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และขั้้�นตอนการกระจายอำำ�นาจให้้แก่่องค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�น พ.ศ. 2542 และฉบัับที่่� 
2 พ.ศ. 2549 มาตรา 16 ให้้เทศบาลตำำ�บลเมืืองพััทยาและองค์์การบริหารส่่วนตำำ�บล                
มีีอำำ�นาจและหน้้าที่่�ในการจััดระบบการบริการสาธารณะเพื่่�อประโยชน์์ ของประชาชน             
ในท้้องถิ่่�นของตนเอง ดั ังนี้้� (29) การป้้องกัันและบรรเทาสาธารณภััย พระราชบััญญััติิ
ป้้องกัันและบรรเทาสาธารณภััย พ.ศ. 2550 มาตรา 4 ในพระราชบััญญััติินี้้� สาธารณภััย 
หมายความว่่า อั คคีีภััย วาตภััย อุ ทกภััย ภั ยแล้้ง โรคระบาดในมนุุษย์์ โรคระบาดสััตว์์                 
โรคระบาดสััตว์์น้ำำ�� การระบาดของศััตรููพืช ตลอดจนภััยอื่่�นๆ อันมีีผลกระทบต่่อสาธารณชน 
ไม่่ว่่าเกิิดจากธรรมชาติิ มี ผู้้�ทำำ�ให้้เกิิดขึ้้�น อุ บััติิเหตุุ หรืือเหตุุอื่่�นใด ซ่ึ่�งก่่อให้้เกิิดอัันตราย          
แก่่ชีวิิต ร่่างกายของประชาชน หรืือความเสีียหายแก่่ทรััพย์์สิินของประชาชน หรืือของรััฐ  
และให้้หมายความรวมถึึงภััยทางอากาศ และการก่่อวินาศกรรมด้้วย มาตรา 20 ให้้องค์์กร
ปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นแห่่งพื้้�นที่่�  มีหน้้าที่่�ป้้องกัันและบรรเทาสาธารณภััยในเขตท้้องถิ่่�นของตน 
โดยมีีผู้้�บริหารท้้องถิ่่�นขององค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นแห่่งพื้้�นที่่�นั้้�นเป็็นผู้้�รับผิดชอบใน
ฐานะผู้้�อำำ�นวยการท้้องถิ่่�นและมีีหน้้าที่่�ช่่วยเหลืือผู้้�อำำ�นวยการจัังหวััดและผู้้�อำำ�นวยการ
อำำ�เภอตามที่่�ได้้รัับมอบหมาย

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ

หน่่วยงานท่ี่�รัับผิิดชอบ	 งานป้้องกัันและบรรเทาสาธารณภััยฝ่่ายปกครอง เทศบาลตำำ�บลทัับมา

ขอบเขตการให้้บริการ

ระยะเวลาเปิิดให้้บริิการ
เปิิดให้้บริการแก่่ประชาชน 
ทุุกวััน (ไม่่เว้้นวัันหยุุดราชการ)
เปิิดให้้บริการตลอด 24 ชั่่�วโมง

1เทศบาลตำำ�บลทัับมา



	 1. เขีียนคำำ�ร้อง/ยื่่�นคำำ�ร้อง	 	 (ระยะเวลา  3  นาทีี)
	 2. รายงานผู้้�บัังคัับบััญชาทราบ	 	 (ระยะเวลา  5  นาทีี)
	 3. ลงพื้้�นที่่�เพื่่�อดำำ�เนิินการ	 	 (ระยะเวลา  2.43  ชั่่�วโมง)
	 4. รายงานผู้้�บัังคัับบััญชาทราบ	 	 (ระยะเวลา  5  นาทีี)

	 สามารถมาเขีียนคำำ�ร้องทุุกวัันไม่่เว้้นวัันหยุุดราชการ ตั้้�งแต่่เวลา 08.00 - 16.30 น.  
และใช้้ระยะเวลา การช่่วยเหลืือสาธารณภััยกรณีีการสนัับสนุุนน้ำำ��อุปโภค-บริโภค ทั้้�งสิ้้�น
ไม่่เกิิน 2 ชั่่�วโมง 56 นาทีีต่่อราย  

	 - แบบคำำ�ร้องทั่่�วไป	 	 จำำ�นวน  1  ฉบัับ
	 - บััตรประจำำ�ตัวประชาชน 

	 - ไม่่มีค่่าธรรมเนีียม

	 ถ้้าการให้้บริการไม่่เป็็นไปตามข้้อตกลงที่่�ระบุุไว้้ข้้างต้้น สามารถติดต่่อเพื่่�อร้องเรีียน	
	 ได้้ที่่�งานป้้องกัันและบรรเทาสาธารณภััย ฝ่่ายปกครอง เทศบาลตำำ�บลทับมา 
	 เบอร์โทรติิดต่่อ 0-3866-3148, 092-903-4000 หรืือเว็็บไซต์ http://www.thapma.	
	 go.th

ขั้้�นตอน

ระยะเวลา

รายการเอกสารหลัักฐานประกอบ

ค่่าธรรมเนีียม

การรัับเรื่่�องร้้องเรีียน

งานท่ี่�ให้้บริการ	 การช่่วยเหลืือสาธารณภััยกรณีีไม่่เกิิดความเสีียหาย
หน่่วยงานท่ี่�รัับผิิดชอบ	 งานป้้องกัันและบรรเทาสาธารณภััย ฝ่่ายปกครอง เทศบาลตำำ�บลทัับมา

งานท่ี่�ให้้บริการ	 การช่่วยเหลืือสาธารณภััยกรณีีการสนัับสนุุนน้ำำ��อุปโภค – บริโภค

	 1. เขีียนคำำ�ร้อง/ยื่่�นคำำ�ร้อง  (ระยะเวลา  3  นาทีี)
	 2. รายงานผู้้�บัังคัับบััญชาทราบ  (ระยะเวลา  5  นาทีี)
	 3. ลงพื้้�นที่่�เพื่่�อดำำ�เนิินการ  (ระยะเวลา  14  นาทีี)
	 4. รายงานผู้้�บัังคัับบััญชาทราบ (ระยะเวลา  5  นาทีี) 

	 สามารถมาเขีียนคำำ�ร้องทุุกวัันไม่่เว้้นวัันหยุุดราชการ ตั้้�งแต่่เวลา 08.00 - 16.30 น.  
และใช้้ระยะเวลา ในการช่่วยเหลืือสาธารณภััยกรณีีไม่่เกิิดความเสีียหายทั้้�งสิ้้�นไม่่เกิิน               
27 นาทีีต่่อราย 

ขั้้�นตอน

ระยะเวลา

2 คู่่�มืือประชาชน สำำ�หรัับติิดต่่อราชการ



	 - แบบคำำ�ร้องทั่่�วไป	 	 จำำ�นวน  1  ฉบัับ
	 - บััตรประจำำ�ตัวประชาชน	 	

	 - ไม่่มีค่่าธรรมเนีียม

	 ถ้้าการให้้บริการไม่่เป็็นไปตามข้้อตกลงที่่�ระบุุไว้้ข้้างต้้น สามารถติดต่่อเพื่่�อร้องเรีียน	
	 ได้้ที่่�งานป้้องกัันและบรรเทาสาธารณภััย ฝ่่ายปกครอง เทศบาลตำำ�บลทับมา 
	 เบอร์โทรติิดต่่อ 0-3866-3148, 092-903-4000 หรืือเว็็บไซต์ http://www.thapma.
	 go.th

รายการเอกสารหลัักฐานประกอบ

ค่่าธรรมเนีียม

การรัับเรื่่�องร้้องเรีียน

งานท่ี่�ให้้บริการ	 การช่่วยเหลืือสาธารณภััยกรณีีเกิิดความเสีียหาย
หน่่วยงานท่ี่�รัับผิิดชอบ	 งานป้้องกัันและบรรเทาสาธารณภััย ฝ่่ายปกครอง เทศบาลตำำ�บลทัับมา

	 1. รัับคำำ�ร้อง พร้้อมตรวจสอบเอกสารหลัักฐาน/รายงานผู้้�บัังคัับบััญชา (ระยะเวลา 1 วัน)
	 2. ตรวจสอบพื้้�นที่่�และดำำ�เนิินการ (ระยะเวลา 4 วัน)
	 3. รายงานผู้้�บัังคัับผู้้�บััญชา/แจ้้งประสานหน่่วยงานที่่�เกี่่�ยวข้้อง (ระยะเวลา 1 วัน)

	 สามารถมาเขีียนคำำ�ร้องทุุกวัันไม่่เว้้นวัันหยุุดราชการ ตั้้�งแต่่เวลา 08.00 - 16.30 น. 
และใช้้ระยะเวลาในการช่่วยเหลืือสาธารณภััยกรณีีเกิิดความเสีียหาย ทั้้�งสิ้้�นไม่่เกิิน 6 วัน
ต่่อราย 

ขั้้�นตอน

ระยะเวลา

	 1. คำำ�ร้องขอรับการช่่วยเหลืือสำำ�หรัับผู้้�ประสบภัย	 จำำ�นวน  1  ชุด
	 2. บััตรประจำำ�ตัวประชาชน	 	 	 	
	 3. สำำ�เนาทะเบีียนบ้้าน (ฉบัับจริิง)	 	 	 	
	 4. รููปภาพความเสีียหาย	 	 	 จำำ�นวน  1  ชุด

รายการเอกสารหลัักฐานประกอบ

	 - ไม่่มีค่่าธรรมเนีียม

ค่่าธรรมเนีียม

	 ถ้้าการให้้บริการไม่่เป็็นไปตามข้้อตกลงที่่�ระบุุไว้้ข้้างต้้น สามารถติดต่่อเพื่่�อร้องเรีียน	
	 ได้้ที่่�งานป้้องกัันและบรรเทาสาธารณภััย ฝ่่ายปกครอง เทศบาลตำำ�บลทับมา 
	 เบอร์โทรติิดต่่อ 0-3866-3148, 092-903-4000 หรืือเว็็บไซต์ http://www.thapma.go.th

การรัับเรื่่�องร้้องเรีียน

3เทศบาลตำำ�บลทัับมา



งานท่ี่�ให้้บริการ	 การรัับแจ้้งเกิิด
หน่่วยงานท่ี่�รัับผิิดชอบ	 งานทะเบีียนราษฎร สำำ�นักทะเบีียนท้องถ่ิ่�นเทศบาลตำำ�บลทัับมา

สถานท่ี่�/ช่่องทางการให้้บริิการ
งานทะเบีียนราษฎร  เทศบาลตำำ�บลทับมา
โทรศััพท์์  :  0-3862-2984
โทรสาร   :  0-3862-2984	
เว็็บไซต์   :  www.thapma.go.th

	 1. เมื่่�อมีคนเกิิดในบ้้าน ให้้เจ้้าบ้้านหรืือบิดามารดา หรืือผู้้�ที่่�ได้้รัับมอบหมายเป็็น
ผู้้�แจ้้งต่่อนายทะเบีียนผู้้�รับแจ้้งแห่่งท้้องที่่�ที่่�เกิิดภายใน 15 วัน นับแต่่วันเกิิด
	 2. เมื่่�อมีคนเกิิดนอกบ้้าน ให้้บิิดาหรืือมารดา หรืือผู้้�ที่่�ได้้รัับมอบหมายเป็็นผู้้�แจ้้ง
ต่่อนายทะเบีียน ผู้้�รับแจ้้งแห่่งท้้องที่่�ที่่�เกิิด หรืือแห่่งท้้องที่่�ที่่�พึึงได้้ใน 15 วัน นับแต่่วันเกิิด 
หรืือในกรณีีจำำ�เป็็นไม่่อาจแจ้้งได้้ตามกำำ�หนดให้้แจ้้งภายหลัังได้้ แต่่ต้องไม่่เกิิน 30 วั น              
นัับแต่่วันเกิิด
	 3. กรณีีมีีเหตุุอัันควรสงสััยว่่าการแจ้้งเป็็นไปโดยมิิชอบด้วยกฎหมาย ระเบีียบ 
หรืือโดยอำำ�พราง หรืือโดยมีีรายการข้้อความผิิดจากความเป็็นจริิง ให้้นายทะเบีียนดำำ�เนิินการ
ตรวจสอบข้อเท็็จจริิง สอบสวนพยานบุุคคล พยานแวดล้้อม และพิิจารณาให้้แล้้วเสร็็จ 
ภายใน 15 วัน
	 4. กรณีีที่่�มีีความซัับซ้อนหรืือข้อสงสััยในแนวทางการปฏิิบััติิ ข้อกฎหมาย หรืือ
การตรวจสอบเอกสารสำำ�คัญ ต้องดำำ�เนิินการหารืือมายัังสำำ�นักทะเบีียนกลาง ให้้ดำำ�เนิินการ
ให้้แล้้วเสร็็จภายใน 90 วัน (ทั้้�งนี้้� การหารืือต้องส่่งให้้สำำ�นักทะเบีียนกลาง ภายใน 30 วัน 
นัับแต่่วันที่่�รัับเรื่่�อง) โดยส่่งผ่่านสำำ�นักทะเบีียนจัังหวััด เพื่่�อส่่งให้้สำำ�นักทะเบีียนกลาง                 
เพื่่�อตอบข้อหารืือดังกล่่าวต่่อไป

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ

ขอบเขตการให้้บริการ

ระยะเวลาเปิิดให้้บริิการ
วัันจัันทร์์ – วันศุุกร์์
ตั้้�งแต่่เวลา 08.30 – 16.30 น.
(ยกเว้้นวัันหยุุดราชการและ             
วัันหยุุดนัักขััตฤกษ์์)

	 1.	 ผู้้�แจ้้งยื่่�นเอกสารต่่อเจ้้าหน้้าที่่�รัับเรื่่�องคำำ�ขอและตรวจสอบหลัักฐานการยื่่�น
ประกอบการพิิจารณาในเบื้้�องต้้น (ระยะเวลาประมาณ 3 นาทีี)
	 2. เจ้้าหน้้าที่่�บัันทึึกข้้อมููลในคอมพิิวเตอร์ พร้้อมสแกนเอกสารหลัักฐาน (ระยะเวลา
ประมาณ 11 นาทีี)
	 3. ออกใบสููติบััตรให้้กัับผู้้�แจ้้ง (ระยะเวลาประมาณ 2 นาทีี)

ขั้้�นตอน

ขั้้�นตอนและระยะเวลาให้้บริการ

4 คู่่�มืือประชาชน สำำ�หรัับติิดต่่อราชการ



	 ใช้้ระยะเวลาทั้้�งสิ้้�นไม่่เกิิน 15 วัน 15 นาทีี/ราย

	 เอกสารหรืือหลัักฐานท่ี่�ต้้องใช้้
	 1.  บััตรประจำำ�ตัวประชาชนผู้้�แจ้้ง/บััตรประจำำ�ตัวประชาชนบิิดา-มารดา	 	
	 2.  ทะเบีียนบ้้านฉบัับเจ้้าบ้้าน	 	 	 	 	 	 	
	 3.  หนัังสืือรับรองเกิิด ท.ร. 1/1 ที่่�ออกโดยโรงพยาบาลหรืือสถานพยาบาล	 	
	      หรืือผลตรวจสารพัันธุ์์�กรรม (DNA)

ระยะเวลา

รายการเอกสารหลัักฐานประกอบ

	 -  ไม่่มีค่่าธรรมเนีียมในการรัับแจ้้ง

ค่่าธรรมเนีียม

	 ถ้้าการให้้บริการไม่่เป็็นไปตามข้้อตกลงที่่�ระบุุไว้้ข้้างต้้น สามารถติดต่่อเพื่่�อร้องเรีียน	
	 ได้้ที่่�สำำ�นักทะเบีียนท้้องถิ่่�นเทศบาลตำำ�บลทับมา เบอร์โทรติิดต่่อ 0-3862-2984
	 เว็็บไซต์ http://www.thapma.go.th

การรัับเรื่่�องร้้องเรีียน

	 1. เมื่่�อมีคนตายในบ้้าน ให้้เจ้้าบ้้านเป็็นผู้้�แจ้้งต่่อนายทะเบีียนผู้้�รับแจ้้งแห่่งท้้องที่่�
ที่่�มีีคนตายภายใน 24 ชั่่�วโมง นับแต่่เวลาตาย ในกรณีีไม่่มีเจ้้าบ้้านให้้ผู้้�พบศพแจ้้งภายใน 
24 ชั่่�วโมง นับแต่่เวลาพบศพ
	 2. เมื่่�อมีคนตายนอกบ้้านให้้ผู้้�ที่่� ไปกัับผู้้�ตาย หรืือผู้้�พบศพเป็็นผู้้�แจ้้งต่่อ                  
นายทะเบีียนผู้้�รับแจ้้งแห่่งท้้องที่่�ที่่�ตาย หรืือพบศพ หรืือแห่่งท้้องที่่�ที่่�พึึงแจ้้งได้้ ภายใน 24 ชั่่�วโมง 
นัับแต่่เวลาตายหรืือพบศพ ในกรณีีนี้้�จะแจ้้งต่่อพนัักงานฝ่่ายปกครองหรืือตำำ�รวจก็็ได้้

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ

งานท่ี่�ให้้บริการ	 การรัับแจ้้งตาย
หน่่วยงานท่ี่�รัับผิิดชอบ	 งานทะเบีียนราษฎร สำำ�นักทะเบีียนท้องถ่ิ่�นเทศบาลตำำ�บลทัับมา

	 1.	 การตรวจสอบเอกสาร เจ้้าหน้้าที่่�รัับเรื่่�องคำำ�ขอและตรวจสอบหลัักฐานการยื่่�น
	 	 ประกอบการพิิจารณาในเบื้้�องต้้น (ระยะเวลาประมาณ 3 นาทีี)
	 2.	 เจ้้าหน้้าที่่�บัันทึึกข้้อมููลในคอมพิิวเตอร์ พร้้อมสแกนเอกสารหลัักฐาน (ระยะเวลา
	 	 ประมาณ 7 นาทีี)

ขั้้�นตอน

ขั้้�นตอนและระยะเวลาให้้บริการ

5เทศบาลตำำ�บลทัับมา



	 ใช้้ระยะเวลาทั้้�งสิ้้�นไม่่เกิิน 24 ชั่่�วโมง 15 นาทีี/ราย

ระยะเวลา

	 เอกสารหรืือหลัักฐานท่ี่�ต้้องใช้้
	 1.  บััตรประจำำ�ตัวประชาชนผู้้�แจ้้ง/บััตรประจำำ�ตัวประชาชนผู้้�ตาย	 	 	
	 2.  ทะเบีียนบ้้านฉบัับเจ้้าบ้้าน (กรณีีอยู่่�ในเขต)	 	 	 	 	
	 3.  หนัังสืือรับรองการตาย ท.ร. 4/1 (กรณีีตายที่่�โรงพยาบาลหรืือสถานพยาบาล)		
	 4.  ใบรับแจ้้งการตาย ท.ร. 4 ตอนหน้้า

รายการเอกสารหลัักฐานประกอบ

	 -  ไม่่มีค่่าธรรมเนีียมในการรัับแจ้้ง

ค่่าธรรมเนีียม

	 ถ้้าการให้้บริการไม่่เป็็นไปตามข้้อตกลงที่่�ระบุุไว้้ข้้างต้้น สามารถติดต่่อเพื่่�อร้องเรีียน	
	 ได้้ที่่�สำำ�นักทะเบีียนท้้องถิ่่�นเทศบาลตำำ�บลทับมา เบอร์โทรติิดต่่อ 0-3862-2984
	 เว็็บไซต์ http://www.thapma.go.th  

การรัับเรื่่�องร้้องเรีียน

	 1. ผู้้�แจ้้ง ได้้แก่่ เจ้้าบ้้าน หรืือผู้้�ที่่�ได้้รัับมอบหมาย
	 2. ระยะเวลาการแจ้้ง ภายใน 15 วันนัับแต่่วันที่่�ย้้ายเข้้า

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ

งานท่ี่�ให้้บริการ	 การรัับแจ้้งย้้ายเข้้า
หน่่วยงานท่ี่�รัับผิิดชอบ	 งานทะเบีียนราษฎร สำำ�นักทะเบีียนท้องถ่ิ่�นเทศบาลตำำ�บลทัับมา

	 1. เมื่่�อมีผู้้�ย้ายเข้้าให้้เจ้้าบ้้านแจ้้งต่่อนายทะเบีียนผู้้�รับแจ้้งภายใน 15 วั น นั บแต่่           
วัันที่่�ผู้้�นั้้�นย้้ายออก
	 2. กรณีีมีีเหตุุอัันควรสงสััยว่่าการแจ้้งเป็็นไปโดยมิิชอบด้วยกฎหมาย ระเบีียบ  หรืือ
โดยอำำ�พราง หรืือโดยมีีรายการข้้อความผิิดจากความเป็็นจริิง ให้้นายทะเบีียนดำำ�เนิินการ
ตรวจสอบข้อเท็็จจริิง สอบสวนพยานบุุคคล พยานแวดล้้อม และพิิจารณาให้้แล้้วเสร็็จ 
ภายใน 7 วัน

วิิธีีการ และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ

	 3. ออกใบมรณบััตรให้้กัับผู้้�แจ้้ง/สแกนใบมรณบััตร (ระยะเวลาประมาณ 4 นาทีี)
	 4. จำำ�หน่่ายชื่่�อในทะเบีียนบ้้าน(กรณีีอยู่่�ในเขต) (ระยะเวลาประมาณ 2 นาทีี)

