื�องจากกฎหมายนี�	ส�วนต�างเมื�อเทียบักับัแบับัเดิม	จะได้บัรรเทาภาระ	ดังนี�	
	 1.	ปีที�	1	จ�ายแบับัเดิม	+	25	%	ของส�วนต�าง	
	 2.	ปีที�	2	จ�ายแบับัเดิม	+	50	%	ของส�วนต�าง	
	 3.	ปีที�	3	จ�ายแบับัเดิม	+	75	%	ของส�วนต�าง	
 
 ผ่้มื่หน้าท่�ชำรัะภาษี่
	 1.	 บัุคคลัธีรรมดาหรือนิติบัุคคลัซึ่่�งเป็นเจ้าของที�ดินหรือสิ�งปลั้กสร้าง
	 2.	 ผู้้้ครอบัครองหรือทำประโยชน์ในที�ดินหรือสิ�งปล้ักสร้างอันเป็นทรัพย์สิน	 ของรัฐ																		
ไม�ว�าจะเป็นการเข้าไปทำประโยชน์หรือครอบัครองโดยชอบัด้วยกฎหมายหรือไม�

	 1.	 องค์กรปกครองส�วนท้องถ้ิ�นประกาศราคาประเมิน	อัตราภาษี	ภายในเดือน	มกราคม
ของทุกปี
	 2.	 องคก์รปกครองส�วนทอ้งถ้ิ�นแจง้การประเมนิแก�ผู้้้เสียภาษีภายในเดอืน	กุมภาพนัธีข์องทกุปี
	 3.		ผู้้้เสียภาษีต้องนำเงินมาชำระต�อพนักงานเก็บัภาษีภายใน	เดือนเมษายน		โดยให้ถ้ือ
วันที�พนักงานเก็บัภาษีลังลัายมือชื�อ	ในใบัเสร็จรับัเงินเป็นวันที�ชำระภาษี

ขั�นตอนแลัะระยื่ะเวิลัาการให้้บริการ
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	 4.	 หากผู้้้เสียภาษีไม�พอใจการประเมินของพนักงานเจ้าหน้าที�ให้ยื�นอุทธีรณ์ต�อผู้้้บัริหาร
ท้องถ้ิ�นเพื�อขอให้พิจารณาการประเมินใหม�ภายใน	 30	 วันนับัแต�ได้รับัแจ้งการประเมิน																		
ผู้้้บัริหารพิจารณาภายใน	27	วัน
	 5.	 กรณีผู้้้บัริหารเห็นด้วย	 ให้แจ้งผู้้้เสียภาษีภายใน	 15	 วัน	 กรณีไม�เห็นด้วยผู้้้เสียภาษี
อุทธีรณ์ต�อคณะกรรมการวินิจฉัยภายใน	30	วันนับัแต�ได้รับัแจ้ง
	 6.	 หากผู้้้เสียภาษีไม�เห็นด้วยกับัคำวินิจฉัยอุทธีรณ์	 ดำเนินการฟ้องศาลัภายใน	 30	 วัน	
นับัแต�ได้รับัคำวินิจฉัย

	 -	ภาษีที�ดินแลัะสิ�งปลั้กสร้างกรณีปกติ	ใช้ระยะเวลัาทั�งสิ�นไม�เกิน	4	เดือน
	 -	ภาษทีี�ดนิแลัะสิ�งปลัก้สร้างกรณีมกีารอทุธีรณ	์ใชร้ะยะเวลัาทั�งสิ�นไม�เกิน	4	เดอืน	27	วนั

ระยื่ะเวิลัา

 เอกสารัหรัือหลักฐานท่�ต้องใช้ 
	 1.	 สำเนาบััตรประจำตัวประชาชนหรือบััตรอื�นที�ออกให้	 	 จำนวน		1		ฉบับัั
	 	 โดยหน�วยงานของรัฐ		
	 2.	 สำเนาทะเบัียนบั้านพร้อมสำเนา	 	 	 	 จำนวน		1		ฉบับัั
	 3.	 หลัักฐานแสดงกรรมสิทธีิ�ที�ดินแลัะสิ�งปลั้กสร้างพร้อมสำเนา	 จำนวน		1		ฉบับัั
	 	 เช�น	โฉนดที�ดิน	ใบัอนุญาตปลั้กสร้างหนังสือสัญญาซึ่ื�อขาย		 	
	 4.	 หลัักฐานการประกอบักิจการ	พร้อมสำเนา	เช�นใบัทะเบัียน	 จำนวน		1		ฉบับัั
	 	 การค้าทะเบัียนพาณิชย์	ทะเบัียนภาษีม้ลัค�าเพิ�มหรือใบัอนุญาต
	 	 ประกอบักิจการค้าของฝ่่ายสิ�งแวดลั้อมสัญญาเช�าอาคาร
	 5.	 หนังสือรับัรองนิติบัุคคลัแลัะงบัแสดงฐานะการเงิน(กรณีนิติบัุคคลั)	 จำนวน			1		ฉบับัั
	 	 พร้อมสำเนา	 	 	
	 6.	 หนังสือมอบัอำนาจ(กรณีมอบัอำนาจให้ดำเนินการแทน)	 	 จำนวน			1		ฉบับัั

รายื่การเอกสารห้ลัักฐานปิระกอบ

	 ถ้้าการให้บัริการไม�เป็นไปตามข้อตกลังที�ระบัุไว้ข้างต้นสามารถ้ติดต�อเพื�อร้องเรียน
	 ได้ที�กองคลััง	โทรศัพท์	0-3866-3148	หรือที�เว็บัไซึ่ด์	www.thapma.go.th

การรับเร่�องร้องเรียื่น

งาน่ที่่�ให้บรัิกัารั	 กัารัรัับชำรัะค่าธรัรัมเน่่ยมขยะออน่ไลน่์
หน่่วยงาน่ที่่�รัับผิิดชอบ	 กัองคลัง	เที่ศบาลตำบลที่ับมา

ขั้น่ตอน่และรัะยะเวลาให้บรัิกัารั

	 1.	 ระบับัแจ้งรับัรายการชำระเงินค�าธีรรมเนียมเจ้าหน้าที�ตรวจสอบัข้อม้ลัการโอนเงิน	
	 	 ใช้เวลัา	18	นาที

ขั�นตอน
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	 2.	 เจ้าหน้าที�การเงิน	รับัชำระค�าธีรรมเนียม	ออกใบัเสร็จรับัเงินในระบับั	e-laas
	 	 ใช้เวลัา	15	นาที
	 3.	 ยืนยันการชำระเงินในระบับัรับัชำระค�าธีรรมเนียมขยะออนไลัน์	ใช้เวลัา	15	นาที
	 4.	 เจ้าหน้าที�ตรวจสอบัรายการประวัติชำระเงิน	ใช้เวลัา	9	นาที

	 ใช้ระยะเวลัาทั�งสิ�นไม�เกิน	57	นาที/ราย
ระยื่ะเวิลัา

ตััวอย่่างการเข้้าใช้้งานระบบ

 
 
 
 
 
 

 

  

 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได  กองคลัง       ตลอด 24 ช่ัวโมง 
  โทรศัพท  0 3866 3148       
  โทรสาร   0 3866 3149  

  

 

  

1. ระบบแจงรับรายการชำระเงินคาธรรมเนียมเจาหนาท่ีตรวจสอบขอมลูการโอนเงิน ใชเวลา 18 นาที 

2. เจาหนาท่ีการเงิน รับชำระคาธรรมเนียม ออกใบเสร็จรับเงินในระบบ e-laas ใชเวลา 15 นาที 
3. ยืนยันการชำระเงินในระบบรับชำระคาธรรมเนียมขยะออนไลน ใชเวลา 15 นาที 
4. เจาหนาท่ีตรวจสอบรายการประวัติชำระเงิน ใชเวลา 9 นาที 

 

ใชระยะเวลาท้ังสิ้นไมเกิน  57 นาที/ราย 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานท่ีใหบริการ การรับชำระคาธรรมเนียมขยะออนไลน 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองคลัง เทศบาลตำบลทับมา 

 ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี / ชองทางการบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

คูมือสำหรับประชาชน 

ข้ันตอน 

ระยะเวลา  

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ตัวอยางการเขาใชงานระบบ 
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1. เลือกปรัะเภท คู่รััวิเรัือน/กิจัการั >> เลือกหมื่� >> รัะบุบ้านเลข้ท่� หรัือชื�อกิจัการั >> เลือกรัายการัชำรัะเงิน

3. โอนชำรัะเงินหรัือฝากเข้้าบัญช่ >> อัปโหลดไฟล์สลิปหรัือถ�ายภาพสลิปเพื�อแจั้งการัชำรัะเงิน

2. เลือกเดือนท่�ต้องการัชำรัะ >> ตรัวิจัสอบคู่วิามืถ่กต้องข้องรัายการั

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ั�นตัอนงาย่ๆ ในการช้ำาระค่่าธรรมเนีย่มข้ย่ะออนไลน์
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5. จันท. การัเงินตรัวิจัสอบการัโอนเงิน >> เข้้ารัะบบ >> รัับชำรัะคู่�าธรัรัมืเน่ยมืในรัะบบฯ

6. ข้้อมื่ลจัะถ่กปรัับปรัุ�งและมื่รัายการัปรัะวิัติชำรัะเงินเพิ�มืเข้้ามืา

4. รัะบบแจั้งรัับรัายการัชำรัะเงินคู่�าธรัรัมืเน่ยมื >> รัะบบสั�งการัแจั้งเตือนไปยังเจั้าหน้าท่�และบันทึกรัายการัแจั้งชำรัะเงินในปรัะวิัติ
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กองช่าง 

งาน่ที่่�ให้บรัิกัารั	 กัารัขออนุ่ญิาตกั่อสรั้าง/ดัดแป้ลง/รัื้อถิ่อน่อาคารั
หน่่วยงาน่ที่่�รัับผิิดชอบ	 ฝ่่ายแบบแผิน่และกั่อสรั้าง	กัองช่าง	เที่ศบาลตำบลที่ับมา

สถานที่่�/ช่่องที่างการให้้บริการ
กองช�าง		เทศบัาลัตำบัลัทับัมา	 										 																			
โทรศัพท์		:		0-3866-3188		 	 									
โทรสาร			:		0-3866-3078		 	 									
เว็บัไซึ่ต์			:		http://www.thapma.go.th

ขอบเขตกัารัให้บรัิกัารั

หลักัเกัณฑ์์	วิธ่กัารั	เงื�อน่ไขใน่กัารัยื�น่คำขอและใน่กัารัพิจ้ารัณาอนุ่ญิาต

ระยื่ะเวิลัาเปิิดให้้บริการ
วันจันทร์	ถ้่ง	วันศุกร์	(ยกเว้นวัน
หยุดที�ทางราชการกำหนด)
ตั�งแต�เวลัา	08.30	–	16.30	น.

	 ผู้้ใ้ดจะก�อสร้างอาคารต้องได้รบััอนุญาตจากเจา้พนักงานท้องถ้ิ�น	โดยเจา้พนักงานท้องถ้ิ�น
ตรวจพิจารณาแลัะออกใบัอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำสั�งไม�อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผู้ลัให้													
ผู้้้ขอรับัใบัอนุญาตทราบัภายใน	 41	 วัน	 นับัแต�วันที�ได้รับัคำขอในกรณีมีเหตุจำเป็นที�																				
เจา้พนกังานทอ้งถ้ิ�นไม�อาจออกใบัอนญุาตหรอืยงัไม�อาจมคีำสั�งไม�อนญุาตไดภ้ายในกำหนดเวลัา 
ให้ขยายเวลัาออกไปอีกไม�เกิน	2	คราว	คราวลัะไม�เกิน	41	วัน	แต�ต้องมีหนังสือแจ้งการขยาย
เวลัาแลัะเหตุจำเป็นแต�ลัะคราวให้ผู้้ข้อรับัใบัอนุญาตทราบัก�อนสิ�นกำหนดเวลัา	หรอืตามที�ได้
ขยายเวลัาไว้นั�น	แลั้วแต�กรณี

	 หลัักเกณฑ์์การพิจารณาอนุญาตก�อสร้าง/ดัดแปลัง/รื�อถ้อนอาคาร
	 1.	 ลัักษณะอาคารที�ต้องยื�นขออนุญาต
	 	 1.1	 อาคารที�จะดำเนินการก�อสร้างใหม�ทุกประเภทแลัะรวมถ้่ง	สะพาน	ทางหรือ															
	 	 	 ท�อระบัายน�ำ	ท�าน�ำ	รั�ว	กำแพง	ป้ายที�มีขนาดเกินหน่�งตารางเมตร	หรือทั�ง
	 	 	 โครงสร้างมีน�ำหนักเกินกว�า	10	กิโลักรัม
	 2.	 อาคารที�ได้รับัการยกเว้นไม�ต้องขออนุญาต
	 	 2.1	 อาคารของกระทรวง	ทบัวง	กรม	ที�ใชใ้นราชการหรอืใชเ้พื�อสาธีารณะประโยชน์
	 	 2.2	 อาคารของราชการส�วนท้องถ้ิ�น	ที�ใช้ในราชการหรือใช้เพื�อสาธีารณะประโยชน์

ห้ลัักเกณฑ์์
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	 	 2.3	 อาคารขององค์การของรัฐที�จัดตั�งข่�นตามกฎหมาย	ที�ใช้ในกิจการขององค์การ
	 	 	 หรือใช้เพื�อสาธีารณะประโยชน์
	 	 2.4	 อาคารที�ทำการขององคก์ารระหว�างประเทศหรอือาคารที�ทำการของหน�วยงาน
	 	 	 ที�ตั�งข่�นตามความตกลังระหว�างรัฐบัาลัไทยกับัรัฐบัาลัต�างประเทศ
	 	 2.5	 อาคารที�ทำการสถ้านท้ต	หรือ	สถ้านกงสุลัต�างประเทศ

	 1.	 ยื�นคำขอเพื�อขอรับัใบัอนุญาตก�อสร้าง	 ดัดแปลัง	 รื�อถ้อน	 หรือเคลัื�อนย้ายอาคาร																		
จากเจ้าพนักงานท้องถ้ิ�น	 ตามมาตรา	 21	 แห�งพระราชบััญญัติควบัคุมอาคาร	 พ.ศ.2522																	
(การก�อสร้างดัดแปลัง	ซึ่�อมแซึ่ม	หรือเคลัื�อนย้ายอาคาร	หรือมาตรา	22	(การรื�อถ้อนอาคาร)		
วิธีีนี�ต้องได้รับัใบัอนุญาตก�อนจ่งจะเริ�มดำเนินการได้
	 2.	 ยื�นความประสงคจ์ะก�อสรา้ง	ดดัแปลัง	รื�อถ้อน	หรอืเคลัื�อนยา้ยอาคารต�อเจา้พนกังาน
ท้องถ้ิ�น	ตามมาตรา	39	ทวิ	(การก�อสร้างดัดแปลัง	ซึ่�อมแซึ่ม	หรือเคลัื�อนย้ายอาคารหรือรื�อ
ถ้อนอาคารโดยไม�ขออนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ้ิ�น)	 วิธีีนี�เมื�อยื�นความประสงค์แลัะ																				
เจ้าพนักงานท้องถ้ิ�นออกใบัแจ้งแล้ัวผู้้้แจ้งสามารถ้เริ�มดำเนินการได้นับัตั�งแต�วันที�องค์กร
ปกครองส�วนท้องถ้ิ�นได้รับัใบัแจ้ง

	 1.	 ผู้้ข้ออนุญาตก�อสร้างอาคาร	ดัดแปลังอาคาร	หรอืรื�อถ้อนอาคารยื�น	(แบับั	ข.1)	พรอ้ม
ตรวจสอบัเอกสารแลัะพื�นที�ก�อสร้าง/ดัดแปลัง/รื�อถ้อนอาคาร	(ระยะเวลัาไม�เกิน	19	วัน)																																																																				
	 2.	 พจิารณาออกใบัอนุญาตก�อสร้าง/ดัดแปลัง/รื�อถ้อนอาคาร	(ระยะเวลัาไม�เกิน	15	วัน)
สามารถ้มายื�นคำขอก�อสร้างอาคาร	 ดัดแปลังอาคาร	 หรือรื�อถ้อนอาคาร	 ทุกวันจันทร์																
ถ้ง่	วนัศกุร	์(ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกำหนด)	ตั�งแต�เวลัา	08.30	-	16.30	น.	ใชร้ะยะเวลัา
ดำเนินการรวม	34	วัน

	 1.	 แบับัคำขออนุญาตก�อสร้างอาคาร	(แบับั	ข.1)		จำนวน	1	ชุด
	 2.	 สำเนาบััตรประชาชนแลัะทะเบัยีนบัา้นของผู้้ข้ออนญุาตแลัะเจา้ของที�ดนิ	อย�างลัะ	3	ชดุ
	 3.	 ผู้ังบัริเวณ	 แบับัแปลันแลัะรายการประกอบัแบับัแปลัน	 แสดงรายลัะเอียดอาคารที�			
	 	 ขออนุญาต		จำนวน	4	ชุด	
	 4.	 สำเนาโฉนดหรือสำเนา	น.ส.3ก	ถ้�ายเท�าตัวจริงหน้าหลััง	พร้อมรับัรองสำเนาถ้้กต้อง
	 	 หน้าหลััง		จำนวน		3		ชุด
	 5.	 รายการคำนวณ		จำนวน		1		ชุด	(กรณีเกิน	150	ตารางเมตร)
	 6.	 หนงัสอืรบััรองผู้้ป้ระกอบัวชิาชพีวศิวกรรมควบัคมุแลัะสถ้าปตัยกรรมพรอ้มสำเนาบััตร
	 	 ประจำตัวแลัะหนังสือยินยอม	ควบัคุมงาน	(น.4)	(กรณีเกิน	150	ตารางเมตร)	

วิิธี่การยื่่�นคำำาขออนุญาตก่อสร้าง/ดัดแปิลัง/ร่�อถอนอาคำาร

ขั�นตอน

รายื่การเอกสารห้ลัักฐานปิระกอบ

35เทศบาลตำำาบลทับมา



 เอกสารัท่�เก่�ยวิข้้องเฉพาะเรัื�อง
	 1.	 หนังสอืมอบัอำนาจ	พรอ้มติดแสตมป	์30	บัาท		(กรณผีู้้ข้ออนญุาตไม�ใช�เจา้ของอาคาร)
	 2.	 หนังสือยินยอมให้ใช้ที�ดินจากเจ้าของที�ดิน	(กรณีผู้้้ขออนุญาตไม�ใช�เจ้าของที�ดิน)																																											
	 3.	 หนังสือให้ยินยอมให้ปลั้กสร้างอาคารชิดผู้นัง	(กรณีใช้ผู้นังร�วมกัน)
	 4.	 หนังสือให้ยินยอมให้ปลั้กสร้างอาคารชิดเขตที�ดิน	(กรณีชิดเขตที�ดินข้างเคียง)
	 5.	 แบับัระบับัน�ำเสยีสำหรบัับัา้นพกัอาศยั	(ตามแบับัมาตรฐานกรมโยธีาธีกิารหรอือื�นๆ)
	 6.	 สำเนาหนังสือรับัรองการจดทะเบีัยนบัริษัท	 วัตถุ้ประสงค์ผู้้้มีอำนาจลังชื�อแทน	
	 	 นิติบัุคคลั	 ที�ขออนุญาตที�ออกให้ไม�	 เกิน	 6	 เดือน	 (กรณีที�ที�ดินเป็นนิติบุัคคลั	 หรือ												
	 	 ห้างหุ้นส�วน	หรือ	บัริษัท)	จำนวน	3	ชุด

 คู่�าธรัรัมืเน่ยมืในการัออกใบอนุญาต
	 (1)	 อาคารที�ใช้เพื�อการอย้�อาศัยไม�เกินสองชั�นแลัะมีพื�นที�ทุกชั�นในหลัังเดียวกันรวมกัน												
ไม�เกนิ	150	ตารางเมตร	หรอือาคารที�ใชเ้พื�อเกบ็ัผู้ลัติผู้ลัทางการเกษตรที�มพีื�นที�ทกุชั�นในหลังั
เดียวกันรวมกันไม�เกิน	100	ตารางเมตร	หรืออาคารเพื�อการเลัี�ยงสัตว์ที�มีพื�นที�ทุกชั�นในหลััง
เดียวกันรวมกันไม�เกิน	100	ตารางเมตร	หรือรั�ว	กำแพง	หรือประต้	ที�เป็นอาคาร
	 	 1.	ใบัอนุญาตก�อสร้าง																																ฉบัับัลัะ	20	บัาท
	 	 2.	ใบัอนุญาตดัดแปลัง																															ฉบัับัลัะ	10	บัาท
	 	 3.	ใบัอนุญาตรื�อถ้อน																																	ฉบัับัลัะ	10	บัาท
	 	 4.	ใบัอนุญาตเคลัื�อนย้าย																												ฉบัับัลัะ	10	บัาท
	 	 5.	ใบัอนุญาตเปลัี�ยนการใช้																										ฉบัับัลัะ	20	บัาท
	 	 6.	ใบัแทนใบัอนุญาต																																	ฉบัับัลัะ		5		บัาท
	 (2)	 อาคารอื�นนอกเหนือจากอาคารตาม	(1)	ให้เรียกเก็บัในอัตรา	ดังต�อไปนี�
	 	 1.	ใบัอนุญาตก�อสร้าง																																ฉบัับัลัะ	200	บัาท
	 	 2.	ใบัอนุญาตดัดแปลัง																															ฉบัับัลัะ	100	บัาท
	 	 3.	ใบัอนุญาตรื�อถ้อน																																	ฉบัับัลัะ	50	บัาท
	 	 4.	ใบัอนุญาตเคลัื�อนย้าย																												ฉบัับัลัะ	50	บัาท
	 	 5.	ใบัอนุญาตเปลัี�ยนการใช้																										ฉบัับัลัะ	200	บัาท
	 	 6.	ใบัรับัรอง																																											ฉบัับัลัะ	100	บัาท
	 	 7.	ใบัแทนใบัอนุญาตหรือใบัแทนใบัรับัรอง								ฉบัับัลัะ		10		บัาท
 คู่�าธรัรัมืเน่ยมืการัต�ออายุใบอนุญาต
	 (1)	 อาคารที�ใช้เพื�อการอย้�อาศัยไม�เกินสองชั�นแลัะมีพื�นที�ทุกชั�นในหลัังเดียวกันรวมกัน
ไม�เกนิ	150	ตารางเมตร	หรอือาคารที�ใชเ้พื�อเกบ็ัผู้ลัติผู้ลัทางการเกษตรที�มพีื�นที�ทกุชั�นในหลังั

คำ่าธีรรมเน่ยื่ม
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เดียวกันรวมกันไม�เกิน	100	ตารางเมตร	หรืออาคารเพื�อการเลัี�ยงสัตว์ที�มีพื�นที�ทุกชั�นในหลััง
เดียวกันรวมกนัไม�เกิน	100	ตารางเมตร	หรอืรั�ว	กำแพง	หรอืประต	้ที�เป็นอาคารตามกฎหมาย
ว�าด้วยการควบัคุมอาคาร	ให้เรียกเก็บัในอัตรา	ดังต�อไปนี�				
	 	 1.	ใบัอนุญาตก�อสร้าง																																ฉบัับัลัะ	20	บัาท
	 	 2.	ใบัอนุญาตดัดแปลัง																															ฉบัับัลัะ	10	บัาท
	 	 3.	ใบัอนุญาตรื�อถ้อน																																	ฉบัับัลัะ	10	บัาท
	 	 4.	ใบัอนุญาตเคลัื�อนย้าย																													ฉบัับัลัะ	10	บัาท
	 (2)	 อาคารอื�นนอกเหนือจากอาคารตาม	(1)	ให้เรียกเก็บัในอัตรา	ดังต�อไปนี�
	 	 1.	ใบัอนุญาตก�อสร้าง																																ฉบัับัลัะ	200	บัาท
	 	 2.	ใบัอนุญาตดัดแปลัง																															ฉบัับัลัะ	100	บัาท
	 	 3.	ใบัอนุญาตรื�อถ้อน																																	ฉบัับัลัะ			50	บัาท
	 	 4.	ใบัอนุญาตเคลัื�อนย้าย																													ฉบัับัลัะ			50	บัาท
 คู่�าธรัรัมืเน่ยมืการัตรัวิจัแบบแปลนก�อสรั้าง
	 1.	อาคารซึ่่�งส้งไม�เกิน	2	ชั�น	หรือส้งไม�เกิน	12	เมตร	ตารางเมตรลัะ	0.5	บัาท
	 2.	 อาคารซึ่่�งส้งเกิน	 2	ชั�นแต�ไม�เกิน	 3	ชั�น	หรือส้งเกิน	 12	 เมตร	แต�ไม�เกิน	 15	 เมตร																						
ตารางเมตรลัะ	2	บัาท
	 3.	อาคารซึ่่�งส้งเกิน	3	ชั�น	หรือส้งเกิน	15	เมตร	ตารางเมตรลัะ	4	บัาท
	 4.	 อาคารประเภทซึ่่�งจะต้องมีพื�นที�รับัน�ำหนักบัรรทุกชั�นใดชั�นหน่�งเกิน	 500	 กิโลักรัม/											
1	ตารางเมตร	ตารางเมตรลัะ	4บัาท
	 5.	พื�นที�หรือสิ�งที�สร้างข่�นเพื�อใช้เป็นที�จอดรถ้	ที�กลัับัรถ้	แลัะทางเข้าออกของรถ้สำหรับั
อาคารที�กำหนดตามมาตรา	8(9)	ตารางเมตรลัะ	0.5	บัาท
	 6.	ป้าย	ให้คิดตามพื�นที�ป้าย	ตารางเมตรลัะ	4	บัาท
	 7.	อาคารประเภทที�ต้องวัดความยาว	 เช�น	 เขื�อน	ทางหรือท�อระบัายน�ำ	 รั�วหรือกำแพง	
รวมทั�งประต้รั�วหรือกำแพง	ตารางเมตรลัะ	1	บัาท

งาน่ที่่�ให้บรัิกัารั	 กัารัแจ้้งขุดดิน่	และกัารัแจ้้งถิ่มดิน่
หน่่วยงาน่ที่่�รัับผิิดชอบ	 ฝ่่ายแบบแผิน่และกั่อสรั้าง	กัองช่าง	เที่ศบาลตำบลที่ับมา

สถานที่่�/ช่่องที่างการให้้บริการ
กองช�าง		เทศบัาลัตำบัลัทับัมา	 										 																			
โทรศัพท์		:		0-3866-3188		 	 									
โทรสาร			:		0-3866-3078		 	 									
เว็บัไซึ่ต์			:		http://www.thapma.go.th

ขอบเขตกัารัให้บรัิกัารั

ระยื่ะเวิลัาเปิิดให้้บริการ
วันจันทร์	ถ้่ง	วันศุกร์	(ยกเว้นวัน
หยุดที�ทางราชการกำหนด)
ตั�งแต�เวลัา	08.30	–	16.30	น.
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หลักัเกัณฑ์์	วิธ่กัารั	เงื�อน่ไขใน่กัารัยื�น่คำขอและใน่กัารัพิจ้ารัณาอนุ่ญิาต

	 การขดุดิน/ถ้มดนิที�ตอ้งแจง้ต�อเจา้พนกังานทอ้งถ้ิ�นจะตอ้งมอีงคป์ระกอบัที�ครบัถ้้วน	ดงันี�		
	 1.	 การดำเนินการขุดดนิ/ถ้มดินนั�นจะต้องเปน็การดำเนินการในท้องที�ที�พระราชบััญญัติ
การขุดดินแลัะถ้มดินใช้บัังคับัได้แก�	
	 	 1)	เทศบัาลั
	 	 2)	กรุงเทพมหานคร
	 	 3)	เมืองพัทยา
	 	 4)	 องค์กรปกครองส�วนท้องถ้ิ�นอื�นตามที�มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั�งข่�น	 ซึ่่�งรัฐมนตรี
ประกาศกำหนดในราชกิจจานุเบักษา
	 				5)	บัริเวณที�มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บัังคับักฎหมายว�าด้วยการควบัคุมอาคาร
	 				6)	เขตผู้ังเมืองรวมตามกฎหมายว�าด้วยผู้ังเมือง
	 				7)	ท้องที�ซึ่่�งรัฐมนตรีประกาศกำหนดให้ใช้บัังคับัพระราชบััญญัติการขุดดินแลัะถ้มดิน	
(ใชก้บัักรณีองค์การบัริหารส�วนท้องถ้ิ�นซึ่่�งไม�อย้�ในเขตควบัคุมอาคารแลัะไม�อย้�ในเขตผัู้งเมืองรวม)
	 2.	 การดำเนินการขุดดินเข้าลัักษณะตามมาตรา	17	แห�งพระราชบััญญัติการขุดดินแลัะ
ถ้มดินคือประสงค์	จะทำการขุดดินโดยมีความลั่กจากระดับัพื�นดินเกิน	3	 เมตร	หรือมีพื�นที�
ปากบั�อดินเกินหน่�งหมื�นตารางเมตร	 หรือมีความลั่กหรือพื�นที�ตามที�เจ้าพนักงานท้องถ้ิ�น
ประกาศกำหนด	โดยการประกาศของเจา้พนักงานท้องถ้ิ�นจะต้องไม�เป็นการกระทำที�ขดัหรือ
แย้งกับัพระราชบััญญัติการขุดดินแลัะถ้มดิน	พ.ศ.2543
	 3.	 การดำเนินการถ้มดินเข้าลัักษณะตามมาตรา	26	แห�งพระราชบััญญัติการขุดดินแลัะ
ถ้มดินคือประสงค์	 จะทำการถ้มดินโดยมีความส้งของเนินดินเกินกว�าระดับัที�ดินต�างเจ้าของ
ที�อย้�ข้างเคียง	 แลัะมีพื�นที�เกิน	 2,000	 ตารางเมตร	 หรือมีพื�นเกินกว�าที�เจ้าพนักงานท้องถ้ิ�น
ประกาศกำหนด	โดยการประกาศของเจา้พนักงานท้องถ้ิ�นจะต้องไม�เป็นการกระทำที�ขดัหรือ
แย้งกับัพระราชบััญญัติการขุดดินแลัะถ้มดิน	พ.ศ.2543
	 4.	 การพจิารณารบััแจง้การขดุดิน/ถ้มดนิ	เจา้พนกังานทอ้งถ้ิ�นตอ้งออกใบัรบััแจง้ตามแบับั
ที�เจ้าพนักงานท้องถ้ิ�นกำหนด	เพื�อเป็นหลัักฐานการแจ้งภายใน	43	วัน	นับัแต�วันที�ได้รับัแจ้ง	
ถ้้าการแจ้งเป็นไปโดยไม�ถ้้กต้องให้เจ้าพนักงานท้องถ้ิ�นแจ้งให้แก้ไขให้ถ้้กต้องภายใน	 43	 วัน	
นับัแต�วันที�มีการแจ้ง	ถ้้าผู้้้แจ้งไม�แก้ไขให้ถ้้กต้องภายใน	43	วันนับัแต�วันที�ผู้้้แจ้งได้รับัแจ้งให้
แกไ้ข	ใหเ้จา้พนกังานทอ้งถ้ิ�นมีอำนาจออกคำสั�งใหก้ารแจง้เปน็อนัสิ�นผู้ลั	กรณถี้า้ผู้้แ้จง้ไดแ้กไ้ข
ใหถ้้ก้ตอ้งภายในเวลัาที�กำหนด	ใหเ้จา้พนกังานทอ้งถ้ิ�นออกใบัรบััแจง้ใหแ้ก�ผู้้้แจง้ภายใน	20	วัน 
นับัแต�วันที�ได้รับัแจ้งที�ถ้้กต้อง