6 คู่่�มืือประชาชน สำำ�หรัับติิดต่่อราชการ



	 1.	 การตรวจสอบเอกสาร เจ้้าหน้้าที่่�รัับเรื่่�องคำำ�ขอและตรวจสอบหลัักฐานการยื่่�น
ประกอบการพิิจารณาในเบื้้�องต้้น (ระยะเวลาประมาณ 3 นาทีี)
	 2. เจ้้าหน้้าที่่�บัันทึึกข้้อมููลการย้้ายเข้้าในฐานข้้อมููล  พร้้อมสแกนเอกสารหลัักฐาน   
(ระยะเวลาประมาณ 11 นาทีี)
	 3. พิมพ์์ทะเบีียนบ้้าน (ระยะเวลาประมาณ 2 นาทีี)
	 4. ส่่งใบย้้ายตอน 2 คืนสำำ�นักทะเบีียนต้้นทาง (ส่่งทางไปรษณีีย์์)

ขั้้�นตอน

ขั้้�นตอนและระยะเวลาให้้บริการ

	 ใช้้ระยะเวลาทั้้�งสิ้้�นไม่่เกิิน 15 วัน 15 นาทีี/ราย

	 เอกสารหรืือหลัักฐานท่ี่�ต้้องใช้้
	 1. บััตรประจำำ�ตัวประชาชนของเจ้้าบ้้านที่่�ประสงค์์จะย้า้ยเข้้า/บััตรประจำำ�ตัวประชาชน
ของผู้้�แจ้้งย้้ายที่่�อยู่่� (ถ้้ามีี)
	 2. ทะเบีียนบ้้านฉบัับเจ้้าบ้้าน (ท.ร.14) ที่่�ประสงค์์จะย้้ายเข้้า	 	 	 	
	 3. ใบรับแจ้้งการย้้ายที่่�อยู่่�

ระยะเวลา

รายการเอกสารหลัักฐานประกอบ

	 -  ไม่่มีค่่าธรรมเนีียมในการรัับแจ้้ง

ค่่าธรรมเนีียม

	 3. กรณีีที่่�มีีความซัับซ้อนหรืือข้อสงสััยในแนวทางการปฏิิบััติิ ข้ อกฎหมาย หรืือ               
การตรวจสอบเอกสารสำำ�คัญ ต้องดำำ�เนิินการหารืือมายัังสำำ�นักทะเบีียนกลาง ให้้ดำำ�เนิินการ
ให้้แล้้วเสร็็จภายใน 90 วัน (ทั้้�งนี้้� การหารืือต้องส่่งให้้สำำ�นักทะเบีียนกลาง ภายใน 30 วัน   
นัับแต่่วันที่่�รัับเรื่่�อง) โดยส่่งผ่่านสำำ�นักทะเบีียนจัังหวััด เพื่่�อส่่งให้้สำำ�นักทะเบีียนกลาง                
เพื่่�อตอบข้อหารืือดังกล่่าวต่่อไป

	 1. ผู้้�แจ้้ง ได้้แก่่ ผู้้�ย้้ายที่่�อยู่่� หรืือ เจ้้าบ้้าน
	 2. กรณีีเป็็นผู้้�เยาว์์ให้้บิิดาหรืือมารดาเป็็นผู้้�แจ้้งย้้าย

หลัักเกณฑ์์

งานท่ี่�ให้้บริการ	 การแจ้้งย้้ายออก
หน่่วยงานท่ี่�รัับผิิดชอบ	 งานทะเบีียนราษฎร สำำ�นักทะเบีียนท้องถ่ิ่�นเทศบาลตำำ�บลทัับมา

	 ถ้้าการให้้บริการไม่่เป็็นไปตามข้้อตกลงที่่�ระบุุไว้้ข้้างต้้น สามารถติดต่่อเพื่่�อร้องเรีียน	
	 ได้้ที่่�สำำ�นักทะเบีียนท้้องถิ่่�นเทศบาลตำำ�บลทับมา เบอร์โทรติิดต่่อ 0-3862-2984 
	 เว็็บไซต์ http://www.thapma.go.th

การรัับเรื่่�องร้้องเรีียน

7เทศบาลตำำ�บลทัับมา



	 1. ผู้้�ประสงค์์แจ้้งย้้ายออกให้ม้ายื่่�นเรื่่�องด้้วยตนเองพร้อ้มบััตรประจำำ�ตัวประชาชน หรืือ
กรณีีที่่�ผู้้�แจ้้งย้้ายออกไม่่สามารถมาได้้ ให้้เจ้้าบ้้านที่่�ตนมีีชื่่�ออยู่่�เป็็นผู้้�ยื่่�นย้้ายที่่�อยู่่�ให้้
	 2. กรณีีแจ้้งย้้ายผู้้�เยาว์์ให้้บิิดาหรืือมารดาเป็็นผู้้�ยื่่�นย้้ายที่่�อยู่่� 
	 3. นำำ�ใบย้้ายที่่�อยู่่�ไปแจ้้งย้้ายเข้้าภายใน 15 วัน

วิิธีีการ และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ

	 1.	 การตรวจสอบเอกสาร เจ้้าหน้้าที่่�รัับเรื่่�องคำำ�ขอและตรวจสอบหลัักฐานการยื่่�น
ประกอบการพิิจารณาในเบื้้�องต้้น (ระยะเวลาประมาณ 3 นาทีี)
	 2. เจ้้าหน้้าที่่�บัันทึึกข้้อมููลการย้้ายออกในฐานข้้อมููล  พร้้อมสแกนเอกสารหลัักฐาน 
(ระยะเวลาประมาณ 11 นาทีี)
	 3. ประทัับตราคำำ�ว่่า “ย้้าย” ในทะเบีียนบ้้าน พร้้อมพิิมพ์์ทะเบีียนบ้้าน (ระยะเวลา
ประมาณ 2 นาทีี)

ขั้้�นตอน

ขั้้�นตอนและระยะเวลาให้้บริการ

	 ใช้้ระยะเวลาทั้้�งสิ้้�นไม่่เกิิน 15 วัน 15 นาทีี/ราย

	 -  ไม่่มีค่่าธรรมเนีียมในการรัับแจ้้ง

	 ถ้้าการให้้บริการไม่่เป็็นไปตามข้้อตกลงที่่�ระบุุไว้้ข้้างต้้น สามารถติดต่่อเพื่่�อร้องเรีียน	
	 ได้้ที่่�สำำ�นักทะเบีียนท้้องถิ่่�นเทศบาลตำำ�บลทับมา เบอร์โทรติิดต่่อ 0-3862-2984 
	 เว็็บไซต์ http://www.thapma.go.th

ระยะเวลา

รายการเอกสารหลัักฐานประกอบ

ค่่าธรรมเนีียม

การรัับเรื่่�องร้้องเรีียน

	 1. ผู้้�แจ้้ง ได้้แก่่ ผู้้�ย้้ายที่่�อยู่่� 
	 2. กรณีีเป็็นผู้้�เยาว์์ให้้บิิดาหรืือมารดาเป็็นผู้้�แจ้้งย้้าย

หลัักเกณฑ์์

งานท่ี่�ให้้บริการ	 การรัับแจ้้งย้้ายเข้้าปลายทาง
หน่่วยงานท่ี่�รัับผิิดชอบ	 งานทะเบีียนราษฎร สำำ�นักทะเบีียนท้องถ่ิ่�นเทศบาลตำำ�บลทัับมา

	 เอกสารหรืือหลัักฐานท่ี่�ต้้องใช้้
	 1.	บััตรประจำำ�ตัวประชาชนของเจ้้าบ้้าน/บััตรประจำำ�ตัวประชาชนของผู้้�ที่่�แจ้้งย้า้ยที่่�อยู่่�
	 2.  ทะเบีียนบ้้านฉบัับเจ้้าบ้้าน (ท.ร.14) ที่่�ประสงค์์จะย้้ายออก	
	 3.  หนัังสืือมอบอำำ�นาจ (กรณีีเจ้้าบ้้านไม่่สามารถมาได้้)

8 คู่่�มืือประชาชน สำำ�หรัับติิดต่่อราชการ



	 1. ผู้้�ประสงค์์แจ้้งย้้ายที่่�อยู่่�สามารถไปแจ้้งย้้ายออกและเข้้า ณ สำำ�นักทะเบีียนแห่่งที่่�อยู่่�
ใหม่่ โดยไม่่ต้องเดิินทางกลัับไปแจ้้งย้า้ยออกจากทะเบีียนบ้้านเดิิม ทั้้�งนี้้�ผู้้�ย้า้ยที่่�อยู่่�ต้้องเป็็น
ผู้้�แจ้้งย้้ายด้้วยตนเองพร้้อมบััตรประจำำ�ตัวประชาชน
	 2. กรณีีแจ้้งย้้ายผู้้�เยาว์์ให้้บิิดาหรืือมารดาเป็็นผู้้�ยื่่�นย้้ายที่่�อยู่่� 
	 3. เจ้้าบ้้านที่่�ย้้ายเข้้ามาลงชื่่�อรับเข้้า (กรณีีเจ้้าบ้้านไม่่สามารถมาได้้ให้้ทำำ�หนัังสืือ                
มอบอำำ�นาจพร้้อมพยานลงชื่่�อให้้ครบ)

วิิธีีการ และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ

	 1.	 การตรวจสอบเอกสาร เจ้้าหน้้าที่่�รัับเรื่่�องคำำ�ขอและตรวจสอบหลัักฐานการยื่่�น
ประกอบการพิิจารณาในเบื้้�องต้้น (ระยะเวลาประมาณ 3 นาทีี)
	 2.	 เจ้้าหน้้าที่่�บัันทึึกข้้อมููลการย้้ายเข้้าในฐานข้้อมููล  พร้้อมสแกนเอกสารหลัักฐาน      
(ระยะเวลาประมาณ 11 นาทีี)
	 3.	 พิิมพ์์ทะเบีียนบ้้าน (ระยะเวลาประมาณ 2 นาทีี)

ขั้้�นตอน

ขั้้�นตอนและระยะเวลาให้้บริการ

	 ใช้้ระยะเวลาทั้้�งสิ้้�นไม่่เกิิน 14 วัน 16 นาทีี/ราย

ระยะเวลา

	 เอกสารหรืือหลัักฐานท่ี่�ต้้องใช้้
	 1.	บััตรประจำำ�ตัวประชาชนของเจ้้าบ้้านที่่�ประสงค์จ์ะย้า้ยเข้้า/บััตรประจำำ�ตัวประชาชน         
ของผู้้�ย้้ายที่่�อยู่่�
	 2.	ทะเบีียนบ้้านฉบัับเจ้้าบ้้าน (ท.ร.14) ที่่�ประสงค์์จะย้้ายเข้้า
	 3.	หนัังสืือมอบอำำ�นาจ (กรณีีเจ้้าบ้้านไม่่สามารถมาได้้)

	 -  มีค่่าธรรมเนีียมในการรัับแจ้้ง 20 บาท

	 ถ้้าการให้้บริการไม่่เป็็นไปตามข้้อตกลงที่่�ระบุุไว้้ข้้างต้้น สามารถติดต่่อเพื่่�อร้องเรีียน	

	 ได้้ที่่�สำำ�นักทะเบีียนท้้องถิ่่�นเทศบาลตำำ�บลทับมา เบอร์โทรติิดต่่อ 0-3862-2984 

	 เว็็บไซต์ http://www.thapma.go.th

รายการเอกสารหลัักฐานประกอบ

ค่่าธรรมเนีียม

การรัับเรื่่�องร้้องเรีียน

9เทศบาลตำำ�บลทัับมา



	 1. ผู้้�แจ้้ง ได้้แก่่ ผู้้�ย้้ายที่่�อยู่่� 
	 2. กรณีีเป็็นผู้้�เยาว์์ให้้บิิดาหรืือมารดาเป็็นผู้้�แจ้้งย้้าย

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ  และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ

งานท่ี่�ให้้บริการ	 การรัับแจ้้งย้้ายกลับท่ี่�เดิิม
หน่่วยงานท่ี่�รัับผิิดชอบ	 งานทะเบีียนราษฎร สำำ�นักทะเบีียนท้องถ่ิ่�นเทศบาลตำำ�บลทัับมา

	 1.	เมื่่�อมีผู้้�ย้้ายเข้้าหรืือออก ให้้เจ้้าบ้้านแจ้้งต่่อนายทะเบีียนผู้้�รัับแจ้้งภายใน 15 วั น            
นัับแต่่วันที่่�ผู้้�นั้้�นย้้ายออก 
	 2.	กรณีีมีีเหตุุอัันควรสงสััยว่่าการแจ้้งเป็็นไปโดยมิิชอบด้วยกฎหมาย ระเบีียบ  หรืือ  
โดยอำำ�พราง หรืือโดยมีีรายการข้้อความผิิดจากความเป็็นจริิง ให้้นายทะเบีียนดำำ�เนิินการ
ตรวจสอบข้อเท็็จจริิง สอบสวนพยานบุุคคล พยานแวดล้้อม และพิิจารณาให้้แล้้วเสร็็จ 
ภายใน 7 วัน
	 3.	กรณีีที่่�มีีความซัับซ้อนหรืือข้อสงสััยในแนวทางการปฏิิบััติิ ข้ อกฎหมาย หรืือ                 
การตรวจสอบเอกสารสำำ�คัญ ต้องดำำ�เนิินการหารืือมายัังสำำ�นักทะเบีียนกลาง ให้้ดำำ�เนิินการ
ให้้แล้้วเสร็็จภายใน 90 วัน (ทั้้�งนี้้� การหารืือต้องส่่งให้้สำำ�นักทะเบีียนกลาง ภายใน 30 วัน 
นัับแต่่วันที่่�รัับเรื่่�อง) โดยส่่งผ่่านสำำ�นักทะเบีียนจัังหวััด เพื่่�อส่่งให้้สำำ�นักทะเบีียนกลาง                
เพื่่�อตอบข้อหารืือดังกล่่าวต่่อไป

วิิธีีการ และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ

	 1.	การตรวจสอบเอกสาร เจ้้าหน้้าที่่�รัับเรื่่�องคำำ�ขอและตรวจสอบหลัักฐานการยื่่�น
ประกอบการพิิจารณาในเบื้้�องต้้น (ระยะเวลาประมาณ 3 นาทีี)
	 2.	เจ้้าหน้้าที่่�บัันทึึกข้้อมููลการย้้ายเข้้าในฐานข้้อมููล  พร้้อมสแกนเอกสารหลัักฐาน         
(ระยะเวลาประมาณ 11 นาทีี)
	 3.	พิิมพ์์ทะเบีียนบ้้าน (ระยะเวลาประมาณ 1 นาทีี)
	 4.	พิิมพ์์ใบย้้าย (ระยะเวลาประมาณ 1 นาทีี)

ขั้้�นตอน

ขั้้�นตอนและระยะเวลาให้้บริการ

	 ใช้้ระยะเวลาทั้้�งสิ้้�นไม่่เกิิน 15 วัน 15 นาทีี/ราย

	 เอกสารหรืือหลัักฐานท่ี่�ต้้องใช้้

ระยะเวลา

รายการเอกสารหลัักฐานประกอบ

10 คู่่�มืือประชาชน สำำ�หรัับติิดต่่อราชการ



	 -  ไม่่มีค่่าธรรมเนีียมในการรัับแจ้้ง

	 ถ้้าการให้้บริการไม่่เป็็นไปตามข้้อตกลงที่่�ระบุุไว้้ข้้างต้้น สามารถติดต่่อเพื่่�อร้องเรีียน	

	 ได้้ที่่�สำำ�นักทะเบีียนท้้องถิ่่�นเทศบาลตำำ�บลทับมา เบอร์โทรติิดต่่อ 0-3862-2984

	 เว็็บไซต์ http://www.thapma.go.th

ค่่าธรรมเนีียม

การรัับเรื่่�องร้้องเรีียน

	 เมื่่�อมีการปลููกสร้้างบ้้าน เจ้้าบ้้านจะต้้องแจ้้งต่่อนายทะเบีียนเพื่่�อขอเลขที่่�บ้้านภายใน 
15 วั น นั บแต่่วันที่่�สร้้างเสร็็จ เมื่่�อนายทะเบีียนรัับคำำ�ร้องพร้้อมหลัักฐานครบถ้้วนแล้้ว               
จะต้้องตรวจสอบว่่าบ้้านที่่�ขอเลขที่่�นั้้�น มีลัักษณะเป็็นโรงเรีียนหรืือสิ่่�งปลููกสร้้างที่่�สามารถ
ใช้้เป็็นที่่�อยู่่�อาศััยเป็็นประจำำ�  (มีีสภาพคงทนถาวร) หรืือไม่่  ถ้้าถููกต้้องนายทะเบีียนจะ
กำำ�หนดเลขที่่�บ้้านให้้แก่่ผู้้�แจ้้งภายใน 7 วัน

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ  และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ

งานท่ี่�ให้้บริการ	 การขอเลขท่ี่�บ้้าน
หน่่วยงานท่ี่�รัับผิิดชอบ	 งานทะเบีียนราษฎร สำำ�นักทะเบีียนท้องถ่ิ่�นเทศบาลตำำ�บลทัับมา

	 1.	บััตรประจำำ�ตัวประชาชนของเจ้้าบ้้านที่่�ประสงค์จ์ะย้า้ยเข้้า/บััตรประจำำ�ตัวประชาชน

ของแจ้้งผู้้�ย้้ายที่่�อยู่่� (ถ้้ามีี)

	 2.	ทะเบีียนบ้้านฉบัับเจ้้าบ้้าน (ท.ร.14) ที่่�ประสงค์์จะย้้ายเข้้า

	 3.	ใบรับแจ้้งการย้้ายที่่�อยู่่�

	 1.	 ผู้้�แจ้้งยื่่�นเอกสารต่่อเจ้้าหน้้าที่่�รัับเรื่่�องคำำ�ขอและตรวจสอบ หลัักฐานการยื่่�นประกอบ
การพิิจารณาในเบื้้�องต้้น (ระยะเวลาประมาณ 3 นาทีี)
	 2.	นายช่่างตรวจสอบรับรองสภาพ (ระยะเวลาประมาณ 14 วัน)
	 3.	เจ้้าหน้้าที่่�บัันทึึกข้้อมููลในคอมพิิวเตอร์ พร้้อมสแกนเอกสารหลัักฐาน (ระยะเวลา
ประมาณ 11 นาทีี)
	 4.	กำำ�หนดเลขที่่�บ้้านพร้้อมพิิมพ์์ทะเบีียนบ้้าน (ระยะเวลาประมาณ 2 นาทีี)

ขั้้�นตอน

ขั้้�นตอนและระยะเวลาให้้บริการ

	 ใช้้ระยะเวลาทั้้�งสิ้้�นไม่่เกิิน 14 วัน 16 นาทีี/ราย

ระยะเวลา

11เทศบาลตำำ�บลทัับมา



	 เอกสารหรืือหลัักฐานท่ี่�ต้้องใช้้
	 1.  บััตรประจำำ�ตัวประชาชนผู้้�แจ้้ง
	 2.  ทะเบีียนบ้้านผู้้�แจ้้ง
	 3.  เอกสารการเป็็นเจ้้าของกรรมสิิทธิ์์�ที่่�ดิิน
	 4.  เอกสารการขออนุญาตก่่อสร้้างตามกฎหมายว่่าด้้วยการควบคุมอาคาร
	 5.  ใบรับแจ้้งเกี่่�ยวกัับบ้าน (ท.ร. 9)

รายการเอกสารหลัักฐานประกอบ

	 -  ไม่่มีค่่าธรรมเนีียมในการรัับแจ้้ง

	 ถ้้าการให้้บริการไม่่เป็็นไปตามข้้อตกลงที่่�ระบุุไว้้ข้้างต้้น สามารถติดต่่อเพื่่�อร้องเรีียน	
	 ได้้ที่่�สำำ�นักทะเบีียนท้้องถิ่่�นเทศบาลตำำ�บลทับมา เบอร์โทรติิดต่่อ 0-3862-2984
	 เว็็บไซต์ http://www.thapma.go.th

ค่่าธรรมเนีียม

การรัับเรื่่�องร้้องเรีียน

	 1. ผู้้�ยื่่�นคำำ�ร้อง ได้้แก่่ เจ้้าของรายการประสงค์์จะขอรายการเอกสารการทะเบีียนราษฎร
	 2. กรณีีผู้้�ร้องยัังไม่่บรรลุุนิิติิภาวะให้้บิิดาหรืือมารดาเป็็นผู้้�ยื่่�น
	 3. กรณีีที่่�ไม่่ใช่่รายการของตนเองต้้องมีีหนัังสืือมอบอำำ�นาจ

หลัักเกณฑ์์

งานท่ี่�ให้้บริการ	 การตรวจคัดและรัับรองเอกสารการทะเบีียนราษฎร
หน่่วยงานท่ี่�รัับผิิดชอบ	 งานทะเบีียนราษฎร สำำ�นักทะเบีียนท้องถ่ิ่�นเทศบาลตำำ�บลทัับมา

หลัักเกณฑ์์ วิธีีการ  และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ

	 เมื่่�อเจ้้าของรายการหรืือผู้้�มีส่่วนได้้เสีียประสงค์์จะขอตรวจ คั ด หรืือคัดและรัับรอง
สำำ�เนารายการเอกสารทะเบีียนราษฎรซ่ึ่�งเป็็นต้้นฉบัับ ให้้ยื่่�นบััตรประจำำ�ตัวประชาชน

วิิธีีการ และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ

	 1.	 การตรวจสอบเอกสาร เจ้้าหน้้าที่่�รัับเรื่่�องคำำ�ขอและตรวจสอบหลัักฐานการยื่่�น
ประกอบการพิิจารณาในเบื้้�องต้้น (ระยะเวลาประมาณ 3 นาทีี)
	 2. เจ้้าหน้้าที่่�แก้้ไขรายการในฐานข้้อมููล  พร้้อมสแกนเอกสารหลัักฐาน (ระยะเวลา
ประมาณ 10 นาทีี)

ขั้้�นตอน

ขั้้�นตอนและระยะเวลาให้้บริการ

12 คู่่�มืือประชาชน สำำ�หรัับติิดต่่อราชการ



	 ใช้้ระยะเวลาทั้้�งสิ้้�นไม่่เกิิน 15 นาทีี/ราย

ระยะเวลา

	 เอกสารหรืือหลัักฐานท่ี่�ต้้องใช้้
	 1.  บััตรประจำำ�ตัวประชาชนผู้้�แจ้้ง	 	 	
	 2.  หนัังสืือมอบอำำ�นาจ (กรณีีรัับมอบอำำ�นาจ)

รายการเอกสารหลัักฐานประกอบ

	 -  มีค่่าธรรมเนีียมในการคััดและรัับรองฉบัับละ 10 บาท

	 ถ้้าการให้้บริการไม่่เป็็นไปตามข้้อตกลงที่่�ระบุุไว้้ข้้างต้้น สามารถติดต่่อเพื่่�อร้องเรีียน	
	 ได้้ที่่�สำำ�นักทะเบีียนท้้องถิ่่�นเทศบาลตำำ�บลทับมา เบอร์โทรติิดต่่อ 0-3862-2984
	 เว็็บไซต์ http://www.thapma.go.th

ค่่าธรรมเนีียม

การรัับเรื่่�องร้้องเรีียน

	 3. แก้้ไขรายการในทะเบีียนบ้้านฉบัับเจ้้าบ้้าน (ระยะเวลาประมาณ 2 นาทีี)

	 1. ผู้้�ยื่่�นคำำ�ร้องได้้แก่่ผู้้�ที่่�ประสงค์์จะแก้้ไขรายการเอกสารการทะเบีียนราษฎร
	 2. กรณีีผู้้�ร้องยัังไม่่บรรลุุนิิติิภาวะให้้บิิดาหรืือมารดาเป็็นผู้้�ยื่่�น

หลัักเกณฑ์์

งานท่ี่�ให้้บริการ	 การแก้้ไขรายการเอกสารการทะเบีียนราษฎร
หน่่วยงานท่ี่�รัับผิิดชอบ	 งานทะเบีียนราษฎร สำำ�นักทะเบีียนท้องถ่ิ่�นเทศบาลตำำ�บลทัับมา

หลัักเกณฑ์์ วิธีีการ  และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ

	 เมื่่�อมีการแก้้ไขเปลี่่�ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบีียนราษฎร ให้้ผู้้�ที่่�ประสงค์์ที่่�
จะขอแก้้ไขรายการนำำ�เอกสารราชการมาแสดงไม่่ว่่าเอกสารดัังกล่่าวจะจััดทำำ�ก่่อนหรืือหลััง
การจััดทำำ�ทะเบีียนราษฎร ให้้ผู้้�ที่่�ประสงค์์จะแก้้ไขรายการแสดงเอกสารดัังกล่่าวต่่อนาย
ทะเบีียน เมื่่�อนายทะเบีียนพิิจารณาเห็็นว่่าเอกสารดัังกล่่าวเชื่่�อถือได้้ ให้้แก้้ไขเปลี่่�ยนแปลง
รายการในเอกสารการทะเบีียนราษฎรให้้

วิิธีีการ และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ

	 1.	 การตรวจสอบเอกสาร เจ้้าหน้้าที่่�รัับเรื่่�องคำำ�ขอและตรวจสอบหลัักฐานการยื่่�น
ประกอบการพิิจารณาในเบื้้�องต้้น (ระยะเวลาประมาณ 3 นาทีี)

ขั้้�นตอน

ขั้้�นตอนและระยะเวลาให้้บริการ

13เทศบาลตำำ�บลทัับมา



	 ใช้้ระยะเวลาทั้้�งสิ้้�นไม่่เกิิน 15 นาทีี/ราย

	 เอกสารหรืือหลัักฐานท่ี่�ต้้องใช้้
	 1.  บััตรประจำำ�ตัวประชาชนผู้้�แจ้้งขอแก้้ไขรายการ	 	 	
	 2.  ทะเบีียนบ้้านฉบัับเจ้้าบ้้าน	 	 	 	 	 	 	
	 3. หลัักฐานที่่�ขอแก้้ไข เช่่น ใบเปลี่่�ยนชื่่�อ  (ช.3), ใบเปลี่่�ยนชื่่�อสกุุล  (ช.5) หรืือ                  
หลัักฐานที่่�ทางราชการออกให้้

	 -  ไม่่มีค่่าธรรมเนีียมในการรัับแจ้้ง

	 ถ้้าการให้้บริการไม่่เป็็นไปตามข้้อตกลงที่่�ระบุุไว้้ข้้างต้้น สามารถติดต่่อเพื่่�อร้องเรีียน	
	 ได้้ที่่�สำำ�นักทะเบีียนท้้องถิ่่�นเทศบาลตำำ�บลทับมา เบอร์โทรติิดต่่อ 0-3862-2984
	 เว็็บไซต์ http://www.thapma.go.th

ระยะเวลา

รายการเอกสารหลัักฐานประกอบ

ค่่าธรรมเนีียม

การรัับเรื่่�องร้้องเรีียน

งานท่ี่�ให้้บริการ	 ศููนย์เฝ้้าระวัังความรุุนแรงและไกล่เกลี่�ยประนีีประนอมความ
	 และศููนย์ยุุติิความรุุนแรงต่่อผู้้�หญิิง

	 1.	 รัับคำำ�ร้อง ตรวจเอกสารและหลัักฐาน  	 	 (ระยะเวลา  1  วัน)
	 2.	 เสนอผู้้�บริหารเพื่่�อพิจารณาสั่่�งการ	 	 	 (ระยะเวลา  2  วัน)
	 3.	 รวบรวมข้้อมููลหลัักฐานและเสนอคณะกรรมการพิิจารณา	(ระยะเวลา  6  วัน)
	 4.	 รายงานผู้้�บริหารและแจ้้งผู้้�ร้องรัับทราบ	 	 (ระยะเวลา  2  วัน)

ขั้้�นตอน

	 ใช้้ระยะเวลาไม่่เกิิน 10 วัน/ราย

ระยะเวลา

	 1. สำำ�เนาบััตรประจำำ�ตัว (ประชาชน/ข้้าราชการ/	 	 จำำ�นวน 1 ฉบัับ
พนัักงานรััฐวิิสาหกิิจ/อื่่�น ๆ ระบุุ.....)
	 2. สำำ�เนาทะเบีียนบ้้าน	 	 	 	 	 จำำ�นวน 1 ฉบัับ

เอกสารหรืือหลัักฐานท่ี่�ต้้องใช้้

	 2. เจ้้าหน้้าที่่�แก้้ไขรายการในฐานข้้อมููล  พร้้อมสแกนเอกสารหลัักฐาน (ระยะเวลา
ประมาณ 11 นาทีี)
	 3. แก้้ไขรายการในทะเบีียนบ้้านฉบัับเจ้้าบ้้าน (ระยะเวลาประมาณ 2 นาทีี)
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กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ

	 กรณีีข้อมููลข่่าวสารที่�ไม่่สามารถเปิิดเผยได้้
	 1. การยื่่�นคำำ�ร้องขอข้อมููลข่่าวสารของทางราชการ 	 	 (ระยะเวลา 5 นาทีี )
	 2. การเสนอและติิดตามเอกสาร 		 	 	 (ระยะเวลา 8 นาทีี)     	
	 3. การตรวจสอบข้อมููลพร้้อมแจ้้งผลให้้ทราบ 	 	 (ระยะเวลา 3 นาทีี)

	 กรณีีข้อมููลข่่าวสารที่�สามารถเปิิดเผยได้้
	 1. การยื่่�นคำำ�ร้องขอข้อมููลข่่าวสารของทางราชการ	 	 (ระยะเวลา 5 นาทีี )
	 2. การเสนอและติิดตามเอกสาร	 	 	 	 (ระยะเวลา 9 นาทีี)   	
	 3. การชำำ�ระค่่าธรรมเนีียม	 	 	 	 (ระยะเวลา 3 นาทีี)	
	 4. งานที่่�เกี่่�ยวข้้องการสำำ�เนาข้้อมููลให้้แก่่ผู้้�รับบริการ	  	
  	 	 - กรณีีมีีผู้้�รับรองสำำ�เนา  	 	 	 	 (ระยะเวลา 15 นาทีี)
  	 	 - กรณีีไม่่มีผู้้�รับรองสำำ�เนา  	 	 	 	 (ระยะเวลา 10 นาทีี)

	 ระยะเวลาการให้้บริการ 16 นาทีี

	 - กรณีีมีีผู้้�รับรองสำำ�เนา 	        	 	 (ภายในระยะเวลา  31  นาทีี)
   	 - กรณีีไม่่มีผู้้�รับรองสำำ�เนา        	 	 (ภายในระยะเวลา  26  นาทีี)

ขั้้�นตอน

ระยะเวลา

ระยะเวลา

งานท่ี่�ให้้บริการ	 ขอข้้อมููลข่่าวสารของทางราชการ ตาม พ.ร.บ. ข้อมููลข่่าวสารของ
	 ราชการ พ.ศ. 2540

	 1. แบบคำำ�ร้องขอข้อมููลข่่าวสารของราชการ	 	 จำำ�นวน 1 ฉบัับ
	 2. บััตรประจำำ�ตัวประชาชนหรืือหลัักฐานเอกสารอื่่�น ๆ
	 	 ที่่�ทางราชการออกให้้		 	 	 	 จำำ�นวน 1 ฉบัับ
	 3.	หนัังสืือรับมอบอำำ�นาจ	 	 	 	 จำำ�นวน 1 ฉบัับ
	 4. สำำ�เนาบััตรประจำำ�ตัวประชาชนผู้้�รับมอบ	 	 จำำ�นวน 1 ฉบัับ

เอกสารหรืือหลัักฐานท่ี่�ต้้องใช้้
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	 1. ค่่ าธรรมเนีียมการทำำ�สำำ�เนาโดยเครื่่�องถ่่ายเอกสารที่่�หน่่วยงานของรััฐสามารถ
กำำ�หนดได้้โดยให้้ถืือว่่าคณะกรรมการข้้อมููลข่่าวสารของราชการได้้ให้้ความเห็็นชอบแล้้ว  
คืืออัตราดัังต่่อไปนี้้�
	 	 (1) ขนาดกระดาษ เอ 4	 หน้้าละไม่่เกิิน	 1 	 บาท
	 	 (2) ขนาดกระดาษ เอฟ 14	 หน้้าละไม่่เกิิน	 1.50	 บาท
	 	 (3) ขนาดกระดาษ บี 4	 หน้้าละไม่่เกิิน	 2	 บาท
	 	 (4) ขนาดกระดาษ เอ 3	 หน้้าละไม่่เกิิน	 3 	 บาท
	 	 (5) ขนาดกระดาษพิิมพ์์เขีียว เอ 2	 หน้้าละไม่่เกิิน	 8 	 บาท
	 	 (6) ขนาดกระดาษพิิมพ์์เขีียว เอ 1	 หน้้าละไม่่เกิิน	 15	 บาท
	 	 (7) ขนาดกระดาษพิิมพ์์เขีียว เอ 0	 หน้้าละไม่่เกิิน	 30	 บาท
	 	 (8) คำำ�ร้องสำำ�เนาเอกสารลายมืือชื่่�อ	 แผ่่นละ	 5	 บาท
	 2. การเรีียกเก็็บค่่าธรรมเนีียมการทำำ�สำำ�เนาโดยเครื่่�องถ่่ายเอกสารในขนาดกระดาษ
หรืือในอััตราที่่�เกิินกว่่าที่่�กำำ�หนดไว้้ในข้้อ  1 หรืือการขอสำำ�เนาที่่�เป็็นสื่่�อประเภทอื่่�น                   
หน่่วยงานของรััฐจะต้้องขอความเห็็นชอบจากคณะกรรมการข้้อมููลข่่าวสารของ                       
ทางราชการ เว้้นแต่่เป็็นการเรีียกค่่าธรรมเนีียมที่่�ไม่่เกิินต้้นทุุนที่่�แท้้จริิง
	 3. การเรีียกเก็็บค่่าธรรมเนีียมการให้้คำำ�รับรองถููกต้้องของข้้อมููลข่่าวสารที่่�ถืือว่่า               
คณะกรรมการข้้อมููลข่่าวสารของราชการได้้ให้้ความเห็็นชอบ  ให้้คิิดในอััตราคำำ�รับรองละ
ไม่่เกิิน 5 บาท
	 4. กรณีทีี่่�ผู้้�ขอสำำ�เนาหรือืขอสำำ�เนาที่่�มีีคำำ�รับรองถููกต้้องเป็น็ผู้้�มีรายได้น้้้อย  หน่่วยงาน
ของรััฐจะพิิจารณายกเว้้น ค่่าธรรมเนีียม หรืือลดอััตราค่่าธรรมเนีียมให้้ตามควรแก่่กรณีีได้้

ค่่าธรรมเนีียม

สถานท่ี่�/ช่่องทางการให้้บริิการ
ศููนย์์ข้้อมููลข่่าวสารเทศบาลตำำ�บลทับมา
ฝ่่ายบริการและเผยแพร่่วิชาการ/ฝ่่ายนิิติิกร  	 	
กองยุุทธศาสตร์์และงบประมาณ  	                      
โทรศััพท์์ 092-859-7222, 038-663-148

ระยะเวลาเปิิดให้้บริิการ
วัันจัันทร์์ ถึึง วันศุุกร์์ 
ตั้้�งแต่่เวลา 08.30 – 16.30 น.
(ยกเว้้นวัันหยุุดราชการและ          
วัันหยุุดนัักขััตฤกษ์์)

	 1. ผู้้�เข้้ารัับบริการอิินเตอร์เน็็ต ยื่่�นบััตรประจำำ�ตัวประชาชน	 (ระยะเวลา 1 นาทีี)
	 2. เจ้้าหน้้าที่่�ลงข้้อมููลในระบบ	 	 	 	 (ระยะเวลา 1 นาทีี)
  	 3. ผู้้�ใช้้บริการลงทะเบีียนเข้้าใช้้อิินเตอร์เน็็ต		 	 (ระยะเวลา 1 ชั่่�วโมง)

ขั้้�นตอน

งานท่ี่�ให้้บริการ	 การบริการอิินเตอร์์เน็็ต

ขั้้�นตอนและระยะเวลาให้้บริการ
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	 บััตรประจำำ�ตัวประชาชนหรืือหลัักฐานเอกสารอื่่�น ๆ ที่่�ทางราชการออกให้้

	 ระยะเวลา 1 ชั่่�วโมง 2 นาทีี/ราย

เอกสารหรืือหลัักฐานท่ี่�ต้้องใช้้

ระยะเวลา

สถานท่ี่�/ช่่องทางการให้้บริิการ
ฝ่่ายบริการและเผยแพร่่วิชาการ
กองยุุทธศาสตร์์และงบประมาณ
โทรศััพท์์  0- 3866-3148, 092-859-7222
โทรสาร   0 -3866 -3078

ระยะเวลาเปิิดให้้บริิการ
วัันจัันทร์์ ถึึง วันศุุกร์์ 
ตั้้�งแต่่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
(ยกเว้้นวัันหยุุดที่่�ทางราชการ
กำำ�หนด) 

	 ถ้้าการให้้บริการไม่่เป็็นไปตามข้้อตกลงที่่�ระบุุไว้้ข้้างต้้นสามารถติดต่่อเพื่่�อร้องเรีียน	
	 ได้้ที่่�ฝ่่ายบริการและเผยแพร่่วิชาการ กองยุุทธศาสตร์์และงบประมาณ  
	 โทรศััพท์์ 038-663-148/โทรสาร 038-663-078 หรืือที่่�เว็็บไซด์ www.thapma.go.th

	ขั้้ �นตอนการให้บ้ริิการระบบบริหิารจััดการจุดุเดีียวเบ็ด็เสร็จ (One Stop Service)           
มีีจำำ�นวน 4 ขั้้�นตอน
	ขั้้ �นตอนท่ี่� 1	 การแจ้้งคำำ�ร้องผ่่านระบบบริหารจััดการเบ็็ดเสร็็จจุุดเดีียว
	ขั้้ �นตอนท่ี่� 2	 กรอกรายละเอีียดข้้อมููลและกำำ�หนดหมุุดสถานที่่� (กรณีีจำำ�เป็็นต้้องระบุุ) 
	 	 	 	 ให้้ครบถ้้วน
	ขั้้ �นตอนท่ี่� 3	 ระบบแจ้้งเตืือนใน Line Notify เมื่่�อมีคำำ�ร้องเพื่่�อให้เ้จ้้าหน้้าที่่�รัับทราบ
	 	 	 	 และดำำ�เนิินการ
	 ขั้้�นตอนท่ี่� 4	 ส่่งจดหมายอิิเล็็กทรอนิกส์์แจ้้งเตืือนการดำำ�เนิินงาน และเจ้้าหน้้าที่่�	
	 	 	 	 ดำำ�เนิินการตามคำำ�ร้อง
	 รวมระยะเวลาการดำำ�เนิินการ 4 ขั้้�นตอน ภายในระยะเวลา 12 วัน

การรัับเรื่่�องร้้องเรีียน

ขั้้�นตอนและระยะเวลาการให้้บริิการ

งานท่ี่�ให้้บริการ	 ระบบบริหารจััดการจุุดเดีียวเบ็็ดเสร็็จ (One Stop Service)
หน่่วยงานท่ี่�รัับผิิดชอบ	 กองยุุทธศาสตร์และงบประมาณ เทศบาลตำำ�บลทัับมา

ระยะเวลาเปิิดให้้บริิการ

ระยะเวลาเปิิดให้้บริการตลอด 24 ชั่่�วโมง
เว็็บไซต์	 :  http://www.thapma.go.th
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กองคลัง

สถานท่ี่�/ช่่องทางการให้้บริิการ
งานพััฒนาและจััดเก็็บรายได้้ กองคลััง	 	
โทรศััพท์์  0 3866 3148,092-895-7000	                           
โทรสาร   0 3866 3149
Line ID	 :  0928957000 

	 1.	ป้ ายท่ี่�ต้้องเสีียภาษีี
	 	 1.1	 ป้้ายที่่�ต้้องเสีียภาษีีป้้าย  ได้้แก่่  ป้ายแสดงชื่่�อ ยี่่�ห้้อ หรืือ เครื่่�องหมายที่่�ใช้้ใน
การประกอบการค้้า หรืือประกอบกิจการอื่่�นเพื่่�อหารายได้้ ไม่่ว่่าจะแสดง หรืือโฆษณาไว้้
ที่่�วััตถุุใดๆ ด้วยอัักษร ภาพ หรืือ เครื่่�องหมาย ที่่�เขีียนแกะสลััก จารึึก หรืือทำำ�ให้้ปรากฏ
ด้้วยวิิธีีใดๆ
	 	 1.2	 ไม่่เป็็นป้้ายที่่�ได้้รัับการยกเว้้นภาษีีป้้าย
	 2.	ป้ ายท่ี่�ได้้รัับยกเว้้นไม่่ต้องเสีียภาษีีป้าย ได้้แก่่
	 	 2.1	 ป้้ายที่่�แสดงไว้้ ณ โรงมหรสพ  และบริเวณของโรงมหรสพนั้้�น เพื่่�อโฆษณามหรสพ
	 	 2.2	 ป้้ายที่่�แสดงไว้้ที่่�สิินค้้า หรืือที่่�สิ่่�งห่่อหุ้้�มหรืือบรรจุุสิินค้้า
	 	 2.3	 ป้้ายที่่�แสดงไว้้ในบริเวณงานที่่�จััดขึ้้�นเป็็นครั้้�งคราว
	 	 2.4	 ป้้ายที่่�แสดงไว้้ที่่�คนหรืือสัตว์์
	 	 2.5	 ป้้ายที่่�แสดงไว้้ภายในอาคารที่่�ใช้้ประกอบการค้้า หรืือประกอบกิจการอื่่�นหรืือ
ภายในอาคาร ซ่ึ่�งเป็็นที่่�รโหฐาน ทั้้�งนี้้�เพื่่�อหารายได้้ และแต่่ละป้้ายมีีพื้้�นที่่�ไม่่เกิินที่่�กำำ�หนด
ในกฎกระทรวง (กฎกระทรวง ฉบัับที่่� 8) (พ.ศ. 2542) กำำ�หนดว่่าต้้องเป็็นป้้ายที่่�มีีพื้้�นที่่�           
ไม่่เกิินสามตารางเมตร มีผลบัังคัับใช้้ตั้้�งแต่่วันที่่� 21 พฤษภาคม 2542) แต่่ไม่่รวมถึึงป้้าย
ตามกฎหมายว่่าด้้วยทะเบีียนพาณิิชย์์
	 	 2.6	 ป้้ายของราชการส่่วนกลาง ราชการส่่วนภููมิภาค หรืือราชการส่่วนท้้องถิ่่�น 
ตามกฎหมายว่่าด้้วยระเบีียบบริหารราชการแผ่่นดิิน
	 	 2.7	 ป้้ายขององค์์การที่่�จััดตั้้�งขึ้้�นตามกฎหมายว่่าด้้วยการจััดตั้้�งองค์์การของรััฐบาล 
หรืือตามกฎหมายว่่าด้้วยการนั้้�น และหน่่วยงานที่่�นำำ�รายได้้ส่่งรััฐ

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ

งานท่ี่�ให้้บริการ	 การรัับชำำ�ระภาษีีป้้าย
หน่่วยงานท่ี่�รัับผิิดชอบ	 กองคลััง เทศบาลตำำ�บลทัับมา