	 หลัักเกณฑ์์การพิจารณาอนุญาตถ้มดิน
	 -	 มกีารถ้มดินสง้เกินกว�าที�ดนิข้างเคียง	แลัะพื�นที�มากกว�า	2,000	ตาราเมตร	(1	ไร�	1	งาน) 
หรือพื�นที�ดำเนินงานตามที�เจ้าพนักงานท้องถ้ิ�นกำหนด	 (ต้องทำรางระบัายน�ำให้พอที�จะ																	
ไม�ทำให้น�ำท�วมหรือที�ดินข้างเคียง	หรือบัุคคลัอื�น)

ห้ลัักเกณฑ์์
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	 หลัักเกณฑ์์การพิจารณาอนุญาตขุดดิน
	 -	มีการขุดดินลั่กเกิน	3.00	เมตร
	 -	มีการขุดที�มีพื�นที�ปากบั�อดินเกิน	10,000	ตารางเมตร	(6	ไร�	1	งาน)
	 -	การขุดดินลั่กเกินพื�นที�ปากบั�อดิน	เกินกว�าเจ้าพนักงานกำหนด

	 1.	 ผู้้้ใดประสงคท์ี�จะทำการขดุดินหรอืถ้มดนิที�เขา้ข�ายตอ้งขออนญุาตขดุดนิ/ถ้มดนิก�อน	
จะต้องมาดำเนินการยื�นคำขอรับัใบัแจ้งการขุดดินหรือถ้มดิน	 (แบับั	 ขถ้ด.1)	 ตามพระราช
บััญญัติขุดดินหรือถ้มดิน	พ.ศ.	2543	พร้อมทั�งแสดงเอกสารที�เกี�ยวข้องกับัทางเจ้าพนักงาน
ท้องถ้ิ�นก�อนที�จะเริ�มดำเนินการขุดดิน/ถ้มดิน

วิิธี่การยื่่�นคำำาขออนุญาตก่อสร้าง/ดัดแปิลัง/ร่�อถอนอาคำาร

	 1.	 ผู้้้ขออนุญาตขุดดิน/ถ้มดิน	ยื�น	(แบับั	ขถ้ด.1)	พร้อมตรวจสอบัเอกสารเบัื�องต้น			
	 2.	 เจ้าหน้าที�ตรวจสอบัสถ้านที�/ผู้ังเมือง/สภาพสาธีารณะ/ตรวจพิจารณาแบับั			
	 3.	 การพิจารณาออกใบัรับัแจ้งการขุดดินแลัะถ้มดิน				
	 4.	 ชำระค�าธีรรมเนียมพร้อมรับัใบัอนุญาต			

ขั�นตอน

	 รวมระยะในการพิจารณาออกใบัอนุญาตรวม	38	วัน	แยกเป็น	
 ขั�นตอนที�	1 ผู้้้ขออนุญาตขุดดิน/ถ้มดิน	ยื�น	(แบับั	ขถ้ด.1)	พร้อมตรวจสอบัเอกสารเบัื�องต้น	  
	 	 (ระยะเวลัาไม�เกิน	1	วัน)
	 ขั�นตอนที�	2	 เจา้หนา้ที�ตรวจสอบัสถ้านที�/ผู้งัเมอืง/สภาพสาธีารณะ/ตรวจพิจารณาแบับั			
	 	 (ระยะเวลัาไม�เกิน	19	วัน)	
	 ขั�นตอนที�	3	การพจิารณาออกใบัรับัแจง้การขุดดินแลัะถ้มดนิ			(ระยะเวลัาไม�เกิน	15	วนั)
	 ขั�นตอนที�	4	ชำระค�าธีรรมเนียมพร้อมรับัใบัอนุญาต			(ระยะเวลัาไม�เกิน	1	วัน)

ระยื่ะเวิลัา

	 1.	ใบัแจง้การขดุดนิ/ถ้มดนิตามพระราชบัญัญติัการขดุดนิ	ถ้มดนิ	พ.ศ.2543	(แบับั	ขถ้ด.1)		
จำนวน	1	ชุด
	 2.	แผู้นผู้ังบัริเวณที�จะทำการขุดดินถ้มดิน	แลัะผู้ังบัริเวณแสดงเขตที�ดินแลัะที�ดินบัริเวณ
ข้างเคียง	พร้อมทั�งวิธีีการขุดดินหรือถ้มดิน	แลัะกรอบัดิน	จำนวน	2	ชุด																																																			
	 3.	ภาระผู้้กพันต�างๆ	ที�บัุคคลัอื�นมีส�วนได้เสียเกี�ยวกับัที�ดินที�จะทำการขุดดิน/ถ้มดิน	
	 4.	สำเนาบัตัรประจำตวัประชาชน	สำเนาทะเบัยีนบัา้นของผู้้แ้จง้	ซึ่่�งรบััรองสำเนาถ้ก้ตอ้ง		
จำนวน	1	ชุด
	 5.	สำเนาหนังสือรับัรองการจดทะเบัียนนิติบัุคคลั	ซึ่่�งแสดงวัตถุ้ประสงค์	ที�ตั�งสำนักงาน
แลัะมีผู้้้มีอำนาจลังชื�อแทนนิติบัุคคลั	ผู้้้แจ้งที�หน�วยงาน	ซึ่่�งมีอำนาจรับัรอง	(กรณีที�นิติบัุคคลั
เป็นผู้้้แจ้ง)	จำนวน	1	ชุด

รายื่การเอกสารห้ลัักฐานปิระกอบ
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	 6.	 สำเนาบัตัรประจำตัวประชาชนของผู้้จ้ดัการ	หรอืผู้้แ้ทนนติบุิัคคลัเปน็ผู้้แ้จง้	ซึ่่�งรบััรอง
สำเนาถ้้กต้องแลั้ว	(กรณีที�นิติบัุคคลัเป็นผู้้้แจ้ง	)		จำนวน		1		ชุด
	 7.	 หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของผู้้้แจ้ง	 สำเนาบััตรประจำตัวประชาชน	 สำเนา
ทะเบัียนบั้านของตัวแทนผู้้้แจ้ง	ซึ่่�งรับัรองสำเนาถ้้กต้องแลั้ว	(กรณีมีการมอบัอำนาจให้ผู้้้แจ้ง
ทราบั)		จำนวน		1		ชุด
	 8.	รายการคำนวณ	จำนวน	1	ชุด
	 9.	หนังสือรับัรองว�าเป็นผู้้้ออกแบับั	แลัะคำนวณการขุดดิน/ถ้มดิน	พร้อมทั�งสำเนาบััตร
อนุญาตเป็นผู้้้ประกอบัวิชาชีพ	วิศวกรรมควบัคุม	ซึ่่�งรับัรองสำเนาถ้้กต้องแลั้ว	(กรณีที�งานมี
ลักัษณะ	ขนาด	อย้�ในประเภทวิชาชพีวศิวกรรมควบัคุม	สาขาวิศวกรรมโยธีา	ไม�ต�ำกว�าประเภท
สามัญวิศวกรตามกฎหมายว�าด้วยวิศวกร)	จำนวน	1	ชุด
	 10.	สำเนาโฉนดที�ดิน	เลัขที�/น.ส.3ก.	เลัขที�/ส.ค.	1	เลัขที�.........................................ที�จำ
ทำการขุดดิน/ถ้มดิน	ขนาดเท�าต้นฉบัับัจริง		ซึ่่�งรับัรองสำเนาถ้้กต้องแลั้ว		จำนวน		1		ชุด
	 11.	หนงัสือยนิยอมเจา้ของที�ดิน	สำเนาบัตัรประจำตวัประชาชน	หรอืสำเนาหนงัสอืรบััรอง
การจดทะเบัียนนิติบัุคคลั	 ซึ่่�งแสดงวัตถุ้ประสงค์	 แลัะผู้้้มีอำนาจลังชื�อแทนนิติบัุคคลัเจ้าของ
ที�ดิน	 ที�หน�วยงานซึ่่�งมีอำนาจรับัรอง	 สำเนาบััตร	 ประจำตัวประชาชน	 สำเนาทะเบัียนบ้ัาน
ของผู้้้จัดการ	หรือผู้้้แทนนิติบัุคคลัเจ้าของที�ดิน	 ซึ่่�งรับัรองสำเนาถ้้กต้อง	 (กรณีเป็นที�ดินของ
บัุคคลัอื�นแลั้ว)	จำนวน	1	ชุด
	 12.	 หนังสือยินยอมเจ้าของที�ดิน	 สำเนาบััตรประจำตัวประชาชน	 สำเนาทะเบัียนบ้ัาน	
หรือสำเนาหนังสือรับัรองการจดทะเบัียนนิติบัุคคลั	จำนวน	1	ชุด
	 13.	 สำเนาใบัอนุญาตเป็นผู้้้ประกอบัวิชาชีพวิศวกรรมควบัคุมของตัวผู้้้ควบัคุมงาน	 ซึ่่�ง
รับัรองสำเนาถ้้กต้องแล้ัว	 (เฉพาะกรณีที�งานมีลัักษณะ	 ขนาด	 อย้�ในประเภทเป็นวิชาชีพ
วิศวกรรมควบัคุม)	จำนวน	1	ชุด

	 ค�าธีรรมเนียมในการออกใบัอนุญาต
	 1.	ใบัรับัแจ้งค�าธีรรมเนียมขุดดิน/ถ้มดิน												ฉบัับัลัะ	500	บัาท	

คำ่าธีรรมเน่ยื่ม
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งาน่ที่่�ให้บรัิกัารั	 กัารัขออนุ่ญิาตกั่อสรั้างอาคารัออน่ไลน่์	(เฉพาะอาคารัที่่�พักัอาศัย
	 ที่่�ม่พื้น่ที่่�ใช้สอยไม่เกัิน่	150	ตารัางเมตรั)
หน่่วยงาน่ที่่�รัับผิิดชอบ	 ฝ่่ายแบบแผิน่และกั่อสรั้าง	กัองช่าง	เที่ศบาลตำบลที่ับมา

สถานที่่�/ช่่องที่างการให้้บริการ
กองช�าง		เทศบัาลัตำบัลัทับัมา
โทรศัพท์	 :		0-3866-3188
โทรสาร	 :		0-3866-3078
เว็บัไซึ่ต์	 :	 	 http://www.thapma.go.th	 (คลัิ�กที�
เมน้	ระบับับัริการประชาชนเทศบัาลัตำบัลัทับัมา)
หรือเข้าที�เว็บัไซึ่ต์	 www.consthai.com/thapma	
ระบับัขออนุญาตก�อสรา้งออนไลัน์เทศบัาลัตำบัลัทบััมา)

ขอบเขตกัารัให้บรัิกัารั

ระยื่ะเวิลัาเปิิดให้้บริการ
ยื�นในระบับัออนไลันไ์ด้	24	ชั�วโมง	
หรอืยื�นดว้ยตวัเองได	้ณ	กองช�าง	
เทศบัาลัตำบัลัทับัมา
ในวันแลัะเวลัาราชการ
(ยกเว้นวันหยุดราชการ)
วันจันทร์	ถ้่ง	วันศุกร์
ตั�งแต�เวลัา	08.30	–	16.30	น.

หลักัเกัณฑ์์	วิธ่กัารั	เงื�อน่ไขใน่กัารัยื�น่คำขอและใน่กัารัพิจ้ารัณาอนุ่ญิาต

	 ผู้้ใ้ดจะก�อสรา้งอาคารตอ้งไดร้บััอนญุาตจากเจา้พนกังานทอ้งถ้ิ�น	โดยเจา้พนกังานทอ้งถ้ิ�น
ตรวจพิจารณาแลัะออกใบัอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำสั�งไม�อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผู้ลัให้																
ผู้้ข้อรับัใบัอนญุาตทราบัภายใน	3	วนั	นับัแต�วนัที�ได้รบััคำขอในกรณีมเีหตจุำเปน็ที�เจา้พนกังาน
ทอ้งถิ้�นไม�อาจออกใบัอนุญาตหรือยงัไม�อาจมีคำสั�งไม�อนุญาตได้ภายในกำหนดเวลัา	ใหข้ยาย
เวลัาออกไปอีกไม�เกิน	2	คราว	ๆ	ลัะไม�เกิน	30	วัน	แต�ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลัาแลัะ
เหตจุำเปน็แต�ลัะคราวใหผู้้้ข้อรบััใบัอนญุาตทราบัก�อนสิ�นกำหนดเวลัา	หรอืตามที�ไดข้ยายเวลัา
ไว้นั�นแลั้วแต�กรณี

	 หลัักเกณฑ์์การพิจารณาอนุญาตก�อสร้างอาคารออนไลัน์	 (เฉพาะอาคารที�พักอาศัยที�มี
พื�นที�ใชส้อยไม�เกนิ	150	ตารางเมตร)	ลักัษณะอาคารที�ตอ้งยื�นขออนญุาต	อาคารที�จะดำเนนิการ
ก�อสร้างใหม�เฉพาะอาคารที�พักอาศัยที�มีพื�นที�ใช้สอยไม�เกิน	150	ตารางเมตรเท�านั�น

ห้ลัักเกณฑ์์

	 ยื�นคำขอเพื�อขอรับัใบัอนุญาตก�อสร้าง	 จากเจ้าพนักงานท้องถิ้�น	 ตามมาตรา	 21	 แห�ง															
พระราชบัญัญัตคิวบัคุมอาคาร	พ.ศ.2522	(การก�อสร้างดัดแปลัง	ซึ่�อมแซึ่ม	หรอืเคลัื�อนย้ายอาคาร 
หรือมาตรา	22	(การรื�อถ้อนอาคาร)	วิธีีนี�ต้องได้รับัใบัอนุญาตก�อนจ่งจะเริ�มดำเนินการได้

วิิธี่การยื่่�นคำำาขออนุญาตก่อสร้าง/ดัดแปิลัง/ร่�อถอนอาคำาร
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	 1.	 ผู้้้ขออนญุาตก�อสรา้งอาคารยื�น	(แบับั	ข.1)	พรอ้มตรวจสอบัเอกสารแลัะพื�นที�ก�อสรา้ง
อาคาร	(ระยะเวลัา	ไม�เกิน	2	วัน)																																																																				
	 2.	 พจิารณาออกใบัอนุญาตก�อสร้างอาคาร	(ระยะเวลัาไม�เกิน	1	วนั)	สามารถ้มายื�นคำร้อง	
ขอก�อสร้างอาคารออนไลัน์	(เฉพาะอาคารที�พกัอาศัย	ที�มพีื�นที�ใชส้อยไม�เกิน	150	ตารางเมตร		
สามารถ้ยื�นออนไลัน์ได้		24	ชั�วโมงโดยไม�ต้องเดินทางมาเทศบัาลั	หรอืสามารถ้เดินทางมายื�น
ด้วยตนเอง		ณ	สำนักงานเทศบัาลัตำบัลัทับัมา	ในวันจันทร์	ถ้่ง	วันศุกร์	(ยกเว้นวันหยุดที�ทาง
ราชการกำหนด)	ตั�งแต�เวลัา	08.30	-	16.30	น.	ใช้ระยะเวลัาดำเนินการรวม	3	วัน

ขั�นตอน

	 1.	 แบับัคำขออนุญาตก�อสร้างอาคาร	(แบับั	ข.1)		จำนวน	1	ชุด
	 2.	 สำเนาบัตัรประจำตัวประชาชนแลัะสำเนาทะเบีัยนบ้ัานของผู้้ข้ออนุญาตแลัะเจา้ของ
ที�ดิน	อย�างลัะ	3	ชุด
	 3.	 ผู้ังบัริเวณ	 แบับัแปลันแลัะรายการประกอบัแบับัแปลัน	 แสดงรายลัะเอียดอาคารที�	
ขออนุญาต	จำนวน	4	ชุด
	 4.	 สำเนาโฉนดหรือสำเนา	น.ส.3ก	ถ้�ายเท�าตัวจริงหน้าหลััง	พร้อมรับัรองสำเนาถ้้กต้อง
หน้าหลััง	จำนวน	3	ชุด
 เอกสารัท่�เก่�ยวิข้้องเฉพาะเรัื�อง
	 1.	 หนงัสือมอบัอำนาจ	พรอ้มติดอากรแสตมป์	30	บัาท		(กรณีผู้้ข้ออนุญาตไม�ใชเ้จา้ของอาคาร)
	 2.	หนังสือยินยอมให้ใช้ที�ดินจากเจ้าของที�ดิน	(กรณีผู้้้ขออนุญาตไม�ใช้เจ้าของที�ดิน)																																											
	 3.	หนังสือยินยอมให้ปลั้กสร้างอาคารชิดผู้นัง	(กรณีใช้ผู้นังร�วมกัน)
	 4.	หนังสือยินยอมให้ปลั้กสร้างอาคารชิดเขตที�ดิน	(กรณีชิดเขตที�ดินข้างเคียง)
	 5.	แบับัระบับัน�ำเสียสำหรับับั้านพักอาศัย	(ตามแบับัมาตรฐานกรมโยธีาธีิการหรืออื�นๆ)
	 6.	 สำเนาหนังสือรับัรองการจดทะเบีัยนบัริษัท	 วัตถุ้ประสงค์ผู้้้มีอำนาจลังชื�อแทน	
นิติบัุคคลั	ที�ขออนุญาตที�ออกให้ไม�เกิน	6	เดือน	(กรณีที�	ที�ดินเป็นนิติบัุคคลั	หรือ	ห้างหุ้นส�วน	
หรือ	บัริษัท)	จำนวน	3	ชุด

รายื่การเอกสารห้ลัักฐานปิระกอบ

	 ค�าธีรรมเนียมในการออกใบัอนุญาต
	 อาคารที�ใชเ้พื�อการอย้�อาศยัไม�เกนิสองชั�นแลัะมพีื�นที�ทกุชั�นในหลังัเดยีวกนัรวมกนัไม�เกนิ	
150	ตารางเมตร	ใบัอนุญาตก�อสร้างฉบัับัลัะ	20	บัาท
	 ค�าธีรรมเนียมการตรวจแบับัแปลันก�อสร้าง
	 1.	 อาคารซึ่่�งส้งไม�เกิน	2	ชั�น	หรือส้งไม�เกิน	12	เมตร	ตารางเมตรลัะ	0.5	บัาท
	 2.	 อาคารซึ่่�งส้งเกิน	2	ชั�นแต�ไม�เกิน	 3	ชั�น	หรือส้งเกิน	12	 เมตร	แต�ไม�เกิน	15	 เมตร	
ตารางเมตรลัะ	2	บัาท

คำ่าธีรรมเน่ยื่ม
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	 รัฐธีรรมน้ญแห�งราชอาณาจักรไทย	พุทธีศักราช	2560	มาตรา	54	วรรคสองกำหนดให้
รฐัตอ้งดำเนนิการใหเ้ดก็เลัก็ไดรั้บัการด้แลัแลัะพฒันาก�อนเขา้รบััการศก่ษา	เพื�อพฒันาร�างกาย	
จิตใจ	 วินัย	 อารมณ์	 สังคม	 แลัะสติปัญญาให้สมวัย	 โดยส�งแสริมแลัะสนับัสนุนให้องค์กร
ปกครองส�วนท้องถ้ิ�นแลัะภาคเอกชนเข้ามีส�วนร�วมในการดำเนินการด้วย	 พระราชบััญญัติ
กำหนดแผู้นแลัะขั�นตอนการกระจายอำนาจให้แก�องค์กรปกครองส�วนท้องถ้ิ�น	 พ.ศ.	 2542	
มาตรา	16	แลัะ	17	กำหนดให้องค์กรปกครองส�วนท้องถ้ิ�นมีอำนาจแลัะหน้าที�ในการจัดการ
ศ่กษา	พระราชบััญญัติการศ่กษาแห�งชาติ	พ.ศ.	2542	แก้ไขเพิ�มเติม	(ฉบัับัที�	4)		พ.ศ.	2562		
มาตรา	41	กำหนดให้องค์กรปกครองส�วนท้องถ้ิ�นมีสิทธีิการจัดการศ่กษา	ในระดับัใดระดับั
หน่�งหรือทกุระดับั	ตามความพร้อม	ความเหมาะสมแลัะความต้องการภายในท้องถ้ิ�น	ประกอบั
กับักรมส�งเสริมการปกครองท้องถ้ิ�นได้แจ้งแนวทางปฏิิบััติในการบัริหารจัดการศ่กษาระดับั
ปฐมวัยในสถ้านศก่ษาสังกดัองคป์กครองส�วนทอ้งถ้ิ�น	แลัะพระราชบััญญัตเิทศบัาลั	พ.ศ.	2496	
แลัะแก้ไขเพิ�มเติม	(ฉบัับัที�	14)	พ.ศ.2562	มาตรา	50	ภายใต้บัังคับักฎหมาย	เทศบัาลัตำบัลั
มีหน้าที�ต้องทำในเขตเทศบัาลัดังต�อไปนี�	 (7)	ส�งเสริมการพัฒนาสตรี	เด็ก	เยาวชน	ผู้้้ส้งอายุ
แลัะพิการ

กองการศึกษา

ขอบเขตกัารัให้บรัิกัารั

สถานที่่�/ช่่องที่างการให้้บริการ
โรงเรียนอนุบัาลัทับัมา	
โทรศัพท์		09	2903	4222
เว็บัไซึ่ต์		:		http://www.thapma.go.th

ระยื่ะเวิลัาเปิิดให้้บริการ
รับัสมัครปีการศ่กษา	ลัะ	1	ครั�ง
รับัสมัครก�อนวันที�	16	พฤษภาคม

	 1.	 สมัครเด็กอายุตั�งแต�	3	-	6	ปี
	 2.	 เดก็ที�สมคัรเรยีนต้องมีภมิ้ลัำเนาอย้�ในเขตพื�นที�ตำบัลัทับัมาแลัะนอกเขตพื�นที�ตำบัลัทับัมา 
ตามจำนวนที�สถ้านศ่กษากำหนด
	 3.	 รับัสมัครนักเรียน	ปีการศ่กษาลัะ	1	ครั�ง	โดยรับัสมัครก�อนวันที�	16	พฤษภาคม	(อายุ	3	ปี	
โดยให้นับัอายุถ้่งวันที�	16	พฤษภาคม)

ห้ลัักเกณฑ์์ วิิธี่การ แลัะเง่�อนไขในการรับสมัคำรนักเรียื่น

งาน่ที่่�ให้บรัิกัารั	 กัารัรัับสมัครัน่ักัเรั่ยน่	ุ
หน่่วยงาน่ที่่�รัับผิิดชอบ	 โรังเรั่ยน่อนุ่บาลที่ับมา		สังกััด	กัองกัารัศึกัษา		เที่ศบาลตำบลที่ับมา
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ขั�นตอนแลัะระยื่ะเวิลัาการให้้บริการ

ข้ั�นตอน หน�วิยงานผ่้รัับผิดชอบ

รัอบท่� 1 เด็กนักเรั่ยนในเข้ตพื�นท่�บรัิการัตำบลทับมืา

รับัสมัครเด็กนักเรียน/กรอกใบัสมัคร
(ระยะเวลัา	3	วัน)

นางสุภาวดี	ขาวผู้�อง	ตำแหน�ง	คร้ชำนาญการ	ระดับัชั�นอนุบัาลั	1	
นางสาวฐานิดา	เนินแสง	ตำแหน�ง	ผู้้้ด้แลัเด็ก	(ทักษะ)	ระดับัชั�นอนุบัาลั	2
นางสาวนฤมลั	นิรันต์เรือง	ตำแหน�ง	ผู้้้ช�วยคร้ผู้้้ช�วย	ระดับัชั�นอนุบัาลั	3	

มอบัตัว/รายงานตัว
(ระยะเวลัา	4	วัน)

นางสาวเพ็ชลัี	สินกำแพง	ตำแหน�ง	คร้	ระดับัชั�นอนุบัาลั	1	
นายอาฤทธีิ�	ทองโอษฐ์	ตำแหน�ง	คร้	ระดับัชั�นอนุบัาลั	2
นางสาวบัังเอิญ	วงษ์ไพศาลั	ตำแหน�ง	คร้ชำนาญการ
ระดับัชั�นอนุบัาลั	3

รัอบท่� 2 เด็กนักเรั่ยนนอกเข้ตพื�นท่�บรัิการัตำบลทับมืา

รับัสมัครเด็กนักเรียน/กรอกใบัสมัคร
(ระยะเวลัา	3	วัน)

นางสุภาวดี	ขาวผู้�อง	ตำแหน�ง	คร้ชำนาญการ	ระดับัชั�นอนุบัาลั	1	
นางสาวฐานิดา	เนินแสง	ตำแหน�ง	ผู้้้ด้แลัเด็ก	(ทักษะ)	ระดับัชั�นอนุบัาลั	2
นางสาวนฤมลั	นิรันต์เรือง	ตำแหน�ง	ผู้้้ช�วยคร้ผู้้้ช�วย	ระดับัชั�นอนุบัาลั	3

มอบัตัว/รายงานตัว
(ระยะเวลัา	1	วัน)

นางสาวเพ็ชลัี	สินกำแพง	ตำแหน�ง	คร้	ระดับัชั�นอนุบัาลั	1	
นายอาฤทธีิ�	ทองโอษฐ์	ตำแหน�ง	คร้	ระดับัชั�นอนุบัาลั	2
นางสาวบัังเอิญ	วงษ์ไพศาลั	ตำแหน�ง	คร้ชำนาญการ
ระดับัชั�นอนุบัาลั	3

	 1.	 สำเนาส้ติบััตรของนักเรียนพร้อมรับัรองสำเนา	 	 จำนวน		2		ฉบัับั	
	 2.	 สำเนาทะเบัียนบั้านของนักเรียนพร้อมรับัรองสำเนา	 จำนวน		2		ฉบัับั	
	 3.	 สำเนาทะเบัียนบั้านบัิดา	-	มารดาของนักเรียน	 	 จำนวน		2		ฉบัับั
	 	 พร้อมรับัรองสำเนา	
	 4.	 บััตรประจำตัวประชาชนบัิดา	-	มารดาของนักเรียน

	 สามารถ้ร้องเรียนร้องทุกข์		กองการศ่กษา	เทศบัาลัตำบัลัทับัมา
	 โทรศัพท์	09-2895-7333	
	 หรือที�เว็บัไซึ่ด์	http://thapma.go.th	กองการศ่กษา

เอกสารห้ลัักฐานปิระกอบการรับสมัคำร

การร้องเรียื่นร้องทีุ่กข์

	 1.	 องค์กรปกครองส�วนท้องถ้ิ�นตรวจสอบัขอ้มล้ัจำนวนประชากรในวัยเรยีนของเขตพื�นที�
จากข้อม้ลัทะเบัียนราษฎรของท้องถ้ิ�น
	 2.	 การรับัสมคัรนักเรยีนโดยการคัดเลัอืกใหเ้ปน็ไปด้วยความโปร�งใส	ยตุธิีรรม	เสมอภาค

วิิธี่การยื่่�นคำำาขออนุญาตก่อสร้าง/ดัดแปิลัง/ร่�อถอนอาคำาร
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กองสวัสดิการสังคม

งาน่ที่่�ให้บรัิกัารั	 กัารัยืน่ยัน่สิที่ธิรัับเงิน่เบ่้ยยังช่พผิู้สูงอายุ
หน่่วยงาน่ที่่�รัับผิิดชอบ	 ฝ่่ายสังคมสงเครัาะห์	กัองสวัสดิกัารัสังคม	เที่ศบาลตำบลที่ับมา

สถานที่่�/ช่่องที่างการให้้บริการ
กองสวัสดิการสังคม		เทศบัาลัตำบัลัทับัมา
โทรศัพท์		:		0-3887-4719	,	092-895-7444
โทรศัพท์		:		0-3887-4719		 	 									
โทรสาร			:		0-3866-3078		 	 									
เว็บัไซึ่ต์			:		http://www.thapma.go.th

หลักัเกัณฑ์์	วิธ่กัารั		และเงื�อน่ไขใน่กัารัยืน่ยัน่สิที่ธิ

ระยื่ะเวิลัาเปิิดให้้บริการ
ยืนยันสิทธีิรับัเบีั�ยยังชีพผู้้้ส้งอายุ
ตั�งแต�เดอืนมกราคม-เดอืนธีนัวาคม 
ของทุกปี	เว้นวันหยุดราชการ
ตั�งแต�เวลัา	08.30	-	16.30	น.