ระยะเวลาเปิิดให้้บริิการ
วัันจัันทร์์ ถึึง วันศุุกร์์ 
ตั้้�งแต่่เวลา 08.30 - 12.00 และ 
13.00 - 16.30 น.
(ยกเว้้นวัันหยุุดที่่�ทางราชการ
กำำ�หนด)
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กองคลัง 	 	 2.8	 ป้้ายของธนาคารแห่่งประเทศไทย  ธนาคารออมสิิน ธนาคารอาคารสงเคราะห์์ 
ธนาคารเพื่่�อการเกษตรและสหกรณ์์ และบริษััทเงิินทุุนอุุตสาหกรรมแห่่งประเทศไทย
	 	 2.9	 ป้้ายของโรงเรีียนเอกชนตามกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชนหรืือสถาบััน
อุุดมศึึกษาเอกชนที่่�แสดงไว้้ ณ อ าคารหรืือบริเวณของโรงเรีียนเอกชนหรืือสถาบััน
อุุดมศึึกษาเอกชนนั้้�น
	 	 2.10	ป้้ายของผู้้�ประกอบการเกษตร ซ่ึ่�งค้้าผลผลิตอัันเกิิดจากการเกษตรของตน
	 	 2.11	ป้้ายของวััด หรืือผู้้�ดำำ�เนิินกิิจการเพื่่�อประโยชน์์แก่่การศาสนา หรืือการกุุศล
สาธารณะโดยเฉพาะ ป้ายของสมาคมหรืือมููลนิธิิ
	 	 2.12	ป้้ายที่่�กำำ�หนดในกฎกระทรวง ฉบัับที่่� 2 (พ.ศ.2535) ออ กตามความใน             
พระราชบััญญััติิภาษีีป้้าย พ.ศ. 2510    
	 	 	 กำำ�หนดป้้ายที่่�ได้้รัับการยกเว้้นภาษีีป้้ายคืือ
	 	 	 	 1.	 ป้้ายที่่�แสดงไว้้หรืือติดตั้้�งไว้้ที่่�รถยนต์์ส่่วนบุุคคล  รถจักรยานยนต์์   
รถบดถนน หรืือรถแทรกเตอร์
	 	 	 	 2.	 ป้้ายที่่�ติิดตั้้�งหรืือแสดงไว้้ที่่�ล้้อเลื่่�อน
 	 	 	 	 3.	 ป้้ายที่่�ติิดตั้้�งหรืือแสดงไว้้ที่่�ยานพาหนะนอกเหนืือจาก (1) และ (2) 
โดยมีีพื้้�นที่่�ไม่่เกิินห้้าร้้อยตารางเซนติิเมตร
	 3.	ผู้้�มีี หน้้าที่�เสีียภาษีีป้าย
	 	 ผู้้�มีหน้้าที่่�เสีียภาษีีป้้ายได้้แก่่
	 	 3.1	 เจ้้าของป้้าย
	 	 3.2	 ในกรณีีที่่�ไม่่มีผู้้�อื่่�นยื่่�นแบบแสดงรายการภาษีีป้า้ย  หรืือเมื่่�อพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�
ไม่่อาจหาตััวเจ้้าของป้้ายนั้้�นได้้ให้้ถืือว่่า ผู้้�ครอบครองป้้ายนั้้�นเป็็นผู้้�มีหน้้าที่่�เสีียภาษีีป้้าย 
ถ้้าไม่่อาจหาตััวผู้้�ครอบครองป้้ายนั้้�นได้้ให้้ถืือว่่าเจ้้าของหรืือผู้้�ครองครองอาคารหรืือที่่�ดิิน
ที่่�ป้้ายนั้้�นติิดตั้้�งหรืือแสดงอยู่่�เป็็นผู้้�มีหน้้าที่่�เสีียภาษีีตามลำำ�ดับ
	 4.	ร ะยะเวลาการยื่่�นแบบแสดงรายการเพื่่�อเสีียภาษีีป้าย
	 	 4.1	 เจ้้าของป้้ายที่่�มีีหน้้าที่่�เสีียภาษีีป้้ายต้้องยื่่�นแบบแสดงรายการภาษีีป้้าย (ภป.1)
ภายในเดืือนมีีนาคมของทุุกปีี
	 	 4.2	 ในกรณีทีี่่�ติิดตั้้�งหรืือแสดงป้า้ยภายหลัังเดือืนมีนีาคมหรือืติดตั้้�งหรืือแสดงป้า้ยใหม่่
แทนป้้ายเดิิม หรืือเปลี่่�ยนแปลงแก้้ไขป้้ายอันัเป็็นเหตุุให้้ต้อ้งเสีียภาษีีป้า้ยเพิ่่�มขึ้้�นให้้เจ้้าของป้้าย
ยื่่�นแบบแสดงรายการภาษีีป้้ายภายใน 15 วัน นับแต่่วันติิดตั้้�งป้้ายหรืือแสดงป้้าย หรืือนับ
แต่่วันเปลี่่�ยนแปลงแล้้วแต่่กรณีี

	 1.	 ผู้้�มีหน้้าที่่�เสีียภาษีีป้้ายยื่่�นแบบแสดงรายการภาษีป้ี้าย (ภ.ป.1) ภายในเดือืนมีนีาคม
ของทุุกปีี 

ขั้้�นตอน

ขั้้�นตอนและระยะเวลาการให้้บริการ
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	 2.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบรายการป้้ายตามแบบแสดงรายการ (ภ.ป.1) และออกใบแจ้้ง
การประเมิินภาษีีป้้าย (ภ.ป.3) ภายใน 23 วัน
	 3.	 ผู้้�เสีียภาษีีต้้องมาชำำ�ระเงิินค่่าภาษีีป้้ายภายใน 15 วั น นั บแต่่วันที่่�ได้้รัับแจ้้ง                 
การประเมิิน
	 	 -	 ไม่่ยื่่�นแบบแสดงรายการภาษีีป้้ายภายในเวลาที่่�กำำ�หนด ให้้เสีียเงิินเพิ่่�มร้้อยละ
สิิบของค่่าภาษีีป้้ายเว้้นแต่่     
	 	 -	 กรณีีที่่�เจ้้าของป้้ายได้้ยื่่�นแบบแสดงรายการภาษีีป้้ายก่่อนที่่�พนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�
จะได้้แจ้้งให้้ทราบถึึงการละเว้้นนั้้�นให้้เสีียเงิินเพิ่่�มร้้อยละห้้าของค่่าภาษีีป้้าย
	 	 -	 ยื่่�นแบบภาษีีป้้ายโดยไม่่ถููกต้้อง ทำำ�ให้้จำำ�นวนเงิินที่่�ต้้องเสีียภาษีีป้้ายลดน้้อยลง
ให้้เสีียเงิินเพิ่่�มร้้อยละสิิบของค่่าภาษีีป้้ายที่่�ประเมิินเพิ่่�มเติิม เว้้นแต่่กรณีีที่่�เจ้้าของป้้ายได้้
มาขอแก้้ไขแบบแสดงรายการภาษีีป้้ายให้้ถููกต้้องก่่อนที่่�พนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�แจ้้งการประเมิิน
	 	 -	 ไม่่ชำำ�ระภาษีีป้้ายภายในเวลาที่่�กำำ�หนด ให้้เสีียเงิินเพิ่่�มร้้อยละสองต่่อเดืือนของ
ค่่าภาษีีป้้าย เศษของเดืือนให้้นัับเป็็นหน่ึ่�งเดืือน 
	 4.	 หากเจ้้าของป้้ายไม่่พอใจการประเมิินของพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ให้้ยื่่�นอุุทธรณ์์ต่่อ           
ผู้้�บริหารท้้องถิ่่�น (ภ.ป.4) เพื่่�อขอให้้พิิจารณาการประเมิินใหม่่ภายใน 30 วันนัับแต่่ได้้รัับ
แจ้้งการประเมิิน
	 5.   ผู้้�บริหารท้้องถิ่่�นชี้้�ขาดและแจ้้งให้้ผู้้�เสีียภาษีีทราบ  (ภ.ป.5) ภายใน 30 วัน ตาม    
พระราชบััญญััติิวิิธีีปฏิิบััติิราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539
	 การอุทธรณ์การประเมิินภาษีีป้าย
	 	 เมื่่�อผู้้�เสีียภาษีีได้้รัับแจ้้งการประเมิิน (ภป.3) แล้้วเห็็นว่่าการประเมิินนั้้�นไม่่ถููกต้้อง
มีีสิทิธิิอุทุธรณ์์การประเมิินต่่อผู้้�บริหารท้้องถิ่่�น หรืือผู้้�ได้้รับัมอบหมาย โดยต้้องยื่่�นอุุทธรณ์์
ภายใน 30 วัน นับแต่่ที่่�ได้้รัับแจ้้งคำำ�วินิิจฉััยอุุทธรณ์์ ผู้้�อุทธรณ์์มีีสิิทธิิอุุทธรณ์์คำำ�วินิิจฉััยของ
ผู้้�บริหารท้้องถิ่่�นต่่อศาลภายใน 30 วันนัับแต่่วันรัับแจ้้งคำำ�วินิิจฉััยอุุทธรณ์์
	 การขอคืืนเงิินภาษีีป้าย
	 	 ผู้้�เสีียภาษีีป้้ายโดยไม่่มีหน้้าที่่�ต้้องเสีียภาษีีหรืือเสีียเกิินกว่่าที่่�ควรจะต้้องเสีีย ผู้้�นั้้�น
มีีสิิทธิิขอรับเงิินคืืนได้้โดยยื่่�นคำำ�ร้องขอคืนภายใน 1 ปี นับแต่่วันที่่�เสีียภาษีีป้้าย

	 - ภาษีีป้้ายกรณีีปกติิ ใช้้ระยะเวลาทั้้�งสิ้้�นไม่่เกิิน 37 วัน/ราย
	 - ภาษีีป้้ายกรณีีมีีการอุุทธรณ์์ ใช้้ระยะเวลาทั้้�งสิ้้�นไม่่เกิิน 99 วัน/ราย

	 เอกสารหรืือหลัักฐานท่ี่�ต้้องใช้้	
	 1.	 สำำ�เนาบััตรประจำำ�ตัวประชาชนหรืือบััตรอื่่�นที่่�ออกให้้	 จำำ�นวน  1  ฉบัับ
	 	 โดยหน่่วยงานของรััฐ

ระยะเวลา

รายการเอกสารหลัักฐานประกอบ
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	 1.	 ผู้้�ประกอบพาณิิชยกิิจต้้องยื่่�นขอจดทะเบีียนพาณิิชย์์ภายใน 30 วั น นั บตั้้�งแต่่                 
	 	 วัันเริ่่�มประกอบกิจการ (มาตรา 11)
	 2.	 ผู้้�ประกอบพาณิิชยกิิจสามารถยื่่�นจดทะเบีียนพาณิิชย์์ด้้วยตนเองหรืือจะมอบ
	 	 อำำ�นาจให้้ผู้้�อื่่�นยื่่�นจดทะเบีียนแทนก็็ได้้
	 3.	 ให้้ผู้้�ประกอบพาณิิชยกิิจซ่ึ่�งเป็็นเจ้้าของกิิจการเป็็นผู้้�ลงลายมืือชื่่�อรับรองรายการ
	 	 ในคำำ�ขอจดทะเบีียนและเอกสารประกอบคำำ�ขอจดทะเบีียน
	 4.	 แบบพิมพ์์คำำ�ขอจดทะเบีียน (แบบทพ.) หรืือหนัังสืือมอบอำำ�นาจสามารถขอได้้           
	 	 จากพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�หรืือดาวน์์โหลดจาก www.dbd.go.th

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ

งานท่ี่�ให้้บริการ	 การจดทะเบีียนพาณิิชย์์ (ตั้้�งใหม่่)
หน่่วยงานท่ี่�รัับผิิดชอบ	 กองคลััง เทศบาลตำำ�บลทัับมา

	 1. การตรวจสอบเอกสารคำำ�ขอจดทะเบีียนพาณิิชย์์	 (ระยะเวลา 26 นาทีี)
	 2. การรัับชำำ�ระค่่าธรรมเนีียม	 	 	 (ระยะเวลา 3 นาทีี)
	 3. นายทะเบีียนพิิจารณา	 	 	 (ระยะเวลา 15 นาทีี)
	 4. นายทะเบีียนลงนามใบทะเบีียนพาณิิชย์์		 (ระยะเวลา 9 นาทีี)

ขั้้�นตอน

ขั้้�นตอนและระยะเวลาการให้้บริการ

	 2.	 สำำ�เนาทะเบีียนบ้้านพร้้อมสำำ�เนา	 	 	 จำำ�นวน  1  ฉบัับ
	 3.	 ทะเบีียนภาษีีมููลค่่าเพิ่่�ม	 	 	 	 จำำ�นวน  1  ฉบัับ
	 4.	 หนัังสืือรับรองหุ้้�นส่่วนบริษััท	 	 	 	 จำำ�นวน   1  ฉบัับ
	 5.	 ใบอนุญาตติิดตั้้�งป้้ายหรืือใบเสร็็จรัับเงิินจากร้้านทำำ�ป้าย

	 ใช้้ระยะเวลาทั้้�งสิ้้�นไม่่เกิิน 52 นาทีี/ราย
ระยะเวลา

	 เอกสารหรืือหลัักฐานท่ี่�ต้้องใช้้	
	 1.	 ใบคำำ�ขอจดทะเบีียนพาณิิชย์์ (แบบ ทพ.)	 	 จำำ�นวน  1  ฉบัับ
	 2.	 บััตรประจำำ�ตัวประชาชนหรืือหลัักฐานเอกสารอื่่�นๆ	 จำำ�นวน  1  ฉบัับ
	 	 ที่่�ทางราชการออกให้้
	 3.	 สำำ�เนาทะเบีียนบ้้าน (ฉบัับจริิง) 	 	 	 จำำ�นวน  1  ฉบัับ
	 4.	 สำำ�เนาหนัังสืือรับรองการจดทะเบีียนบริษััท	 	 จำำ�นวน  1  ฉบัับ
	 	 (กรณีีนิิติิบุุคคล)

รายการเอกสารหลัักฐานประกอบ
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	 ค่่าธรรมเนีียม 50 บาท

ค่่าธรรมเนีียม

งานท่ี่�ให้้บริการ	 การจดทะเบีียนเปลี่�ยนแปลงรายการจดทะเบีียน
หน่่วยงานท่ี่�รัับผิิดชอบ	 กองคลััง เทศบาลตำำ�บลทัับมา

	 1.	 ผู้้�ประกอบพาณิิชยกิิจซ่ึ่�งได้้จดทะเบีียนไว้้แล้้วหากมีีการเปลี่่�ยนแปลงรายการใดๆ         	
	 	 ที่่�ได้้จดทะเบีียนไว้้จะต้้องยื่่�นคำำ�ขอจดทะเบีียนเปลี่่�ยนแปลงรายการภายใน               
	 	 เวลา 30 วันนัับตั้้�งแต่่วันที่่�ได้้มีีการเปลี่่�ยนแปลงรายการนั้้�นๆ (มาตรา 13)
	 2.	 ผู้้�ประกอบพาณิิชยกิิจสามารถยื่่�นจดทะเบีียนพาณิิชย์์ด้้วยตนเองหรืือจะมอบ
	 	 อำำ�นาจให้้ผู้้�อื่่�นยื่่�นจดทะเบีียนแทนก็็ได้้
	 3.	 ให้้ผู้้�ประกอบพาณิิชยกิิจซ่ึ่�งเป็็นเจ้้าของกิิจการเป็็นผู้้�ลงลายมืือชื่่�อรับรองรายการ
	 	 ในคำำ�ขอจดทะเบีียนและเอกสารประกอบคำำ�ขอจดทะเบีียน
	 4.	 แบบพิมพ์์คำำ�ขอจดทะเบีียน (แบบ ทพ.) หรืือหนัังสืือมอบอำำ�นาจสามารถขอได้้จาก
	 	 พนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�หรืือดาวน์์โหลดจาก www.dbd.go.th

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ

	 1. การตรวจสอบเอกสารคำำ�ขอจดทะเบีียนพาณิิชย์์	 (ระยะเวลา 26 นาทีี)
	 2. การรัับชำำ�ระค่่าธรรมเนีียม	 	 	 (ระยะเวลา 3 นาทีี)
	 3. นายทะเบีียนพิิจารณา 	 	 	 (ระยะเวลา 15 นาทีี)
	 4. นายทะเบีียนลงนามใบทะเบีียนพาณิิชย์์ 	 (ระยะเวลา 9 นาทีี)

ขั้้�นตอน

ขั้้�นตอนและระยะเวลาการให้้บริการ

	 ใช้้ระยะเวลาทั้้�งสิ้้�นไม่่เกิิน 52 นาทีี/ราย
ระยะเวลา

	 5.	 แผนที่่�สถานประกอบการค้้า (โดยสัังเขป)	 	 จำำ�นวน  1  ฉบัับ
	 6.	 สำำ�เนาสััญญาเช่่าอาคาร/สำำ�นักงาน (กรณีีเช่่า)	 	 จำำ�นวน  1  ฉบัับ
	 7.	 หนัังสืือให้้ความยิินยอมให้้ใช้้สถานที่่�ตั้้�งสำำ�นักงานใหญ่่	 จำำ�นวน  1  ฉบัับ
	 	 โดยให้้เจ้้าของกรรมสิิทธิ์์�ลงนาม
	 8.	 สำำ�เนาทะเบีียนบ้้านผู้้�เป็็นเจ้้าของกรรมสิิทธิ์์�บ้้าน	 	 จำำ�นวน  1  ฉบัับ
	 	 เป็็นผู้้�ให้้ความยิินยอมพร้้อมลงนาม	 	 	
	 9.	 หนัังสืือมอบอำำ�นาจ (ถ้้ามีี) พร้้อมปิิดอากรแสตมป์์ 10 บาท

22 คู่่�มืือประชาชน สำำ�หรัับติิดต่่อราชการ



	 เอกสารหรืือหลัักฐานท่ี่�ต้้องใช้้	
	 1.	 ใบคำำ�ขอจดทะเบีียนพาณิิชย์์ (แบบ ทพ.)	 	 จำำ�นวน  1  ฉบัับ
	 2.	 บััตรประจำำ�ตัวประชาชนหรืือหลัักฐานเอกสารอื่่�นๆ	 จำำ�นวน  1  ฉบัับ	 	
	 	 ที่่�ทางราชการออกให้้
	 3.	 สำำ�เนาทะเบีียนบ้้าน (ฉบัับจริิง)	 	 	 จำำ�นวน  1  ฉบัับ
	 4.	 สำำ�เนาหนัังสืือรับรองการจดทะเบีียนบริษััท	 	 จำำ�นวน  1  ฉบัับ
	 	 (กรณีีนิิติิบุุคคล)
	 5.	 แผนที่่�สถานประกอบการค้้า (โดยสัังเขป)	 	 จำำ�นวน  1  ฉบัับ
	 6.	 สำำ�เนาสััญญาเช่่าอาคาร/สำำ�นักงาน (กรณีีเช่่า)	 	 จำำ�นวน  1  ฉบัับ
	 7.	 หนัังสืือให้้ความยิินยอมให้้ใช้้สถานที่่�ตั้้�งสำำ�นักงานใหญ่่	 จำำ�นวน  1  ฉบัับ	 	
	 	 โดยให้้เจ้้าของกรรมสิิทธิ์์�ลงนาม
	 8.	 สำำ�เนาทะเบีียนบ้้านผู้้�เป็็นเจ้้าของกรรมสิิทธิ์์�บ้้าน	 	 จำำ�นวน  1  ฉบัับ
	 	 เป็็นผู้้�ให้้ความยิินยอมพร้้อมลงนาม
	 9.	 หนัังสืือมอบอำำ�นาจ (ถ้้ามีี) พร้้อมปิิดอากรแสตมป์์ 10 บาท	จำำ�นวน  1  ฉบัับ
	 10.	ใบทะเบีียนพาณิิชย์์ (ฉบัับจริิง)

รายการเอกสารหลัักฐานประกอบ

	 ค่่าธรรมเนีียม 20 บาท
ค่่าธรรมเนีียม

งานท่ี่�ให้้บริการ	 การจดทะเบีียนยกเลิิกพาณิิชยกิิจ
หน่่วยงานท่ี่�รัับผิิดชอบ	 กองคลััง เทศบาลตำำ�บลทัับมา

	 1.	 ผู้้�ประกอบพาณิิชยกิิจซ่ึ่�งจดทะเบีียนพาณิิชย์์ไว้้ต่่อมาได้้เลิิกประกอบพาณิิชยกิิจ
ทั้้�งหมดจะโดยเหตุุใดก็็ตาม เช่่น ขาดทุุน ไม่่ประสงค์์จะประกอบการค้้าต่่อไป เจ้้าของ            
สถานที่่�เรีียกห้้องคืืนเพราะหมดสััญญาเช่่า หรืือเลิิกห้้างหุ้้�นส่่วน บริ ิษััท ให้้ยื่่�นคำำ�ขอจด
ทะเบีียนเลิิกประกอบพาณิิชยกิิจต่่อพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ภายในกำำ�หนด 30 วั นนัับตั้้�งแต่่           
วัันเลิิกประกอบพาณิิชกิิจ (มาตรา 13)
	 2.	 กรณีีผู้้�ประกอบพาณิิชยกิิจมีีเหตุุขััดข้้องไม่่สามารถยื่่�นคำำ�ขอจดทะเบีียนเลิิกด้้วย
ตนเอง เช่่น วิกลจริิต ตาย สาบสููญ เป็็นต้้น ให้้ผู้้�ที่่�มีีส่่วนได้้เสีียตามกฎหมาย เช่่น สามีี 
ภริิยา บิ ดา มารดา หรืือบุตรยื่่�นขอจดทะเบีียนเลิิกประกอบพาณิิชยกิิจแทนผู้้�ประกอบ 
พาณิิชยกิิจนั้้�นได้้โดยผู้้�มีส่่วนได้้เสีียตามกฎหมายลงลายมืือชื่่�อในคำำ�ขอจดทะเบีียนเลิิก
พร้้อมแนบเอกสารหลัักฐานการที่่�ผู้้�ประกอบพาณิิชยกิิจไม่่สามารถมายื่่�นคำำ�ขอจดทะเบีียน
ได้้ด้้วยตนเอง เช่่น ใบมรณบััตร คำำ�สั่่�งศาลเป็็นต้้น

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ

23เทศบาลตำำ�บลทัับมา



	 1. การตรวจสอบเอกสารคำำ�ขอจดทะเบีียนพาณิิชย์์	 (ระยะเวลา  26 นาทีี)
	 2. การรัับชำำ�ระค่่าธรรมเนีียม	 	 	 (ระยะเวลา  3 นาทีี)	 	
	 3. นายทะเบีียนพิิจารณา/ลงนาม		 	 (ระยะเวลา  19 นาทีี)
	 4. เจ้้าหน้้าที่่�บัันทึึกข้้อมููลเข้้าระบบ	 	 (ระยะเวลา  5 นาทีี)

ขั้้�นตอน

	 ใช้้ระยะเวลาทั้้�งสิ้้�นไม่่เกิิน 52 นาทีี/ราย
ระยะเวลา

	 เอกสารหรืือหลัักฐานท่ี่�ต้้องใช้้	
	 1.	 ใบคำำ�ขอจดทะเบีียนพาณิิชย์์ (แบบ ทพ.)	 	 จำำ�นวน  1  ฉบัับ
	 2.	 ใบทะเบีียนพาณิิชย์์ (ฉบัับจริิง)	 	 	 จำำ�นวน  1  ฉบัับ	 	
	 3.	 สำำ�เนาใบมรณบััตรของผู้้�ประกอบพาณิิชยกิิจ	 	 จำำ�นวน  1  ฉบัับ
	 	 (กรณีีถึึงแก่่กรรม) โดยให้้ทายาทที่่�ยื่่�นแทน
	 4.	 สำำ�เนาหลัักฐานแสดงความเป็็นทายาทของ	 	 จำำ�นวน  1  ฉบัับ
	 	 ผู้้�ประกอบพาณิิชยกิิจพร้้อมลงนาม
	 5.	 หนัังสืือมอบอำำ�นาจ (ถ้้ามีี) พร้้อมปิิดอากรแสตมป์์ 10 บาท	จำำ�นวน  1  ฉบัับ
	 6.	 บััตรประจำำ�ตัวประชาชนหรืือหลัักฐานเอกสารอื่่�นๆ ที่่�ทางราชการออกให้้

รายการเอกสารหลัักฐานประกอบ

	 ค่่าธรรมเนีียม 20 บาท

ค่่าธรรมเนีียม

ขั้้�นตอนและระยะเวลาการให้้บริการ

งานท่ี่�ให้้บริการ	 การจััดเก็็บภาษีีท่ี่�ดิินและสิ่่�งปลูกสร้้าง
หน่่วยงานท่ี่�รัับผิิดชอบ	 กองคลััง เทศบาลตำำ�บลทัับมา

ระยะเวลาเปิิดให้้บริิการ

วัันจัันทร์์ ถึึง วันศุุกร์์ (ยกเว้้นวัันหยุุดที่่�ทางราชการกำำ�หนด) 
ตั้้�งแต่่เวลา 08.30 - 12.00 และ 13.00 - 16.30 น.