	 ระเบัยีบักระทรวงมหาดไทย	ว�าด้วยหลักัเกณฑ์ก์ารจ�ายเงินเบีั�ยยงัชีพผู้้ส้ง้อายขุององคก์ร
ปกครองส�วนท้องถ้ิ�น	พ.ศ.	2566	ข้อ	7	บัุคคลัใดที�มีอายุครบัหกสิบัปีบัริบั้รณ์ให้ยืนยันสิทธีิ
รบััเบัี�ยยงัชพีผู้้ส้ง้อายุโดยไม�ต้องลังทะเบีัยน	แลัะให้องค์กรปกครองส�วนท้องถ้ิ�นอำนวยความสะดวก
โดยการแจง้ไปยงัผู้้ส้ง้อายุที�มสีทิธี	ิหากผู้้ส้ง้อายุมคีวามประสงคท์ี�จะรบััเงนิเบีั�ยยงัชีพผู้้ส้ง้อายุ	
ให้แนบัเอกสารหลัักฐานข้อม้ลั	เพื�อยืนยันสิทธีิตนเองไปยังองค์กรปกครองส�วนท้องถ้ิ�น

	 1.	 มีสัญชาติไทย
	 2.	 มีภ้มิลัำเนาอย้�ในเขตเทศบัาลัตำบัลัทับัมา	(ตามทะเบัียนบั้าน)
	 3.	 มีอายุ	 60	 ปีบัริบั้รณ์ข่�นไป	 ซึ่่�งได้ยืนยันสิทธีิขอรับัเงินเบีั�ยยังชีพผู้้้ส้งอายุต�อองค์กร
ปกครองส�วนท้องถ้ิ�น
4.	 เป็นผู้้้ไม�มีรายได้หรือมีรายได้ไม�เพียงพอแก�การยังชีพตามที�คณะกรรมการผู้้้ส้งอายุแห�ง
ชาติตามกฎหมายว�าด้วยผู้้้ส้งอายุกำหนด
	 ในการยนืยนัสทิธีขิอรบััเงนิเบัี�ยยงัชพีผู้้ส้ง้อาย	ุผู้้ส้ง้อายจุะตอ้งแสดงความประสงคข์อรบัั
เงินเบัี�ยยังชีพผู้้้ส้งอายุโดยวิธีีการใดวิธีีหน่�ง		ดังนี�
	 1.	รับัเงินสดด้วยตนเอง	หรือรับัเงินสดโดยบัุคคลัที�ได้รับัมอบัอำนาจจากผู้้้มีสิทธีิ
	 2.	โอนเงนิเขา้บัญัชเีงินฝ่ากธีนาคารในนามผู้้ม้สีทิธิี	หรอืโอนเงินเขา้บัญัชเีงินฝ่ากธีนาคาร
ในนามบัุคคลัที�ได้รับัมอบัอำนาจจากผู้้้มีสิทธีิ

ห้ลัักเกณฑ์์

45เทศบาลตำำาบลทับมา



	 การยืนยันสิทธิีรบััเงินเบัี�ยยังชีพผู้้ส้ง้อายุขององค์กรปกครองส�วนท้องถิ้�น	เปดิรับัการยืนยัน
สทิธิีรับัเบัี�ยยงัชพีผู้้ส้้งอาย	ุตั�งแต�เดือนมกราคม	–	เดอืนธีนัวาคม	ของทกุป	ีใหอ้งคก์รปกครอง
ส�วนท้องถ้ิ�นอำนวยความสะดวก	โดยการแจ้งไปยังผู้้้ส้งอายุที�มีสิทธีิรับัเงินเบัี�ยยังชีพผู้้้ส้งอายุ
รายใหม�ที�ยังไม�เคยลังทะเบัยีนมาก�อน	ซึ่่�งเปน็ผู้้ส้ง้อายทุี�อายคุรบั	60	ปบีัรบิัร้ณแ์ลัว้	แลัะผู้้ส้ง้อายุ
ที�จะมีอายุครบั	60	ปีบัริบั้รณ์	หรือผู้้้ส้งอายุที�ย้ายมาจากองค์กรปกครองส�วนท้องถ้ิ�นอื�นหรือ
กรงุเทพมหานคร	ที�ยงัไม�ไดย้นืยันสทิธีริบััเงนิเบัี�ยยงัชพีผู้้ส้ง้อาย	ุหากผู้้ส้ง้อายมุคีวามประสงค์
ที�จะรับัเงนิเบัี�ยยงัชพีผู้้้ส้งอายุ	ใหแ้นบัเอกสารหลักัฐานขอ้มล้ัเพื�อยนืยนัสทิธีตินเองต�อองค์กร
ปกครองส�วนท้องถ้ิ�น

วิิธี่การ แลัะเง่�อนไขในการยื่่นยื่ันสิที่ธีิ

ขั�นตอน

ระยื่ะเวิลัา

รายื่การเอกสารห้ลัักฐานปิระกอบ

ขั้น่ตอน่และรัะยะเวลาให้บรัิกัารั

	 1.	 ผู้้้ที�ประสงค์จะขอรับัเบัี�ยยังชีพส้งอายุในปีงบัประมาณถ้ัดไป	หรือผู้้้รับัมอบัอำนาจ			
	 	 ยื�นคำขอพร้อมเอกสารหลัักฐาน	(ระยะเวลัาประมาณ	4	นาที)
	 2.	 เจา้หน้าที�ตรวจสอบัคำรอ้งขอยนืยันสทิธีริบััเบัี�ยยงัชีพ	เอกสารหลักัฐานประกอบั	แลัะ
	 	 คุณสมบััติ	(ระยะเวลัาประมาณ	5	นาที)
	 3.	 ออกใบัยืนยันสิทธีิ	 ตามแบับัยื�นคำขอลังทะเบัียนให้ผู้้้ขอยืนยันสิทธีิ	 หรือผู้้้รับัมอบั
	 	 อำนาจ	(ระยะเวลัาประมาณ	2	นาที)
	 4.	 เสนอคณะผู้้้บัริหารท้องถ้ิ�นอนุมัติให้เป็นผู้้้มีสิทธีิได้รับัเงินเบัี�ยยังชีพ	 (ระยะเวลัา
	 	 ประมาณ	5	นาที)

	 ตั�งแต�เดือนมกราคม	-	เดือนธีันวาคมของทุกปี	สามารถ้ยืนยันสิทธีิรับัเบัี�ยยังชีพผู้้้ส้งอายุ	
ในวันจันทร์-ศุกร์	(เว้นวันหยุดราชการ)	ตั�งแต�เวลัา	08.30	–	16.30	น.	ใช้ระยะเวลัาในการ
ยื�นเอกสาร	ไม�เกิน	15	นาทีต�อราย	เทศบัาลัตำบัลัทับัมาจะปิดประกาศบััญชีรายชื�อผู้้้มีสิทธีิ
ภายในวันที�	5	ของทุกเดือน

 เอกสารัหลักฐานปรัะกอบการัยืนยันสิทธิรัับเงินเบ่�ยยังช่พผ่้ส่งอายุ ดังน่�
	 1.	 บััตรประจำตัวประชาชนหรือบััตรอื�นที�ออกโดยหน�วยงาน	 จำนวน	1	ฉบัับั
	 	 ของรัฐที�มีร้ปถ้�าย	
	 2.	 ทะเบัียนบั้าน	(ฉบัับัเจ้าบั้าน)	 จำนวน	1	ฉบัับั
	 3.	 สมุดบััญชีเงินฝ่ากธีนาคารกรุงไทยที�เปิดในจังหวัดระยอง	 จำนวน	1	ฉบัับั
	 	 หรือบััญชีธีนาคารอื�นสำหรับัผู้้้ที�ประสงค์ขอรับัเงินเบัี�ยยังชีพ
	 	 ผู้้้ส้งอายุผู้�านธีนาคาร	(ถ้้ามี)	
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	 4.	 หนังสือมอบัอำนาจ	(กรณีมอบัอำนาจให้บัุคคลัอื�นดำเนินการแทน)	 จำนวน	1	ฉบัับั
	 5.		บััตรประจำตัวประชาชนหรือบััตรอื�นที�ออกโดยหน�วยงานของรัฐ		 จำนวน	1	ฉบัับั
	 	 ที�มีร้ปถ้�ายของผู้้้รับัมอบัอำนาจ	(กรณีมอบัอำนาจให้บัุคคลัอื�น
	 	 ดำเนินการแทน)	
	 6.		ทะเบัียนบั้านของผู้้้รับัมอบัอำนาจ	 	 จำนวน	1	ฉบัับั
	 7.		สมุดบััญชีเงินฝ่ากธีนาคารของผู้้้รับัมอบัอำนาจ	ธีนาคารกรุงไทย	 	 จำนวน	1	ฉบัับั
	 	 ที�เปิดในจังหวัดระยอง	หรือบััญชีธีนาคารอื�น	สำหรับัผู้้้ที�ประสงค์
	 	 ขอรับัเงินเบัี�ยยังชีพผู้้้ส้งอายุผู้�านธีนาคารของผู้้้รับัมอบัอำนาจ	(ถ้้ามี)	
	 8.	 เอกสารอื�น	ๆ	เช�น	ใบัเปลัี�ยนชื�อหรือนามสกุลั	(ถ้้ามี)	

คำ่าธีรรมเน่ยื่ม

การรับเร่�องร้องเรียื่น

	 -		ไม�มีค�าธีรรมเนียมในการรับัลังทะเบัียน

	 ถ้้าการให้บัริการไม�เป็นไปตามข้อตกลังที�ระบัุไว้ข้างต้น	หรือเมื�อประกาศรายชื�อผู้้้มีสิทธีิ
ไม�ปรากฏิรายชื�อผู้้้ลังทะเบัียนขอรับัเงินเบัี�ยยังชีพ	 สามารถ้ติดต�อเพื�อร้องเรียน	 คัดค้าน																					
ได้ที�ฝ่่ายสังคมสงเคราะห์	 กองสวัสดิการสังคม	 เทศบัาลัตำบัลัทับัมา	 หมายเลัขโทรศัพท์	
0-3887-4719,	092-895-7444	หรือ	เว็บัไซึ่ต์	http://www.thapma.go.th

งาน่ที่่�ให้บรัิกัารั	 กัารัลงที่ะเบ่ยน่และยื�น่คำขอรัับเงิน่เบ่้ยความพิกัารั
หน่่วยงาน่ที่่�รัับผิิดชอบ	 ฝ่่ายสังคมสงเครัาะห์	กัองสวัสดิกัารัสังคม	เที่ศบาลตำบลที่ับมา

สถานที่่�/ช่่องที่างการให้้บริการ
กองสวัสดิการสังคม		เทศบัาลัตำบัลัทับัมา	 										
โทรศัพท์		:		0-3887-471	,	092-895-7444	 									
โทรสาร			:		0-3866-3148			 																																							
เว็บัไซึ่ต์			:		http://www.thapma.go.th

ระยื่ะเวิลัาเปิิดให้้บริการ
ทุกวันจันทร์	–	ศุกร์	ตามวันเวลัา
ราชการ	เว้นวันหยุดราชการ
ตั�งแต�เวลัา	08.30	–	16.30	น.	
  

หลักัเกัณฑ์์	วิธ่กัารั		และเงื�อน่ไขใน่กัารัยืน่ยัน่สิที่ธิ

	 ระเบัียบักระทรวงมหาดไทย	 ว�าด้วยหลัักเกณฑ์์การจ�ายเงินเบีั�ยความพิการให้คนพิการ
ขององค์กรปกครองส�วนท้องถ้ิ�น	พ.ศ.	2553	(ฉบัับัที�	2)	พ.ศ.2559	ข้อ	7	ให้คนพิการที�ได้		
จดทะเบีัยนคนพิการตามกฎหมายว�าด้วยการส�งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการลังทะเบีัยนแลัะ
ยื�นคำขอรับัเงินเบัี�ยความพิการด้วยตนเองต�อองค์กรปกครองส�วนท้องถิ้�นที�ตนมีภ้มิลัำเนา																	
ณ	 ที�ทำการองค์กรปกครองส�วนท้องถ้ิ�น	 หรือสถ้านที�ที�องค์กรปกครองส�วนท้องถ้ิ�นกำหนด	
แลัะมีสิทธิีรับัเงินเบัี�ยความพิการในเดือนถั้ดไป	ข้อ	8	ในกรณีคนพิการซึ่่�งได้รับัเงินเบีั�ยความพิการ
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จากองค์กรปกครองส�วนท้องถ้ิ�นหน่�งแลัะย้ายภ้มิลัำเนาไปอย้�องค์กรปกครองส�วนท้องถ้ิ�นอื�น	
หรือกรุงเทพมหานคร	 ให้คนพิการนั�นลังทะเบีัยนแลัะยื�นคำขอรับัเงินเบัี�ยความพิการด้วย
ตนเองต�อองค์กรปกครองส�วนท้องถ้ิ�นแห�งใหม�ที�ตนมีภมิ้ลัำเนา	แลัะให้ได้รบััเงินเบัี�ยความพิการ
จากองคก์รปกครองส�วนทอ้งถ้ิ�นแห�งใหม�ในเดอืนถ้ดัไป	ทั�งนี�	องคก์รปกครองส�วนทอ้งถิ้�นแห�งใหม�
ต้องได้รับัการยืนยันจากองค์กรปกครองส�วนท้องถ้ิ�นเดิมที�จ�ายเงินเบีั�ยความพิการเพื�อไม�ให้
เกิดความซึ่�ำซึ่้อน

	 ผู้้้มีสิทธีิจะได้รับัเงินเบัี�ยความพิการ	 ต้องเป็นผู้้้มีคุณสมบััติแลัะไม�มีลัักษณะต้องห้าม																	
ดังต�อไปนี�
	 	 1.	 มีสัญชาติไทย
	 	 2.	 มีภ้มิลัำเนาอย้�ในเขตเทศบัาลัตำบัลัทับัมา	(ตามทะเบัียนบั้าน)
	 	 3.	 มบีัตัรประจำตวัคนพกิารตามกฎหมายว�าดว้ยการส�งเสรมิการคณุภาพชวีติคนพกิาร
	 	 4.	 ไม�เป็นบัุคคลัซึ่่�งอย้�ในความอุปการะของสถ้านสงเคราะห์ของรัฐ
	 ในการยื�นคำขอลังทะเบีัยนรับัเงินเบัี�ยความพิการ	 คนพิการหรือผู้้้ด้แลัคนพิการจะต้อง
แสดงความประสงค์ขอรับัเงินเบัี�ยความพิการโดยวิธีีการใดวิธีีหน่�ง	ดังนี�
	 1.	 รบััเงินสดดว้ยตนเอง	หรอืรบััเงนิสดโดยผู้้ด้แ้ลัคนพิการ	ผู้้แ้ทนโดยชอบัธีรรม	ผู้้พ้ทิกัษ์	
ผู้้้อนุบัาลัแลั้วแต�กรณี
	 2.	 โอนเงินเขา้บัญัชีเงินฝ่ากธีนาคารในนามผู้้พ้กิาร	หรอืโอนเงินเขา้บััญชีเงินฝ่ากธีนาคาร
ในนามผู้้้ด้แลัคนพิการ	ผู้้้แทนโดยชอบัธีรรม	ผู้้้พิทักษ์	ผู้้้อนุบัาลัแลั้วแต�กรณี
	 ในกรณีที�คนพิการเป็นผู้้้เยาว์ซึ่่�งมีผู้้้แทนโดยชอบั	 คนเสมือนไร้ความสามารถ้หรือคนไร้
ความสามารถ้	 ให้ผู้้้แทนโดยชอบัธีรรม	 ผู้้้พิทักษ์	 หรือผู้้้อนุบัาลั	 แลั้วแต�กรณี	 ยื�นคำขอแทน				
โดยแสดงหลัักฐานการเป็นผู้้้แทนดังกลั�าว

ห้ลัักเกณฑ์์

	 1.	 คนพิการ	ที�จะมีสิทธีิรับัเงินเบัี�ยความพิการ	ให้คนพิการ	หรือผู้้้ด้แลัคนพิการ	ผู้้้แทน
โดยชอบัธีรรม	ผู้้้พิทักษ์	ผู้้้อนุบัาลั	แลั้วแต�กรณี	ยื�นคำขอตามแบับัพร้อมเอกสารหลัักฐานต�อ
เทศบัาลัตำบัลัทับัมา	ณ	 สำนักงานเทศบัาลัตำบัลัทับัมา	 หรือสถ้านที�เทศบัาลัตำบัลัทับัมา
ประกาศกำหนด
	 2.	 กรณคีนพิการที�ไดร้บััเบัี�ยความพกิารจากเทศบัาลัตำบัลัทบััมาในปงีบัประมาณทผีู้�านมา 
ให้ถ้ือว�าเป็นผู้้้ได้ลังทะเบัียนแลัะยื�นคำขอรับัเบัี�ยความพิการตามระเบัียบันี�แลั้ว
	 3.	 กรณคีนพกิารที�มีสทิธีไิดร้ับัเบัี�ยความพกิารได้ยา้ยที�อย้�	แลัะยงัประสงคจ์ะรับัเงนิเบัี�ย
ความพิการต้องไปแจ้งต�อองค์กรปกครองส�วนท้องถ้ิ�นแห�งใหม�ที�ตนย้ายไป

วิิธี่การ แลัะเง่�อนไขในการยื่่นยื่ันสิที่ธีิ
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ขั�นตอน

ระยื่ะเวิลัา

รายื่การเอกสารห้ลัักฐานปิระกอบ

ขั้น่ตอน่และรัะยะเวลาให้บรัิกัารั

	 1.	 ผู้้ท้ี�ประสงค์จะขอรบััเบัี�ยความพิการหรอืผู้้ร้บััมอบัอำนาจ	ยื�นคำขอพร้อมเอกสารหลักัฐาน 
	 	 (ระยะเวลัาประมาณ	4	นาที)
	 2.	 เจ้าหน้าที�ตรวจสอบัคำร้องขอลังทะเบีัยน	 เอกสารหลัักฐานประกอบัแลัะคุณสมบััติ	
	 	 (ระยะเวลัาประมาณ	5	นาที)
	 3.	 ออกใบัรับัลังทะเบัยีน	ตามแบับัยื�นคำขอลังทะเบีัยนให้ผู้้ข้อลังทะเบีัยน	หรอืผู้้ร้บััมอบัอำนาจ 
	 	 (ระยะเวลัาประมาณ	2	นาที)
	 4.	 เสนอคณะผู้้้บัริหารท้องถ้ิ�นอนุมัติให้เป็นผู้้้มีสิทธีิได้รับัเงินเบัี�ยยังชีพ	 (ระยะเวลัา
	 	 ประมาณ	5	นาที)

 สามารถ้มายื�นคำขอลังทะเบัียนทุกวันจันทร์	-	ศุกร์	ตามวันเวลัาราชการ	ตั�งแต�เวลัา	08.30	- 
16.30	น.	ใช้ระยะเวลัาในการยื�นเอกสาร	ไม�เกิน	15	นาทีต�อราย	เทศบัาลัตำบัลัทับัมาจะปิด
ประกาศบััญชีรายชื�อผู้้้มีสิทธีิภายในวันที�	5	ของทุกเดือน

 เอกสารัหลักฐานปรัะกอบแบบคู่ำข้อลงทะเบ่ยนข้อรัับเบ่�ยคู่วิามืพิการั ดังน่�
	 1.	 บััตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว�าด้วย	 จำนวน	1	ฉบัับั
	 	 การส�งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ	
	 2.	 ทะเบัียนบั้าน	(ฉบัับัเจ้าบั้าน)	 จำนวน	1	ฉบัับั
	 3.	 สมุดบััญชีเงินฝ่ากธีนา	คารธีนาคารกรุงไทย	 จำนวน	1	ฉบัับั
	 	 ที�เปิดในจังหวัดระยอง	หรือบััญชีธีนาคารอื�น
	 	 (สำหรับัผู้้้ที�ประสงค์ขอรับัเงินเบัี�ยความพิการผู้�านธีนาคาร)	
	 4.	 หนังสือมอบัอำนาจ	(กรณีให้บัุคคลัอื�นยื�นคำขอแทน)	 จำนวน	1	ฉบัับั
	 5.	 บััตรประจำตัวประชาชนหรือบััตรอื�นที�ออกโดยหน�วยงาน	 จำนวน	1	ฉบัับั
	 	 ของรัฐที�มีร้ปถ้�ายของผู้้้ด้แลัคนพิการ	ผู้้้แทนโดยชอบัธีรรม
	 	 ผู้้้พิทักษ์	ผู้้้อนุบัาลั	แลั้วแต�กรณี	(กรณียื�นคำขอแทน)
	 6.	 ทะเบัียนบั้านของผู้้้ด้แลัคนพิการ	ผู้้้แทนโดยชอบัธีรรม	ผู้้้พิทักษ์	 จำนวน	1	ฉบัับั
	 	 ผู้้้อนุบัาลั	แลั้วแต�กร
	 7.	 สมุดบััญชีเงินฝ่ากธีนาคารของผู้้้ด้แลัคนพิการ	ผู้้้แทน	 จำนวน	1	ฉบัับั
	 	 โดยชอบัธีรรม	ผู้้้พิทักษ์	ผู้้้อนุบัาลั	แลั้วแต�กรณีธีนาคารกรุงไทย
	 	 ที�เปิดในจังหวัดระยอง	หรือบััญชีธีนาคารอื�น	(สำหรับัผู้้้ที�ประสงค์
	 	 ขอรับัเงินเบัี�ยความพิการผู้�านธีนาคาร)
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	 8.	 เอกสารอื�น	ๆ	เช�น	ใบัเปลัี�ยนชื�อหรือนามสกุลั	(ถ้้ามี)	 จำนวน		1		ฉบัับั
	 ในกรณีที�คนพิการเป็นผู้้้เยาว์ซึ่่�งมีผู้้้แทนโดยชอบัธีรรม	 คนเสมือนไร้ความสามารถ้หรือ	
คนไร้ความสามารถ้	 ให้ผู้้้แทน	 โดยชอบัธีรรม	 ผู้้้พิทักษ์	 หรือผู้้้อนุบัาลั	 แลั้วแต�กรณี	 การยื�น
คำขอแทนต้องแสดงหลัักฐานการเป็นผู้้้แทนดังกลั�าว

คำ่าธีรรมเน่ยื่ม

การรับเร่�องร้องเรียื่น

ห้ลัักเกณฑ์์

	 -		ไม�มีค�าธีรรมเนียมในการรับัลังทะเบัียน

	 ถ้้าการให้บัริการไม�เป็นไปตามข้อตกลังที�ระบัุไว้ข้างต้น	หรือเมื�อประกาศรายชื�อผู้้้มีสิทธีิ
ไม�ปรากฏิรายชื�อลังทะเบัียนขอรับัเงินเบัี�ยความพิการสามารถ้ติดต�อเพื�อร้องเรียน	 คัดค้าน
ได้ที�ฝ่่ายสังคมสงเคราะห์	 กองสวัสดิการสังคม	 เทศบัาลัตำบัลัทับัมา	 หมายเลัขโทรศัพท์	
0-3887-4719,	092-895-7444	หรือเว็บัไซึ่ต์	http://www.thapma.go.th		

	 ผู้้้มีสิทธีิจะได้รับัเงินสงเคราะห์	ต้องเป็นผู้้้มีคุณสมบััติแลัะไม�มีลัักษณะต้องห้าม	ดังต�อไปนี�
	 	 1.	 เป็นผู้้้ป่วยเอดส์ที�แพทย์ได้รับัรองแลัะทำการวินิจฉัยแลั้ว
	 	 2.	 มีภ้มิลัำเนาอย้�ในเขตพื�นที�เทศบัาลัตำบัลัทับัมา
	 	 3.	 มีรายได้ไม�เพียงพอแก�การยังชีพ	 หรือถ้้กทอดทิ�ง	 หรือขาดผู้้้อุปการะเลัี�ยงด้																		
	 	 	 หรือไม�สามารถ้ประกอบัอาชีพเลัี�ยงตนเองได้

งาน่ที่่�ให้บรัิกัารั	 กัารัขอรัับกัารัสงเครัาะห์ผิู้ป้่วยเอดส์
หน่่วยงาน่ที่่�รัับผิิดชอบ	 ฝ่่ายสังคมสงเครัาะห์	กัองสวัสดิกัารัสังคม	เที่ศบาลตำบลที่ับมา

สถานที่่�/ช่่องที่างการให้้บริการ
กองสวัสดิการสังคม		เทศบัาลัตำบัลัทับัมา	 										
โทรศัพท์		:		0-3887-471	,	092-895-7444	 									
โทรศัพท์	:	0	3866	3078																																										
เว็บัไซึ่ต์			:		http://www.thapma.go.th

ระยื่ะเวิลัาเปิิดให้้บริการ
วันจันทร์	ถ้่ง	ศุกร์	
(ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกำหนด)
ตั�งแต�เวลัา	08.30	–	16.30	น.	
  

หลักัเกัณฑ์์	วิธ่กัารั		และเงื�อน่ไขใน่กัารัยืน่ยัน่สิที่ธิ

	 ระเบีัยบักระทรวงมหาดไทย	 ว�าด้วยการจ�ายเงินสงเคราะห์เพื�อการยังชีพขององค์กร
ปกครองส�วนท้องถิ้�น	 พ.ศ.	 2548	 ข้อ	 9	 กำหนดให้ผู้้้ป่วยเอดส์ที�มีคุณสมบััติครบัถ้้วน																										
ตามระเบีัยบัฯ	แลัะมีวตัถุ้ประสงค์จะขอรับัการสงเคราะห์ให้ยื�นคำขอต�อผู้้บ้ัริหารท้องถ้ิ�นที�ตน             
มีภ้มิลัำเนาอย้�	 กรณีไม�สามารถ้เดินทางมายื�นคำขอรับัการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบั
อำนาจให้ผู้้้อุปการะมาดำเนินการก็ได้
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	 1.	 ผู้้ป้ว่ยเอดส์	ยื�นคำขอตามแบับัพร้อมเอกสารหลักัฐานต�อเจา้หนา้ที�เทศบัาลัตำบัลัทับัมา 
 	 ณ	สำนกังานเทศบัาลัตำบัลัทบััมาดว้ยตนเองหรอื	มอบัอำนาจใหผู้้้้อุปการะมาดำเนนิการ	กไ็ด้
	 2.	 ผู้้้ป่วยเอดส์รับัการตรวจสภาพความเป็นอย้�	คุณสมบััติว�าสมควรได้รับัการสงเคราะห์
	 	 หรือไม�	โดยพิจารณาจากความเดือดร้อน	เป็นผู้้้ที�มีปัญหาซึ่�ำซึ่้อน	หรือเป็นผู้้้ที�อาศัย
	 	 อย้�ในพื�นที�ห�างไกลัทุรกันดารยากต�อการเข้าถ้่งบัริการของรัฐ
	 3.	 กรณีผู้้้ป่วยเอดส์ที�ได้รับัเบัี�ยยังชีพย้ายที�อย้�	 ถ้ือว�าขาดคุณสมบััติ	 ต้องไปยื�นความ
  ประสงคต์�อองคก์รปกครองส�วนท้องถ้ิ�นแห�งใหม�ที�ผู้้รั้บัเบัี�ยยงัชพียา้ยไปเพื�อพิจารณาใหม�

วิิธี่การ

ขั�นตอน

ขั้น่ตอน่และรัะยะเวลาให้บรัิกัารั

	 1.	 ผู้้้ปว่ยเอดส์ที�ประสงค์จะขอรับัเบัี�ยยังชีพหรือผู้้ร้บััมอบัอำนาจยื�นคำขอพร้อมเอกสาร
	 	 หลัักฐาน	(ระยะเวลัาประมาณ	4	นาที)
	 2.	 เจ้าหน้าที�ตรวจสอบัคำร้องขอลังทะเบีัยน	 เอกสารหลัักฐานประกอบั	 (ระยะเวลัา
	 	 ประมาณ	5	นาที)
	 3.	 เจ้าหน้าที�ลังพื�นที�ตรวจสภาพความเป็นอย้�	(ระยะเวลัาประมาณ	1	วัน)
	 4.	 เสนอคณะผู้้้บัริหารท้องถ้ิ�นอนุมัติให้เป็นผู้้้มีสิทธีิได้รับัเงินสงเคราะห์	 (ระยะเวลัา
	 	 ประมาณ	5	นาที)

ระยื่ะเวิลัา

รายื่การเอกสารห้ลัักฐานปิระกอบ

	 ตั�งแต�วนัที�	1	ตุลัาคม	-	30	กันยายน	ในปีงบัประมาณนั�น	สามารถ้มายื�นคำขอลังทะเบัยีน
ทุกวันเว้นวันหยุดราชการ	 ตั�งแต�เวลัา	 08.30	 -	 16.30	 น.	 ใช้ระยะเวลัาในการยื�นเอกสาร													
ไม�เกิน	10	นาทีต�อราย	ระยะเวลัา	1	วันในการลังพื�นที�ตรวจสภาพความเป็นอย้�แลัะเสนอต�อ
ผู้้้บัริหารอนุมัติ

	 เอกสารหลัักฐานที�ต้องใช้
	 1.	 บััตรประจำตัวประชาชน	หรือบััตรอื�นที�ออก	 จำนวน		1		ฉบัับั
	 	 โดยหน�วยงานของรัฐที�มีร้ปถ้�าย
	 2.		ทะเบัียนบั้าน	 จำนวน		1		ฉบัับั	
	 3.		ใบัรับัรองแพทย์ที�ได้ทำการวินิจฉัยแลั้ว	 จำนวน		1		ฉบัับั
	 	 แลัะระบัุว�าเป็นโรคเอดส์	 	 	 	
	 4.		สมุดบััญชีเงินฝ่ากธีนาคารธีนาคารกรุงไทย	 จำนวน		1		ฉบัับั
	 	 ที�เปิดในจังหวัดระยอง	สำหรับัผู้้้ที�ประสงค์
	 	 ขอรับัเงินเบัี�ยยังชีพผู้�านธีนาคาร	(ถ้้ามี)	 	 	
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	 5.	 หนังสือมอบัอำนาจ	 จำนวน		1		ฉบัับั
	 6.	 บััตรประจำตัวประชาชน	หรือบััตรอื�นที�ออก	 จำนวน		1		ฉบัับั
	 	 โดยหน�วยงานของรัฐที�มีร้ปถ้�ายของผู้้้รับัมอบัอำนาจ
	 	 (กรณีมอบัอำนาจให้ดำเนินการแทน)	 	 	 	
	 7.	 ทะเบัียนบั้านของผู้้้รับัมอบัอำนาจ
	 8.	 สมุดบััญชีเงินฝ่ากธีนาคารของผู้้้รับัมอบัอำนาจ	 จำนวน		1		ฉบัับั
						 สำหรับัผู้้้ที�ประสงค์ขอรับัเงินเบัี�ยยังชีพผู้�านธีนาคาร
	 	 ของผู้้้รับัมอบัอำนาจ		(ถ้้ามี)	
	 9.	 เอกสารอื�น	ๆ	เช�น	ใบัเปลัี�ยนชื�อหรือนามสกุลั	(ถ้้ามี)	 จำนวน		1		ฉบัับั

คำ่าธีรรมเน่ยื่ม

การรับเร่�องร้องเรียื่น

	 -	ไม�มีค�าธีรรมเนียมในการรับัลังทะเบัียน

	 ถ้้าการให้บัริการไม�เป็นไปตามข้อตกลังที�ระบุัไว้ข้างต้น	 สามารถ้ติดต�อเพื�อร้องเรียน	
คัดค้านได้ที�	ฝ่่ายสังคมสงเคราะห์	กองสวัสดิการสังคม	เทศบัาลัตำบัลัทับัมา																																					
หมายเลัขโทรศัพท์	:	0-3887-4719		โทรสาร	0-3866-3078,	092-895-7444
หรือเว็บัไซึ่ต์	:	http://www.thapma.go.th

งาน่ที่่�ให้บรัิกัารั	 กัารัลงที่ะเบ่ยน่และยื�น่แบบคำขอรัับเงิน่อุดหนุ่น่เพื�อกัารัเล่้ยงดูเด็กัแรักัเกัิด
หน่่วยงาน่ที่่�รัับผิิดชอบ	 งาน่สวัสดิกัารัสังคม	กัองสวัสดิกัารัสังคม	เที่ศบาลตำบลที่ับมา

สถานที่่�/ช่่องที่างการให้้บริการ
กองสวัสดิการสังคม	เทศบัาลัตำบัลัทับัมา	 					
โทรศัพท์	:	0-3887-4719	,	092-895-7444	 				
โทรศัพท์	:	0	3866	3078	 	 	 				
เว็บัไซึ่ต์	:	http://www.thapma.go.th

ระยื่ะเวิลัาเปิิดให้้บริการ
ทุกวันจันทร์	ถ้่ง	วันศุกร์	 	
(ยกเว้นวันหยุดที�ทางราชการ
กำหนด)	 ตั�งแต�เวลัา	 08.30	 -	
16.30	น.

หลักัเกัณฑ์์	วิธ่กัารั		และเงื�อน่ไขใน่กัารัยืน่ยัน่สิที่ธิ
	 ให้บัิดา	มารดา	หรือผู้้้ปกครองของเด็กแรกเกิดที�มีสิทธีิ�ขอรับัเงินอุดหนุนเพื�อการเลัี�ยงด้
เด็กแรกเกิด	 ยื�นแบับัคำร้องขอลังทะเบัียนเพื�อขอรับัสิทธีิ�เงินอุดหนุนเพื�อการเลัี�ยงด้เด็กแรก
เกิด	ในพื�นที�ที�เด็กแรกเกิดแลัะผู้้้ปกครองอาศัยอย้�จริง	ดังนี�
	 	 	 -	 กรุงเทพมหานคร	 :	ลังทะเบัียนที�สำนักงานเขต
	 	 	 -	 เมืองพัทยา	 :	ลังทะเบัียนที�ศาลัาว�าการเมืองพัทยา	
	 	 	 -	 ส�วนภ้มิภาค	 :	ลังทะเบัียนที�องค์การบัริหารส�วนตำบัลั	หรือเทศบัาลั
หมายเหต	ุ:	มารดาที�อย้�ระหว�างการตั�งครรภ์ยงัไม�ต้องมายื�นคำรอ้งขอลังทะเบีัยน	ขอรบััสทิธีิ�
เงินอุดหนุนเพื�อการเลัี�ยงด้เด็กแรกเกิด
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ห้ลัักเกณฑ์์
 1. คูุ่ณสมืบัติเด็กแรักเกิดท่�มื่สิทธิ�
	 	 1.1		 มีสัญชาติไทย	(พ�อแม�มีสัญชาติไทย	หรือพ�อหรือแม�มีสัญชาติไทย)
	 	 1.2		 เด็กที�มีอายุไม�เกิน	6	ปี		แลัะเด็กมีสัญชาติไทย
	 	 1.3		 อาศัยอย้�กับัผู้้้ปกครองที�อย้�ในครัวเรือนที�มีรายได้น้อย
	 	 1.4		 ไม�อย้�ในสถ้านสงเคราะห์ของหน�วยงานของรัฐ	หรือเอกชน
 2. คูุ่ณสมืบัติผ่้ปกคู่รัองท่�มื่สิทธิ�ลงทะเบ่ยน (บิดา มืารัดา หรัือผ่้ปกคู่รัอง)
	 	 2.1		 มีสัญชาติไทย
	 	 2.2		 เป็นบัุคคลัที�รับัเด็กแรกเกิดไว้ในความอุปการะ
	 	 2.3		 เด็กแรกเกิดต้องอาศัยรวมอย้�ด้วย
	 	 2.4		 อย้�ในครวัเรอืนที�มรีายไดน้อ้ย	คอืสมาชกิครวัเรอืนมรีายไดเ้ฉลัี�ยไม�เกนิ	100,000	บัาท	
    ต�อคน	ต�อปี	โดย	จะต้องมีแบับัรับัรองสถ้านะทางครัวเรือน	ทุกกรณี	เว้นแต�
	 	 	 	 สมาชิกทุกคนในครัวเรือนที�มีอายุเกิน	18	ปีข่�นไป	มีบััตรสวัสดิการแห�งรัฐ																					
  การัรัับรัองสถานะทางคู่รััวิเรัือน รัับรัอง 3 ปรัะเด็น คู่ือ 
	 	 	 1.	อาศัยอย้�ในเขตพื�นที�ของผู้้้รับัรองจริง
	 	 	 2.	เด็กแรกเกิดอาศัยอย้�ในครัวเรือนของผู้้้ปกครองที�ยื�นขอรับัสิทธีิ�จริง
	 	 	 3.	ผู้้้ปกครองที�ยื�นขอรับัสิทธีิ�อย้�ในครัวเรือนที�มีรายได้น้อยจริง
  ผ่้รัับรัองคู่นท่� 1	ได้แก�	อาสาสมัครสาธีารณสุขประจำหม้�บั้านหรือชุมชน	
  ผ่้รัับรัองคู่นท่� 2	ได้แก�	ประธีานชุมชน	กำนัน	ผู้้้ใหญ�บั้าน	ผู้้้ช�วยผู้้้ใหญ�บั้าน
หมืายเหตุ		ผู้้้ปกครองจะต้องติดต�อผู้้้รับัรองในพื�นที�ตนอาศัยอย้�เพื�อรับัรองข้อม้ลัข้างต้น

ขั�นตอน

ขั้น่ตอน่และรัะยะกัารัให้บรัิกัารั

	 1.	 บัิดา	มารดา	หรือผู้้้ปกครอง	ขอรับัเอกสารแบับัคำร้องขอลังทะเบัียนเพื�อขอรับัสิทธีิ�
เงนิอดุหนนุเพื�อการเลัี�ยงดเ้ดก็แรกเกดิ	(แบับัดร.01	แลัะแบับัดร.02)	ไดท้ี�สำนกังานตำบัลัทบััมา/
เจ้าหน้าที�ชี�แจงรายลัะเอียดคุณสมบััติตามหลัักเกณฑ์์แลัะขั�นตอนการดำเนินงานพร้อมตรวจ
สอบัคุณสมบััติตามหลัักเกณฑ์์	เบัื�องต้น	(ระยะเวลัาประมาณ	4	นาที)
	 2.	 บัิดา	 มารดา	 หรือผู้้้ปกครองที�มีสิทธีิ�ขอรับัเงินอุดหนุนเพื�อการเลัี�ยงด้เด็กแรกเกิด																	
ยื�นคำร้องขอลังทะเบีัยนเพื�อขอรับัสิทธีิ�เงินอุดหนุนเพื�อการเลัี�ยงด้เด็กแรกเกิด	 (แบับัดร.01	
แลัะแบับัดร.02)	พร้อมเอกสารหลัักฐาน	(ระยะเวลัาประมาณ	5	นาที)
	 3.	 เจ้าหน้าที�ตรวจสอบัความถ้้กต้องครบัถ้้วนของแบับัคำขอลังทะเบัียน	 เอกสาร																	
หลัักฐานประกอบัการลังทะเบีัยน	 แลัะคุณสมบััติ	 ออกหลัักฐานยืนยันการลังทะเบีัยน																
เพื�อขอรับัสิทธีิ�เงินอุดหนุนเพื�อการเลัี�ยงด้เด็กแรกเกิด	(ระยะเวลัาประมาณ	2	นาที)
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	 	 -	กรณีไม�มีผู้้้รับัรองหรือมีผู้้้รับัรองแต�จำนวนไม�ครบัถ้้วน
	 	 	 ให้	อปท.	ส�งเรื�องภายใน	15	วันนับัตั�งแต�วันที�ได้รับัคำร้อง	โดยใช้แบับัคำร้องขอรับั
สทิธีิ�เงนิอดุหนนุเพื�อการเลัี�ยงด้เดก็แรกเกดิ	(แบับั	ดร.03)	แนบัแบับัคำรอ้ง(ดร.01	แลัะดร.02)	
ให้พัฒนาสังคมแลัะความมั�นคงของมนุษย์จังหวัดระยอง
	 4.	 จัดทำประกาศรายชื�อขอรับัสิทธีิภายในเวลัา	3	วันทำการ	แลัะประกาศเป็นเวลัา	15	วัน 
	 	 -	กรณี	:	มีผู้้้คัดค้าน	
	 	 	 เจา้หน้าที�	พิจารณาขอ้เทจ็จรงิพร้อมความคดิเหน็ส�งให้พฒันาสงัคมแลัะความมั�นคง
ของมนุษย์จังหวัดระยอง	ภายใน	15	วัน	นับัตั�งแต�วันที�ยืนคำร้องขอคัดค้าน	(แบับัดร.05)
	 	 -	กรณี	:	ไม�มีผู้้้คัดค้าน	
	 	 	 เจา้หน้าที�	บันัทก่ขอ้มล้ัเบัื�องต้น	เขา้ส้�ระบับัฐานขอ้มล้ั	แลัะดำเนนิการส�งสำเนาแบับั
คำร้องขอลังทะเบีัยนเพื�อขอรับัสิทธีิ�เงินอุดหนุนเพื�อการเลัี�ยงด้เด็กแรกเกิด	 ให้พัฒนาสังคม
แลัะความมั�นคงของมนุษย์จังหวัดระยอง	ภายใน	3	วันทำการ
	 5.	 เสนอคณะผู้้บ้ัรหิารทอ้งถ้ิ�นอนมุตัเิพื�อประกาศรายชื�อเดก็แรกเกดิที�ขอรบััสทิธีิ�	(ระยะ
เวลัาประมาณ	5	นาที)																				

ระยื่ะเวิลัา
	 บัดิา	มารดา	หรอืผู้้ป้กครอง	ของเด็กแรกเกิด	สามารถ้ยื�นคำร้องขอลังทะเบีัยนเพื�อขอรับั
สิทธีิในวันจันทร์-ศุกร์	 (เว้นวันหยุดราชการ)	 ตั�งแต�เวลัา	 08.30	 -	 16.30	 น.	 ใช้ระยะเวลัา													
ในการยื�นเอกสาร	 ไม�เกิน	 15	 นาทีต�อราย	 เทศบัาลัตำบัลัทับัมา	 ปิดประกาศบััญชีรายชื�อ																				
ผู้้้มีสิทธีิภายในเวลัา	3	วันทำการ	แลัะประกาศเป็นเวลัา	15	วัน

รายื่การเอกสารห้ลัักฐานปิระกอบ
	 1.	 แบับัคำร้องขอลังทะเบัียน	(ดร.01)
	 2.	 แบับัรับัรองสถ้านะของครัวเรือน	(ดร.02)	
	 3.	 ส้ติบััตรเด็กแรกเกิด
	 4.	 ทะเบัียนบั้านเด็กแรกเกิด
	 5.	 บััตรประจำตัวประชาชนของบัิดา	หรือมารดา	หรือผู้้้ปกครอง
	 6.	 ทะเบัียนบั้านของบัิดา	หรือมารดา	หรือผู้้้ปกครอง
	 7.	 สมุดบัันท่กสุขภาพแม�แลัะเด็ก	(เฉพาะหน้าที�ปรากฏิชื�อหญิงตั�งครรภ์)	ในกรณีที�สมุด
	 	 ส้ญหายใหใ้ชส้ำเนา	หนา้	1	ประวติัหญงิตั�งครรภ์พรอ้มใหเ้จา้หนา้ที�สาธีารณสขุบัันทก่
	 	 ข้อม้ลั	แลัะรับัรองสำเนา
	 8.	 หน้าแรกของสมุดบััญชีเงินฝ่ากของผู้้้ที�จะรับัเงินอุดหนุนเพื�อการเลัี�ยงด้เด็กแรกเกิด	
	 	 (ธีนาคารทุกแห�งแต�ต้องผู้้กบััญชีพร้อมเพย์ด้วยเลัข	13	หลัักของบััตรประชาชน)						
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	 9.	 หนังสอืรับัรองรายไดห้รอืใบัรบััรองเงนิเดือน	(ของทกุคนที�มรีายไดป้ระจำเปน็สมาชกิ
	 	 ในครัวเรือนที�เป็นเจ้าหน้าที�ของรัฐ	พนักงานรัฐวิสาหกิจ	หรือพนักงานบัริษัท)
	 10.	สำเนาเอกสาร	หรือบััตรข้าราชการเจ้าหน้าที�ของรัฐ	บััตรแสดงสถ้านะหรือตำแหน�ง
	 	 หรือเอกสารอื�นใด	ของผู้้้รับัรองคนที�	1	แลัะผู้้้รับัรองคนที�	2

	 สมาชิกของศน้ย์พัฒนาคุณภาพชีวติแลัะส�งเสริมอาชีพผู้้ส้ง้อายุตำบัลัทับัมา	ประกอบัด้วย
สมาชิก	3	ประเภท	คือ	
	 (1)	สมาชิกกิตติมาศักดิ�
	 (2)	สมาชิกสามัญ	ได้แก�	ผู้้้ที�มีอายุตั�งแต�	60	ปีข่�นไป	ในวันสมัครเป็นสมาชิก
	 (3)	 สมาชิกวิสามัญ	 ได้แก�	 ผู้้้ที�ไม�มีคุณสมบััติตาม	 (2)	 แลัะได้รับัความเห็นชอบัจาก																		
คณะกรรมการ	ศ้นย์พัฒนาคุณภาพชีวิตแลัะส�งเสริมอาชีพผู้้้ส้งอายุตำบัลัทับัมา	

คำ่าธีรรมเน่ยื่ม

การรับเร่�องร้องเรียื่น

	 -	ไม�เสียค�าธีรรมเนียม

	 ถ้้าการให้บัริการไม�เป็นไปตามข้อตกลังที�ระบัุไว้ข้างต้นสามารถ้ติดต�อเพื�อร้องเรียนได้ที�
กองสวัสดิการสังคม	เทศบัาลัตำบัลัทับัมา	โทรศัพท์	:	0-3887-4719	,	092-895-7444
หรือ	เว็บัไซึ่ต์	:	http://www.thapma.go.th

กัารัรัับสมัครัสมาชิกัศูน่ย์พัฒน่าคุณภัาพช่วิตและส่งเสรัิมอาช่พผิู้สูงอายุตำบลที่ับมา

ห้ลัักเกณฑ์์
	 1.	 มีสัญชาติไทย
	 2.	 เป็นบัุคคลัที�มี	อายุตั�งแต�	45	ปีข่�นไป
	 3.	 ไม�เป็นผู้้้พิการ	ทุพพลัภาพ	หรือสติฟั�นเฟือนไม�สมประกอบั
	 4.	 ไม�เป็นโรคเรื�อรังหรือโรคติดต�ออันตราย
	 ผู้้้ที�เป็นสมาชิกของศ้นย์พัฒนาคุณภาพชีวิตแลัะส�งเสริมอาชีพผู้้้ส้งอายุตำบัลัทับัมาอย้�
แลัว้ก�อนวนัที�เทศบัญัญตัมิผีู้ลับัังคบััใชใ้หเ้ปน็สมาชกิไดต้�อไป	แต�เมื�อครบัวาระการเป็นสมาชกิ
แลัะผู้้นั้�นยงัคงประสงค์จะเป็นสมาชิกของศน้ย์พฒันาคุณภาพชีวติแลัะส�งเสริมอาชีพผู้้ส้ง้อายุ
ตำบัลัทับัมาต�อไป	ผู้้้นั�นจะต้องดำเนินการตามที�กำหนดไว้ในเทศบััญญัติ

สถานที่่�/ช่่องที่างการให้้บริการ
กองสวัสดิการสังคม					
โทรศัพท์	0-3887-	4719,	092-895-7444								
เว็บัไซึ่ต์	:	www.thapma.go.th

ระยื่ะเวิลัาเปิิดให้้บริการ
วันจันทร์	ถ้่ง	วันศุกร์
ตั�งแต�เวลัา	08.30	น.-16.30	น.	
(ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกำหนด)
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ระยื่ะเวิลัา

เอกสารห้ลัักฐานที่่�ต้องใช่้

คำ่าธีรรมเน่ยื่ม

	 ใช้ระยะเวลัาทั�งสิ�นไม�เกิน	11	นาทีต�อราย

	 1.	 บััตรประจำตัวประชาชนหรือบััตรอื�นที�ออกโดยหน�วยงานของรัฐ	 จำนวน	1	ฉบัับั
	 	 ที�มีร้ปถ้�าย
	 2.	 ทะเบัียนบั้าน	 	 	 	 	 	 จำนวน	1	ฉบัับั
	 3.	 ร้ปถ้�ายหน้าตรงไม�สวมหมวก	ขนาด	1	นิ�ว	 	 	 จำนวน	2	ร้ป

	 อัตราค�าธีรรมเนียมในการใช้บัริการศ้นย์พัฒนาคุณภาพชีวิตแลัะส�งเสริมอาชีพผู้้้ส้งอายุ
ตำบัลัทับัมา
	 	 (1)	 ค�าธีรรมเนียมแรกเข้า
	 	 	 1.1	 ในเขตเทศบัาลั																																				 	 100				บัาท
	 		 	 1.2	 นอกเขตเทศบัาลั																																		 	 200				บัาท
	 	 (2)	 ค�าสมาชิกรายปี			
	 		 	 2.1	 ในเขตเทศบัาลั
	 				 	 	 -	สมาชิกสามัญ																																			 	 300				บัาท
	 				 	 	 -	สมาชิกวิสามัญ																															 	 500				บัาท
	 		 	 2.2	 นอกเขตเทศบัาลั
	 				 	 	 -	สมาชิกสามัญ																																			 	 600				บัาท
	 	 	 	 -	สมาชิกวิสามัญ																																		 	 800				บัาท
	 	 (3)	 ค�าบััตรสมาชิก	กรณีส้ญหายบััตรลัะ												 	 100				บัาท
	 	 (4)	 ค�ากุญแจต้้ลั๊อกเกอร์	กรณีกุญแจชำรุด-ส้ญหายดอกลัะ		 		50				บัาท
	 	 (5)	 ค�าสายคลั้องบััตรสมาชิก	กรณีส้ญหาย	สายลัะ												 		50				บัาท

ขั�นตอน
	 1.	 ยื�นคำร้องขอพร้อมเอกสารหลัักฐาน		(ระยะเวลัา	2	นาที)
	 2.	 เจ้าหน้าที�ตรวจสอบัคำร้องขอลังทะเบัียน	เอกสารหลัักฐานประกอบั	แลัะคุณสมบััติ		
	 	 (ระยะเวลัา	3	นาที)
	 3.	 รับับััตรสมาชิกศ้นย์พัฒนาคุณภาพชีวิตแลัะส�งเสริมอาชีพผู้้้ส้งอายุตำบัลัทับัมา																			
	 	 (ระยะเวลัา	6	นาที)

การรับเร่�องร้องเรียื่น
	 ถ้้าการให้บัริการไม�เป็นไปตามข้อตกลังที�ระบัุไว้ข้างต้น	สามารถ้ติดต�อเพื�อร้องเรียนได้ที�																					
ฝ่า่ยสงัคมสงเคราะห	์กองสวสัดกิารสงัคม	เทศบัาลัตำบัลัทบััมา	หมายเลัขโทรศพัท	์0-3887-4719  
หรือ	เว็บัไซึ่ต์	:	www.thapma.go.th
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งาน่ที่่�ให้บรัิกัารั	 กัารัยื�น่คำขอรัับเงิน่สงเครัาะห์	กัารัจ้ัดกัารัศพผิู้สูงอายุตามป้รัะเพณ่
หน่่วยงาน่ที่่�รัับผิิดชอบ	 ฝ่่ายสังคมสงเครัาะห์	กัองสวัสดิกัารัสังคม	เที่ศบาลตำบลที่ับมา

สถานที่่�/ช่่องที่างการให้้บริการ
กองสวัสดิการสังคม	เทศบัาลัตำบัลัทับัมา	 	
โทรศัพท์:	092-8957444	 	 	 	
เว็บัไซึ่ต์	:	http://www.thapma.go.th																																						

ระยื่ะเวิลัาเปิิดให้้บริการ
วันจันทร์	ถ้่ง	วันศุกร์
(ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกำหนด) 
ตั�งแต�เวลัา	08.30	–	16.30	น.

หลักัเกัณฑ์์	วิธ่กัารั	และเงื�อน่ไขใน่กัารัยื�น่คำขอ
	 1.	 มีอายุเกินหกสิบัปีบัริบั้รณ์ข่�นไป
	 2.	 มีสัญชาติไทย
	 3.	 ผู้้้ส้งอายุที�มีบััตรสวัสดิการแห�งรัฐ	 เว้นแต�ผู้้้ส้งอายุที�มีคุณสมบััติตามเกณฑ์์บััตร
สวสัดิการแห�งรฐั	แต�ยงัไม�มบีัตัรสวสัดกิารแห�งรฐัหรอืยงัไม�ไดล้ังทะเบัยีน	ใหผู้้้อ้ำนวยการเขต	
หรือนายอำเภอ	หรือกำนัน	หรือผู้้้ใหญ�บั้าน	หรือนายกเทศมนตรี	หรือนายกองค์การบัริหาร
ส�วนตำบัลั	หรือนายกเมืองพัทยา	หรือ	ประธีานชุมชน	เป็นผู้้้ออกหนังสือรับัรอง
	 การสงเคราะห์ในการจัดการศพตามประเพณีตามประกาศนี�ให้รวมถ่้งผู้้้ส้งอายุซ่ึ่�งอย้�ใน
ศ้นย์พัฒนาการจัดสวัสดิการสังคมผู้้้ส้งอายุ	สถ้านสงเคราะห์	สถ้านด้แลั	สถ้านคุ้มครอง	หรือ
สถ้านใดๆ	ของรัฐหรือองค์กรปกครองส�วนท้องถ้ิ�น	ที�ดำเนินการในลักัษณะเดียวกันซึ่่�งจัดการ
ศพตามประเพณีโดยม้ลันิธีิ	สมาคม	วัด	มัสยิด	โบัสถ้์
	 4.	 รายได้ทั�งหมด	ไม�เกิน	100,000	บัาท	ต�อคนต�อปี
	 	 -	 สินทรัพย์ทางการเงินทั�งหมดรวมกัน	ไม�เกิน	100,000	บัาท
เช�น	รถ้ยนต์	รถ้จักรยานยนต์	เงินฝ่ากธีนาคาร	สลัากออมสิน	เช�น	รถ้ยนต์	รถ้จักรยานยนต์	
เงินฝ่ากธีนาคาร	สลัากออมสิน	สลัาก	ธี.ก.ส.		เป็นต้น
	 	 -	 ไม�เป็นเจ้าของกรรมสิทธีิ�ในบั้านแลัะที�ดิน	เกิน	1	ไร�
				*หากเคยทำบััตรสวัสดิการแห�งรัฐแลั้วไม�ผู้�าน	ไม�สามารถ้ยื�นคำขอได้

ขั�นตอน

ขั้น่ตอน่และรัะยะกัารัให้บรัิกัารั

	 1.	 ยื�นคำขอรับัเงินสงเคราะห์พร้อมแสดงเอกสารหลัักฐาน
								 (ระยะเวลัา	5	นาที)
	 2.	 เจ้าหน้าที�ตรวจสอบัเอกสารหลัักฐาน
								 (ระยะเวลัา	5	นาที)																		
	 3.	 เจ้าหน้าที�ส�งเอกสารหลัักฐานไปพัฒนาสังคมจังหวัด
							 (ระยะเวลัา	15	นาที)																												
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ระยื่ะเวิลัา
	 -	ใช้ระยะเวลัาไม�เกิน	25	นาที

รายื่การเอกสารห้ลัักฐานปิระกอบ
 เอกสารัหรัือหลักฐานท่�ต้องใช้
	 -	 ใบัมรณบััตรของผู้้้เสียชีวิต	 จำนวน	1	ฉบัับั
	 -	 บััตรสวัสดิการแห�งรัฐของผู้้้ส้งอายุ	(เสียชีวิต)											 จำนวน	1	ฉบัับั
	 	 (ถ้้าไม�มีบััตรสวัสดิการแห�งรัฐต้องให้กำนัน,	ผู้้้ใหญ�บั้าน	เซึ่็นรับัรอง)
	 -	 บััตรประจำตัวประชาชน	(ผู้้้เสียชีวิต)	 จำนวน	1	ฉบัับั
	 -	 ทะเบัียนบั้าน	(ผู้้้เสียชีวิต)	 จำนวน	1	ฉบัับั
	 -	 บััตรประชาชนผู้้้ยื�นคำขอ	 จำนวน	1	ฉบัับั
	 -	 ทะเบัียนบั้านผู้้้ยื�นคำขอ	 จำนวน	1	ฉบัับั
	 -	 สมุดบััญชีเงินฝ่ากของผู้้้ยื�นคำขอ	 จำนวน	1	ฉบัับั

คำ่าธีรรมเน่ยื่ม

การรับเร่�องร้องเรียื่น

	 -	ไม�เสียค�าธีรรมเนียม

	 ถ้้าการให้บัริการไม�เป็นไปตามข้อตกลังที�ระบุัไว้ข้างต้นสามารถ้ติดต�อเพื�อร้องเรียน															
ได้ที�	ฝ่่ายสังคมสงเคราะห์	กองสวัสดิการสังคม	เทศบัาลัตำบัลัทับัมา
หมายเลัขโทรศัพท์		092-8957444		เว็บัไซึ่ต์	:	http://www.thapma.go.th

งาน่ที่่�ให้บรัิกัารั	 กัารัรัับแจ้้งแสดงความสามารัถิ่ตามพรัะรัาชบัญิญิัติควบคุมกัารัขอที่าน่	พ.ศ.2559
หน่่วยงาน่ที่่�รัับผิิดชอบ	 ฝ่่ายสังคมสงเครัาะห์	กัองสวัสดิกัารัสังคม	เที่ศบาลตำบลที่ับมา

สถานที่่�/ช่่องที่างการให้้บริการ
กองสวัสดิการสังคม	เทศบัาลัตำบัลัทับัมา	 	
โทรศัพท์:	092-8957444	 	 	 	
เว็บัไซึ่ต์	:	http://www.thapma.go.th																																						

ระยื่ะเวิลัาเปิิดให้้บริการ
วันจันทร์	ถ้่ง	วันศุกร์
(ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกำหนด) 
ตั�งแต�เวลัา	08.30	–	16.30	น.