	 3.	 ให้้ผู้้�ประกอบพาณิิชยกิิจสามารถยื่่�นจดทะเบีียนเลิิกประกอบพาณิิชยกิิจได้้ด้้วย
ตนเองหรืือมอบอำำ�นาจให้้ผู้้�อื่่�นยื่่�นแทนก็็ได้้
	 4.	 ให้้ผู้้�ประกอบพาณิิชยกิิจซ่ึ่�งเป็็นเจ้้าของกิิจการหรืือผู้้�มีส่่วนได้้เสีีย (แล้้วแต่่กรณีี)         
เป็็นผู้้�ลงลายมืือชื่่�อรับรองรายการในคำำ�ขอจดทะเบีียนและเอกสารประกอบคำำ�ขอ               
จดทะเบีียน

24 คู่่�มืือประชาชน สำำ�หรัับติิดต่่อราชการ



	 ภาษีีที่่�ดิินและสิ่่�งปลููกสร้้างเป็็นภาษีีประเภทใหม่่ที่่�จะนำำ�มาใช้้จััดเก็็บแทนภาษีี                 
โรงเรืือนและที่่�ดิิน และภาษีีบำำ�รุงท้้องที่่� ที่่�องค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นจััดเก็็บอยู่่�ในปััจจุุบััน 
โดยรายได้้จากการจััดเก็็บภาษีีที่่�ดิินและสิ่่�งปลููกสร้้างทั้้�งหมดจะเป็็นขององค์์กรปกครอง
ส่่วนท้้องถิ่่�นเพื่่�อนำำ�ไปใช้้ในการพััฒนาท้้องถิ่่�น โดยไม่่ต้องนำำ�ส่่งเป็็นรายได้้ของรััฐบาล               
ส่่วนกลาง
	 หลัักการจััดเก็็บภาษีี 
	 1. บุคคลธรรมดาหรืือนิติิบุุคคลมีหน้้าที่่�เสีียภาษีี 
	 2. ผู้้�จัดเก็็บภาษีีนำำ�ไปใช้้ในการพััฒนาท้้องถิ่่�น 
  	 3. ฐานภาษีีคิิดจากมููลค่่าของที่่�ดิินและสิ่่�งปลููกสร้้าง 
  	 4. อัตราภาษีีเป็็นรููปแบบขั้้�นบัันไดเพิ่่�มตามฐานภาษีี
 
	 ทรััพย์์สิินท่ี่�ต้้องเสีียภาษีี ได้้แก่่ ท่ี่�ดิิน สิ่่�งปลููกสร้าง และ ห้้องชุุด 
	 ฐานภาษีี คิ ดจากมููลค่่าทั้้�งหมดของที่่�ดิินและสิ่่�งปลููกสร้้าง โดยคำำ�นวณจากราคา
ประเมิินทุุนทรััพย์์ที่่�ดิิน สิ่่�งปลููกสร้้าง และห้้องชุุด ตามประมวลกฎหมายที่่�ดิินกรมธนารัักษ์์ 
โดยสิ่่�งปลููกสร้้างในแต่่ละประเภทจะมีีราคาประเมิินกลางที่่�แตกต่่างกัันไป ทั้้ �งนี้้� ราคา
ประเมิินกลางของทั้้�งที่่�ดิินและสิ่่�งปลููกสร้้างจะมีีการปรัับตามรอบบััญชีีการประเมิินราคา
ทุุก 4 ปี 
	อั ตราภาษีี ได้้มีีการแบ่่งประเภทที่่�ดิินและสิ่่�งปลููกสร้้างเป็็น 4 กลุ่่�ม ตามลัักษณะ                 
การใช้้ประโยชน์์ที่่�ดิิน ได้้แก่่  เกษตรกรรม ที่่ �อยู่่�อาศััย พาณิิชยกรรม และที่่�ดิินรกร้้าง                 
ว่่างเปล่่า อัตราภาษีีที่่�ใช้้จััดเก็็บจะเป็็นรููปแบบขั้้�นบัันไดเพิ่่�มขึ้้�นตามมููลค่่าของฐานภาษีี 
	 ถ้้าที่่�ดิินเปลี่่�ยนแปลงการใช้้ประโยชน์์ ไม่่ว่่าภาระภาษีีจะสููงขึ้้�นหรืือลดลง ผู้้�เสีียภาษีี
ต้้องแจ้้งการเปลี่่�ยนแปลงการใช้้ประโยชน์์ที่่�ดิินหรืือสิ่่�งปลููกสร้้างต่่อองค์์กรปกครอง           
ส่่วนท้้องถิ่่�น ภายใน 60 วัน นับตั้้�งแต่่รู้�เหตุุว่่ามีีการเปลี่่�ยนแปลง 

	มูู ลค่่าที่�ดิินและสิ่่�งปลููกสร้างท่ี่�ใช้้คิิดเป็็นฐานภาษีี (ม.35) 
	 1.	 ที่่�ดิิน = ราคาประเมิินทุุนทรััพย์์ที่่�ดิิน เป็็นเกณฑ์์ในการคำำ�นวณ 
	 2.	 สิ่่�งปลููกสร้้าง = ราคาประเมิินทุุนทรััพย์์สิ่่�งปลููกสร้้าง เป็็นเกณฑ์์ในการคำำ�นวณ 
	 3.	 สิ่่�งปลููกสร้้างที่่�เป็็นห้้องชุุด = ราคาประเมิินทุุนทรััพย์์ห้้องชุุดเป็็นเกณฑ์์ใน                       
การคำำ�นวณ 
	 4.	 กรณีทีี่่�ดิินหรืือสิ่่�งปลููกสร้า้งที่่�ไม่่มีราคาประเมินิทุุนทรััพย์ ์การคำำ�นวณมููลค่่าให้้เป็็นไป
ตามหลัักเกณฑ์์ วิธีีการและเงื่่�อนไขที่่�กำำ�หนดในกฎกระทรวง 

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ

25เทศบาลตำำ�บลทัับมา



	มา ตรา 96 เพื่่�อเป็็นการบรรเทาการชำำ�ระภาษีี ใน 3 ปีแรกของการจััดเก็็บภาษีีที่่�ดิิน
และสิ่่�งปลููกสร้า้งตาม พ.ร.บ.นี้้� ให้้ยกเว้้นการจัดัเก็็บภาษีสีำำ�หรับัเจ้้าของที่่�ดิินหรืือสิ่่�งปลููกสร้า้ง
ซ่ึ่�งเป็็นบุุคคลธรรมดาและใช้้ประโยชน์์ในการประกอบเกษตรกรรม 
	มา ตรา 97 ผู้้�ที่่�เคยเสีียภาษีีโรงเรืือนและที่่�ดิินหรืือภาษีีบำำ�รุงท้้องที่่�และต้้องเสีียเพิ่่�มขึ้้�น
จากเดิิม เนื่่�องจากกฎหมายนี้้� ส่่วนต่่างเมื่่�อเทีียบกับแบบเดิิม จะได้้บรรเทาภาระ ดังนี้้� 
	 1. ปีที่่� 1 จ่่ายแบบเดิิม + 25 % ของส่่วนต่่าง 
	 2. ปีที่่� 2 จ่่ายแบบเดิิม + 50 % ของส่่วนต่่าง 
	 3. ปีที่่� 3 จ่่ายแบบเดิิม + 75 % ของส่่วนต่่าง 

	ผู้้�มีี หน้้าที่�ชำำ�ระภาษีี
	 1.	 บุุคคลธรรมดาหรืือนิติิบุุคคลซ่ึ่�งเป็็นเจ้้าของที่่�ดิินหรืือสิ่่�งปลููกสร้้าง
	 2.	 ผู้้�ครอบครองหรืือทำำ�ประโยชน์์ในที่่�ดิินหรืือสิ่่�งปลููกสร้้างอัันเป็็นทรััพย์์สิินของรััฐ  
ไม่่ว่่าจะเป็็นการเข้้าไปทำำ�ประโยชน์์หรืือครอบครองโดยชอบด้วยกฎหมายหรืือไม่่

	 1.	 องค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นประกาศราคาประเมิินอััตราภาษีีภายในเดืือนมกราคม 
ของทุุกปีี
	 2.	 องค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นแจ้้งการประเมิินแก่่ผู้้�เสีียภาษีีภายในเดืือนกุุมภาพัันธ์์
ของทุุกปีี

ขั้้�นตอนและระยะเวลาการให้้บริิการ

	 ประเภทและมููลค่่าที่�ดิินและสิ่่�งปลููกสร้างท่ี่�ได้้รัับยกเว้้นภาษีี

ประเภท เจ้้าของเป็็นบุุคคลธรรมดา นิิติิบุุคคล

1) การประกอบเกษตรกรรม (ม.40) เกษตรกรรม (ม.40) 
- ยกเว้้น 50 ล้านบาทแรกต่่อ เขต อปท.

ไม่่ยกเว้้น

2) เป็็นที่่�อยู่่�อาศััย (ม.41) - เป็็นเจ้้าของที่่�ดิินและสิ่่�งปลููกสร้้าง 
มีีชื่่�อในทะเบีียนบ้้าน ยกเว้้น 50 ล้าน
บาทแรก
- เป็็นเจ้้าของสิ่่�งปลููกสร้้าง ไม่่ได้้เป็็น
เจ้้าของที่่�ดิิน มี ชื่่�อในทะเบีียนบ้้าน 
ยกเว้้น 10 ล้านบาทแรก 
(1 คน มีชื่่�ออยู่่�ได้้แค่่  1 บ้าน จึึงได้้
ยกเว้้นแค่่แห่่งเดีียวที่่�มีีชื่่�ออยู่่�)

ไม่่ยกเว้้น

3) ใช้้ประโยชน์์อื่่�นๆ ไม่่ยกเว้้น ไม่่ยกเว้้น

4) ทิ้้�งไว้้ว่่างเปล่่า ไม่่ยกเว้้น ไม่่ยกเว้้น
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	 - ภาษีีที่่�ดิินและสิ่่�งปลููกสร้้างกรณีีปกติิ ใช้้ระยะเวลาทั้้�งสิ้้�นไม่่เกิิน 4 เดืือน
	 - ภาษีีที่่�ดิินและสิ่่�งปลููกสร้้างกรณีีมีีการอุุทธรณ์์ ใช้้ระยะเวลาทั้้�งสิ้้�นไม่่เกิิน 4 เดืือน 28 วัน

ระยะเวลา

	 เอกสารหรืือหลัักฐานท่ี่�ต้้องใช้้	
	 1.	 สำำ�เนาบััตรประจำำ�ตัวประชาชนหรืือบััตรอื่่�น	 	 จำำ�นวน  1  ฉบัับ
	 	 ที่่�ออกให้้โดยหน่่วยงานของรััฐ
	 2.	 สำำ�เนาทะเบีียนบ้้านพร้้อมสำำ�เนา	 	 	 จำำ�นวน  1  ฉบัับ	 	
	 3.	 หลัักฐานแสดงกรรมสิิทธิ์์�ที่่�ดิินและสิ่่�งปลููกสร้้าง	 	 จำำ�นวน  1  ฉบัับ
	 	 พร้้อมสำำ�เนา เช่่น โฉนดที่่�ดิิน ใบอนุญาตปลููกสร้้าง
	 	 หนัังสืือสัญญาซื้้�อขาย	 	 	
	 4.	 หลัักฐานการประกอบกิจการ พร้้อมสำำ�เนา	 	 จำำ�นวน  1  ฉบัับ
	 	 เช่่น ใบทะเบีียนการค้้าทะเบีียนพาณิิชย์์	
	 	 ทะเบีียนภาษีีมููลค่่าเพิ่่�มหรืือใบอนุญาต
	 	 ประกอบกิจการค้้าของฝ่่ายสิ่่�งแวดล้้อม
	 	 สััญญาเช่่าอาคาร
	 5.	 หนัังสืือรับรองนิิติิบุุคคลและงบแสดงฐานะการเงิิน	 จำำ�นวน   1  ฉบัับ
	 	 (กรณีีนิิติิบุุคคล) พร้้อมสำำ�เนา		 	
	 6.	 หนัังสืือมอบอำำ�นาจ (กรณีีมอบอำำ�นาจให้้ดำำ�เนิินการแทน)

รายการเอกสารหลัักฐานประกอบ

	 3.	 ผู้้�เสีียภาษีีต้้องนำำ�เงินิมาชำำ�ระต่่อพนักังานเก็บ็ภาษีภีายใน เดืือนเมษายน โดยให้้ถืือ
วัันที่่�พนัักงานเก็็บภาษีีลงลายมืือชื่่�อในใบเสร็็จรัับเงิินเป็็นวัันที่่�ชำำ�ระภาษีี
	 4.	 หากผู้้�เสีียภาษีีไม่่พอใจการประเมิินของพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ให้้ยื่่�นอุุทธรณ์์ต่่อ                   
ผู้้�บริหารท้้องถิ่่�นเพื่่�อขอให้้พิิจารณาการประเมิินใหม่่ภายใน 30 วั นนัับแต่่ได้้รัับแจ้้ง                  
การประเมิิน
	 5.	 กรณีีผู้้�บริหารเห็็นด้้วย ให้้แจ้้งผู้้�เสีียภาษีีภายใน 15 วัน กรณีีไม่่เห็็นด้้วยผู้้�เสีียภาษีี
อุุทธรณ์์ต่่อคณะกรรมการวิินิิจฉััยภายใน 30 วันนัับแต่่ได้้รัับแจ้้ง
	 6.	 หากผู้้�เสีียภาษีีไม่่เห็็นด้้วยกัับคำำ�วินิิจฉััยอุุทธรณ์์ ดำำ�เนิินการฟ้้องศาลภายใน 30 วัน 
นัับแต่่ได้้รัับคำำ�วินิิจฉััย

	 ถ้้าการให้้บริการไม่่เป็็นไปตามข้้อตกลงที่่�ระบุุไว้้ข้้างต้้นสามารถติิดต่่อเพื่่�อร้องเรีียน
	 ได้้ที่่� กองคลััง โทรศัพัท์์ 0-3866-3148, 092-8957000 หรืือที่่�เว็็บไซด์ www.thapma.
	 go.th

การรัับเรื่่�องร้้องเรีียน
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สถานท่ี่�/ช่่องทางการให้้บริิการ
งานพััฒนาและจััดเก็็บรายได้้ กองคลััง	 	
โทรศััพท์์	 :	 0 3866 3148		 	                           
โทรสาร	 :	 0 3866 3149 
เว็็บไซต์	 :	 https://localgov.egov.go.th

งานท่ี่�ให้้บริการ	 การรัับชำำ�ระค่่าธรรมเนีียมขยะออนไลน์์
หน่่วยงานท่ี่�รัับผิิดชอบ	 กองคลััง เทศบาลตำำ�บลทัับมา

ระยะเวลาเปิิดให้้บริิการ
ตลอด 24 ชั่่�วโมง

	 1.	 ระบบแจ้้งรัับรายการชำำ�ระเงิินค่่าธรรมเนีียมเจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบข้อมููลการโอนเงิิน 
	 	 ใช้้เวลา 20 นาทีี
	 2.	 เจ้้าหน้้าที่่�การเงิิน รั บชำำ�ระค่่าธรรมเนีียม ออ กใบเสร็็จรัับเงิินในระบบ  e-laas                
	 	 ใช้้เวลา 15 นาทีี
	 3.	 ยืืนยัันการชำำ�ระเงิินในระบบรับชำำ�ระค่่าธรรมเนีียมขยะออนไลน์ ใช้้เวลา 15 นาทีี
	 4.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบรายการประวััติิชำำ�ระเงิิน ใช้้เวลา 9 นาทีี

ขั้้�นตอน

ขั้้�นตอนและระยะเวลาการให้้บริการ

	 ใช้้ระยะเวลาทั้้�งสิ้้�นไม่่เกิิน 58 นาทีี/ราย
ระยะเวลา

ตััวอย่่างการเข้้าใช้้งานระบบ
เว็็บไซต์์ https://localgov.egov.go.th

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เลืือกเดืือนท่ี่�ต้้องการชำำ�ระ >> ตรวจสอบความถููกต้้องของรายการ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. เลืือกประเภท ครััวเรืือน/กิิจการ >> เลืือกหมู่่� >> ระบุุบ้้านเลขท่ี่� หรืือชื่่�อกิิจการ >> เลืือกรายการชำำ�ระเงิิน

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. โอนชำำ�ระเงิินหรืือฝากเข้้าบัญชีี >> อััปโหลดไฟล์์สลิปหรืือถ่่ายภาพสลิปเพื่่�อแจ้้งการชำำ�ระเงิิน
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4. ระบบแจ้้งรัับรายการชำำ�ระเงิินคำ่่��าธรรมเนีียม >> ระบบส่่งการแจ้้งเตืือนไปยัังเจ้้าหน้้าที่�และบัันทึึก	
		รา  ยการแจ้้งชำำ�ระเงิินในประวััติิ 5. จนท. การเงิินตรวจสอบการโอนเงิิน >> เข้้าระบบ >> รัับชำำ�ระค่่าธรรมเนีียมในระบบฯ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ข้้อมููลจะถููกปรัับปรุุงและมีีรายการประวััติิชำำ�ระเงิินเพิ่่�มเข้้ามา
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กองช่าง 

สถานท่ี่�/ช่่องทางการให้้บริิการ
กองช่่าง  เทศบาลตำำ�บลทับมา	          	                    
โทรศััพท์์  :  0-3866-3188, 092-895-7666	          
โทรสาร   :  0-3866-3078		 	          
เว็็บไซต์   :  http://www.thapma.go.th

	 ผู้้�ใดจะก่่อสร้้างอาคารต้้องได้้รัับอนุญาตจากเจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�น โดยเจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�น
ตรวจพิิจารณาและออกใบอนุญาตหรืือมีหนัังสืือแจ้้งคำำ�สั่่�งไม่่อนุญาตพร้้อมด้้วยเหตุุผลให้้
ผู้้�ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 41 วั น นั บแต่่วันที่่�ได้้รัับคำำ�ขอในกรณีีมีีเหตุุจำำ�เป็็นที่่�                 
เจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�นไม่่อาจออกใบอนุญาตหรืือยังัไม่่อาจมีีคำำ�สั่่�งไม่่อนุญาตได้้ภายในกำำ�หนด
เวลา ให้้ขยายเวลาออกไปอีีกไม่่เกิิน 2 คราว ๆ  ละไม่่เกิิน 41 วัน แต่่ต้องมีีหนัังสืือแจ้้งการ
ขยายเวลาและเหตุุจำำ�เป็็นแต่่ละคราวให้้ผู้้�ขอรับใบอนุญาตทราบก่่อนสิ้้�นกำำ�หนดเวลา หรืือ               
ตามที่่�ได้้ขยายเวลาไว้้นั้้�น แล้้วแต่่กรณีี