หลักัเกัณฑ์์	วิธ่กัารั	และเงื�อน่ไขใน่กัารัยื�น่คำขอ
	 1.	 เอกสารที�ต้องใช้ในการแจ้งแสดงความสามารถ้
สำหรับัผู้้้แสดงความสามารถ้ที�แจ้งแสดงความสามารถ้ด้วยตนเอง
	 	 -	 บััตรประจำตัวผู้้้แสดงความสามารถ้	(ตัวจริง)
สำหรับัผู้้้ที�แต�งตั�งให้บัุคคลัหน่�งบัุคคลัใดซึ่่�งบัรรลัุนิติภาวะดำเนินการแทนตนหรือหม้�คณะ													
ให้เตรียมเอกสารดังต�อไปนี�
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	 	 -	 หนังสือมอบัอำนาจ
	 	 -	 บััตรประจำตัวประชาชนของผู้้้มอบัอำนาจแลัะผู้้้รับัมอบัอำนาจ
	 	 -	 สำเนาบััตรประจำตัวผู้้้แสดงความสามารถ้	(พร้อมรับัรองสำเนาถ้้กต้อง)
	 2.	 สถ้านที�ที�สามารถ้แจ้งแสดงความสามารถ้	 สำหรับัในเขตกรุงเทพมหานคร	 สามารถ้
ติดต�อขออนุญาตได้ที�	สำนักงานเขตทั�ง	50	เขต	ในส�วนของภ้มิภาคสามารถ้แจ้งแสดงความ
สามารถ้ไดท้ี�องคก์รปกครองส�วนทอ้งถ้ิ�นในเขตพื�นที�ที�ต้องการทำการแสดงความสามารถ้	เช�น	
องค์การบัริหารส�วนตำบัลั	เทศบัาลั	
	 3.	 เมื�อเดินทางไปแจ้งแสดงความสามารถ้	 เจ้าพนักงานท้องถ้ิ�นจะออกใบัรับัแจ้งแสดง
ความสามารถ้ให้เป็นหลัักฐานสำหรับัใช้ในการแสดงความสามารถ้ต�อไป	
	 4.	 เมื�อผู้้้แสดงความสามารถ้ทำการแสดงความสามารถ้	 ผู้้้แสดงความสามารถ้จะต้อง																
มเีอกสารหลักัฐาน	ยนืยนัต�อเจา้พนกังานทอ้งถ้ิ�น	คอื	บัตัรประจำตวัผู้้แ้สดงความสามารถ้	(ตวัจรงิ) 
แลัะใบัรับัแจ้งแสดงความสามารถ้ที�ออกโดยเจ้าพนักงานท้องถ้ิ�นในพื�นที�นั�นๆ	
 หมืายเหตุ :	 หากผู้้้แสดงความสามารถ้ฝ่่าฝ่ืนเงื�อนไขการเข้าใช้พื�นที�ในการแสดงความ
สามารถ้	 เจ้าพนักงานท้องถ้ิ�นในพื�นที�มีอำนาจสั�งให้ผู้้้นั�นหยุดหรือยกเลัิกกระทำการแสดงได้		
ตามมาตรา	14	แห�งพระราชบัญัญติัควบัคมุการขอทาน	พ.ศ.	2559	แลัะตอ้งรบััผู้ดิตามมาตรา	
368	แห�งประมวลักฎหมายวิธีีพิจารณาความอาญา	“ถ้้าเจ้าพนักงานได้สั�งการตามอำนาจที�
มีกฎหมายให้ไว้แต�ผู้้้แสดงความสามารถ้ไม�ปฏิิบััติตามคำสั�งนั�น	 โดยไม�มีเหตุหรือข้อแก้ตัว															
อันสมควรต้องระวางโทษจำคุกไม�เกินสิบัวันหรือปรับัไม�เกินห้าพันบัาทหรือทั�งจำทั�งปรับั”		

ขั�นตอน

ขั้น่ตอน่และรัะยะกัารัให้บรัิกัารั

	 1.	 ยื�นใบัแจ้งแสดงความสามารถ้พร้อมแสดงเอกสารหลัักฐาน		
								 (ระยะเวลัา	5	นาที)	
	 2.	 เจ้าหน้าที�ตรวจสอบัเอกสารหลัักฐาน
	 	 (ระยะเวลัา	5	นาที)																		
	 3.	 เจ้าหน้าที�เสนอต�อเจ้าหน้าที�ท้องถ้ิ�นออกใบัรับัแจ้ง	(นายกเทศมนตรี)
	 	 (ระยะเวลัา	15	นาที)

ระยื่ะเวิลัา
	 -	ใช้ระยะเวลัาไม�เกิน	25	นาที
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รายื่การเอกสารห้ลัักฐานปิระกอบ
 เอกสารัหรัือหลักฐานท่�ต้องใช้
 สำหรัับผ่้แสดงคู่วิามืสามืารัถท่�แสดงคู่วิามืสามืารัถด้วิยตนเอง
	 -	 บััตรประจำตัวผู้้้แสดงความสามารถ้	(ตัวจริง)	 จำนวน	1	ฉบัับั
	 -	 แบับัใบัแจ้งของผู้้้ประสงค์จะแสดงความสามารถ้	 จำนวน	1	ฉบัับั
	 	 ตามพระราชบััญญัติควบัคุมการขอทาน	พ.ศ.2559
 สำหรัับผ่้ท่�แต�งตั�งให้บุคู่คู่ลใดซึ่ึ�งบรัรัลุนิติภาวิะดำเนินการัแทนตน หรัือหมื่�คู่ณะให้
เตรั่ยมืเอกสารัดังน่�
	 -	 หนังสือมอบัอำนาจ	 จำนวน	1	ฉบัับั
	 -	 บััตรประจำตัวประชาชนของผู้้้มอบัอำนาจแลัะ	 จำนวน	1	ฉบัับั
	 	 ผู้้้รับัมอบัอำนาจ
	 -	 สำเนาบััตรประจำตัวผู้้้แสดงความสามารถ้	 จำนวน	1	ฉบัับั
	 	 (พร้อมรับัรองสำเนาถ้้กต้อง)

คำ่าธีรรมเน่ยื่ม

การรับเร่�องร้องเรียื่น

	 -	ไม�มีค�าธีรรมเนียมในการยื�นขอใบัรับัแจ้ง

	 ถ้้าการให้บัริการไม�เป็นไปตามข้อตกลังที�ระบัุไว้ข้างต้นสามารถ้ติดต�อเพื�อร้องเรียน
ได้ที�	ฝ่่ายสังคมสงเคราะห์	กองสวัสดิการสังคม	เทศบัาลัตำบัลัทับัมา
หมายเลัขโทรศัพท์	092-8957444		เว็บัไซึ่ต์	:	http://www.thapma.go.th
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กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม

 กจิัการัท่�เปน็อนัตรัายต�อสุข้ภาพ หมายถ้ง่	กิจการที�มกีระบัวนการผู้ลัติหรอืกรรมวธิีกีาร
ผู้ลัิตหรือกิจกรรมการให้บัริการต�างๆ	 ที�ก�อให้เกิดมลัพิษหรือสิ�งที�ทำให้เกิดโรค	 ซึ่่�งจะมีผู้ลั				
ต�อสุขภาพอนามัยของประชาชนทั�งผู้้้ประกอบักิจการ	พนักงานหรือผู้้้ปฏิิบััติงาน	ลั้กค้าหรือ
ผู้้ม้ารับับัริการ	รวมถ้ง่ประชาชนที�อย้�บัริเวณข้างเคียงนั�นๆโดยกิจการที�เป็นอันตรายต�อสุขภาพ
ตามพระราชบััญญัติการสาธีารณสุข	พ.ศ.2535	นั�น	ครอบัคลัุมกิจการประเภทต�าง	ๆ	ที�มีผู้ลั	
กระทบัต�อสิ�งแวดล้ัอมแลัะสุขอนามัยของประชาชนตั�งแต�ระดับัครัวเรือน	 ชุมชนตลัอดจน
กิจการขนาดเลั็กจนถ้่งกิจการขนาดใหญ�

1.	กัารัขอรัับใบอนุ่ญิาตป้รัะกัอบกัิจ้กัารัที่่�เป้็น่อัน่ตรัายต่อสุขภัาพ

ห้ลัักเกณฑ์ ์วิธ่ิีการ เง่�อนไข (ถ้าม)่ ในการย่ื่�นคำำาขอ แลัะในการพิจิารณาอนุญาต

ขั�นตอนผู้้้ยื่่�นขอรายื่ให้ม่

 1. หลักเกณฑ์์ วิิธ่การั
	 	 ผู้้ใ้ดประสงค์ขอใบัอนุญาตประกอบักิจการที�เปน็อนัตรายต�อสุขภาพในแต�ลัะประเภท
กิจการ	 (ตามเทศบััญญัติ)	 ต้องยื�นขออนุญาตต�อเจ้าพนักงานท้องถ้ิ�นหรือพนักงานเจ้าหน้าที�
ที�รับัผู้ิดชอบั	โดยยื�นคำขอตามแบับัฟอร์มที�กฎหมายกำหนด	พร้อมทั�งเอกสารประกอบัการ
ขออนุญาตตามข้อกำหนดของท้องถ้ิ�น
  1. เงื�อนไข้ในการัยื�นคู่ำข้อ (ตามืท่�รัะบุไวิ้ในข้้อกำหนดข้องท้องถิ�น)
	 	 	 (1)	 ผู้้้ประกอบัการต้องยื�นเอกสารที�ถ้้กต้องแลัะครบัถ้้วน
	 	 	 (2)	 แนบัสำเนาใบัอนุญาตหรือเอกสารหลัักฐานตามกฎหมายอื�นๆที�เกี�ยวข้อง										
	 	 	 	 ตามประเภทกิจการที�ขออนุญาต
	 	 	 (3)	 สภาพสุขลักัษณะของสถ้านประกอบักิจการแต�ลัะประเภทกิจการตอ้งถ้ก้ตอ้ง
	 	 	 	 ตามหลัักเกณฑ์์
	 	 	 (4)	 ระบัุเพิ�มเติมหลัักเกณฑ์์	 วิธีีการ	 แลัะเงื�อนไขการขอแลัะการออกใบัอนุญาต
	 	 	 	 แลัะตามกฎหมายกำหนด

	 1.	 ผู้้้ประกอบัการยื�นคำขอ	 	 	 	 ระยะเวลัาไม�เกนิ		15	นาที	
	 2.	 เจ้าหน้าที�ตรวจสอบัเอกสารแลัะพิจารณาคำขอ	 	 ระยะเวลัาไม�เกนิ		1	ชั�วโมง
	 3.	 เจ้าหน้าที�ตรวจสอบัสถ้านประกอบัการด้านสุขลัักษณะ	 ระยะเวลัาไม�เกิน	10	วัน		
	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 22	ชั�วโมง	45	นาที	
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	 4.	 เจ้าพนักงานพิจารณาออกใบัอนุญาต	 ระยะเวลัาไม�เกิน	5	วัน
	 5.	 ผู้้้ประกอบัการชำระค�าธีรรมเนียม	 ระยะเวลัาไม�เกิน	9	วัน	
	 	 แลัะรับัใบัอนุญาต
 รัะยะเวิลา 19 วิัน 

เอกสารห้ร่อห้ลัักฐานที่่�ต้องใช่้
	 -	 แบับัคำขอรับัใบัอนุญาต	(กรอกข้อม้ลั)	 1	ฉบัับั
	 -	 บััตรประชาชน	(ฉบัับัจริง)/ทะเบัียนบั้าน	 1	ฉบัับั
	 -	 สำเนาทะเบัียนบั้านสถ้านประกอบัการ	 1	ฉบัับั
	 -	 หลัักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว�าด้วยการควบัคุมอาคารที�แสดงว�า	 1	ฉบัับั
	 	 อาคารดังกลั�าวสามารถ้ใช้ประกอบักิจการตามที�ขออนุญาตได้														 	 	
	 	 หนังสือรับัรองการจดทะเบัียนนิติบัุคคลัพร้อมสำเนาบััตรประชาชน	 1	ฉบัับั
	 	 ของผู้้้ซึ่่�งมีชื�อในหนังสือรับัรอง	(กรณีเป็นนิติบัุคคลั)
	 	 หนังสือมอบัอำนาจพร้อมสำเนาบััตรประชาชน	(กรณีมีการมอบัอำนาจ)	 1	ฉบัับั
	 	 สำเนาใบัอนุญาตตามกฎหมายอื�นที�เกี�ยวข้องในแต�ลัะประเภทกิจการ	 1	ฉบัับั
	 	 เช�น	ใบัอนุญาตตาม	พ.ร.บั.	โรงงาน	พ.ศ.2535	พ.ร.บั.ควบัคุมอาคาร
	 	 พ.ศ.2522	พ.ร.บั.	โรงแรม	พ.ศ.2547	พ.ร.บั.	ควบัคุมการขายทอดตลัาด
	 	 แลัะค้าของเก�า	พ.ศ.2474	เป็นต้น						 	
	 	 ผู้ลัการตรวจวัดคุณภาพด้านสิ�งแวดลั้อม	(ในแต�ลัะประเภทกิจการที�กำหนด)	1	ฉบัับั
	 	 หนังสือยินยอมให้ใช้อาคารหรือสัญญาเช�าจากเจ้าของอาคาร	 1	ฉบัับั
	 	 (กรณีผู้้้ขอรับัใบัอนุญาตไม�มีกรรมสิทธีิ�ในอาคารที�ใช้เป็นสถ้านประกอบักิจการ)		

ใบอนุุญาตประกอบกิจการที่่�เป็นุอันุตรายต่อสุุขภาพ มี่อายุ 1 ปี นุับแต่ออกใบอนุุญาต

2.	กัารัขอต่อใบอนุ่ญิาตป้รัะกัอบกัิจ้กัารัที่่�เป้็น่อัน่ตรัายต่อสุขภัาพ

ขั�นตอนผู้้้ยื่่�นขอต่อใบอนุญาต
	 1.	 ผู้้้ประกอบัการยื�นคำขอ																																							 ระยะเวลัาไม�เกนิ		15	นาที	
	 2.	 เจ้าหน้าที�ตรวจสอบัเอกสารแลัะพิจารณาคำขอ											 ระยะเวลัาไม�เกนิ		1	ชั�วโมง
	 3.	 เจ้าหน้าที�ตรวจสอบัสถ้านประกอบัการด้านสุขลัักษณะ	 ระยะเวลัาไม�เกิน	3	วัน
	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 22	ชั�วโมง	45	นาที	
	 4.	 เจ้าพนักงานพิจารณาออกใบัอนุญาต																								 ระยะเวลัาไม�เกิน	6	วัน
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3.	กัารัขอรัับใบอนุ่ญิาตจ้ัดตั้งตลาด	

  ตลาด หมายความว�า	 สถ้านที�ซึ่่�งปกติจัดไว้ให้ผู้้้ค้าที�เป็นชุมชนเพื�อจำหน�ายสินค้า
ประเภท	เนื�อสัตว์	ผู้ัก	ผู้ลัไม้	หรือ	อาหาร	อันสภาพเป็นของสด	ประกอบัหรือปรุงแลั้ว	หรือ
ของเสียง�าย	ทั�งนี�ไม�ว�าจะมีการจำหน�ายสินค้าประเภทอื�นด้วยหรือไม�ก็ตาม	แลัะหมายความ
รวมถ้ง่บัริเวณ	ซ่ึ่�งจดัไวส้ำหรบััใหผู้้้ค้า้ใชเ้ปน็ที�จำหน�ายสินคา้ประเภทดังกลั�าวประจำหรือครั�ง
คราวหรือตามวันกำหนด	 ผู้้้ประสงค์ที�จะประกอบักิจการตลัาดต้องขออนุญาตเจ้าพนักงาน
ทอ้งถ้ิ�น	ซ่ึ่�งผู้้ไ้ดรั้บัใบัอนุญาตต้องปฏิบิัติัใหถ้้ก้หลักัสุขาภิบัาลัอาหารที�กำหนดไวใ้นเทศบัญัญัติ
ตำบัลัทับัมา	เรื�อง	ตลัาด	พ.ศ.	2559

	 5.	 ผู้้้ประกอบัการชำระค�าธีรรมเนียมแลัะรับัใบัอนุญาต	 ระยะเวลัาไม�เกิน	5	วัน	
	 	 รับัใบัอนุญาต
 รัะยะเวิลา 14 วิัน

เอกสารห้ร่อห้ลัักฐานที่่�ต้องใช่้
	 -	 แบับัคำขอต�อใบัอนุญาต	(กรอกข้อม้ลั)	 1	ฉบัับั
	 -	 บััตรประชาชน	(ฉบัับัจริง)/ทะเบัียนบั้าน	 1	ฉบัับั
	 -	 สำเนาทะเบัียนบั้านสถ้านประกอบัการ	 1	ฉบัับั
	 -	 หลัักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว�าด้วยการควบัคุมอาคารที�แสดงว�า	 1	ฉบัับั
	 	 อาคารดังกลั�าวสามารถ้ใช้ประกอบักิจการตามที�ขออนุญาตได้														 	 	
	 -	 หนังสือรับัรองการจดทะเบัียนนิติบัุคคลัพร้อมสำเนาบััตรประชาชน
	 	 ของผู้้้ซึ่่�งมีชื�อในหนังสือรับัรอง	(กรณีเป็นนิติบัุคคลั)	 1	ฉบัับั
	 -	 หนังสือมอบัอำนาจพร้อมสำเนาบััตรประชาชน	(กรณีมีการมอบัอำนาจ)	 1	ฉบัับั
	 -	 สำเนาใบัอนุญาตตามกฎหมายอื�นที�เกี�ยวข้องในแต�ลัะประเภทกิจการ		 1	ฉบัับั
	 	 เช�น	ใบัอนุญาตตาม	พ.ร.บั.	โรงงาน	พ.ศ.2535	พ.ร.บั.ควบัคุมอาคาร
	 	 พ.ศ.2522	พ.ร.บั.	โรงแรม	พ.ศ.2547	พ.ร.บั.	ควบัคุมการขายทอดตลัาด
	 	 แลัะค้าของเก�า	พ.ศ.2474	เป็นต้น	
	 -	 ผู้ลัการตรวจวัดคุณภาพด้านสิ�งแวดลั้อม	 1	ฉบัับั
	 	 (ในแต�ลัะประเภทกิจการที�กำหนด)
	 -	 หนังสือยินยอมให้ใช้อาคารหรือสัญญาเช�าจากเจ้าของอาคาร	 1	ฉบัับั																							
	 	 (กรณีผู้้้ขอรับัใบัอนุญาตไม�มีกรรมสิทธีิ�ในอาคารที�ใช้เป็นสถ้านประกอบักิจการ)		
	 -	 ใบัอนุญาตประกอบักิจการที�เป็นอันตรายต�อสุขภาพ	 1	ฉบัับั	
	 	 (ฉบัับัจริงที�หมดอายุ)				
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ห้ลัักเกณฑ์ ์วิธ่ิีการ เง่�อนไข (ถ้าม)่ ในการย่ื่�นคำำาขอ แลัะในการพิจิารณาอนุญาต 
 1. หลกัเกณฑ์ ์วิธ่ิการั ผู้้ใ้ดประสงคข์อใบัอนญุาตประกอบักจิการตลัาดในแต�ลัะประเภท
กิจการ	(ตามที�องค์กรปกครองส�วนท้องถ้ิ�นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถ้ิ�นให้เป็นกิจการ
ที�ต้องควบัคุมในเขตท้องถ้ิ�น	นั�น)	ต้องยื�นขออนุญาตต�อเจ้าพนักงานท้องถ้ิ�นหรือพนักงานเจ้า
หนา้ที�ที�รบััผู้ดิชอบั	โดยยื�นคำขอตามแบับัฟอรม์	ที�กฎหมายกำหนด	พรอ้มทั�งเอกสารประกอบั
การขออนุญาตตามข้อกำหนดของท้องถ้ิ�น	
 2. เงื�อนไข้ในการัยื�นคู่ำข้อ (ตามืท่�รัะบุไวิ้ในข้้อกำหนดข้องท้องถิ�น) 
	 	 (1)	 ผู้้้ประกอบัการต้องยื�นเอกสารที�ถ้้กต้องแลัะครบัถ้้วน
		 	 (2)	 แนบัสำเนาใบัอนุญาต	 หรือเอกสารหลัักฐานตามกฎหมายอื�นที�เกี�ยวข้อง																	
ตามประเภท	กิจการที�ขออนุญาต	
		 	 (3)	 สภาพสุขลัักษณะของสถ้านประกอบักิจการแต�ลัะประเภทกิจการต้องถ้้กต้อง			
ตามหลัักเกณฑ์์	
	 	 (4)	 ระบัุเพิ�มเติมตามหลัักเกณฑ์์	วิธีีการ	แลัะเงื�อนไขการขอแลัะการออกใบัอนุญาต	
แลัะตามกฎหมายกำหนด

ขั�นตอนผู้้้ยื่่�นขอรายื่ให้ม่
	 1.	 ผู้้้ประกอบัการยื�นคำขอ																																			 ระยะเวลัาไม�เกนิ		15	นาที	
	 2.	 เจ้าหน้าที�ตรวจสอบัเอกสารแลัะพิจารณาคำขอ											 ระยะเวลัาไม�เกนิ			1	ชั�วโมง
	 3.	 เจ้าหน้าที�ตรวจสอบัสถ้านประกอบัการด้านสุขลัักษณะ				 ระยะเวลัาไม�เกิน	10	วัน	
	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 22	ชั�วโมง	45	นาที
	 4.	 เจ้าพนักงานพิจารณาออกใบัอนุญาต																		 ระยะเวลัาไม�เกิน		6	วัน
	 5.	 ผู้้้ประกอบัการชำระค�าธีรรมเนียมแลัะรับัใบัอนุญาต					 ระยะเวลัาไม�เกิน		5	วัน	
 รัะยะเวิลา  21 วิัน

เอกสารห้ร่อห้ลัักฐานที่่�ต้องใช่้
	 -	 แบับัคำขอรับัใบัอนุญาต	(กรอกข้อม้ลั)	 1	ฉบัับั
	 -	 บััตรประชาชน	(ฉบัับัจริง)/ทะเบัียนบั้าน	 1	ฉบัับั
	 -	 สำเนาทะเบัียนบั้านสถ้านประกอบัการ	 1	ฉบัับั
	 -	 แบับัแปลันแลัะแผู้นผู้ัง	บัริเวณที�ตั�งของอาคารตลัาดแลัะอาคาร	 1	ฉบัับั
	 	 ส�วนประกอบัอื�นๆของตลัาด
	 -	 หนังสือรับัรองการจดทะเบัียนนิติบัุคคลัพร้อมสำเนาบััตรประชาชน	 1	ฉบัับั
	 	 ของผู้้้ซึ่่�งมีชื�อในหนังสือรับัรอง	(กรณีเป็นนิติบัุคคลั)
	 -	 ใบัมอบัอำนาจพร้อมสำเนาบััตรประชาชน	(กรณีมีการมอบัอำนาจ)	 1	ฉบัับั

64 คู่่�มืือประชาชน สำำาหรับติิดติ�อราชการ



	 -	 ใบัอนุญาตให้ประกอบักิจการจากส�วนราชการอื�นๆ		 1	ฉบัับั
	 -	 หนังสือยินยอมให้ใช้อาคารหรือสัญญาเช�าจากเจ้าของอาคาร	 1		ฉบัับั	
	 	 (กรณีผู้้้ขอรับัใบัอนุญาตไม�มีกรรมสิทธีิ�ในอาคารที�ใช้เป็นสถ้านประกอบักิจการ)						

ใบอนุุญาตจัดตั�งตลาด มี่อายุ 1 ปีนุับแต่ออกใบอนุุญาต

4.	กัารัขอต่อใบอนุ่ญิาตจ้ัดตั้งตลาด	

ขั�นตอนผู้้้ยื่่�นขอต่อ

เอกสารห้ร่อห้ลัักฐานที่่�ต้องใช่้

	 1.	ผู้้้ประกอบัการยื�นคำขอต�อ	(กรอกข้อม้ลั)	 	 ระยะเวลัาไม�เกนิ		15	นาที	
	 2.	 เจ้าหน้าที�ตรวจสอบัเอกสารแลัะพิจารณาคำขอ	 	 ระยะเวลัาไม�เกนิ		1	ชั�วโมง
	 3.	 เจ้าหน้าที�ตรวจสอบัสถ้านประกอบัการด้านสุขลัักษณะ	 ระยะเวลัาไม�เกิน	4	วัน
	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 22	ชั�วโมง	45	นาที
	 4.	 เจ้าพนักงานพิจารณาออกใบัอนุญาต																								 ระยะเวลัาไม�เกิน	5	วัน
	 5.	 ผู้้้ประกอบัการชำระค�าธีรรมเนียมแลัะรับัใบัอนุญาต	 ระยะเวลัาไม�เกิน	5	วัน
 รัะยะเวิลา 14 วิัน

	 -	 แบับัคำขอรับัใบัอนุญาต	(กรอกข้อม้ลั)	 1	ฉบัับั
	 -	 บััตรประชาชน	(ฉบัับัจริง)/ทะเบัียนบั้าน	 1	ฉบัับั
	 -	 สำเนาทะเบัียนบั้านสถ้านประกอบัการ	 1	ฉบัับั
	 -	 แบับัแปลันแลัะแผู้นผู้ัง	บัริเวณที�ตั�งของอาคารตลัาดแลัะ	 1	ฉบัับั
	 	 อาคารส�วนประกอบัอื�นๆของตลัาด								
	 -	 หนังสือรับัรองการจดทะเบัียนนิติบัุคคลัพร้อมสำเนาบััตรประชาชน	 1	ฉบัับั
	 	 ของผู้้้ซึ่่�งมีชื�อในหนังสือรับัรอง	(กรณีเป็นนิติบัุคคลั)	
	 -	 ใบัมอบัอำนาจพร้อมสำเนาบััตรประชาชน	(กรณีมีการมอบัอำนาจ)	 1	ฉบัับั
	 -	 ใบัอนุญาตให้ประกอบักิจการจากส�วนราชการอื�นๆ	 1	ฉบัับั
	 -	 หนังสือยินยอมให้ใช้อาคารหรือสัญญาเช�าจากเจ้าของอาคาร	 1	ฉบัับั	
	 	 (กรณีผู้้้ขอรับัใบัอนุญาตไม�มีกรรมสิทธีิ�ในอาคารที�ใช้เป็นสถ้านประกอบักิจการ)																													
	 -	 ใบัอนุญาตจัดตั�งตลัาด	(ฉบัับัจริงที�หมดอายุ)	ปี	2567	 1	ฉบัับั
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5.	กัารัขอรัับใบอนุ่ญิาตจ้ำหน่่ายอาหารัและสะสมอาหารั
(พื้น่ที่่�เกัิน่	200	ตารัางเมตรั)

 สถานท่�จัำหน�ายอาหารั	หมายความว�า	อาคาร	สถ้านที�	หรือบัริเวณใดๆ	ที�มีที�หรือทาง
สาธีารณะที�จัดไว้เพื�อประกอบัอาหารหรือปรุงอาหารจนสำเร็จแลัะจำหน�ายให้ผู้้้ซึ่ื�อสามารถ้
บัริโภคได้ทันที	ทั�งนี�	ไม�ว�าจะจำหน�ายโดยจัดให้มีบัริเวณสำหรับัผู้้้บัริโภค	ณ	ที�นั�น	หรือนำไป
บัริโภคที�อื�นก็ตาม	 เช�น	 ร้านขายข้าวแกง	 ก๋วยเตี�ยว	 ขนมจีน	 อาหารตามสั�ง	 สวนอาหาร	
ภัตตาคาร	รวมทั�งร้านขายเครื�องดื�ม
 สถานท่�สะสมือาหารั หมายความว�า	 อาคาร	 สถ้านที�	 หรือบัริเวณใดๆที�มิใช�ที�หรือ
สาธีารณะ	 ที�จัดไว้สำหรับัเก็บัอาหารอันมีสภาพเป็นของสดหรือของแห้งหรืออาหารในร้ป
ลัักษณะอื�นๆ	 ซึ่่�งผู้้้ซึ่ื�อต้องนำไปทำ	ประกอบัหรือปรุงเพื�อบัริโภคในภายหลััง	 เช�น	 ร้านขาย
ของชำ	มินิมาร์ท	ซึ่้เปอร์มาร์เก็ต
	 ผู้้้ใดจะจัดตั�งสถ้านที�จำหน�ายอาหาร	หรือสถ้านที�สะสมอาหารในอาคารหรือพื�นที�ใด	ซึ่่�ง
มีพื�นที�เกินสองร้อยตารางเมตร	 	 แลัะมิใช�เป็นการขายของในตลัาด	 ต้องได้รับัอนุญาตจาก										
เจ้าพนักงานท้องถ้ิ�น	 ถ้้าสถ้านที�ดังกลั�าวมีพื�นที�ไม�เกินสองร้อยตารางเมตร	 ต้องแจ้งต�อ															
เจ้าพนักงานท้องถ้ิ�น	เพื�อขอรับัหนังสือรับัรองการแจ้งก�อนการจัดตั�ง