	 หลัักเกณฑ์์การพิิจารณาอนุญาตก่่อสร้้าง/ดััดแปลง/รื้้�อถอนอาคาร
	 1.	 ลัักษณะอาคารที่่�ต้้องยื่่�นขออนุญาต
	 	 1.1 อาคารที่่�จะดำำ�เนิินการก่่อสร้้างใหม่่ทุกประเภทและรวมถึึง สะพาน ทางหรืือท่่อ
ระบายน้ำำ�� ท่่าน้ำำ�� รั้้�ว กำำ�แพง ป้ายที่่�มีีขนาดเกิินหน่ึ่�งตารางเมตร หรืือทั้้�งโครงสร้้างมีีน้ำำ��หนััก
เกิินกว่่า 10 กิโลกรััม
	 2.	 อาคารที่่�ได้้รัับการยกเว้้นไม่่ต้องขออนุญาต
	 	 2.1	 อาคารของกระทรวง ทบวง กรม ที่่�ใช้้ในราชการหรืือใช้้เพื่่�อสาธารณะประโยชน์์
	 	 2.2	 อาคารของราชการส่่วนท้้องถิ่่�น ที่่�ใช้้ในราชการหรืือใช้้เพื่่�อสาธารณะประโยชน์์
	 	 2.3	 อาคารขององค์์การของรััฐที่่�จััดตั้้�งขึ้้�นตามกฎหมาย ที่่ �ใช้้ในกิิจการขององค์์การ
หรืือใช้้เพื่่�อสาธารณะประโยชน์์
	 	 2.4	 อาคารที่่�ทำำ�การขององค์์การระหว่่างประเทศหรืืออาคารที่่�ทำำ�การของหน่่วยงาน
ที่่�ตั้้�งขึ้้�นตามความตกลงระหว่่างรััฐบาลไทยกัับรัฐบาลต่่างประเทศ
	 	 2.5	 อาคารที่่�ทำำ�การสถานทููต หรืือ สถานกงสุุลต่่างประเทศ

หลัักเกณฑ์์

งานท่ี่�ให้้บริการ	 การขออนุุญาตก่อสร้้าง/ดััดแปลง/รื้้�อถอนอาคาร
หน่่วยงานท่ี่�รัับผิิดชอบ	 ฝ่่ายแบบแผนและก่่อสร้้าง กองช่่าง เทศบาลตำำ�บลทัับมา

ระยะเวลาเปิิดให้้บริิการ
วัันจัันทร์์ ถึึง วันศุุกร์์ 
ตั้้�งแต่่เวลา 08.30 - 16.30 น.
(ยกเว้้น  วันหยุุดที่่�ทางราชการ
กำำ�หนด)

หลัักเกณฑ์์ วิธีีการ เงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอและในการพิิจารณาอนุุญาต
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	 1. ยื่่ �นคำำ�ขอเพื่่�อขอรับใบอนุุญาตก่่อสร้้าง ดั ัดแปลง รื้้ �อถอน หรืือเคลื่่�อนย้้ายอาคาร                    
จากเจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�น ตามมาตรา 21 แห่่งพระราชบััญญััติิควบคุมอาคาร พ.ศ.2522                   
(การก่่อสร้้างดััดแปลง ซ่่อมแซม หรืือเคลื่่�อนย้้ายอาคาร หรืือมาตรา 22 (การรื้้�อถอนอาคาร)  
วิิธีีนี้้�ต้้องได้้รัับใบอนุญาตก่่อนจึึงจะเริ่่�มดำำ�เนิินการได้้
	 2. ยื่่�นความประสงค์์จะก่่อสร้้าง ดัดแปลง รื้้�อถอน หรืือเคลื่่�อนย้้ายอาคารต่่อเจ้้าพนัักงาน
ท้้องถิ่่�น ตามมาตรา 39 ทวิิ (การก่่อสร้้างดััดแปลง ซ่่อ มแซม หรืือเคลื่่�อนย้้ายอาคารหรืือ               
รื้้�อถอนอาคารโดยไม่่ขออนุญาตจากเจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�น) วิ ธีีนี้้�เมื่่�อยื่่�นความประสงค์์และ                
เจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�นออกใบแจ้้งแล้้วผู้้�แจ้้งสามารถเริ่่�มดำำ�เนิินการได้้นัับตั้้�งแต่่วันที่่�องค์์กร
ปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นได้้รัับใบแจ้้ง

	 1. ผู้้�ขออนุญาตก่่อสร้้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรืือรื้้�อถอนอาคารยื่่�น (แบบ ข.1) พร้้อม
ตรวจสอบเอกสารและพื้้�นที่่�ก่่อสร้้าง/ดััดแปลง/รื้้�อถอนอาคาร  (ระยะเวลาไม่่เกิิน 20 วัน)                                                                    
	 2. พิจารณาออกใบอนุญาตก่่อสร้้าง/ดััดแปลง/รื้้�อถอนอาคาร  (ระยะเวลาไม่่เกิิน 17 วัน)
สามารถมายื่่�นคำำ�ขอก่่อสร้้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรืือรื้้�อถอนอาคาร วันจัันทร์์ ถึึง วันศุุกร์์           
(ยกเว้้นวัันหยุุดที่่�ทางราชการกำำ�หนด) ตั้้�งแต่่เวลา 08.30 - 16.30 น. ใช้้ระยะเวลาดำำ�เนิินการ
รวม 37 วัน

วิิธีีการยื่่�นคำำ�ขออนุุญาตก่่อสร้าง/ดััดแปลง/รื้้�อถอนอาคาร

ขั้้�นตอน

	 1.	 แบบคำำ�ขออนุญาตก่่อสร้้างอาคาร (แบบ ข.1)	 	 จำำ�นวน 1 ชุด
	 2.	 สำำ�เนาบััตรประจำำ�ตัวประชาชนและสำำ�เนาทะเบีียนบ้้าน	 จำำ�นวน 3 ชุด
	 	 ของผู้้�ขออนุญาตและเจ้้าของที่่�ดิิน  
	 3.	 ผัังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน 	 จำำ�นวน 5 ชุด
	 	 แสดงรายละเอีียดอาคารที่่�ขออนุญาต  	
	 4.	 สำำ�เนาโฉนดหรืือสำำ�เนา น.ส.3ก ถ่่ายเท่่าตััวจริิงหน้้าหลััง	 จำำ�นวน 3 ชุด
	 	 พร้้อมรัับรองสำำ�เนาถููกต้้องหน้้าหลััง  
	 5.	 รายการคำำ�นวณ จำำ�นวน 1 ชุด (กรณีีเกิิน 150 ตารางเมตร)
	 6.	 หนัังสืือรับรองผู้้�ประกอบวิชิาชีีพวิิศวกรรมควบคุมุและสถาปัตัยกรรมพร้อ้มสำำ�เนา
		  บััตรประจำำ�ตัวประชาชน และหนัังสืือยิินยอมควบคุมงาน (น.4) (กรณีีเกิิน 150 ตารางเมตร)                                                                                                                                            	
	 เอกสารที่�เก่ี่�ยวข้องเฉพาะเรื่่�อง
	 1.	 หนัังสืือมอบอำำ�นาจ พร้้อมติิดอากรแสตมป์์ 30 บ าท (กรณีีผู้้�ขออนุญาตไม่่ใช่่
	 	 เจ้้าของอาคาร)
	 2.	 หนัังสืือยิินยอมให้้ใช้้ที่่�ดิินจากเจ้้าของที่่�ดิิน (กรณีีผู้้�ขออนุญาตไม่่ใช่่เจ้้าของที่่�ดิิน)                                           
	 3.	 หนัังสืือยิินยอมให้้ปลููกสร้้างอาคารชิิดผนัง (กรณีีใช้้ผนังร่่วมกััน)

รายการเอกสารหลัักฐานประกอบ
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	 4.	 หนัังสืือยิินยอมให้้ปลููกสร้้างอาคารชิิดเขตที่่�ดิิน (กรณีีชิิดเขตที่่�ดิินข้้างเคีียง)
	 5.	 แบบระบบน้ำำ��เสีียสำำ�หรัับบ้านพัักอาศััย (ตามแบบมาตรฐานกรมโยธาธิิการหรืืออื่่�นๆ)
	 6.	 สำำ�เนาหนัังสืือรับรองการจดทะเบีียนบริิษััท วั ตถุุประสงค์์ผู้้�มีอำำ�นาจลงชื่่�อแทน 
		  นิิติิบุุคคล ที่่ �ขออนุญาตที่่�ออกให้้ไม่่เกิิน 6 เดืือน (กรณีีที่่�ที่่�ดิินเป็็นนิิติิบุุคคล  หรืือ 
	 	 ห้้างหุ้้�นส่่วน หรืือ บริษััท) จำำ�นวน 3 ชุด

	ค่่า ธรรมเนีียมในการออกใบอนุุญาต
     (1)	อาคารที่่�ใช้้เพื่่�อการอยู่่�อาศััยไม่่เกิินสองชั้้�นและมีีพื้้�นที่่�ทุุกชั้้�นในหลัังเดีียวกัันรวมกััน
ไม่่เกิิน 150 ตารางเมตร หรืืออาคารที่่�ใช้้เพื่่�อเก็็บผลิตผลทางการเกษตรที่่�มีีพื้้�นที่่�ทุุกชั้้�น                
ในหลัังเดีียวกัันรวมกัันไม่่เกิิน 100 ตารางเมตร หรืืออาคารเพื่่�อการเลี้้�ยงสััตว์์ที่่�มีีพื้้�นที่่�ทุุก
ชั้้�นในหลัังเดียีวกัันรวมกันัไม่่เกิิน 100 ตารางเมตร หรืือรั้้�ว กำำ�แพง หรืือประตูู ที่่�เป็็นอาคาร
	 	 1. ใบอนุญาตก่่อสร้้าง                                ฉบัับละ 20 บาท
	 	 2. ใบอนุญาตดััดแปลง                               ฉบัับละ 10 บาท
	 	 3. ใบอนุญาตรื้้�อถอน                                 ฉบัับละ 10 บาท
	 	 4. ใบอนุญาตเคลื่่�อนย้้าย                            ฉบัับละ 10 บาท
	 	 5. ใบอนุญาตเปลี่่�ยนการใช้้                          ฉบัับละ 20 บาท
	 	 6. ใบแทนใบอนุญาต                                 ฉบัับละ  5  บาท
	 (2)	อาคารอื่่�นนอกเหนืือจากอาคารตาม (1) ให้้เรีียกเก็็บในอััตรา ดังต่่อไปนี้้�
	 	 1. ใบอนุญาตก่่อสร้้าง                                ฉบัับละ 200 บาท
	 	 2. ใบอนุญาตดััดแปลง                               ฉบัับละ 100 บาท
	 	 3. ใบอนุญาตรื้้�อถอน                                 ฉบัับละ 50 บาท
	 	 4. ใบอนุญาตเคลื่่�อนย้้าย                            ฉบัับละ 50 บาท
	 	 5. ใบอนุญาตเปลี่่�ยนการใช้้                          ฉบัับละ 200 บาท
	 	 6. ใบรับรอง                                           ฉบัับละ 100 บาท
	 	 7. ใบแทนใบอนุญาตหรืือใบแทนใบรับรอง        ฉบัับละ  10  บาท

	ค่่า ธรรมเนีียมการต่่ออายุใบอนุุญาต

	 (1)	อาคารที่่�ใช้้เพื่่�อการอยู่่�อาศััยไม่่เกิินสองชั้้�นและมีีพื้้�นที่่�ทุุกชั้้�นในหลัังเดีียวกัันรวมกััน
ไม่่เกิิน 150 ตารางเมตร หรืืออาคารที่่�ใช้้เพื่่�อเก็็บผลิตผลทางการเกษตรที่่�มีีพื้้�นที่่�ทุุกชั้้�นใน
หลัังเดีียวกัันรวมกัันไม่่เกิิน 100 ตารางเมตร หรืืออาคารเพื่่�อการเลี้้�ยงสััตว์์ที่่�มีีพื้้�นที่่�ทุุกชั้้�น
ในหลัังเดีียวกัันรวมกัันไม่่เกิิน 100 ตารางเมตร หรืือรั้้�ว กำำ�แพง หรืือประตูู ที่่�เป็็นอาคาร
ตามกฎหมายว่่าด้้วยการควบคุมอาคาร ให้้เรีียกเก็็บในอััตรา ดังต่่อไปนี้้�    
	 	 1. ใบอนุญาตก่่อสร้้าง                                ฉบัับละ 20 บาท
	 	 2. ใบอนุญาตดััดแปลง                               ฉบัับละ 10 บาท

ค่่าธรรมเนีียม
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สถานท่ี่�/ช่่องทางการให้้บริิการ
กองช่่าง  เทศบาลตำำ�บลทับมา	          	                    
โทรศััพท์์  :  0-3866-3188, 092-895-7666	          
โทรสาร   :  0-3866-3078		 	          
เว็็บไซต์   :  http://www.thapma.go.th

	 การขุุดดิิน/ถมดิินที่่�ต้้องแจ้้งต่่อเจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�นจะต้้องมีีองค์์ประกอบที่่�ครบถ้้วน ดังนี้้�  
	 1.	 การดำำ�เนิินการขุุดดิิน/ถมดิินนั้้�นจะต้้องเป็็นการดำำ�เนิินการในท้้องที่่�ที่่�พระราช-
บััญญััติิการขุุดดิินและถมดิิน พ.ศ. 2543 ใช้้บัังคัับได้้แก่่ 
	 	 1) เทศบาล
	     2) กรุุงเทพมหานคร

งานท่ี่�ให้้บริการ	 การแจ้้งขุุดดิิน และการแจ้้งถมดิิน
หน่่วยงานท่ี่�รัับผิิดชอบ	 ฝ่่ายแบบแผนและก่่อสร้้าง กองช่่าง เทศบาลตำำ�บลทัับมา

ระยะเวลาเปิิดให้้บริิการ
วัันจัันทร์์ ถึึ ง วั นศุุกร์์ (ยกเว้้น  
วัันหยุุดที่่�ทางราชการกำำ�หนด)
ตั้้�งแต่่เวลา 08.30 - 16.30 น.

หลัักเกณฑ์์ วิธีีการ เงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอและในการพิิจารณาอนุุญาต

	 	 3. ใบอนุญาตรื้้�อถอน                                 ฉบัับละ 10 บาท
	 	 4. ใบอนุญาตเคลื่่�อนย้้าย                             ฉบัับละ 10 บาท
 	 (2)	อาคารอื่่�นนอกเหนืือจากอาคารตาม (1) ให้้เรีียกเก็็บในอััตรา ดังต่่อไปนี้้�
	 	 1. ใบอนุญาตก่่อสร้้าง                                ฉบัับละ 200 บาท
	 	 2. ใบอนุญาตดััดแปลง                               ฉบัับละ 100 บาท
	 	 3. ใบอนุญาตรื้้�อถอน                                 ฉบัับละ   50 บาท
	 	 4. ใบอนุญาตเคลื่่�อนย้้าย                             ฉบัับละ   50 บาท
	ค่่า ธรรมเนีียมการตรวจแบบแปลนก่่อสร้าง
	 1. อาคารซ่ึ่�งสููงไม่่เกิิน 2 ชั้้�น หรืือสููงไม่่เกิิน 12 เมตร ตารางเมตรละ 0.5 บาท
	 2. อาคารซ่ึ่�งสููงเกิิน 2 ชั้้�นแต่่ไม่่เกิิน 3 ชั้้�น หรืือสููงเกิิน 12 เมตร แต่่ไม่่เกิิน 15 เมตร 
ตารางเมตรละ 2 บาท
	 3. อาคารซ่ึ่�งสููงเกิิน 3 ชั้้�น หรืือสููงเกิิน 15 เมตร ตารางเมตรละ 4 บาท
	 4. อาคารประเภทซ่ึ่�งจะต้้องมีีพื้้�นที่่�รัับน้ำำ��หนัักบรรทุุกชั้้�นใดชั้้�นหน่ึ่�งเกิิน 500 กิโลกรััม/
1 ตารางเมตร ตารางเมตรละ 4 บาท
	 5. พื้้�นที่่�หรืือสิ่่�งที่่�สร้้างขึ้้�นเพื่่�อใช้้เป็็นที่่�จอดรถ ที่่�กลัับรถ และทางเข้้าออกของรถสำำ�หรับั
อาคารที่่�กำำ�หนดตามมาตรา 8 (9) ตารางเมตรละ 0.5 บาท
	 6. ป้าย ให้้คิิดตามพื้้�นที่่�ป้้าย ตารางเมตรละ 4 บาท
	 7. อาคารประเภทที่่�ต้้องวััดความยาว เช่่น เขื่่�อน ทางหรือืท่่อระบายน้ำำ�� รั้้�วหรืือกำำ�แพง 
รวมทั้้�งประตููรั้้�วหรืือกำำ�แพง ตารางเมตรละ 1 บาท
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	     3) เมืืองพััทยา
	 	 4) องค์ก์รปกครองส่่วนท้อ้งถิ่่�นอื่่�นตามที่่�มีีกฎหมายโดยเฉพาะจัดัตั้้�งขึ้้�น ซ่ึ่�งรััฐมนตรีี
ประกาศกำำ�หนดในราชกิิจจานุุเบกษา
	     5) บริเวณที่่�มีีพระราชกฤษฎีีกาให้้ใช้้บัังคัับกฎหมายว่่าด้้วยการควบคุมอาคาร
	     6) เขตผัังเมืืองรวมตามกฎหมายว่่าด้้วยผัังเมืือง
	 	 7) ท้้องที่่�ซ่ึ่�งรััฐมนตรีีประกาศกำำ�หนดให้้ใช้้บัังคัับพระราชบััญญััติิการขุุดดิินและถมดิิน  
พ.ศ. 2543 (ใช้้กัับกรณีีองค์์การบริหารส่่วนท้้องถิ่่�นซ่ึ่�งไม่่อยู่่�ในเขตควบคุมอาคารและไม่่อยู่่�
ในเขตผัังเมืืองรวม)
	 2.	 การดำำ�เนิินการขุุดดิินเข้้าลัักษณะตามมาตรา 17 แห่่งพระราชบััญญััติิการขุุดดิิน
และถมดิิน พ.ศ. 2543 คือประสงค์์ จะทำำ�การขุุดดิินโดยมีีความลึึกจากระดัับพื้้�นดิินเกิิน 
3 เมตร หรืือมีพื้้�นที่่�ปากบ่่อดินเกิินหน่ึ่�งหมื่่�นตารางเมตร หรืือมีความลึึกหรืือพื้้�นที่่�ตามที่่�
เจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�นประกาศกำำ�หนด โดยการประกาศของเจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�นจะต้้องไม่่
เป็็นการกระทำำ�ที่่�ขััดหรืือแย้้งกัับพระราชบััญญััติิการขุุดดิินและถมดิิน พ.ศ.2543
	 3.	 การดำำ�เนิินการถมดิินเข้้าลัักษณะตามมาตรา 26 แห่่งพระราชบััญญััติิการขุุดดิิน
และถมดิินคืือประสงค์์ จะทำำ�การถมดิินโดยมีีความสููงของเนิินดิินเกิินกว่่าระดัับที่่�ดิินต่่าง
เจ้้าของที่่�อยู่่�ข้้างเคีียง และมีีพื้้�นที่่�เกิิน 2,000 ตารางเมตร หรืือมีพื้้�นเกิินกว่่าที่่�เจ้้าพนัักงาน
ท้้องถิ่่�นประกาศกำำ�หนด โดยการประกาศของเจ้้าพนัักงานท้อ้งถิ่่�นจะต้อ้งไม่่เป็็นการกระทำำ�
ที่่�ขััดหรืือแย้้งกัับพระราชบััญญััติิการขุุดดิินและถมดิิน พ.ศ.2543
	 4.	 การพิิจารณารัับแจ้้งการขุุดดิิน/ถมดิิน เจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�นต้้องออกใบรับแจ้้ง                
ตามแบบที่่�เจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�นกำำ�หนด เพื่่�อเป็็นหลัักฐานการแจ้้งภายใน 43 วัน นับแต่่วัน
ที่่�ได้้รัับแจ้้ง ถ้้าการแจ้้งเป็็นไปโดยไม่่ถููกต้้องให้้เจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�นแจ้้งให้้แก้้ไขให้้ถููกต้้อง
ภายใน 43 วัน นับแต่่วันที่่�มีีการแจ้้ง ถ้้าผู้้�แจ้้งไม่่แก้้ไขให้้ถููกต้้องภายใน 43 วันนัับแต่่วันที่่�
ผู้้�แจ้้งได้้รัับแจ้้งให้้แก้้ไข ให้้เจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�นมีีอำำ�นาจออกคำำ�สั่่�งให้้การแจ้้งเป็็นอัันสิ้้�นผล 
กรณีีถ้้าผู้้�แจ้้งได้้แก้้ไขให้้ถููกต้้องภายในเวลาที่่�กำำ�หนด ให้้เจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�นออกใบรับแจ้้ง
ให้้แก่่ผู้้�แจ้้งภายใน 20 วัน นับแต่่วันที่่�ได้้รัับแจ้้งที่่�ถููกต้้อง

	 หลัักเกณฑ์์การพิจารณาอนุุญาตถมดิน
	 - มีการถมดิินสููงเกิินกว่่าที่่�ดิินข้้างเคีียง และพื้้�นที่่�มากกว่่า 2,000 ตาราเมตร (1 ไร่่ 1 งาน) 
หรืือพื้้�นที่่�ดำำ�เนิินงานตามที่่�เจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�นกำำ�หนด (ต้้องทำำ�รางระบายน้ำำ��ให้้พอที่่�จะไม่่
ทำำ�ให้้น้ำำ��ท่่วมหรืือที่่�ดิินข้้างเคีียง หรืือบุคคลอื่่�น)
	 หลัักเกณฑ์์การพิจารณาอนุุญาตขุุดดิิน
	 - มีการขุุดดิินลึึกเกิิน 3.00 เมตร
	 - มีการขุุดดิินที่่�มีีพื้้�นที่่�ปากบ่่อดินเกิิน 10,000 ตารางเมตร (6 ไร่่ 1 งาน)
	 - การขุุดดิินลึึกเกิินพื้้�นที่่�ปากบ่่อดิน เกิินกว่่าเจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�นกำำ�หนด