ห้ลัักเกณฑ์ ์วิธ่ิีการ เง่�อนไข (ถ้าม)่ ในการย่ื่�นคำำาขอ แลัะในการพิจิารณาอนุญาต 
  1. หลักเกณฑ์์ วิิธ่การั	ผู้้้ใดประสงค์ขอใบัอนุญาตประกอบักิจการอาหารแลัะสะสม
อาหาร	 ในแต�ลัะประเภทกิจการ	 (ตามที�องค์กรปกครองส�วนท้องถ้ิ�นกำหนดไว้ในข้อกำหนด
ของท้องถ้ิ�นให้เปน็กจิการที�ตอ้งควบัคุมในเขตท้องถ้ิ�นนั�น)	ต้องยื�นขออนุญาตต�อเจา้พนักงาน
ท้องถ้ิ�นหรือพนักงานเจ้าหน้าที�ที�รับัผู้ิดชอบั	โดยยื�นคำขอตามแบับัฟอร์ม	ที�กฎหมายกำหนด	
พร้อมทั�งเอกสารประกอบัการขออนุญาตตามข้อกำหนดของท้องถ้ิ�น	
 2. เงื�อนไข้ในการัยื�นคู่ำข้อ (ตามืท่�รัะบุไวิ้ในข้้อกำหนดข้องท้องถิ�น) 
	 	 	(1)	ผู้้้ประกอบัการต้องยื�นเอกสารที�ถ้้กต้องแลัะครบัถ้้วน
	 	 (2)	 แนบัสำเนาใบัอนุญาต	 หรือเอกสารหลัักฐานตามกฎหมายอื�นที�เกี�ยวข้อง																
ตามประเภท	กิจการที�ขออนุญาต	
	 	 (3)	 สภาพสุขลัักษณะของสถ้านประกอบักิจการแต�ลัะประเภทกิจการต้องถ้้กต้อง	
ตามหลัักเกณฑ์์	
	 	 (4)	 ระบัุเพิ�มเติมตามหลัักเกณฑ์์	วิธีีการ	แลัะเงื�อนไขการขอแลัะการออกใบัอนุญาต	
แลัะตามกฎหมายกำหนด
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ใบอนุุญาตจำหนุ่ายอาหารและสุะสุมีอาหาร มี่อายุ 1 ปีนุับแต่ออกใบอนุุญาต

ขั�นตอนผู้้้ยื่่�นขอต่อ

เอกสารห้ร่อห้ลัักฐานที่่�ต้องใช่้

	 1.	 ผู้้้ประกอบัการยื�นคำขอ																																						 ระยะเวลัาไม�เกนิ		15	นาที	
	 2.	 เจ้าหน้าที�ตรวจสอบัเอกสารแลัะพิจารณาคำขอ											 ระยะเวลัาไม�เกนิ		1	ชั�วโมง
	 3.	 เจ้าหน้าที�ตรวจสอบัสถ้านประกอบัการด้านสุขลัักษณะ					ระยะเวลัาไม�เกิน	11	วัน	
	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 22	ชั�วโมง	45	นาที
	 4.	 เจ้าพนักงานพิจารณาออกใบัอนุญาต																		 ระยะเวลัาไม�เกิน	5	วัน
	 5.	 ผู้้้ประกอบัการชำระค�าธีรรมเนียมแลัะรับัใบัอนุญาต	 ระยะเวลัาไม�เกิน	5	วัน	
 รัะยะเวิลา  21 วิัน

	 -	แบับัคำขอรับัใบัอนุญาต	(กรอกข้อม้ลั)	 1	ฉบัับั
	 -	 บััตรประชาชน	(ฉบัับัจริง)/ทะเบัียนบั้าน	 1	ฉบัับั
	 -	 สำเนาทะเบัียนบั้านสถ้านประกอบัการ																																 1	ฉบัับั
	 -	 หลัักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว�าด้วยการควบัคุมอาคาร	 1	ฉบัับั
	 	 ที�แสดงว�า	อาคารดังกลั�าวสามารถ้ใช้ประกอบักิจการตามที�ขออนุญาตได้
	 -	 หนังสือรับัรองการจดทะเบัียนนิติบัุคคลัพร้อมสำเนาบััตรประชาชน
	 	 ของผู้้้ซึ่่�งมีชื�อในหนังสือรับัรอง	(กรณีเป็นนิติบัุคคลั)					 1	ฉบัับั																																			
	 -	 หนังสือมอบัอำนาจพร้อมสำเนาบััตรประชาชน	 1	ฉบัับั
	 	 (กรณีถ้้ามีการมอบัอำนาจ)
	 -	 ใบัอนุญาตให้ประกอบักิจการจากส�วนราชการอื�นๆ										 1	ฉบัับั
	 -	 ใบัรับัรองแพทย์แลัะหลัักฐานแสดงว�าผู้�านการอบัรมเรื�องสุขาภิบัาลัอาหาร	 1	ฉบัับั
	 	 (กรณียื�นขออนุญาตกิจการที�เกี�ยวข้องกับัอาหาร)
	 -	 หนังสือยินยอมให้ใช้อาคารหรือสัญญาเช�าจากเจ้าของอาคาร		 1	ฉบัับั
	 	 (กรณีผู้้้ขอรับัใบัอนุญาตไม�มีกรรมสิทธีิ�ในอาคารที�ใช้เป็นสถ้านประกอบักิจการ)

6.	กัารัขอต่อใบอนุ่ญิาตจ้ำหน่่ายอาหารัและสะสมอาหารั	(พื้น่ที่่�เกัิน่	200	ตารัางเมตรั)

ขั�นตอนผู้้้ยื่่�นขอต่อ
	 1.	 ผู้้้ประกอบัการยื�นคำขอ	 	 	 	 ระยะเวลัาไม�เกนิ		15	นาที	
	 2.	 เจ้าหน้าที�ตรวจสอบัเอกสารแลัะพิจารณาคำขอ	 	 ระยะเวลัาไม�เกนิ		1	ชั�วโมง
	 3.	 เจ้าหน้าที�ตรวจสอบัสถ้านประกอบัการด้านสุขลัักษณะ	 ระยะเวลัาไม�เกิน	4	วัน
	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 22	ชั�วโมง	45	นาที	
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	 4.	 เจ้าพนักงานพิจารณาออกใบัอนุญาต	 	 	 ระยะเวลัาไม�เกิน	5	วัน
	 5.	 ผู้้้ประกอบัการชำระค�าธีรรมเนียมแลัะรับัใบัอนุญาต	 ระยะเวลัาไม�เกิน	5	วัน	
 รัะยะเวิลา 14 วิัน

เอกสารห้ร่อห้ลัักฐานที่่�ต้องใช่้
	 -	 แบับัคำขอต�อใบัอนุญาต	(กรอกข้อม้ลั)	 1	ฉบัับั
	 -	 บััตรประชาชน	(ฉบัับัจริง)/ทะเบัียนบั้าน	 1	ฉบัับั
	 -	 สำเนาทะเบัียนบั้านสถ้านประกอบัการ	 1	ฉบัับั
	 -	 หลัักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว�าด้วยการควบัคุมอาคาร	 1	ฉบัับั
	 	 ที�แสดงว�า	อาคารดังกลั�าวสามารถ้ใช้ประกอบักิจการตามที�ขออนุญาตได้
	 -	 หนังสือรับัรองการจดทะเบัียนนิติบัุคคลัพร้อมสำเนาบััตรประชาชน	 1	ฉบัับั
	 	 ของผู้้้ซึ่่�งมีชื�อในหนังสือรับัรอง	(กรณีเป็นนิติบัุคคลั)
	 -	 หนังสือมอบัอำนาจพร้อมสำเนาบััตรประชาชน	(กรณีถ้้ามีการมอบัอำนาจ)	 1	ฉบัับั
	 -	 ใบัอนุญาตให้ประกอบักิจการจากส�วนราชการอื�นๆ	 1	ฉบัับั
	 -	 ใบัรับัรองแพทย์แลัะหลัักฐานแสดงว�าผู้�านการอบัรมเรื�องสุขาภิบัาลัอาหาร	 1	ฉบัับั
	 	 (กรณียื�นขออนุญาตกิจการที�เกี�ยวข้องกับัอาหาร)	
	 -	 หนังสือยินยอมให้ใช้อาคารหรือสัญญาเช�าจากเจ้าของอาคาร	 1	ฉบัับั
	 	 จำนวน	1	ฉบัับั	(กรณีผู้้้ขอรับัใบัอนุญาตไม�มีกรรมสิทธีิ�ในอาคารที�
	 	 ใช้เป็นสถ้านประกอบักิจการ)
	 -	 ใบัอนุญาตจัดตั�งสถ้านที�จำหน�ายอาหารแลัะสะสมอาหาร	 1	ฉบัับั
	 	 (ฉบัับัจริงที�หมดอายุ)	ปี	2567	

7.	กัารัขอรัับใบอนุ่ญิาตจ้ำหน่่ายสิน่ค้าใน่ที่่�หรัือที่างสาธารัณะ

 ท่�หรัือทางสาธารัณะ	หมายความว�า	สถ้านที�หรือทางมิใช�เป็นของเอกชนแลัะประชาชน
สามารถ้ใช้ประโยชน์หรือใช้สัญจรได้	
	 ห้ามมิให้ผู้้้ใดจำหน�ายสินค้าในที�หรือทางสาธีารณะ	ไม�ว�าจำหน�ายโดยลัักษณะวิธีีจัดวาง
สินค้าในที�หน่�งที�ใดเป็นปกติหรือเร�ขาย	เว้นแต�ได้รับัอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ้ิ�น	
	 การจำหน�ายสินค้าโดยลัักษณะการเร�ขายในที�หรือทางสาธีารณะ	 หมายความว�า	 การ
จำหน�ายสินค้าในลัักษณะไม�ประจำในแบับัหาบัเร�	รถ้เข็นเร�ขาย	รถ้ยนต์เร�ขาย	หรือลัักษณะ
อื�นๆในทำนองเดียวกัน	
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ห้ลัักเกณฑ์ ์วิธ่ิีการ เง่�อนไข (ถ้าม่) ในการย่ื่�นคำำาขอ แลัะในการพิจิารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์์ วิิธ่การั	ผู้้้ใดประสงค์ขอใบัอนุญาตประกอบักิจการที�จำหน�ายสินค้าในที�
หรือทางสาธีารณะในแต�ลัะประเภทกิจการ	 (ตามที�องค์กรปกครองส�วนท้องถ้ิ�นกำหนดไว้														
ในขอ้กำหนดของท้องถ้ิ�นให้เปน็กจิการที�ต้องควบัคุมในเขตท้องถิ้�นนั�น)	ต้องยื�นขออนุญาตต�อ
เจ้าพนักงานท้องถ้ิ�นหรือพนักงานเจ้าหน้าที�ที�รับัผู้ิดชอบั	 โดยยื�นคำขอตามแบับัฟอร์ม																	
ที�กฎหมายกำหนด	พร้อมทั�งเอกสารประกอบัการขออนุญาตตามข้อกำหนดของท้องถ้ิ�น	
 2. เงื�อนไข้ในการัยื�นคู่ำข้อ (ตามืท่�รัะบุไวิ้ในข้้อกำหนดข้องท้องถิ�น) 
	 	 (1)	 ผู้้้ประกอบัการต้องยื�นเอกสารที�ถ้้กต้องแลัะครบัถ้้วน
	 	 (2)	 แนบัสำเนาใบัอนุญาต	 หรือเอกสารหลัักฐานตามกฎหมายอื�นที�เกี�ยวข้อง																	
ตามประเภท	กิจการที�ขออนุญาต	
	 	 (3)	 สภาพสขุลักัษณะของสถ้านประกอบักจิการแต�ลัะประเภทกจิการตอ้งถ้ก้ตอ้ง	ตาม
หลัักเกณฑ์์	
	 	 (4)	 ระบัุเพิ�มเติมตามหลัักเกณฑ์์	วิธีีการ	แลัะเงื�อนไขการขอแลัะการออกใบัอนุญาต	
แลัะตามกฎหมายกำหนด

ขั�นตอนผู้้้ยื่่�นขอต่อ
	 1.	 ผู้้้ประกอบัการยื�นคำขอ	(กรอกข้อม้ลั)	 	 	 ระยะเวลัาไม�เกนิ		15	นาที	
	 2.	 เจ้าหน้าที�ตรวจสอบัเอกสารแลัะพิจารณาคำขอ	 	 ระยะเวลัาไม�เกนิ		1	ชั�วโมง
	 3.	 เจ้าหน้าที�ตรวจสอบัสถ้านประกอบัการด้านสุขลัักษณะ	 ระยะเวลัาไม�เกิน	11	วัน	
	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 22	ชั�วโมง	45	นาที	
	 4.	 เจ้าพนักงานพิจารณาออกใบัอนุญาต																		 ระยะเวลัาไม�เกิน	5	วัน
	 5.	 ผู้้้ประกอบัการชำระค�าธีรรมเนียมแลัะรับัใบัอนุญาต	 ระยะเวลัาไม�เกิน	5	วัน	
 รัะยะเวิลา  21 วิัน

เอกสารห้ร่อห้ลัักฐานที่่�ต้องใช่้
	 -	 แบับัคำขอรับัใบัอนุญาต	(กรอกข้อม้ลั)	 1	ฉบัับั
	 -	 บััตรประชาชน	(ฉบัับัจริง)/ทะเบัียนบั้าน	 1	ฉบัับั
	 -	 เตรียมร้ปถ้�ายหน้าตรงคร่�งตัวไม�สวมหมวก	แว�นตา	ขนาด	1*1.5	นิ�ว	 2	รป้																																																																																						
	 -	 ใบัรับัรองแพทย์ของผู้้้ขอใบัอนุญาต	 1	ฉบัับั

ใบอนุุญาตจำหนุ่ายสุินุค้้าในุที่่�หรือที่างสุาธารณะ มี่อายุ 1 ปี นุับแต่ออกใบอนุุญาต
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8.	กัารัขอต่อใบอนุ่ญิาตจ้ำหน่่ายสิน่ค้าใน่ที่่�หรัือที่างสาธารัณะ

ขั�นตอนผู้้้ยื่่�นขอต่อ
	 1.	 ผู้้้ประกอบัการยื�นคำขอต�อ	(กรอกข้อม้ลั)	 	 ระยะเวลัาไม�เกนิ		15	นาที	
	 2.	 เจ้าหน้าที�ตรวจสอบัเอกสารแลัะพิจารณาคำขอ	 	 ระยะเวลัาไม�เกนิ		1	ชั�วโมง
	 3.	 เจ้าหน้าที�ตรวจสอบัสถ้านประกอบัการด้านสุขลัักษณะ	 ระยะเวลัาไม�เกิน	3	วัน
	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 22	ชั�วโมง	45	นาที	
	 4.	 เจ้าพนักงานพิจารณาออกใบัอนุญาต																								 ระยะเวลัาไม�เกิน	6	วัน
	 5.	 ผู้้้ประกอบัการชำระค�าธีรรมเนียมแลัะรับัใบัอนุญาต	 ระยะเวลัาไม�เกิน	5	วัน	
 รัะยะเวิลา 14 วิัน

เอกสารห้ร่อห้ลัักฐานที่่�ต้องใช่้
	 -	 แบับัคำขอต�อใบัอนุญาต	(กรอกข้อม้ลั)	 1	ฉบัับั
	 -	 บััตรประชาชน	(ฉบัับัจริง)/ทะเบัียนบั้าน	 1	ฉบัับั
	 -	 ร้ปถ้�ายหน้าตรงคร่�งตัวไม�สวมหมวก	แว�นตา	ขนาด	1*1.5	นิ�ว	 2	รป้																																																																																							
	 -	 ใบัรับัรองแพทย์ของผู้้้ขอใบัอนุญาต	 1	ฉบัับั
	 -	 ใบัอนุญาตจำหน�ายสินค้าในที�หรือทางสาธีารณะ	 1	ฉบัับั
	 	 (ฉบัับัจริงที�หมดอายุ)	ปี	2567

9.	กัารัขอรัับใบอนุ่ญิาตป้รัะกัอบกัิจ้กัารัรัับที่ำกัารัเกั็บ	ขน่	กัำจ้ัดสิ�งป้ฏิิกัูลหรัือมูลฝ่อยที่ั�วไป้

 “สิ�งปฏิิก่ล”	 หมายความว�า	 อุจจาระหรือปัสสาวะ	 แลัะหมายความรวมถ่้งสิ�งอื�นใด																	
ซึ่่�งเป็นสิ�งโสโครกหรือมีกลัิ�นเหม็น
 “มืล่ฝอย”	หมายความว�า	เศษกระดาษ	เศษผู้า้	เศษอาหาร	เศษสนิคา้	เศษวตัถ้	ุถ้งุพลัาสตกิ 
ภาชนะที�ใส�อาหาร	เถ้า้	มล้ัสัตว	์ซึ่ากสัตว	์หรอืสิ�งอื�นใดที�เกบ็ักวาดจากถ้นน	ตลัาด	ที�เลัี�ยงสัตว์	
หรือที�	อื�น	แลัะหมายความรวมถ้่งม้ลัฝ่อยติดเชื�อ	ม้ลัฝ่อยที�เป็นพิษหรืออันตรายจากชุมชน

ห้ลัักเกณฑ์ ์วิธ่ิีการ เง่�อนไข (ถ้าม)่ ในการย่ื่�นคำำาขอ แลัะในการพิจิารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์์ วิิธ่การั	 ผู้้้ใดประสงค์ขอใบัอนุญาตประกอบักิจการรับัทำการกำจัด																		
สิ�งปฏิกิล้ั	ในแต�ลัะประเภทกจิการ	(ตามที�องคก์รปกครองส�วนท้องถ้ิ�นกำหนดไวใ้นขอ้กำหนด
ของท้องถ้ิ�นให้เปน็กจิการที�ตอ้งควบัคุมในเขตท้องถ้ิ�น	นั�น)	ต้องยื�นขออนุญาตต�อเจา้พนักงาน
ท้องถ้ิ�นหรือพนักงานเจ้าหน้าที�ที�รับัผู้ิดชอบั	โดยยื�นคำขอตามแบับัฟอร์ม	ที�กฎหมายกำหนด	
พร้อมทั�งเอกสารประกอบัการขออนุญาตตามข้อกำหนดของท้องถ้ิ�น	
 2. เงื�อนไข้ในการัยื�นคู่ำข้อ (ตามืท่�รัะบุไวิ้ในข้้อกำหนดข้องท้องถิ�น) 
	 	 (1)	 ผู้้้ประกอบัการต้องยื�นเอกสารที�ถ้้กต้องแลัะครบัถ้้วน
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	 	 (2)	 แนบัสำเนาใบัอนุญาต	 หรือเอกสารหลัักฐานตามกฎหมายอื�นที�เกี�ยวข้อง																				
ตามประเภท	กิจการที�ขออนุญาต	
	 	 (3)	 สภาพสุขลัักษณะของสถ้านประกอบักิจการแต�ลัะประเภทกิจการต้องถ้้กต้อง															
ตามหลัักเกณฑ์์	
	 	 (4)	 ระบัุเพิ�มเติมตามหลัักเกณฑ์์	วิธีีการ	แลัะเงื�อนไขการขอแลัะการออกใบัอนุญาต	
แลัะตามกฎหมายกำหนด

ขั�นตอนผู้้้ยื่่�นขอรายื่ให้ม่
	 1.	 ผู้้้ประกอบัการยื�นคำขอ	 	 	 	 ระยะเวลัาไม�เกนิ	15	นาที	                             
	 2.	 เจ้าหน้าที�ตรวจสอบัเอกสารแลัะพิจารณาคำขอ	 	 ระยะเวลัาไม�เกนิ		1	ชั�วโมง
	 3.	 เจ้าหน้าที�ตรวจสอบัสถ้านประกอบัการด้านสุขลัักษณะ	 ระยะเวลัาไม�เกิน	10	วัน	
	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 22	ชั�วโมง	45	นาที	
	 4.	 เจ้าพนักงานพิจารณาออกใบัอนุญาต	 	 	 ระยะเวลัาไม�เกิน	6	วัน
	 5.	 ผู้้้ประกอบัการชำระค�าธีรรมเนียมแลัะรับัใบัอนุญาต	 ระยะเวลัาไม�เกิน	5	วัน
 รัะยะเวิลา  21 วิัน

เอกสารห้ร่อห้ลัักฐานที่่�ต้องใช่้
	 -	 แบับัคำขอรับัใบัอนุญาต	(กรอกข้อม้ลั)	 1	ฉบัับั
	 -	 บััตรประชาชน	(ฉบัับัจริง)/ทะเบัียนบั้าน	 1	ฉบัับั
	 -	 ทะเบัียนบั้านสถ้านประกอบัการ	 1	ฉบัับั
	 -	 หลัักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว�าด้วยการควบัคุมอาคาร	 1	ฉบัับั
	 	 ที�แสดงว�า	อาคารดังกลั�าวสามารถ้ใช้ประกอบักิจการตามที�ขออนุญาตได้	 1	ฉบัับั
	 -	 หนังสือรับัรองการจดทะเบัียนนิติบัุคคลัพร้อมสำเนาบััตรประชาชนของ
	 	 ผู้้้แทนนิติบัุคลั	(กรณีเป็นนิติบัุคคลั)								 	 	
	 -	 ใบัมอบัอำนาจพร้อมสำเนาบััตรประชาชน	(ถ้้ามี)	 1	ฉบัับั
	 -	 ใบัอนุญาตให้ประกอบักิจการจากส�วนราชการอื�นๆ	 1	ฉบัับั
	 -	 สำเนาค้�มือทะเบัียนรถ้ยนต์บัรรทุกที�ใช้ประกอบักิจการ	 1	ฉบัับั
	 -	 หนังสือยินยอมให้ใช้อาคารหรือสัญญาเช�าจากเจ้าของอาคาร		 1	ฉบัับั
	 	 (กรณีผู้้้ขอรับัใบัอนุญาตไม�มีกรรมสิทธีิ�ในอาคารที�ใช้เป็นสถ้านประกอบักิจการ)						

ใบอนุุญาตรับที่ำการเก็บ ขนุ กำจัดสุิ�งปฏิิกูลหรือมีูลฝอยที่ั�วไป มี่อายุ 1 ปี นุับแต่วันุออกใบอนุุญาต

	 เพิ�มเติมกิจการเก็บัขนสิ�งปฏิิก้ลั	 :	 ต้องจัดให้มีการแสดงข้อความที�ตัวพาหนะขนถ้�าย																		
สิ�งปฏิิก้ลัให้ร้้ว�าเป็นพาหนะขนถ้�าย	 สิ�งปฏิิก้ลั	 เช�น	 รถ้ด้ดสิ�งปฏิิก้ลั	 เป็นต้น	 ต้องแสดงเลัข
ทะเบีัยนใบัอนุญาตประกอบักิจการชื�อหน�วยงานที�เป็นผู้้้ออกใบัอนุญาต	 ชื�อเจ้าของกิจการ
ด้วยตัวอักษรต้องมีขนาดที�ชัดเจนตามที�เจ้าพนักงานประกาศกำหนด
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  10.	กัารัขอต่อใบอนุ่ญิาตป้รัะกัอบกัิจ้กัารัรัับที่ำกัารัเกั็บ	ขน่	กัำจ้ัดสิ�งป้ฏิิกัูลหรัือมูลฝ่อยที่ั�วไป้

ขั�นตอนผู้้้ยื่่�นขอต่อ
	 1.	 ผู้้้ประกอบัการยื�นคำขอ	 	 	 	 ระยะเวลัาไม�เกนิ		15	นาที																										
	 2.	 เจ้าหน้าที�ตรวจสอบัเอกสารแลัะพิจารณาคำขอ	 	 ระยะเวลัาไม�เกนิ		1	ชั�วโมง
	 3.	 เจ้าหน้าที�ตรวจสอบัสถ้านประกอบัการด้านสุขลัักษณะ	 ระยะเวลัาไม�เกิน	4	วัน
	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 22	ชั�วโมง		45	นาที
	 4.	 เจ้าพนักงานพิจารณาออกใบัอนุญาต	 	 	 ระยะเวลัาไม�เกิน	5	วัน
	 5.	 ผู้้้ประกอบัการชำระค�าธีรรมเนียมแลัะรับัใบัอนุญาต	 ระยะเวลัาไม�เกิน	5	วัน	
 รัะยะเวิลา 14 วิัน

เอกสารห้ร่อห้ลัักฐานที่่�ต้องใช่้
	 -	 แบับัคำขอต�อใบัอนุญาต	(กรอกข้อม้ลั)	 1	ฉบัับั
	 -	 บััตรประชาชน	(ฉบัับัจริง)/ทะเบัียนบั้าน	 1	ฉบัับั
	 -	 ทะเบัียนบั้านสถ้านประกอบัการ	 1	ฉบัับั
	 -	 หลัักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว�าด้วยการควบัคุมอาคาร	 1	ฉบัับั
	 	 ที�แสดงว�า	อาคารดังกลั�าวสามารถ้ใช้ประกอบักิจการตามที�ขออนุญาตได้	 1	ฉบัับั	
	 	 หนังสือรับัรองการจดทะเบัียนนิติบัุคคลัพร้อมสำเนาบััตรประชาชน
	 	 ของผู้้้แทนนิติบัุคลั	(กรณีเป็นนิติบัุคคลั)
	 -	 ใบัมอบัอำนาจพร้อมสำเนาบััตรประชาชน	(ถ้้ามี)	 1	ฉบัับั
	 -	 ใบัอนุญาตให้ประกอบักิจการจากส�วนราชการอื�นๆ	 1	ฉบัับั
	 -	 สำเนาค้�มือทะเบัียนรถ้ยนต์บัรรทุกที�ใช้ประกอบักิจการ																				 1	ฉบัับั
	 -	 หนังสือยินยอมให้ใช้อาคารหรือสัญญาเช�าจากเจ้าของอาคาร		 1	ฉบัับั
	 	 (กรณีผู้้้ขอรับัใบัอนุญาตไม�มีกรรมสิทธีิ�ในอาคารที�ใช้เป็นสถ้านประกอบักิจการ)							
	 -	 ใบัอนุญาตรับัทำการเก็บั	ขน	กำจัดสิ�งปฏิิก้ลัหรือม้ลัฝ่อยทั�วไป	 1	ฉบัับั
	 	 (ฉบัับัจริงที�หมดอายุ)
	 เพิ�มเติมกิจการเก็บัขนสิ�งปฏิิก้ลั	 :	 ต้องจัดให้มีการแสดงข้อความที�ตัวพาหนะขนถ้�าย																	
สิ�งปฏิิก้ลัให้ร้้ว�าเป็นพาหนะขนถ้�าย	 สิ�งปฏิิก้ลั	 เช�น	 รถ้ด้ดสิ�งปฏิิก้ลั	 เป็นต้น	 ต้องแสดงเลัข
ทะเบีัยนใบัอนุญาตประกอบักิจการชื�อหน�วยงานที�เป็นผู้้้ออกใบัอนุญาต	 ชื�อเจ้าของกิจการ
ด้วยตัวอักษรต้องมีขนาดที�ชัดเจนตามที�เจ้าพนักงานประกาศกำหนด	
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11.	กัารัขอรัับใบอนุ่ญิาตรัับที่ำกัารัเกั็บและขน่มูลฝ่อยติดเชื้อ

 “มื่ลฝอยติดเชื�อ”	 หมายถ้่ง	 ม้ลัฝ่อยที�มีเชื�อโรคปะปนอย้�ในปริมาณหรือมีความเข้มข้น												
ซึ่่�งถ้้ามีการสัมผู้ัสใกลั้ชิดกับัม้ลัฝ่อยนั�นแลั้วสามารถ้ทำให้เกิดโรคได้	 ซ่ึ่�งเกิดข่�นหรือใช้ในการ
ตรวจวนิจิฉยัโรค/รกัษาพยาบัาลั/ให้ภม้คิุม้กนั/ชนัสต้รศพ	ซึ่ากสัตว/์ทดลัองวจิยัเกี�ยวกบััโรค	
ได้แก�	 ซึ่าก/ชิ�นส�วนของมนุษย์/สัตว์	 วัสดุของมีคม/วัสดุ	 ซึ่่�งสัมผู้ัสเลัือดสารน�ำจากร�างกาย	
เช�น	เข็ม	มีด	หลัอด	ผู้้าก๊อซึ่	สำลัี	ท�อ	สไลัด์กระจก	เป็นต้น	แลัะ	ม้ลัฝ่อยทุกชนิดที�ออกจาก
ผู้้้ป่วยจากห้องรักษาผู้้้ป่วยติดเชื�อร้ายแรง

ห้ลัักเกณฑ์ ์วิธ่ิีการ เง่�อนไข (ถ้าม่) ในการย่ื่�นคำำาขอ แลัะในการพิจิารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์์ วิิธ่การั	 ผู้้้ใดประสงค์ขอใบัอนุญาตประกอบักิจการรับัทำการเก็บัแลัะ													
ขนมล้ัฝ่อยตดิเชื�อ	ตอ้งยื�นขออนญุาตต�อเจา้พนกังานทอ้งถ้ิ�นหรอืพนกังานเจา้หนา้ที�ที�รบััผู้ดิชอบั 
โดยยื�นคำขอตามแบับัฟอร์ม	 ที�กฎหมายกำหนด	 พร้อมทั�งเอกสารประกอบัการขออนุญาต
ตามข้อกำหนดของท้องถ้ิ�น	
 2. เงื�อนไข้ในการัยื�นคู่ำข้อ (ตามืท่�รัะบุไวิ้ในข้้อกำหนดข้องท้องถิ�น) 
	 	 (1)	 ผู้้้ประกอบัการต้องยื�นเอกสารที�ถ้้กต้องแลัะครบัถ้้วน
	 	 (2)	 แนบัสำเนาใบัอนุญาต	 หรือเอกสารหลัักฐานตามกฎหมายอื�นที�เกี�ยวข้อง																	
ตามประเภท	กิจการที�ขออนุญาต	
	 	 (3)	 สภาพสุขลัักษณะของสถ้านประกอบักิจการแต�ลัะประเภทกิจการต้องถ้้กต้อง													
ตามหลัักเกณฑ์์	
	 	 (4)	 ระบัุเพิ�มเติมตามหลัักเกณฑ์์	วิธีีการ	แลัะเงื�อนไขการขอแลัะการออกใบัอนุญาต	
แลัะตามกฎหมายกำหนด