หลัักเกณฑ์์
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	 ผู้้�ใดประสงค์์ที่่�จะทำำ�การขุุดดิินหรืือถมดิินที่่�เข้้าข่่ายต้้องขออนุุญาตขุุดดิิน/ถมดิินก่่อนจะ
ต้้องมาดำำ�เนิินการยื่่�นคำำ�ขอรับใบแจ้้งการขุุดดิินหรืือถมดิิน (แบบ ขถด.1) ตามพระราชบััญญััติิ
ขุุดดิินหรืือถมดิิน พ.ศ.2543 พร้้อมทั้้�งแสดงเอกสารที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับทางเจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�น
ก่่อนที่่�จะเริ่่�มดำำ�เนิินการขุุดดิิน/ถมดิิน

	 1. ผู้้�ขออนุญาตขุุดดิิน/ถมดิิน ยื่่�น (แบบ ขถด.1) พร้้อมตรวจสอบเอกสารเบื้้�องต้้น   
	 2. เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบสถานที่่�/ผัังเมืือง/สภาพสาธารณะ/ตรวจพิิจารณาแบบ   
	 3. การพิิจารณาออกใบรับแจ้้งการขุุดดิินและถมดิิน    
	 4. ชำำ�ระค่่าธรรมเนีียมพร้้อมรัับใบอนุญาต   

	 รวมระยะในการพิิจารณาออกใบอนุญาตทั้้�งสิ้้�นไม่่เกิิน 39 วัน แยกเป็็น 
	 ขั้้�นตอนที่่� 1 ผู้้�ขออนุญาตขุุดดิิน/ถมดิิน ยื่่�น (แบบ ขถด.1) พร้้อมตรวจสอบเอกสารเบื้้�องต้้น   
	 (ระยะเวลาไม่่เกิิน 1 วัน)
	 ขั้้�นตอนที่่� 2 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบสถานที่่�/ผัังเมืือง/สภาพสาธารณะ/ตรวจพิิจารณาแบบ   
	 (ระยะเวลาไม่่เกิิน 19 วัน) 
	 ขั้้�นตอนที่่� 3 การพิิจารณาออกใบรับแจ้้งการขุุดดิินและถมดิิน (ระยะเวลาไม่่เกิิน 18 วัน)
	 ขั้้�นตอนที่่� 4 ชำำ�ระค่่าธรรมเนีียมพร้้อมรัับใบอนุญาต (ระยะเวลาไม่่เกิิน 1 วัน)

	 สามารถมายื่่�นคำำ�ขออนุญาตขุุดดิิน/ถมดิิน ทุ กวัันวัันจัันทร์์ ถึึ ง วั นศุุกร์์ (ยกเว้้นวัันหยุุด
ที่่�ทางราชการกำำ�หนด) ตั้้�งแต่่เวลา 08.30 - 16.30 น. ใช้้ระยะเวลาดำำ�เนิินการรวม 40 วัน

วิิธีีการยื่่�นคำำ�ขอแจ้้งขุุดดิินและการแจ้้งถมดิน

ขั้้�นตอน

ระยะเวลา

	 1.	 ใบแจ้้งการขุุดดิิน/ถมดิินตามพระราชบััญญััติิการขุุดดิิน ถมดิิน พ.ศ.2543 (แบบ ขถด.1)  
	 	 จำำ�นวน 1 ชุด
	 2.	 แผนผังับริเวณที่่�จะทำำ�การขุุดดิินถมดิิน และผังับริเวณแสดงเขตที่่�ดิินและที่่�ดิินบริเวณ
	 	 ข้้างเคีียง พร้้อมทั้้�งวิิธีีการขุุดดิิน หรืือถมดิิน จำำ�นวน 2 ชุด                                                   
	 3.	 ภาระผููกพัันต่่างๆ ที่่�บุุคคลอื่่�นมีีส่่วนได้้เสีียเกี่่�ยวกัับที่่�ดิินที่่�จะทำำ�การขุุดดิิน/ถมดิิน	                                             	
	 4.	 สำำ�เนาบััตรประจำำ�ตัวประชาชน สำำ�เนาทะเบียีนบ้้านของผู้้�แจ้้ง ซ่ึ่�งรัับรองสำำ�เนาถููกต้้อง  
	 	 จำำ�นวน 1 ชุด
	 5.	 สำำ�เนาหนัังสืือรับรองการจดทะเบีียนนิิติิบุุคคล ซ่ึ่�งแสดงวััตถุุประสงค์์ ที่่�ตั้้�งสำำ�นักงาน
	 	 และมีีผู้้�มีอำำ�นาจลงชื่่�อแทนนิิติิบุุคคล ผู้้�แจ้้งที่่�หน่่วยงาน ซ่ึ่�งมีีอำำ�นาจรัับรอง (กรณีีที่่�
	 	 นิิติิบุุคคลเป็็นผู้้�แจ้้ง) จำำ�นวน  1  ชุด

รายการเอกสารหลัักฐานประกอบ
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	 6.	 สำำ�เนาบััตรประจำำ�ตัวประชาชนของผู้้�จัดัการ หรืือผู้้�แทนนิิติบุิุคคลเป็็นผู้้�แจ้้ง ซ่ึ่�งรัับรอง
	 	 สำำ�เนาถููกต้้องแล้้ว (กรณีีที่่�นิิติิบุุคคลเป็็นผู้้�แจ้้ง) จำำ�นวน 1 ชุด
	 7.	 หนัังสืือแสดงความเป็็นตััวแทนของผู้้�แจ้้ง สำ ำ�เนาบััตรประจำำ�ตัวประชาชน
	 	 สำำ�เนาทะเบีียนบ้้านของตััวแทนผู้้�แจ้้ง ซ่ึ่�งรัับรองสำำ�เนาถููกต้้องแล้้ว (กรณีีมีีการมอบ
	 	 อำำ�นาจให้้ผู้้�แจ้้งทราบ)  จำำ�นวน  1  ชุด
	 8.	 รายการคำำ�นวณ จำำ�นวน 1 ชุด
	 9.	 หนัังสืือรับรองว่่าเป็็นผู้้�ออกแบบ และคำำ�นวณการขุุดดิิน/ถมดิิน พร้้อมทั้้�งสำำ�เนาบััตร
	 	 อนุญาตเป็็นผู้้�ประกอบวิชาชีีพวิิศวกรรมควบคุม ซ่ึ่�งรัับรองสำำ�เนาถููกต้้องแล้้ว (กรณีีที่่�
	 	 งานมีีลัักษณะ ขนาด อยู่่�ในประเภทวิิชาชีีพวิิศวกรรมควบคุม สาขาวิิศวกรรมโยธา  
	 	 ไม่่ต่ำำ��กว่่าประเภทสามััญวิิศวกรตามกฎหมายว่่าด้้วยวิิศวกร)  จำำ�นวน  1  ชุด
	 10.	สำำ�เนาโฉนดที่่�ดิิน เลขที่่�/น.ส.3ก. เลขที่่�/ส.ค. 1 เลขที่่�......................................ที่่�จะ
	 	 ทำำ�การขุุดดิิน/ถมดิิน ขนาดเท่่าต้้นฉบัับจริิง  ซ่ึ่�งรัับรองสำำ�เนาถููกต้้องแล้้ว จำำ�นวน 1 ชุด
	 11.	หนัังสืือยินยอมเจ้้าของที่่�ดิิน สำำ�เนาบััตรประจำำ�ตัวประชาชน หรืือสำำ�เนาหนัังสืือรับรอง
	 	 การจดทะเบีียนนิิติิบุุคคล  ซ่ึ่�งแสดงวััตถุุประสงค์์ และผู้้�มีอำำ�นาจลงชื่่�อแทนนิิติิบุุคคล
	 	 เจ้้าของที่่�ดิิน ที่่ �หน่่วยงานซ่ึ่�งมีีอำำ�นาจรัับรอง สำ ำ�เนาบััตรประจำำ�ตัวประชาชน                  
		  สำำ�เนาทะเบีียนบ้้านของผู้้�จัดการ หรืือผู้้�แทนนิิติบิุคุคลเจ้้าของที่่�ดินิ ซ่ึ่�งรัับรองสำำ�เนาถููกต้้อง 
	 	 (กรณีีเป็็นที่่�ดิินของบุุคคลอื่่�นแล้้ว) จำำ�นวน 1 ชุด
	 12.	หนัังสืือยินิยอมเจ้้าของที่่�ดิิน สำำ�เนาบััตรประจำำ�ตัวประชาชน สำำ�เนาทะเบีียนบ้้าน หรืือ
	 	 สำำ�เนาหนัังสืือรับรองการจดทะเบีียนนิิติิบุุคคล จำำ�นวน 1 ชุด
	 13.	สำำ�เนาใบอนุญาตเป็็นผู้้�ประกอบวิชาชีีพวิิศวกรรมควบคุมของตััวผู้้�ควบคุมงาน ซ่ึ่�ง
	 	 รัับรองสำำ�เนาถููกต้้องแล้ว้ (เฉพาะกรณีทีี่่�งานมีีลัักษณะ ขนาด อยู่่�ในประเภทเป็น็วิิชาชีีพ
	 	 วิิศวกรรมควบคุม) จำำ�นวน 1 ชุด

	 ค่่าธรรมเนีียมในการออกใบอนุญาต
	 1. ใบรับแจ้้งค่่าธรรมเนีียมขุุดดิิน/ถมดิิน	 ฉบัับละ 500 บาท 

ค่่าธรรมเนีียม
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	 หลัักเกณฑ์์การพิิจารณาอนุญาตก่่อสร้้างอาคารออนไลน์์ (เฉพาะอาคารที่่�พัักอาศััย                 
ที่่�มีีพื้้�นที่่�ใช้้สอยไม่่เกิิน 150 ตารางเมตร) ลัักษณะอาคารที่่�ต้้องยื่่�นขออนุญาต อาคารที่่�จะ
ดำำ�เนิินการก่่อสร้้างใหม่่เฉพาะอาคารที่่�พัักอาศััยที่่�มีีพื้้�นที่่� ใช้้สอยไม่่เกิิน 150 ตารางเมตร
เท่่านั้้�น

	 ยื่่�นคำำ�ขอเพื่่�อขอรับใบอนุญาตก่่อสร้้าง จากเจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�น ตามมาตรา 21 แห่่ง
พระราชบััญญััติิควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 (การก่่อสร้้างดััดแปลง ซ่่อมแซม หรืือเคลื่่�อนย้้าย
อาคาร หรืือมาตรา 22 (การรื้้�อถอนอาคาร) วิ ธีีนี้้�ต้้องได้้รัับใบอนุญาตก่่อนจึึงจะเริ่่�ม               
ดำำ�เนิินการได้้

หลัักเกณฑ์์

วิิธีีการยื่่�นคำำ�ขออนุุญาตก่่อสร้างอาคาร

	 ผู้้�ใดจะก่่อสร้้างอาคารต้้องได้้รัับอนุญาตจากเจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�น โดยเจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�น
ตรวจพิิจารณาและออกใบอนุญาตหรืือมีหนัังสืือแจ้้งคำำ�สั่่�งไม่่อนุญาตพร้้อมด้้วยเหตุุผลให้้
ผู้้�ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 3 วั น นั บแต่่วันที่่�ได้้รัับคำำ�ขอในกรณีีมีีเหตุุจำำ�เป็็นที่่�                    
เจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�นไม่่อาจออกใบอนุญาตหรืือยังัไม่่อาจมีีคำำ�สั่่�งไม่่อนุญาตได้้ภายในกำำ�หนด
เวลา ให้้ขยายเวลาออกไปอีีกไม่่เกิิน 2 คราว ๆ  ละไม่่เกิิน 30 วัน แต่่ต้องมีีหนัังสืือแจ้้งการ
ขยายเวลาและเหตุุจำำ�เป็็นแต่่ละคราวให้้ผู้้�ขอรับใบอนุญาตทราบก่่อนสิ้้�นกำำ�หนดเวลา หรืือ
ตามที่่�ได้้ขยายเวลาไว้้นั้้�น แล้้วแต่่กรณีี

หลัักเกณฑ์์ วิธีีการ เงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอและในการพิิจารณาอนุุญาต

สถานท่ี่�/ช่่องทางการให้้บริิการ
กองช่่าง  เทศบาลตำำ�บลทับมา	          	                    
โทรศััพท์์	 :	 0-3866-3188, 092-895-7666	          
โทรสาร	 :	 0-3866-3078		 	          
เว็็บไซต์	 :	 http://www.thapma.go.th
	 	 https://localgov.egov.go.th

งานท่ี่�ให้้บริการ	 การขออนุุญาตก่อสร้้างอาคารออนไลน์์ (เฉพาะอาคารท่ี่�พัักอาศััย)
	 ท่ี่�มีีพื้้�นท่ี่�ใช้้สอยไม่่เกิิน 150 ตารางเมตร
หน่่วยงานท่ี่�รัับผิิดชอบ	 ฝ่่ายแบบแผนและก่่อสร้้าง กองช่่าง เทศบาลตำำ�บลทัับมา

ระยะเวลาเปิิดให้้บริิการ
วัันจัันทร์์ ถึึง วันศุุกร์์ 
ตั้้�งแต่่เวลา 08.30 - 16.30 น.
(ยกเว้้นวัันหยุุดที่่�ทางราชการ
กำำ�หนด)
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	 1.	 ผู้้�ขออนุุญาตก่่อสร้้างอาคารอาคารยื่่�น (แบบ  ข.1) พร้้อมตรวจสอบเอกสารและ
พื้้�นที่่�ก่่อสร้้างอาคาร (ระยะเวลา ไม่่เกิิน 1 วัน)                                                                    
     2. พิจารณาออกใบอนุญาตก่่อสร้้างอาคาร  (ระยะเวลาไม่่เกิิน 1 วัน)

	 สามารถมายื่่�นคำำ�ขอก่่อสร้้างอาคารอาคาร วั นจัันทร์์ ถึึ ง วั นศุุกร์์ (ยกเว้้นวัันหยุุดที่่�       
ทางราชการกำำ�หนด) ตั้้�งแต่่เวลา 08.30 - 16.30 น. ใช้้ระยะเวลาดำำ�เนิินการรวม 2 วัน

ขั้้�นตอน/ระยะเวลาการให้้บริิการ

	 1.	 แบบคำำ�ขออนุญาตก่่อสร้้างอาคาร (แบบ ข.1)	 	 จำำ�นวน  1  ชุด
	 2. สำำ�เนาบััตรประจำำ�ตัวประชาชนและสำำ�เนาทะเบีียนบ้้าน	 อย่่างละ 3 ชุด
	 	 ของผู้้�ขออนุญาตและเจ้้าของที่่�ดิิน  
	 3.	 ผัังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน	 จำำ�นวน 5 ชุด
	 	 แสดงรายละเอีียดอาคารที่่�ขออนุญา
	 4. สำำ�เนาโฉนดหรืือสำำ�เนา น.ส.3ก ถ่่ายเท่่าตััวจริิงหน้้าหลััง	 จำำ�นวน  3  ชุด
	 	 พร้้อมรัับรองสำำ�เนาถููกต้้องหน้้าหลััง  
	 เอกสารที่�เก่ี่�ยวข้องเฉพาะเรื่่�อง
	 1.	 หนัังสืือมอบอำำ�นาจ พร้้อมติิดอากรแสตมป์์ 30 บาท (กรณีีผู้้�ขออนุญาตไม่่ใช่่เจ้้าของอาคาร)
	 2.	 หนัังสืือยินยอมให้้ใช้้ที่่�ดิินจากเจ้้าของที่่�ดิิน (กรณีีผู้้�ขออนุญาตไม่่ใช่่เจ้้าของที่่�ดิิน)                                           
	 3.	 หนัังสืือยินยอมให้้ปลููกสร้้างอาคารชิิดผนัง (กรณีีใช้้ผนังร่่วมกััน)
	 4.	 หนัังสืือยินยอมให้้ปลููกสร้้างอาคารชิิดเขตที่่�ดิิน (กรณีีชิิดเขตที่่�ดิินข้้างเคีียง)
	 5.	 แบบระบบน้ำำ��เสีียสำำ�หรัับบ้านพัักอาศััย (ตามแบบมาตรฐานกรมโยธาธิิการหรืืออื่่�นๆ)
	 6.	 สำำ�เนาหนัังสืือรับรองการจดทะเบีียนบริษััท วั ตถุุประสงค์์ผู้้�มีอำำ�นาจลงชื่่�อแทน 
	 	 นิิติิบุุคคล ที่่ �ขออนุญาตที่่�ออกให้้ไม่่เกิิน 6 เดืือน (กรณีีที่่� ที่่ �ดิินเป็็นนิิติิบุุคคล  หรืือ             
	 	 ห้้างหุ้้�นส่่วน หรืือ บริษััท) จำำ�นวน 3 ชุด

รายการเอกสารหลัักฐานประกอบ

	ค่่า ธรรมเนีียมในการออกใบอนุุญาต
	 อาคารที่่�ใช้้เพื่่�อการอยู่่�อาศััยไม่่เกิินสองชั้้�นและมีีพื้้�นที่่�ทุุกชั้้�นในหลัังเดีียวกัันรวมกััน                    
ไม่่เกิิน 150 ตารางเมตร  ใบอนุญาตก่่อสร้้างฉบัับละ 20 บาท
	ค่่า ธรรมเนีียมการตรวจแบบแปลนก่่อสร้าง
	 1. อาคารซ่ึ่�งสููงไม่่เกิิน 2 ชั้้�น หรืือสููงไม่่เกิิน 12 เมตร ตารางเมตรละ 0.5 บาท
	 2. อ าคารซ่ึ่�งสููงเกิิน 2 ชั้้ �นแต่่ไม่่เกิิน 3 ชั้้ �น หรืือสููงเกิิน 12 เมตร แต่่ไม่่เกิิน 15 เมตร                  
ตารางเมตรละ 2 บาท

ค่่าธรรมเนีียม
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	 1.	 สมััครเด็็กอายุุตั้้�งแต่่ 3 - 6 ปี
	 2.	 เด็็กที่่�สมััครเรีียนต้้องมีีภููมิลำำ�เนาอยู่่�ในเขตพื้้�นที่่�ตำำ�บลทับมาและนอกเขตพื้้�นที่่�ตำำ�บลทับมา 
ตามจำำ�นวนที่่�สถานศึึกษากำำ�หนด
	 3.	 รัับสมััครนัักเรีียน ปีการศึึกษาละ 1 ครั้้�ง โดยรัับสมััครก่่อนวัันที่่� 16 พฤษภาคม (อายุุ 3 ปี     
โดยให้้นัับอายุุถึึงวัันที่่� 16 พฤษภาคม)

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ และเงื่่�อนไขในการรัับสมัครนักเรีียน

กองการศึกษา

	 รััฐธรรมนููญแห่่งราชอาณาจัักรไทย พุทธศักราช 2560 มาตร 54 วรรคสองกำำ�หนดให้้รััฐ
ต้้องดำำ�เนิินการให้้เด็็กเล็็กได้้รัับการดููแลและพััฒนาก่่อนเข้้ารัับการศึึกษา เพื่่�อพัฒนาร่่างกาย 
จิิตใจ วินััย อารมณ์์ สังคม และสติิปััญญาให้้สมวััย โดยส่่งแสริมิและสนัับสนุุนให้้องค์์กรปกครอง
ส่่วนท้้องถิ่่�นและภาคเอกชนเข้้ามีีส่่วนร่่วมในการดำำ�เนิินการด้้วย พระราชบััญญััติิกำำ�หนดแผน
และขั้้�นตอนการกระจายอำำ�นาจให้แ้ก่่องค์ก์รปกครองส่่วนท้อ้งถิ่่�น พ.ศ. 2542 มาตรา 16 และ 
17 กำ ำ�หนดให้้องค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นมีีอำำ�นาจและหน้้าที่่�ในการจััดการศึึกษา พระราช-
บััญญััติิการศึึกษาแห่่งชาติิ พ.ศ. 2542 แก้้ไขเพิ่่�มเติิม (ฉบัับที่่� 4) พ.ศ. 2562 มาตรา 41 กำำ�หนด
ให้้องค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นมีีสิิทธิิการจััดการศึึกษา ในระดัับใดระดัับหน่ึ่�งหรืือทุกระดัับ 
ตามความพร้้อม ความเหมาะสมและความต้้องการภายในท้้องถิ่่�น ประกอบกับกรมส่่งเสริิม
การปกครองท้้องถิ่่�นได้้แจ้้งแนวทางปฏิิบััติิในการบริหารจััดการศึึกษาระดัับปฐมวััยในสถาน
ศึึกษาสัังกััดองค์์ปกครองส่่วนท้้องถิ่่�น และพระราชบััญญััติิเทศบาล พ.ศ. 2496 และแก้้ไขเพิ่่�ม
เติิม (ฉบัับที่่� 14) พ.ศ. 2562 มาตรา 50 ภายใต้้บัังคัับกฎหมาย เทศบาลตำำ�บลมีหน้้าที่่�ต้้อง
ทำำ�ในเขตเทศบาลดังต่่อไปนี้้� (7) ส่่งเสริิมการพััฒนาสตรีี เด็็ก เยาวชน ผู้้�สููงอายุุและพิิการ

งานท่ี่�ให้้บริการ	 การรัับสมััครนัักเรีียน 
หน่่วยงานท่ี่�รัับผิิดชอบ	 โรงเรีียนอนุุบาลทัับมา สังกััดกองการศึึกษา เทศบาลตำำ�บลทัับมา