ขั�นตอนผู้้้ยื่่�นขอรายื่ให้ม่
	 1.	 ผู้้้ประกอบัการยื�นคำขอ	(กรอกข้อม้ลั)	 	 	 ระยะเวลัาไม�เกนิ		15	นาที	
	 2.	 เจ้าหน้าที�ตรวจสอบัเอกสารแลัะพิจารณาคำขอ	 	 ระยะเวลัาไม�เกนิ		1	ชั�วโมง
	 3.	 เจ้าหน้าที�ตรวจสอบัสถ้านประกอบัการด้านสุขลัักษณะ	 ระยะเวลัาไม�เกิน	11	วัน	
	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 22	ชั�วโมง	45	นาที
	 4.	 เจ้าพนักงานพิจารณาออกใบัอนุญาต																		 ระยะเวลัาไม�เกิน	5	วัน
	 5.	 ผู้้้ประกอบัการชำระค�าธีรรมเนียมแลัะรับัใบัอนุญาต	 ระยะเวลัาไม�เกิน	5	วัน	
 รัะยะเวิลา  21 วิัน

เอกสารห้ร่อห้ลัักฐานที่่�ต้องใช่้
	 -	 แบับัคำขอรับัใบัอนุญาต	(กรอกข้อม้ลั)																																						 	 1	ฉบับัั
	 -	 บััตรประชาชน(ฉบัับัจริง)/ทะเบัียนบั้าน																																					 	 1	ฉบับัั

73เทศบาลตำำาบลทับมา



	 -	 สำเนาทะเบัียนบั้านสถ้านประกอบัการ	 1	ฉบัับั
	 -	 หลัักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว�าด้วยการควบัคุมอาคาร	 1	ฉบัับั
	 	 ที�แสดงว�า	อาคารดังกลั�าวสามารถ้ใช้ประกอบักิจการตามที�ขออนุญาตได้						 	
	 -	 หนังสือรับัรองการจดทะเบัียนนิติบัุคคลัพร้อมสำเนาบััตรประชาชน	 1	ฉบัับั
	 	 ของผู้้้ซึ่่�งมีชื�อในหนังสือรับัรอง	(กรณีเป็นนิติบัุคคลั)				 	 	
	 -	 ใบัมอบัอำนาจพร้อมสำเนาบััตรประชาชน(ถ้้ามี)	 1	ฉบัับั
	 -	 ใบัอนุญาตให้ประกอบักิจการจากส�วนราชการอื�นๆ	 1	ฉบัับั
	 -	 สำเนาค้�มือทะเบัียนรถ้ยนต์บัรรทุกที�ใช้ประกอบักิจการ	 1	ฉบัับั
	 -	 หนังสือยินยอมให้ใช้อาคารหรือสัญญาเช�าจากเจ้าของอาคาร	 1	ฉบัับั
	 	 (กรณีผู้้้ขอรับัใบัอนุญาตไม�มีกรรมสิทธีิ�ในอาคารที�ใช้เป็นสถ้านประกอบักิจการ)						
	 เพิ�มเติมกิจการเก็บัขนสิ�งปฏิิก้ลั	 :	 ต้องจัดให้มีการแสดงข้อความที�ตัวพาหนะขนถ้�าย															
สิ�งปฏิกิล้ัใหร้้ว้�าเปน็พาหนะขนถ้�าย	สิ�งปฏิกิล้ั	เช�น	รถ้ดด้สิ�งปฏิิกล้ั	เปน็ตน้	ตอ้งแสดงเลัขทะเบัยีน
ใบัอนญุาตประกอบักจิการชื�อหน�วยงานที�เป็นผู้้อ้อกใบัอนญุาต	ชื�อเจา้ของกจิการดว้ยตวัอกัษร
ต้องมีขนาดที�ชัดเจนตามที�เจ้าพนักงานประกาศกำหนด

ใบอนุุญาตรับที่ำการเก็บและขนุมีูลฝอยติดเชื้ื�อ มี่อายุ 1 ปี นุับแต่ออกใบอนุุญาต

12.	กัารัขอต่อใบอนุ่ญิาตรัับที่ำกัารัเกั็บและขน่มูลฝ่อยติดเชื้อ

ขั�นตอนผู้้้ยื่่�นขอต่อ
	 1.	 ผู้้้ประกอบัการยื�นคำขอ																																						 ระยะเวลัาไม�เกนิ		15	นาที	
	 2.	 เจ้าหน้าที�ตรวจสอบัเอกสารแลัะพิจารณาคำขอ											 ระยะเวลัาไม�เกนิ		1	ชั�วโมง
	 3.	 เจ้าหน้าที�ตรวจสอบัสถ้านประกอบัการด้านสุขลัักษณะ	 ระยะเวลัาไม�เกิน	3	วัน
	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 22	ชั�วโมง		45	นาที
	 4.	 เจ้าพนักงานพิจารณาออกใบัอนุญาต																		 ระยะเวลัาไม�เกิน	6	วัน
	 5.	 ผู้้้ประกอบัการชำระค�าธีรรมเนียมแลัะรับัใบัอนุญาต	 ระยะเวลัาไม�เกิน	5	วัน	
 รัะยะเวิลา 14 วิัน

เอกสารห้ร่อห้ลัักฐานที่่�ต้องใช่้
	 -	 แบับัคำขอต�อใบัอนุญาต	(กรอกข้อม้ลั)	 1	ฉบัับั
	 -	 บััตรประชาชน(ฉบัับัจริง)/ทะเบัียนบั้าน	 1	ฉบัับั
	 -	 สำเนาทะเบัียนบั้านสถ้านประกอบัการ																																														 1	ฉบับัั
	 -	 หลัักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว�าด้วยการควบัคุมอาคาร	 1	ฉบัับั
	 	 ที�แสดงว�า	อาคารดังกลั�าวสามารถ้ใช้ประกอบักิจการตามที�ขออนุญาตได้						 	
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	 -	 หนังสือรับัรองการจดทะเบัียนนิติบัุคคลัพร้อมสำเนาบััตรประชาชน	 1	ฉบัับั
	 	 ของผู้้้ซึ่่�งมีชื�อในหนังสือรับัรอง	(กรณีเป็นนิติบัุคคลั)				 	 	
	 -	 ใบัมอบัอำนาจพร้อมสำเนาบััตรประชาชน(ถ้้ามี)	 1	ฉบัับั
	 -	 ใบัอนุญาตให้ประกอบักิจการจากส�วนราชการอื�นๆ	 1	ฉบัับั
	 -	 สำเนาค้�มือทะเบัียนรถ้ยนต์บัรรทุกที�ใช้ประกอบักิจการ	 1	ฉบัับั
	 -	 หนังสือยินยอมให้ใช้อาคารหรือสัญญาเช�าจากเจ้าของอาคาร	 1	ฉบัับั
	 	 (กรณีผู้้้ขอรับัใบัอนุญาตไม�มีกรรมสิทธีิ�ในอาคารที�ใช้เป็นสถ้านประกอบักิจการ)							
	 เพิ�มเติมกิจการเก็บัขนสิ�งปฏิิก้ลั	 :	 ต้องจัดให้มีการแสดงข้อความที�ตัวพาหนะขนถ้�าย								
สิ�งปฏิิก้ลัให้ร้้ว�าเป็นพาหนะขนถ้�าย	 สิ�งปฏิิก้ลั	 เช�น	 รถ้ด้ดสิ�งปฏิิก้ลั	 เป็นต้น	 ต้องแสดง																				
เลัขทะเบัยีนใบัอนญุาตประกอบักจิการชื�อหน�วยงานที�เปน็ผู้้อ้อกใบัอนญุาต	ชื�อเจา้ของกจิการ
ด้วยตัวอักษรต้องมีขนาดที�ชัดเจนตามที�เจ้าพนักงานประกาศกำหนด	
	 -	 ใบัอนุญาตรับัทำการเก็บัแลัะขนม้ลัฝ่อยติดเชื�อ	 1	ฉบัับั
	 	 (ฉบัับัจริงที�หมดอายุ)	ปี	2567

13.	กัารัขออนุ่ญิาตที่ำกัารัโฆษณาโดยใช้เครัื�องขยายเส่ยง

ขั�นตอนผู้้้ยื่่�น
	 1.	 ผู้้้ประกอบัการยื�นคำขอ	 	 	 	 ระยะเวลัาไม�เกนิ		15	นาที	
	 2.	 เจ้าหน้าที�ตรวจสอบัเอกสารแลัะเสนอความเห็น
	 3.	 ตามลัำดับัขั�นจนถ้่งพนักงานเจ้าหน้าที�ผู้้้ออกใบัอนุญาต	 ระยะเวลัาไม�เกนิ	22	ชั�วโมง		
	 4.	 เจ้าพนักงานเจ้าหน้าที�พิจารณาออกใบัอนุญาต		
	 5.	 ผู้้้ยื�นคำขอชำระค�าธีรรมเนียมแลัะรับัใบัอนุญาต	 	 ระยะเวลัาไม�เกิน	1	วัน
 รัะยะเวิลา 1 วิันต�อรัาย

เอกสารห้ร่อห้ลัักฐานที่่�ต้องใช่้
	 -	 แบับัคำขอรับัใบัอนุญาต	(กรอกข้อม้ลั)	 1	ฉบัับั
	 -	 บััตรประชาชน	(ฉบัับัจริง)/ทะเบัียนบั้าน	 1	ฉบัับั
	 -	 หนังสือรับัรองการจดทะเบัียนนิติบัุคคลัพร้อมสำเนาบััตรประชาชน	 1	ฉบัับั
	 	 ของผู้้้ซึ่่�งมีชื�อในหนังสือรับัรอง	(กรณีเป็นนิติบัุคคลั)				 	 	
	 -	 หนังสือมอบัอำนาจพร้อมสำเนาบััตรประชาชน(ถ้้ามี)	 1	ฉบัับั
	 -	 แบับัคำร้องตามแบับั	ฆษ.1	ที�เจ้าพนักงานตำรวจของท้อง	 1	ฉบัับั		
	 	 ที�แสดงความคิดเห็นแลั้ว				
	 -	 แผู้นที�สังเขปแสดงที�ตั�งการใช้เครื�องขยายเสียง	 1	ฉบัับั	
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14.	กัรัะบวน่กัารัใหม่	ขอรัับหน่ังสือรัับรัองกัารัแจ้้งจ้ัดตั้งสถิ่าน่จ้ำหน่่ายอาหารั
และสะสมอาหารัแบบออน่ไลน่์	

 สถานท่�จัำหน�ายอาหารั	หมายความว�า	อาคาร	สถ้านที�	 หรือบัริเวณใดๆที�มีที�หรือทาง
สาธีารณะที�จัดไว้เพื�อประกอบัอาหารหรือปรุงอาหารจนสำเร็จแลัะจำหน�ายให้ผู้้้ซึ่ื�อสามารถ้
บัริโภคได้ทันที	 ทั�งนี�	 ไม�ว�าจะเป็นการจำหน�ายโดยจัดให้มีบัริเวณสำหรับัผู้้้บัริโภค	ณ	ที�นั�น	
หรือนำไปบัริโภคที�อื�นก็ตาม	 เช�น	 ร้านขายข้าวแกง	 ก๋วยเตี�ยว	 ขนมจีน	 อาหารตามสั�ง																							
สวนอาหาร	ภัตตาคาร	รวมทั�งร้านขายเครื�องดื�ม	
 สถานท่�สะสมือาหารั	 หมายความว�า	 อาคาร	 สถ้านที�	 หรือบัริเวณใดๆที�มิใช�ที�หรือ
สาธีารณะ	 ที�จัดไว้สำหรับัเก็บัอาหารอันมีสภาพเป็นของสดหรือของแห้งหรืออาหารใน																					
ร้ปลัักษณะอื�นๆ	ซึ่่�งผู้้้ซึ่ื�อต้องนำไปทำประกอบัหรือปรุงเพื�อบัริโภคในภายหลััง	เช�น	ร้านขาย
ของชำ	มินิมาร์ท	ซึ่้เปอร์มาร์เก็ต

ห้ลัักเกณฑ์ ์วิธ่ิีการ เง่�อนไข (ถ้าม่) ในการย่ื่�นคำำาขอ แลัะในการพิจิารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์์ วิิธ่การั	 ผู้้้ใดประสงค์ขอใบัอนุญาตประกอบัจำหน�ายอาหารแลัะสะสม
อาหาร	ต้องยื�นขออนุญาตต�อเจา้พนกังานท้องถ้ิ�นหรือพนกังานเจา้หนา้ที�ที�รบััผู้ดิชอบั	โดยยื�น
คำขอตามแบับัฟอร์ม	 ที�กฎหมายกำหนด	พร้อมทั�งเอกสารประกอบัการขออนุญาตตามข้อ
กำหนดของท้องถ้ิ�น	
 2. เงื�อนไข้ในการัยื�นคู่ำข้อ (ตามืท่�รัะบุไวิ้ในข้้อกำหนดข้องท้องถิ�น) 
		 	 (1)	 ผู้้้ประกอบัการต้องยื�นเอกสารที�ถ้้กต้องแลัะครบัถ้้วน
		 	 (2)	 แนบัสำเนาใบัอนุญาต	 หรือเอกสารหลัักฐานตามกฎหมายอื�นที�เกี�ยวข้อง														
ตามประเภท	กิจการที�ขออนุญาต	
	 	 (3)	 สภาพสุขลัักษณะของสถ้านประกอบักิจการแต�ลัะประเภทกิจการต้องถ้้กต้อง													
ตามหลัักเกณฑ์์	
	 	 (4)	 ระบัุเพิ�มเติมตามหลัักเกณฑ์์	วิธีีการ	แลัะเงื�อนไขการขอแลัะการออกใบัอนุญาต	
แลัะตามกฎหมายกำหนด

ขั�นตอนผู้้้ยื่่�นขอรายื่ให้ม่
	 1.	 ผู้้้ประกอบัการยื�นคำขอ		(โดยเจ้าหน้าที�จะกรอกลังระบับั)	ระยะเวลัาไม�เกนิ		15	นาที	
	 2.	 เจ้าหน้าที�ตรวจสอบัเอกสารแลัะพิจารณาคำขอ	 	 ระยะเวลัาไม�เกนิ		1	ชั�วโมง
	 3.	 เจ้าหน้าที�ตรวจสอบัสถ้านประกอบัการด้านสุขลัักษณะ	 ระยะเวลัาไม�เกิน	1	วัน
	 4.	 เจ้าพนักงานพิจารณาออกใบัอนุญาต	 	 	 ระยะเวลัาไม�เกิน	1	วัน
	 5.	 ผู้้้ประกอบัการชำระค�าธีรรมเนียมแลัะ	 	 	 ระยะเวลัาไม�เกิน	1	วัน	
 รัะยะเวิลา ไมื�เกิน 1 วิัน
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เอกสารห้ร่อห้ลัักฐานที่่�ต้องใช่้

เอกสารห้ร่อห้ลัักฐานที่่�ต้องใช่้

	 -	 แบับัคำขอรับัใบัอนุญาต	(กรอกข้อม้ลั)	 1	ฉบัับั
	 -	 บััตรประชาชน(ฉบัับัจริง)/ทะเบัียนบั้าน	 1	ฉบัับั
	 -	 สำเนาทะเบัียนสถ้านประกอบัการ	 1	ฉบัับั
	 -	 หนังสือรับัรองการจดทะเบัียนนิติบัุคคลัพร้อมสำเนาบััตรประชาชน	 1	ฉบัับั
	 	 ของผู้้้ซึ่่�งมีชื�อในหนังสือรับัรอง	(กรณีเป็นนิติบัุคคลั)
	 -	 ใบัมอบัอำนาจพร้อมสำเนาบััตรประชาชน(ถ้้ามี)																			 1	ฉบัับั
	 -	 ใบัรับัรองแพทย์แลัะหลัักฐานแสดงว�าผู้�านการอบัรมเรื�องสุขาภิบัาลัอาหาร	 1	ฉบัับั
	 	 (กรณียื�นขออนุญาตกิจการที�เกี�ยวข้องกับัอาหาร)

	 -	แบับัคำขอรับัหนังสือรับัรองการแจ้ง	(กรอกข้อม้ลั)	 1	ฉบัับั
	 -	บััตรประชาชน(ฉบัับัจริง)/ทะเบัียนบั้าน	 1	ฉบัับั
	 -	สำเนาทะเบัียนสถ้านประกอบัการ	 1	ฉบัับั
	 -	หนังสือรับัรองการจดทะเบัียนนิติบัุคคลัพร้อมสำเนาบััตรประชาชน	 1	ฉบัับั
	 	 ของผู้้้ซึ่่�งมีชื�อในหนังสือรับัรอง	(กรณีเป็นนิติบัุคคลั)				 				
	 -	 หนังสือมอบัอำนาจพร้อมสำเนาบััตรประชาชน(ถ้้ามี)	 1	ฉบัับั
	 -	 ใบัรับัรองแพทย์แลัะหลัักฐานแสดงว�าผู้�านการอบัรมเรื�องสุขาภิบัาลัอาหาร	 1	ฉบัับั
	 	 (กรณียื�นขออนุญาตกิจการที�เกี�ยวข้องกับัอาหาร)	
	 -	 หนังสือรับัรองการแจ้งจัดตั�งสถ้านที�จำหน�ายอาหารแลัะสะสมอาหาร	 1	ฉบัับั	
	 	 (ฉบัับัจริงที�สิ�นอายุ)	ปี	2567

ไมี่มี่อายุหนุังสุือรับรองการแจ้ง แต่ต้องต่อก่อนุวันุสุิ�นุอายุของหนุังสุือรับรองการแจ้ง

15.	กัารัขอต่อหน่ังสือรัับรัองกัารัจ้ัดตั้งสถิ่าน่จ้ำหน่่ายอาหารั
และสะสมอาหารัแบบออน่ไลน่์	

ขั�นตอนผู้้้ยื่่�น
	 1.	 ผู้้้ประกอบัการยื�นคำขอ	(โดยเจ้าหน้าที�จะกรอกลังระบับั)	 ระยะเวลัาไม�เกนิ		15	นาที	
	 2.	 เจ้าหน้าที�ตรวจสอบัเอกสารแลัะพิจารณาคำขอ	 	 ระยะเวลัาไม�เกนิ		1	ชั�วโมง
	 3.	 เจ้าหน้าที�ตรวจสอบัสถ้านประกอบัการด้านสุขลัักษณะ	 ระยะเวลัาไม�เกิน	1		วัน
	 4.	 เจ้าพนักงานพิจารณาออกใบัอนุญาต	 	 	 ระยะเวลัาไม�เกิน	1	วัน
	 5.	 ผู้้้ประกอบัการชำระค�าธีรรมเนียมแลัะรับัหนังสือรับัรองฯ	 ระยะเวลัาไม�เกิน	1	วัน	
 รัะยะเวิลา ไมื�เกิน 1 วิัน

77เทศบาลตำำาบลทับมา



 16.	กัารัขอรัับใบแจ้้งป้รัะกัอบกัิจ้กัารัควบคุมป้รัะเภัที่ที่่�	2	ตามพรัะรัาชบัญิญิัติควบคุมน่้ำมัน่เชื้อเพลิง	

 น�ำมืันเชื�อเพลิง หมายความว�า
	 	 (1)	กา๊ซึ่ธีรรมชาต	ิก๊าซึ่ปโิตรเลัยีมเหลัว	น�ำมนัดบิั	น�ำมนัเบันซึ่นิ	น�ำมนัเชื�อเพลังิสำหรบัั
เครื�องบัิน	น�ำมันก๊าด	น�ำมันดีเซึ่ลั	น�ำมันเตา	แลัะน�ำมันหลั�อลัื�น
	 	 (2)	สิ�งอื�นที�ใช้หรืออาจใช้เป็นวัตถุ้ดิบัในการกลัั�นหรือผู้ลัิตเพื�อให้ได้มาซึ่่�งผู้ลัิตภัณฑ์์ที�
ใช้หรืออาจใช้เป็นเชื�อเพลัิงหรือเป็นสิ�งหลั�อลัื�น	 หรือสิ�งอื�นที�ใช้หรืออาจใช้เป็นเชื�อเพลิังหรือ
เป็นสิ�งหลั�อลัื�น	ทั�งนี�	ตามที�รัฐมนตรีประกาศกำหนดในราชกิจจานุเบักษา

ห้ลัักเกณฑ์ ์วิธ่ิีการ เง่�อนไข (ถ้าม่) ในการย่ื่�นคำำาขอ แลัะในการพิจิารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์์ วิิธ่การั
					ผู้้้ใดประสงค์จะประกอบักิจการควบัคุมประเภทที�	2	ตามพระราชบััญญัติควบัคุมน�ำมัน
เชื�อเพลังิ	พ.ศ.2542	ตอ้งแจง้ต�อเจา้พนกังานทอ้งถิ้�นหรอืพนกังานเจา้หนา้ที�ที�รบััผู้ดิชอบัทราบัก�อน 
โดยยื�นคำขอตามแบับัฟอร์มที�กฎหมายกำหนด	 พร้อมทั�งเอกสารประกอบัการขออนุญาต																	
ตามกฎกระทรวงกำหนด
 2. เงื�อนไข้ในการัยื�นคู่ำข้อ (ตามืท่�รัะบุไวิ้ในข้้อกำหนดข้องท้องถิ�น)
	 	 (1)	 ผู้้้ประกอบัการต้องยื�นเอกสารที�ถ้้กต้องแลัะครบัถ้้วน
	 	 (2)	 แนบัสำเนาใบัอนุญาตหรือเอกสารหลัักฐานตามกฎหมายอื�นๆที�เกี�ยวข้อง																
ตามประเภทกิจการที�ขออนุญาต
	 	 (3)	 สภาพสุขลัักษณะของสถ้านประกอบักิจการแต�ลัะประเภทกิจการต้องถ้้กต้อง												
ตามหลัักเกณฑ์์
	 	 (4)	 ระบัุเพิ�มเติมหลัักเกณฑ์์	วิธีีการ	แลัะเงื�อนไขการขอแลัะการออกใบัอนุญาตแลัะ
ตามกฎหมายกำหนด

ขั�นตอนยื่่�นแจ้ง
	 1.	 ผู้้้ประกอบัการยื�นคำขอแจ้ง	 	 	 	 ระยะเวลัาไม�เกนิ		15	นาที	
	 2.	 เจ้าหน้าที�ตรวจสอบัเอกสารแลัะพิจารณาคำขอ	 	 ระยะเวลัาไม�เกนิ		1	ชั�วโมง
	 3.	 เจ้าหน้าที�ตรวจสอบัสถ้านประกอบัการด้านสุขลัักษณะ	 ระยะเวลัาไม�เกิน	11	วัน	
	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 22	ชั�วโมง	45	นาที	
	 4.	 เจ้าพนักงานพิจารณาออกใบัรับัแจ้ง	 	 	 ระยะเวลัาไม�เกิน	6	วัน
	 5.	 ผู้้้ประกอบัการรับัใบัแจ้ง	 	 	 	 ระยะเวลัาไม�เกิน	5	วัน	
 รัะยะเวิลา  21 วิัน 
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เอกสารห้ร่อห้ลัักฐานที่่�ต้องใช่้
	 -	 แบับัใบัแจ้งการประกอบักิจการ	(กรอกข้อม้ลั)	 1	ฉบัับั
	 -	 บััตรประชาชน	(ฉบัับัจริง)/ทะเบัียนบั้าน	 1	ฉบัับั
	 -	 สำเนาทะเบัียนบั้านสถ้านประกอบัการ	 1	ฉบัับั
	 -	 หลัักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว�าด้วยการควบัคุมอาคารที�	 1	ฉบัับั
	 	 แสดงว�า	อาคารดังกลั�าวสามารถ้ใช้ประกอบักิจการตามที�ขออนุญาตได้														
	 -	 หนังสือรับัรองการจดทะเบัียนนิติบัุคคลัพร้อมสำเนาบััตรประชาชน	 1	ฉบัับั
	 	 ของผู้้้ซึ่่�งมีชื�อในหนังสือรับัรอง	(กรณีเป็นนิติบัุคคลั)	 	 	
	 -	 หนังสือมอบัอำนาจพร้อมสำเนาบััตรประชาชน	(กรณีมีการมอบัอำนาจ)	 1	ฉบัับั
	 -	 สำเนาหรือภาพถ้�าย	(โฉนดที�ดิน,	น.ส.3,	น.ส.	3	ก	,	ส.ค.	1,	เอกสาร	 1	ฉบัับั
	 	 แสดงสิทธีิในที�ดินอื�นๆ)										
	 -	 สำเนาเอกสารแสดงว�าผู้้้แจ้งมีสิทธีิใช้ที�ดิน	หรือหนังสือยินยอมของ	 1	ฉบัับั
	 	 เจ้าของที�ดินหรือหน�วยงานที�มีหน้าที�ด้แลัรับัผู้ิดชอบัที�ดินให้ใช้ที�ดิน
	 	 เป็นที�ตั�งสถ้านที�ประกอบักิจการควบัคุมประเภทที�	2												 	 	
	 -	 สำเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยสำเนาแผู้นผู้ังบัริเวณที�ได้อนุญาต	 1	ฉบัับั
	 	 ให้ผู้้้ขออนุญาตทำทางเชื�อมระหว�างบัริเวณที�ได้รับัอนุญาตกับัถ้นนสาธีารณะ
	 	 ทางหลัวง	หรือถ้นนส�วนบัุคคลัเพื�อใช้เป็นทางสำหรับัยานพาหนะเข้าออก
	 	 สถ้านีบัริการน�ำมันประเภท	ค	ลัักษณะที�หน่�ง	เพื�อการจำหน�ายหรือขาย
	 	 หรือสำเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยสำเนาแผู้นผู้ังบัริเวณที�ได้รับัอนุญาต
	 	 ให้ทำสิ�งลั�วงลั�ำลัำน�ำจากเจ้าหน้าที�ผู้้้ด้แลัแลัะรับัผู้ิดชอบัถ้นนสาธีารณะ	
	 	 ทางหลัวง	ถ้นนส�วนบัุคคลั	หรือลัำน�ำสายนั�น	 	 	
	 -	 แผู้นที�สังเขปแสดงสถ้านที�ประกอบักิจการ	พร้อมทั�งแสดงสิ�งปลั้กสร้าง
	 	 ที�อย้�ภายในรัศมี	50.00	เมตร	จำนวน	3	ชุด
	 -	 แผู้นผู้ังบัริเวณของสถ้านที�ประกอบักิจการ	จำนวน	3	ชุด
	 -	 แบับัก�อสร้างถ้ังเก็บัน�ำมันเหนือพื�นดินขนาดใหญ�	ถ้ังเก็บัแลัะจ�ายก๊าซึ่ธีรรมชาติ
	 	 พร้อมระบับัท�อแลัะอุปกรณ์	จำนวน	3	ชุด
	 -	 รายการคำนวณความมั�นคงแข็งแรงของถ้ังเก็บัน�ำมันเหนือพื�นดินขนาดใหญ�	
	 	 ถ้ังเก็บัแลัะจ�ายก๊าซึ่ธีรรมชาติ	จำนวน	1	ชุด
	 -	 หนังสือรับัรองจากวิศวกรสาขาที�เกี�ยวข้องซึ่่�งเป็นผู้้้คำนวณความมั�นคงแข็งแรง
	 	 ระบับัความปลัอดภัย	แลัะระบับัควบัคุมมลัพิษของถ้ังเก็บัน�ำมันเหนือพื�นดิน
	 	 ขนาดใหญ�	ถ้ังเก็บัแลัะจ�ายก๊าซึ่ธีรรมชาติแลัะสิ�งปลั้กสร้างต�างๆ	แลัะเป็น
	 	 ผู้้้ได้รับัอนุญาตให้ประกอบัวิชาชีพวิศวกรรมควบัคุมตามกฎหมายว�าด้วยวิศวกร
	 	 พร้อมทั�งแนบัภาพถ้�ายใบัอนุญาตประกอบัวิชาชีพวิศวกรรมควบัคุม	จำนวน	1	ฉบัับั
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	 -	 อื�นๆ	(ถ้้ามี)	หนังสือยินยอมให้ใช้อาคารหรือสัญญาเช�าจากเจ้าของอาคาร
	 	 จำนวน	1	ฉบัับั	(กรณีผู้้้ขอรับัใบัอนุญาตไม�มีกรรมสิทธีิ�ในอาคารที�ใช้เป็นสถ้าน
	 	 ประกอบักิจการ)		

สุามีารถประกอบกิจการได้เมีื�อแจ้งต่อเจ้าพนุักงานุที่้องถิ�นุที่ราบก่อนุ

 17.	กัารัขอรัับใบอนุ่ญิาตป้รัะกัอบกัิจ้กัารัควบคุมป้รัะเภัที่ที่่�	3	ตามพรัะรัาชบัญิญิัติควบคุมน่้ำมัน่เชื้อเพลิง	พ.ศ.2542

 น�ำมืันเชื�อเพลิง	หมายความว�า
	 	 (1)	กา๊ซึ่ธีรรมชาต	ิก๊าซึ่ปโิตรเลัยีมเหลัว	น�ำมนัดบิั	น�ำมนัเบันซึ่นิ	น�ำมนัเชื�อเพลังิสำหรบัั
เครื�องบัิน	น�ำมันก๊าด	น�ำมันดีเซึ่ลั	น�ำมันเตา	แลัะน�ำมันหลั�อลัื�น
	 	 (2)	สิ�งอื�นที�ใช้หรืออาจใช้เป็นวัตถุ้ดิบัในการกลัั�นหรือผู้ลัิตเพื�อให้ได้มาซึ่่�งผู้ลัิตภัณฑ์์ที�
ใช้หรืออาจใช้เป็นเชื�อเพลัิงหรือเป็นสิ�งหลั�อลัื�น	 หรือสิ�งอื�นที�ใช้หรืออาจใช้เป็นเชื�อเพลิังหรือ
เป็นสิ�งหลั�อลัื�น	ทั�งนี�	ตามที�รัฐมนตรีประกาศกำหนดในราชกิจจานุเบักษา

ห้ลัักเกณฑ์ ์วิธ่ิีการ เง่�อนไข (ถ้าม่) ในการย่ื่�นคำำาขอ แลัะในการพิจิารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์์ วิิธ่การั
	 	 ผู้้ใ้ดประสงคจ์ะประกอบักิจการควบัคมุประเภทที�	3	ตามพระราชบััญญตัคิวบัคมุน�ำมนั
เชื�อเพลัิง	 พ.ศ.2542	 ต้องขอรับัใบัอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ้ิ�นหรือพนักงานเจ้าหน้าที�												
ที�รับัผู้ิดชอบั	 โดยยื�นคำขออนุญาตตามแบับัฟอร์มที�กฎหมายกำหนด	 พร้อมทั�งเอกสาร
ประกอบัการขออนุญาตตามกฎกระทรวงกำหนด
 2. เงื�อนไข้ในการัยื�นคู่ำข้อ (ตามืท่�รัะบุไวิ้ในข้้อกำหนดข้องท้องถิ�น)
	 	 (1)	 ผู้้้ประกอบัการต้องยื�นเอกสารที�ถ้้กต้องแลัะครบัถ้้วน
	 	 (2)	 แนบัสำเนาใบัอนุญาตหรือเอกสารหลัักฐานตามกฎหมายอื�นๆที�เกี�ยวข้อง													
ตามประเภทกิจการที�ขออนุญาต
	 	 (3)	 สภาพสุขลัักษณะของสถ้านประกอบักิจการแต�ลัะประเภทกิจการต้องถ้้กต้อง													
ตามหลัักเกณฑ์์
	 	 (4)	 ระบัุเพิ�มเติมหลัักเกณฑ์์	วิธีีการ	แลัะเงื�อนไขการขอแลัะการออกใบัอนุญาตแลัะ
ตามกฎหมายกำหนด

ขั�นตอนยื่่�นขออนุญาต
	 1.	 ผู้้้ประกอบัการยื�นคำขออนุญาต	 	 	 ระยะเวลัาไม�เกนิ		15	นาที	
	 2.	 เจ้าหน้าที�ตรวจสอบัเอกสารแลัะพิจารณาคำขอ	 	 ระยะเวลัาไม�เกนิ		1	ชั�วโมง
	 3.	 เจ้าหน้าที�ตรวจสอบัสถ้านประกอบัการ		 	 ระยะเวลัาไม�เกิน	10	วัน	
	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 22	ชั�วโมง	45	นาที	
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	 4.	 เจ้าพนักงานพิจารณาออกใบัอนุญาตแลัะชำระค�าธีรรมเนียม	ระยะเวลัาไม�เกิน	6	วัน
	 5.	 ผู้้้ประกอบัการรับัใบัอนุญาต	 	 	 	 		ระยะเวลัาไม�เกิน	5	วัน	
 รัะยะเวิลา  21 วิัน 

เอกสารห้ร่อห้ลัักฐานที่่�ต้องใช่้
	 -	 แบับัคำขอรับัใบัอนุญาต	(กรอกข้อม้ลั)	 1	ฉบัับั
	 -	 บััตรประชาชน	(ฉบัับัจริง)/ทะเบัียนบั้าน	(กรณีบัุคคลัธีรรมดา)	 1	ฉบัับั
	 -	 สำเนาทะเบัียนบั้านสถ้านประกอบัการ	 1	ฉบัับั
	 -	 หลัักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว�าด้วยการควบัคุมอาคาร	 1	ฉบัับั
	 	 ที�แสดงว�า	อาคารดังกลั�าวสามารถ้ใช้ประกอบักิจการตามที�ขออนุญาตได้														
	 -	 หนังสือรับัรองการจดทะเบัียนนิติบัุคคลัพร้อมสำเนาบััตรประชาชน	 1	ฉบัับั
	 	 ของผู้้้ซึ่่�งมีชื�อในหนังสือรับัรอง	(กรณีเป็นนิติบัุคคลั)	 	 	
	 -	 หนังสือมอบัอำนาจพร้อมสำเนาบััตรประชาชน	(กรณีมีการมอบัอำนาจ)	 1	ฉบัับั
	 -	 เอกสารแสดงสิทธีิการใช้ที�ดิน	(โฉนดที�ดิน,	น.ส.3,	น.ส.	3	ก,	ส.ค.	1	 1	ฉบัับั
	 	 หรืออื�นๆ)
	 -	 สำเนาเอกสารแสดงว�าผู้้้ขอรับัใบัอนุญาตมีสิทธีิใช้ที�ดิน	หรือหนังสือยินยอม	 1	ฉบัับั
	 	 ของเจ้าของที�ดินหรือหนังสือยินยอมจากหน�วยงานที�มีหน้าที�ด้แลัรับัผู้ิดชอบั
	 	 ที�ดินดังกลั�าว																									 	 	
	 -	 หนังสือแจ้งการตรวจสอบัการใช้ประโยชน์ที�ดินเพื�อประกอบักิจการควบัคุม
	 	 น�ำมันเชื�อเพลัิงตามกฎหมายว�าด้วยการผู้ังเมือง	จากเจ้าพนักงานท้องถ้ิ�น
	 	 ตามกฎหมายว�าด้วยการควบัคุมอาคารหรือจากโยธีาธีิการแลัะผู้ังเมือง
	 	 จังหวัดแลั้วแต�กรณี	(กรณีอย้�ในพื�นที�บัังคับัตามกฎหมายดังกลั�าว)
	 -	 สำเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยสำเนาแผู้นผู้ังบัริเวณที�ได้รับัอนุญาต	 1	ฉบัับั
	 	 ทำทางเชื�อมระหว�างบัริเวณที�ได้รับัอนุญาตกับัถ้นนสาธีารณะ	ทางหลัวง	
	 	 หรือถ้นนส�วนบัุคคลั	เพื�อใช้เป็นทางสำหรับัยานพาหนะเข้าออกสถ้านี
	 	 บัริการน�ำมัน	หรือสำเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยสำเนาแผู้นผู้ังบัริเวณที�
	 	 ได้รับัอนุญาตให้ทำสิ�งลั�วงลั�ำลัำน�ำจากเจ้าหน้าที�ผู้้้ด้แลัแลัะรับัผู้ิดชอบั
	 	 ถ้นนสาธีารณะ	ทางหลัวง	ถ้นนส�วนบัุคคลั	หรือลัำน�ำสายนั�น	(ให้นำมายื�นก�อน
	 	 พิจารณาออกใบัอนุญาต)	 	 	
	 -	 แผู้นที�สังเขป	แผู้นผู้ังบัริเวณ	แลัะแบับัก�อสร้างระบับัความปลัอดภัย
	 	 ระบับัควบัคุมมลัพิษ	ระบับัท�อน�ำมันเชื�อเพลัิง	ระบับับัำบััด	หรือแยก
	 	 น�ำปนเปื�อนน�ำมันเชื�อเพลัิง	ระบับัอุปกรณ์นิรภัย	ระบับัไฟฟ้าแลัะ
	 	 สิ�งปลั้กสร้างอื�นๆ	จำนวน	3	ชุด
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	 -	 รายการคำนวณความมั�นคงแข็งแรงของถ้ังเก็บัน�ำมันเหนือพื�นดินขนาดใหญ�
	 	 ถ้ังเก็บัแลัะจ�ายก๊าซึ่ธีรรมชาติ	จำนวน	1	ชุด
	 -	 หนังสือรับัรองจากวิศวกรสาขาที�เกี�ยวข้องซึ่่�งเป็นผู้้้คำนวณความมั�นคงแข็งแรง
	 	 ระบับัความปลัอดภัย	แลัะระบับัควบัคุมมลัพิษของถ้ังเก็บัน�ำมันเหนือพื�นดิน
	 	 ขนาดใหญ�	ถ้ังเก็บัแลัะจ�ายก๊าซึ่ธีรรมชาติแลัะสิ�งปลั้กสร้างต�างๆ	แลัะเป็น
	 	 ผู้้้ได้รับัอนุญาตให้ประกอบัวิชาชีพวิศวกรรมควบัคุมตามกฎหมายว�าด้วยวิศวกร
	 	 พร้อมทั�งแนบัภาพถ้�ายใบัอนุญาตประกอบัวิชาชีพวิศวกรรมควบัคุม	จำนวน	1	ฉบัับั		
	 	 หรือสำเนาหนังสือรับัรองของบัริษัทที�ปร่กษาในการออกแบับัสิ�งปลั้กสร้างดังกลั�าว
	 	 จากกรมธีุรกิจพลัังงาน		จำนวน	1	ฉบัับั
	 -	 สำเนาสัญญาประกันภัยหรือกรมธีรรม์ประกันภัยความรับัผู้ิดชอบั	 1			ฉบับัั			
	 	 ตามกฎหมายแก�ผู้้้ได้รับัความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบักิจการ
	 	 ควบัคุมประเภทที�	3	(ยื�นก�อนพิจารณาออกใบัอนุญาต)	หนังสือยินยอมให้
	 	 ใช้อาคารหรือสัญญาเช�าจากเจ้าของอาคาร	(กรณีผู้้้ขอรับัใบัอนุญาตไม�มี
	 	 กรรมสิทธีิ�ในอาคารที�ใช้เป็นสถ้านประกอบักิจการ)																																															
 ใบอนุญาตปรัะกอบคู่วิบคูุ่มืปรัะเภทท่� 3 มื่อายุถึงวิันท่� 31 ธันวิาคู่มืข้องปีนั�น 

กิจการที่่�ต้องได้รับใบอนุุญาตก่อนุจึงประกอบกิจการได้

 18.	กัารัขอต่อใบอนุ่ญิาตป้รัะกัอบกัิจ้กัารัควบคุมป้รัะเภัที่ที่่�	3	ตามพรัะรัาชบัญิญิัติควบคุมน่้ำมัน่เชื้อเพลิง	พ.ศ.2542

 น�ำมืันเชื�อเพลิง หมายความว�า
	 	 (1)	กา๊ซึ่ธีรรมชาต	ิกา๊ซึ่ปโิตรเลัยีมเหลัว	น�ำมนัดบิั	น�ำมนัเบันซึ่นิ	น�ำมนัเชื�อเพลังิสำหรบัั
เครื�องบัิน	น�ำมันก๊าด	น�ำมันดีเซึ่ลั	น�ำมันเตา	แลัะน�ำมันหลั�อลัื�น
	 	 (2)	สิ�งอื�นที�ใช้หรืออาจใช้เป็นวัตถุ้ดิบัในการกลัั�นหรือผู้ลิัตเพื�อให้ได้มาซ่ึ่�งผู้ลิัตภัณฑ์์ที�
ใช้หรืออาจใช้เป็นเชื�อเพลัิงหรือเป็นสิ�งหลั�อลัื�น	 หรือสิ�งอื�นที�ใช้หรืออาจใช้เป็นเชื�อเพลิังหรือ
เป็นสิ�งหลั�อลัื�น	ทั�งนี�	ตามที�รัฐมนตรีประกาศกำหนดในราชกิจจานุเบักษา

ห้ลัักเกณฑ์ ์วิธ่ิีการ เง่�อนไข (ถ้าม่) ในการย่ื่�นคำำาขอ แลัะในการพิจิารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์์ วิิธ่การั
	 	 ผู้้ใ้ดประสงคจ์ะประกอบักิจการควบัคมุประเภทที�	3	ตามพระราชบััญญตัคิวบัคมุน�ำมนั
เชื�อเพลัิง	พ.ศ.2542	ต้องขอรับัใบัอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ้ิ�นหรือพนักงานเจ้าหน้าที�ที�
รบััผู้ดิชอบั	โดยยื�นคำขออนญุาตตามแบับัฟอรม์ที�กฎหมายกำหนด	พรอ้มทั�งเอกสารประกอบั
การขออนุญาตตามกฎกระทรวงกำหนด
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 2. เงื�อนไข้ในการัยื�นคู่ำข้อ (ตามืท่�รัะบุไวิ้ในข้้อกำหนดข้องท้องถิ�น)
	 	 (1)	 ผู้้้ประกอบัการต้องยื�นเอกสารที�ถ้้กต้องแลัะครบัถ้้วน
	 	 (2)	 แนบัสำเนาใบัอนุญาตหรือเอกสารหลัักฐานตามกฎหมายอื�นๆที�เกี�ยวข้อง													
ตามประเภทกิจการที�ขออนุญาต
	 	 (3)	 สภาพสุขลัักษณะของสถ้านประกอบักิจการแต�ลัะประเภทกิจการต้องถ้้กต้อง														
ตามหลัักเกณฑ์์
	 	 (4)	 ระบัุเพิ�มเติมหลัักเกณฑ์์	วิธีีการ	แลัะเงื�อนไขการขอแลัะการออกใบัอนุญาตแลัะ
ตามกฎหมายกำหนด

ขั�นตอนยื่่�นขออนุญาต
	 1.	 ผู้้้ประกอบัการยื�นคำขอต�อใบัอนุญาต	 	 	 ระยะเวลัาไม�เกนิ		15	นาที	
	 2.	 เจ้าหน้าที�ตรวจสอบัเอกสารแลัะพิจารณาคำขอ	 	 ระยะเวลัาไม�เกนิ		1	ชั�วโมง
	 3.	 เจ้าหน้าที�ตรวจสอบัสถ้านประกอบัการด้านสุขลัักษณะ	 ระยะเวลัาไม�เกิน	4	วัน
	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 22	ชั�วโมง	45	นาที	
	 4.	 เจ้าพนักงานพิจารณาออกใบัอนุญาตแลัะ	 	 ระยะเวลัาไม�เกิน	5	วัน
	 	 ชำระค�าธีรรมเนียม	
	 5.	 ผู้้้ประกอบัการรับัใบัอนุญาต	 	 	 	 ระยะเวลัาไม�เกิน	5	วัน	
 รัะยะเวิลา  14 วิัน

เอกสารห้ร่อห้ลัักฐานที่่�ต้องใช่้
	 -	 แบับัคำขอต�อใบัอนุญาต	(กรอกข้อม้ลั)	 1	ฉบัับั
	 -	 บััตรประชาชน	(ฉบัับัจริง)/ทะเบัียนบั้าน	(กรณีบัุคคลัธีรรมดา)	 1	ฉบัับั
	 -	 สำเนาทะเบัียนบั้านสถ้านประกอบัการ	 1	ฉบัับั
	 -	 หลัักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว�าด้วยการควบัคุมอาคาร	 1	ฉบัับั
	 	 ที�แสดงว�า	อาคารดังกลั�าวสามารถ้ใช้ประกอบักิจการตามที�ขออนุญาตได้														
	 -	 หนังสือรับัรองการจดทะเบัียนนิติบัุคคลัพร้อมสำเนาบััตรประชาชน	 1	ฉบัับั
	 	 ของผู้้้ซึ่่�งมีชื�อในหนังสือรับัรอง	(กรณีเป็นนิติบัุคคลั)	 	 	
	 -	 หนังสือมอบัอำนาจพร้อมสำเนาบััตรประชาชนของผู้้้มอบัอำนาจแลัะ	 1	ฉบัับั
	 	 ผู้้้รับัมอบัอำนาจ	(กรณีมีการมอบัอำนาจ)					 	 	
	 -	 สำเนาใบัอนุญาตประกอบักิจการ	(ฉบัับัจริงที�หมดอายุ	31	ธีันวาคมของทุกปี)	 1	ฉบัับั
	 -	 สำเนาสัญญาประกันภัยหรือกรมธีรรม์ประกันภัยความรับัผู้ิดชอบั	 1	ฉบัับั
	 	 ตามกฎหมาย	แก�ผู้้้ได้รับัความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบักิจการ
	 	 ควบัคุมประเภทที�	3	(ให้นำมายื�นก�อนพิจารณาออกใบัอนุญาต)	หนังสือยินยอม
	 	 ให้ใช้อาคารหรือสัญญาเช�าจากเจ้าของอาคาร	(กรณีผู้้้ขอรับัใบัอนุญาตไม�มี
	 	 กรรมสิทธีิ�ในอาคารที�ใช้เป็นสถ้านประกอบักิจการ)
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งาน่ที่่�ให้บรัิกัารั	 กัารัรัับขึ้น่ที่ะเบ่ยน่สุน่ัข	และ	แมว

ตามืพรัะรัาชบัญญัติโรัคู่พิษีสุนัข้บ้า พ.ศ. 2535 และพรัะรัาชบัญญัติการัสาธารัณสุข้ พ.ศ. 2535
เทศบาลตำบลทับมืา ปรัะจัำปีงบปรัะมืาณ 2568

ห้ลัักเกณฑ์์
	 1.	 ให้สุนัขเป็นสัตว์ที�ต้องข่�นทะเบัียนแลัะให้เจ้าของสุนัขมีหน้าที�นำสุนัขไปข่�นทะเบัียน	
ในกรณีเจ้าของสุนัขมิได้เป็นเจ้าของบั้านต้องได้รับัความยินยอมจากเจ้าของบั้าน
	 2.	 เจ้าของสุนัขต้องนำสุนัขแลัะใบัรับัรองการฉีดวัคซึ่ีนป้องกันโรคพิษสุนัขบั้าไปข่�น
ทะเบัยีน	ณ	สถ้านที�ที�กำหนดไว	้ภายในหน่�งร้อยยี�สบิัวนันับัแต�วนัสนุขัเกดิ	หรอืภายในสามสบิั
วนันบััแต�วันที�นำสนุขัมาเลัี�ยงในเขตตำบัลัทบััมา	ด้วยตัวเอง	หรอืมอบัอำนาจให้ผู้้อ้ื�นไปทำการ
แทนได้	 โดยสุนัขต้องได้รับัการฉีดวัคซึ่ีนป้องกันโรคพิษสุนัขบั้าแลั้ว	 โดยต้องถ้�ายร้ปสุนัขที�														
ข่�นทะเบัียนสุนัขให้เป็นไปตามแบับัที�กรมปศุสัตว์กำหนด
	 3.	 การข่�นทะเบีัยนสุนขัที�เทศบัาลัตำบัลัทับัมา	หรอืสถ้านที�อื�นใด	ตามที�เทศบัาลัตำบัลัทับัมา
กำหนด	ใหน้ำใบัรับัรองการฉีดวัคซีึ่นป้องกันโรคพิษสุนขับ้ัามาแสดงโดยไม�ต้องนำสุนขัมาด้วย	
แบับัใบัรับัรองฯ	หรือคำขอข่�นทะเบัียนสุนัขให้เป็นไปตามแบับัที�กรมปศุสัตว์กำหนด
	 4.	 เมื�อพนักงานเจ้าหน้าที�ได้ตรวจสอบัความสมบ้ัรณ์คำขอข่�นทะเบัียนแลั้ว	 ปรากฏิว�า
หลัักฐานถ้้กต้อง	ให้ออกบััตรประจำตัวสุนัขตามแบับัที�เทศบัาลัตำบัลัทับัมากำหนด
	 5.	 ในกรณีดังต�อไปนี�ให้ดำเนินการภายในสามสิบัวัน
	 	 5.1	เมื�อมีการเปลัี�ยนแปลังเจ้าของ	 ให้เจ้าของใหม�แจ้งต�อหน�วยงานที�ข่�นทะเบีัยนไว้	
เพื�อแจ้งเปลัี�ยนเจ้าของ	โดยแนบับััตรประจำตัวสุนัข	หลัักฐานการซึ่ื�อขายสุนัข	หรือหลัักฐาน
อื�นใดตามที�เทศบัาลัตำบัลัทับัมากำหนด
	 	 5.2	เมื�อมีการย้ายที�อย้�ของสุนัข	ให้เจ้าของสุนัขแจ้งต�อหน�วยงานที�ข่�นทะเบัียนไว้
	 	 5.3	เมื�อบััตรประจำตัวสุนัขส้ญหาย	ถ้้กทำลัาย	หรือชำรุดในสาระสำคัญ	 ให้เจ้าของ
สุนัขแจ้งต�อหน�วยงานที�ข่�นทะเบัียนไว้	เพื�อทำบััตรประจำตัวสุนัขใหม�
	 	 5.4	ในกรณทีี�สนุขัไม�ใช�สนัุขควบัคุมพิเศษทำร้ายคน	หรอืพยายามทำรา้ยคน	ใหเ้จา้ของ
สนุขัแจง้ต�อหน�วยงานที�ข่�นทะเบัยีนไวเ้พื�อเปลัี�ยนสาระสำคญัของบัตัรประจำตวัสนุขัโดยไม�ชกัชา้
	 6.	 ในกรณทีี�สุนัขตาย	ใหเ้จา้ของสนุขัแจง้ต�อหน�วยงานที�ข่�นทะเบัยีนไวภ้ายในสามวนันบัั
แต�วันสุนัขตาย
	 7.	 ในกรณีที�สุนัขหาย	 เจ้าของสุนัขต้องแจ้งหน�วยงานที�ข่�นทะเบัียนไว้ภายในสามวันนับั
แต�วนัที�ทราบัหากเจา้ของสนัุขพบัสนัุขที�หายแลัว้	ตอ้งแจง้ใหห้น�วยงานที�ข่�นทะเบัยีนไวภ้ายใน
สามวันนับัแต�วันพบัสุนัข
	 8.	 การแจ้งตามข้อ	5	ข้อ	6	แลัะข้อ	7	เจ้าของสุนัขอาจแจ้งด้วยตัวเองหรือวิธีีการอื�นใด	
ทั�งนี�	ตามหลัักเกณฑ์์เทศบัาลัตำบัลัทับัมากำหนด
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ขั�นตอน
 1. การัตรัวิจัสอบเอกสารัรัะยะเวิลา 20 นาท่	 (เจ้าของสุนัขยื�นคำขอจดทะเบัียนสุนัข	
พร้อมหลัักฐานแลัะเจ้าหน้าที�ตรวจสอบัคำขอแลัะเอกสารหลัักฐานพร้อมทั�งลังรับัคำขอ)
 2. การัพิจัารัณา รัะยะเวิลา 40 นาท่  
						 การจดทะเบัียนทะเบัียนสุนัข
						 2.1	 ตรวจสุขภาพสุนัข
						 2.2	 เจ้าหน้าที�ผู้้้รับัผู้ิดชอบัดำเนินการจดทะเบัียนสุนัข
						 2.3	 เจ้าหน้าที�ผู้้้รับัผู้ิดชอบัดำเนินการจัดทำบััตรประจำตัวสุนัข
						 2.4	 เจา้หน้าที�ผู้้้รบััผู้ดิชอบัมอบับัตัรประจำตัวสนุขัใหเ้จา้ของสนุขั	โดยใหเ้จา้ของสนุขั
ลังนามในสมุดคุมทะเบัียนสุนัข

ระยื่ะเวิลัา

เอกสารห้ลัักฐานที่่�ต้องใช่้

การรับเร่�องร้องเรียื่น

	 -	 ใช้ระยะเวลัาประมาณ	1	ชั�วโมง	

	 (1)	บััตรประจำตัวประชาชนหรือหลัักฐานเอกสารอื�นๆ	ที�ทางราชการออกให้
	 (2)	สำเนาทะเบัียนบั้าน	(ฉบัับัจริง)	ของผู้้้ขอข่�นทะเบัียนสุนัข	/	แมว		
	 (3)	หนังสือรับัรองตรวจสุขภาพสุนัข		จำนวน	1	ฉบัับั	
	 (4)	หนังสือรับัรองการฉัดวัคซึ่ีนป้องกันโรคพิษสุนัขบั้ามาไม�เกินหน่�งปี		จำนวน	1	ฉบัับั		
	 (5)	เอกสารอื�นที�เกี�ยวข้อง		

	 ถ้้าการให้บัริการไม�เป็นไปตามข้อตกลังที�ระบัุไว้ข้างต้น	สามารถ้ติดต�อเพื�อร้องเรียน
ได้ที�	ฝ่่ายบัริการสาธีารณสุข	กองสาธีารณสุขแลัะสิ�งแวดลั้อม	เทศบัาลัตำบัลัทับัมา	
หมายเลัขโทรศัพท์	098	-	371	-	9111	โทรสาร0	-	3866-3078
หรือที�เว็บัไซึ่ด์	www.thapma.go.th

สถานที่่�/ช่่องที่างการให้้บริการ
ฝ่่ายบัริการสาธีารณสุข	 	 	
กองสาธีารณสุขแลัะสิ�งแวดลั้อม	 	
โทรศัพท์	098	-	371	-	9111
โทรสาร		0	–	3866	-	3078

ระยื่ะเวิลัาเปิิดให้้บริการ
วันจันทร์-ศุกร์	 (ยกเว้นวันหยุด
ที�ทางราชการกำหนด)
ตั�งแต�เวลัา		08.30	น.	-	12.00	น.	
แลัะ	13.00	น.	-	16.30	น.

แสกนเพิ�มืเพื�อน
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งาน่ที่่�ให้บรัิกัารั	 ศูน่ย์บรัิกัารัสาธารัณสุขเที่ศบาลตำบลที่ับมา

ขั�นตอนปิี 2568
	 1.	 ผู้้้มารับับัริการยื�นบััตร	ระยะเวลัาไม�เกิน	5	นาที
	 	 	 -	 บััตรประจำตัวผู้้้ป่วย
	 	 	 -	 บััตรประจำตัวประชาชน
	 2.	 เจ้าหน้าที�ค้นบััตร	ระยะเวลัาไม�เกิน	10	นาที
	 	 	 -	 บััตรเก�า,ตรวจสอบัสิทธีิ�
	 	 	 -	 บััตรใหม�,ตรวจสอบัสิทธีิ�
	 3.	 พยาบัาลัซึ่ักประวัติ	ระยะเวลัาไม�เกิน	10	นาที
	 	 	 -	 คัดกรองเบัื�องต้น,ตรวจสัญญาณชีพ
	 4.	 พบัแพทย์	ระยะเวลัาไม�เกิน	15	นาที
	 	 	 -	 ตรวจร�างกาย,สั�งการตรวจ
	 5.	 พบัพยาบัาลั	ระยะเวลัาไม�เกิน	10	นาที
	 	 	 -	 ให้คำแนะนำ,นัดแลัะส�งต�อ
	 6.	 เภสัชจัดยาจ�ายยาแลัะให้คำแนะนำ	ระยะเวลัาไม�เกิน	10	นาที
	 7.	 ชำระเงินค�ารักษาพยาบัาลั	ระยะเวลัาไม�เกิน	10	นาที

ระยื่ะเวิลัา

เอกสารห้ลัักฐานที่่�ต้องใช่้

	 -	ใช้ระยะเวลัาไม�เกิน	1	ชั�วโมง	5	นาทีต�อราย

	 (1)	บััตรประจำตัวประชาชนหรือหลัักฐานเอกสารอื�นๆ	ที�ทางราชการออกให้
	 (2)	บััตรประจำตัวผู้้้ป่วยศ้นย์บัริการสาธีารณสุข	(กรณีผู้้้รับับัริการรายเก�า)
	 (3)	เอกสารหลักัฐานอื�นๆ	ที�เจา้พนกังานทอ้งถ้ิ�น	เหน็ว�ามคีวามจำเปน็ต�อการใหก้ารรกัษาพยาบัาลั

สถานที่่�/ช่่องที่างการให้้บริการ
ฝ่่ายบัริการสาธีารณสุขกองสาธีารณสุข
แลัะสิ�งแวดลั้อม	 		
โทรศัพท์	098-371-9111				 	 												
โทรสาร		0-3866-3078,	Line	ID:	098-3719111

ระยื่ะเวิลัาเปิิดให้้บริการ
วันจันทร์-ศุกร์	 (ยกเว้นวันหยุด
ที�ทางราชการกำหนด)
ตั�งแต�เวลัา	 	 08.30-12.00	 แลัะ	
13.00น.-	16.30น.

แสกนเพิ�มืเพื�อน
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สำนักงานเทศบาลตำบลทับมา
เลขที่ 20/3 หมู่ที่ 4 ตําบลทับมา

อําเภอเมือง จังหวัดระยอง 21000

โทรศัพท์ 0-3866-3148,
0-3866-3149

โทรสาร 0-3866-3078

เทศบาลตําบลทับมา
เทศบาลตําบลทับมา จ.ระยอง
ข่าวสารเทศบาลตําบลทับมา
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