ขอบเขตท่ี่�ให้้บริการ 

สถานท่ี่�/ช่่องทางการให้้บริิการ
โรงเรีียนอนุบาลทับมา
โทรศััพท์์  09-2903-4222, 0-3801-1466
เว็็บไซต์  :  http://www.thapma.go.th

ระยะเวลาเปิิดให้้บริิการ
รัับสมััครปีีการศึึกษา ละ 1 ครั้้�ง
รัับสมััครก่่อนวัันที่่� 16 พฤษภาคม
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ขั้้�นตอน

เอกสารหลัักฐานประกอบการรัับสมัคร

การร้องเรีียนร้้องทุุกข์์

ขั้้�นตอนและระยะเวลาการให้้บริการ

	ร อบท่ี่� 1 เด็็กนัักเรีียนในเขตพื้้�นท่ี่�บริิการตำำ�บลทัับมา
	 	 รัับสมััครเด็็กนัักเรีียน/กรอกใบสมััคร	 	 (ระยะเวลา 5 วัน)
	 	 มอบตัว/รายงานตััว	 	 	 	 (ระยะเวลา 5 วัน)
	ร อบท่ี่� 2 เด็็กนัักเรีียนนอกเขตพื้้�นท่ี่�บริิการตำำ�บลทัับมา
	 	 รัับสมััครเด็็กนัักเรีียน/กรอกใบสมััคร	 	 (ระยะเวลา 3 วัน)
	 	 มอบตัว/รายงานตััว	 	 	 	 (ระยะเวลา 1 วัน)

	 1.	สำำ�เนาสููติบััตรของนัักเรีียนพร้้อมรัับรองสำำ�เนา	 	 จำำ�นวน  2  ฉบัับ	
	 2.	สำำ�เนาทะเบีียนบ้้านของนัักเรีียนพร้้อมรัับรองสำำ�เนา	 จำำ�นวน  2  ฉบัับ	
	 3.	สำำ�เนาทะเบีียนบ้้านบิิดา – มารดาของนัักเรีียน	 	 จำำ�นวน  2  ฉบัับ
	 	 พร้้อมรัับรองสำำ�เนา
	 4.	บััตรประจำำ�ประชาชนบิิดา – มารดาของนัักเรีียน

	 สามารถร้องเรีียนร้้องทุุกข์์ กองการศึึกษา เทศบาลตำำ�บลทับมา
	 โทรศััพท์์ 09-2895-7333 หรืือที่่�เว็็บไซด์ http://thapma.go.th

กองการศึกษา
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กองสวัสดิการสังคม

สถานท่ี่�/ช่่องทางการให้้บริิการ
กองสวััสดิิการสัังคม  เทศบาลตำำ�บลทับมา	          	
โทรศััพท์์  :  0-3887-4719, 092-895-7444	           
โทรสาร   :  0-3866-3078		 	           
เว็็บไซต์   :  http://www.thabma.go.th

	 ระเบีียบกระทรวงมหาดไทย  ว่่าด้้วยหลัักเกณฑ์์การจ่่ายเงิินเบี้้�ยยังัชีีพผู้้�สููงอายุขุององค์์กร
ปกครองส่่วนท้้องถิ่่�น (ฉบัับที่่� 2) พ.ศ. 2560 ข้อ 7 ให้้ผู้้�สููงอายุุที่่�จะมีีอายุุครบหกสิิบปีบริบููรณ์์
ขึ้้�นไปในปีีงบประมาณถััดไปลงทะเบีียนและยื่่�นคำำ�ขอรับเงิินเบี้้�ยยัังชีีพผู้้�สููงอายุดุ้้วยตนเองต่่อ
องค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นที่่�ตนมีีภููมิลำำ�เนา ณ สำ ำ�นักงานขององค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�น 
หรืือสถานที่่�ที่่�องค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นกำำ�หนดตั้้�งแต่่เดืือนมกราคมจนถึึงเดืือนพฤศจิิกายน
ของทุุกปีี

	 1.	 มีีสััญชาติิไทย
	 2.	 มีีภููมิลำำ�เนาอยู่่�ในเขตเทศบาลตำำ�บลทับมา (ตามทะเบีียนบ้้าน)
	 3.	 มีีอายุุ 60 ปีบริบููรณ์์ขึ้้�นไป ซ่ึ่�งได้้ลงทะเบีียน และยื่่�นคำำ�ขอรับเงิินเบี้้�ยยัังชีีพผู้้�สููงอายุุ
ต่่อเทศบาลตำำ�บลทับมา
	 4.	 ไม่่เป็็นผู้้�ได้้รัับสวััสดิิการหรืือสิทธิิประโยชน์์อื่่�นใดจากหน่่วยงานของรััฐ รั ฐวิิสาหกิิจ 
หรืือองค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�น ได้้แก่่  ผู้้�รับบำำ�นาญ ผู้้�รับเงิินเบี้้�ยยัังชีีพตามระเบีียบของ
กระทรวงมหาดไทย หรืือกรุงุเทพมหานคร ผู้้�สููงอายุทุี่่�อยู่่�ในสถานสงเคราะห์ข์องรััฐหรืือองค์ก์ร
ปกครองส่่วนท้้องถิ่่�น ผู้้�ที่่�ได้้รัับเงิินเดืือน ค่่ าตอบแทน รายได้้ประจำำ�  หรืือ ผล ประโยชน์์
ตอบแทนอย่่างอื่่�นที่่�รััฐหรืือองค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นจััดเป็็นประจำำ�  ยกเว้้นผู้้�พิการและ                
ผู้้�ป่วยเอดส์์ ตามระเบีียบกระทรวงมหาดไทยว่่าด้้วยการจ่่ายเงิินสงเคราะห์์เพื่่�อการยังัชีีพของ
องค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�น พ.ศ.2548
	 ในการยื่่�นคำำ�ขอลงทะเบียีนรัับเงิินเบี้้�ยยังัชีีพผู้้�สููงอายุุ ผู้้�สููงอายุจุะต้้องแสดงความประสงค์์

หลัักเกณฑ์์

งานท่ี่�ให้้บริการ	 การลงทะเบีียนและยื่่�นคำำ�ขอรัับเงิินเบี้้�ยยัังชีีพผู้้�สูงอายุุ
หน่่วยงานท่ี่�รัับผิิดชอบ	 ฝ่่ายสัังคมสงเคราะห์์ กองสวััสดิิการสัังคม เทศบาลตำำ�บลทัับมา

ระยะเวลาเปิิดให้้บริิการ
(ภายในเดืือนมกราคม จนถึึง
เดืือนพฤศจิิกายนของทุุกปีี)
วัันจัันทร์์ ถึึง วันศุุกร์์ 
ตั้้�งแต่่เวลา 08.30 - 16.30 น.
(ยกเว้้นวัันหยุุดราชการ)หลัักเกณฑ์์ วิธีีการ  และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ
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กองสวัสดิการสังคม ขอรับเงิินเบี้้�ยยัังชีีพผู้้�สููงอายุุโดยวิิธีีการใดวิิธีีหน่ึ่�ง ดังนี้้�
	 1. รับเงิินสดด้้วยตนเอง หรืือรับเงิินสดโดยบุุคคลที่่�ได้้รัับมอบอำำ�นาจจากผู้้�มีสิิทธิิ
	 2. โอนเงิินเข้้าบััญชีีเงิินฝากธนาคารในนามผู้้�มีสิิทธิิ หรืือโอนเงิินเข้้าบััญชีีเงิินฝากธนาคาร
ในนามบุุคคลที่่�ได้้รัับมอบอำำ�นาจจากผู้้�มีสิิทธิิ

	 1. ผู้้�ที่่�จะมีีสิิทธิิรัับเงิินเบี้้�ยยัังชีีพผู้้�สููงอายุุในปีีงบประมาณถััดไป (ในปีีที่่�ลงทะเบีียน                    
ต้้องมีีอายุุ 59 ปีบริบููรณ์์ขึ้้�นไป และต้้องเกิิดก่่อนวัันที่่� 1 ตุ ลาคม) ยื่่ �นคำำ�ขอตามแบบพร้้อม
เอกสารหลัักฐานต่่อเทศบาลตำำ�บลทับมา หรืือสถานที่่�ที่่�กำำ�หนด ตั้้ �งแต่่เดืือนมกราคม - 
พฤศจิิกายนของทุุกปีี ด้วยตนเองหรืือมอบอำำ�นาจให้้ผู้้�อื่่�นดำำ�เนิินการได้้
	 2. กรณีีผู้้�สููงอายุุที่่�ได้้รัับเงิินเบี้้�ยยัังชีีพผู้้�สููงอายุุจากเทศบาลตำำ�บลทัับมาในปีีที่่�ผ่่านมาให้้
ถืือว่่าเป็็นผู้้�ได้้ลงทะเบีียนและยื่่�นคำำ�ขอรับเบี้้�ยยัังชีีพผู้้�สููงอายุุตามระเบีียบนี้้�แล้้ว
	 3. กรณีีผู้้�สููงอายุุที่่�มีีสิิทธิิรัับเบี้้�ยยัังชีีพย้้ายที่่�อยู่่� และยัังประสงค์์จะรัับเงิินเบี้้�ยยัังชีีพ              
ผู้้�สููงอายุุต้้องไปแจ้้งต่่อองค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นแห่่งใหม่่ที่่�ตนย้้ายไป ตั้้ �งแต่่เดืือนมกราคม - 
เดืือนพฤศจิิกายนของปีีนั้้�น

วิิธีีการ และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ

ขั้้�นตอน

ขั้้�นตอนและระยะเวลาการให้้บริการ

	 1.	ผู้้�ที่่�ประสงค์์จะขอรัับเบี้้�ยยัังชีีพสููงอายุุในปีีงบประมาณถััดไปหรืือผู้้�รับมอบอำำ�นาจ                     
ยื่่�นคำำ�ขอพร้้อมเอกสารหลัักฐาน
	 2. เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบคำำ�ร้องขอลงทะเบีียน เอกสารหลัักฐานประกอบ และคุุณสมบััติิ 
(ระยะเวลาประมาณ 5 นาทีี)
	 3. ออ กใบรับลงทะเบีียน ตามแบบยื่่�นคำำ�ขอลงทะเบีียนให้้ผู้้�ขอลงทะเบีียน หรืือ                 
ผู้้�รับมอบอำำ�นาจ (ระยะเวลาประมาณ 5 นาทีี)

ระยะเวลาการเปิิดลงทะเบีียน
	 ตั้้�งแต่่เดืือนมกราคม - พฤศจิิกายนของทุุกปีี สามารถมายื่่�นคำำ�ขอลงทะเบีียนวัันจัันทร์์-
ศุุกร์์ (เว้้นวัันหยุุดราชการ) ตั้้ �งแต่่เวลา 08.30 - 16.30 น. ใช้้ระยะเวลาทั้้�งสิ้้�นไม่่เกิิน                   
12 นาทีีต่่อราย เทศบาลตำำ�บลทับมาจะปิิดประกาศบััญชีีรายชื่่�อผู้้�มีสิิทธิิภายในวัันที่่� 5 ของ
ทุุกเดืือน

รายการเอกสารหลัักฐานประกอบ

	 เอกสารหลัักฐานประกอบแบบคำำ�ขอลงทะเบีียนขอรัับเงิินเบี้้�ยยัังชีีพผู้้�สููงอายุ ดัังนี้้�
	 1.	บััตรประจำำ�ตัวประชาชนหรืือบััตรอื่่�นที่่�ออก	 	 จำำ�นวน 1 ฉบัับ
	 	 โดยหน่่วยงานของรััฐที่่�มีีรููปถ่่าย
	 2.	ทะเบีียนบ้้าน (ฉบัับเจ้้าบ้้าน)	 	 	 	 จำำ�นวน 1 ฉบัับ	 	
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ค่่าธรรมเนีียม

การรัับเรื่่�องร้้องเรีียน

	 ไม่่มีค่่าธรรมเนีียมในการรัับลงทะเบีียน

	 ถ้้าการให้้บริการไม่่เป็็นไปตามข้้อตกลงที่่�ระบุุไว้้ข้้างต้้น หรืือเมื่่�อประกาศรายชื่่�อ             
	 ผู้้�มีสิิทธิิไม่่ปรากฏรายชื่่�อผู้้�ลงทะเบีียนขอรับเงิินเบี้้�ยยังัชีีพ สามารถติดต่่อเพื่่�อร้องเรีียน 
	 คััดค้้านได้้ที่่� ฝ่่ายสังัคมสงเคราะห์์ กองสวััสดิิการสัังคม เทศบาลตำำ�บลทับมา หมายเลข
	 โทรศััพท์์ 0-3887-4719, 092-895-7444 หรืือ เว็็บไซต์ http://www.thabma.go.th

สถานท่ี่�/ช่่องทางการให้้บริิการ
กองสวััสดิิการสัังคม  เทศบาลตำำ�บลทับมา	          	
โทรศััพท์์  :  0-3887-4719, 092-895-7444	           
โทรสาร   :  0-3866-3078		 	           
เว็็บไซต์   :  http://www.thabma.go.th

	 ระเบีียบกระทรวงมหาดไทย ว่่ าด้้วยหลัักเกณฑ์์การจ่่ายเงิินเบี้้�ยความพิิการให้้คนพิิการ
ขององค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�น พ.ศ. 2553 (ฉบัับที่่� 2) พ.ศ.2559 ข้อ 7 ให้้คนพิิการที่่�ได้้               
จดทะเบีียนคนพิิการตามกฎหมายว่่าด้้วยการส่่งเสริิมคุุณภาพชีีวิิตคนพิิการลงทะเบีียนและ

งานท่ี่�ให้้บริการ	 การลงทะเบีียนและยื่่�นคำำ�ขอรัับเงิินเบี้้�ยความพิิการ
หน่่วยงานท่ี่�รัับผิิดชอบ	 ฝ่่ายสัังคมสงเคราะห์์ กองสวััสดิิการสัังคม เทศบาลตำำ�บลทัับมา

หลัักเกณฑ์์ วิธีีการ  และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ

	 3.	สมุุดบััญชีีเงิินฝากธนาคารธนาคารกรุุงไทย	 	 จำำ�นวน 1 ฉบัับ
	 	 ที่่�เปิิดในจัังหวััดระยองหรืือบััญชีีธนาคารเพื่่�อการเกษตรและสหกรณ์์การเกษตร
	 	 สาขาระยอง สำำ�หรัับผู้้�ที่่�ประสงค์์ขอรับเงิินเบี้้�ยยัังชีีพผู้้�สููงอายุุผ่่านธนาคาร (ถ้้ามีี)	
	 4.	หนัังสืือมอบอำำ�นาจ (กรณีีมอบอำำ�นาจให้้บุุคคลอื่่�น	จำำ�นวน 1 ฉบัับ ดำำ�เนิินการแทน)
	 5.	บััตรประจำำ�ตัวประชาชนหรืือบััตรอื่่�นที่่�ออกโดยหน่่วยงานของรััฐที่่�มีีรููปถ่่ายของ
	 	 ผู้้�รับมอบอำำ�นาจ (กรณีีมอบอำำ�นาจให้้บุุคคลอื่่�น
	 	 ดำำ�เนิินการแทน)	 	 	 	 	 จำำ�นวน 1 ฉบัับ
	 6.	ทะเบีียนบ้้านของผู้้�รับมอบอำำ�นาจ	 	 	 จำำ�นวน 1 ฉบัับ
	 7.	สมุุดบััญชีีเงิินฝากธนาคารของผู้้�รับมอบอำำ�นาจ	 	 จำำ�นวน 1 ฉบัับ
	 	 ธนาคารกรุุงไทย ที่่�เปิิดในจัังหวััดระยองหรืือบััญชีีธนาคารเพื่่�อการเกษตรและ	 	
	 	 สหกรณ์์การเกษตรสาขาระยอง สำำ�หรัับผู้้�ที่่�ประสงค์์ขอรับเงิินเบี้้�ยยัังชีีพผู้้�สููงอายุุ
	 	 ผ่่านธนาคารของผู้้�รับมอบอำำ�นาจ (ถ้้ามีี)	
	 8.	เอกสารอื่่�นๆ เช่่น ใบเปลี่่�ยนชื่่�อหรืือนามสกุุล (ถ้้ามีี)
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ยื่่�นคำำ�ขอรับเงิินเบี้้�ยความพิิการด้้วยตนเองต่่อองค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นที่่�ตนมีีภููมิลำำ�เนา               
ณ ที่่ �ทำำ�การองค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�น หรืือสถานที่่�ที่่�องค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นกำำ�หนด 
และมีีสิิทธิิรัับเงิินเบี้้�ยความพิิการในเดืือนถััดไป ข้อ 8 ในกรณีีคนพิิการซ่ึ่�งได้้รัับเงิินเบี้้�ยความพิิการ
จากองค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นหน่ึ่�งและย้้ายภููมิลำำ�เนาไปอยู่่�องค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นอื่่�น 
หรืือกรุุงเทพมหานคร ให้้คนพิิการนั้้�นลงทะเบีียนและยื่่�นคำำ�ขอรับเงิินเบี้้�ยความพิิการด้้วย
ตนเองต่่อองค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นแห่่งใหม่่ที่่�ตนมีีภููมิลำำ�เนา และให้้ได้้รัับเงิินเบี้้�ยความพิิการ
จากองค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นแห่่งใหม่่ในเดืือนถััดไป ทั้้�งนี้้� องค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นแห่่งใหม่่
ต้้องได้้รัับการยืืนยัันจากองค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นเดิิมที่่�จ่่ายเงิินเบี้้�ยความพิิการเพื่่�อไม่่ให้้
เกิิดความซ้ำำ��ซ้อน

หลัักเกณฑ์์

	 ผู้้�มีสิิทธิิจะได้้รัับเงิินเบี้้�ยความพิิการ ต้ องเป็็นผู้้�มีคุุณสมบััติิและไม่่มีีลัักษณะต้้องห้้าม 
ดัังต่่อไปนี้้�
	 	 1. มีสััญชาติิไทย
	 	 2. มีภููมิลำำ�เนาอยู่่�ในเขตเทศบาลตำำ�บลทับมา (ตามทะเบีียนบ้้าน)
	 	 3. มีบััตรประจำำ�ตัวคนพิิการตามกฎหมายว่่าด้้วยการส่่งเสริิมการคุุณภาพชีีวิิตคนพิิการ
	 	 4. ไม่่เป็็นบุุคคลซ่ึ่�งอยู่่�ในความอุุปการะของสถานสงเคราะห์์ของรััฐ

	 ในการยื่่�นคำำ�ขอลงทะเบียีนรัับเงินิเบี้้�ยความพิกิาร คนพิกิารหรือืผู้้�ดููแลคนพิกิารจะต้อ้ง
แสดงความประสงค์์ขอรับเงิินเบี้้�ยความพิิการโดยวิิธีีการใดวิิธีีหน่ึ่�ง ดังนี้้�
	 1. รั บเงิินสดด้้วยตนเอง หรืือรับเงิินสดโดยผู้้�ดููแลคนพิิการ ผู้้�แทนโดยชอบธรรม                      
ผู้้�พิทัักษ์์ ผู้้�อนุบาลแล้้วแต่่กรณีี
	 2. โอนเงิินเข้้าบััญชีีเงิินฝากธนาคารในนามผู้้�พิการ หรืือโอนเงิินเข้้าบััญชีีเงิินฝาก
ธนาคารในนามผู้้�ดููแลคนพิิการ ผู้้�แทนโดยชอบธรรม ผู้้�พิทัักษ์์ ผู้้�อนุบาลแล้้วแต่่กรณีี

	 ในกรณีีที่่�คนพิิการเป็็นผู้้�เยาว์์ซ่ึ่�งมีีผู้้�แทนโดยชอบ  คนเสมืือนไร้้ความสามารถหรืือ                
คนไร้้ความสามารถ ให้้ผู้้�แทนโดยชอบธรรม ผู้้�พิทัักษ์์ หรืือผู้้�อนุบาล แล้้วแต่่กรณีี ยื่่�นคำำ�ขอ
แทนโดยแสดงหลัักฐานการเป็็นผู้้�แทนดัังกล่่าว

วิิธีีการ และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ

	 1. คนพิิการ ที่่�จะมีีสิิทธิิรัับเงิินเบี้้�ยความพิิการ ให้้คนพิิการ หรืือผู้้�ดููแลคนพิิการ ผู้้�แทน
โดยชอบธรรม ผู้้�พิทัักษ์์ ผู้้�อนุบาล แล้้วแต่่กรณีี ยื่่�นคำำ�ขอตามแบบพร้้อมเอกสารหลัักฐาน
ต่่อเทศบาลตำำ�บลทับมา ณ สำำ�นักงานเทศบาลตำำ�บลทับมา หรืือสถานที่่�เทศบาลตำำ�บลทับ
มาประกาศกำำ�หนด
	 2. กรณีีคนพิิการที่่�ได้้รัับเบี้้�ยความพิิการจากเทศบาลตำำ�บลทับมาในปีีงบประมาณ                  
ทีีผ่่านมา ให้้ถืือว่่าเป็็นผู้้�ได้้ลงทะเบีียนและยื่่�นคำำ�ขอรับเบี้้�ยความพิิการตามระเบีียบนี้้�แล้้ว
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ขั้้�นตอนและระยะเวลาการให้้บริการ

ระยะเวลาลงทะเบีียนในเดืือนมกราคม-พฤศจิิกายนของทุุกปีี ณ กองสวัสดิการฯ

รายการเอกสารหลัักฐานประกอบ

	 สามารถมายื่่�นคำำ�ขอลงทะเบีียนทุุกวัันตามวัันเวลาราชการ ตั้้�งแต่่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
ใช้้ระยะเวลาทั้้�งสิ้้�น ไม่่เกิิน 12 นาทีีต่่อราย เทศบาลตำำ�บลทับมาจะปิิดประกาศบััญชีีรายชื่่�อ
ผู้้�มีสิิทธิิวัันสุุดท้้ายของเดืือน

	 เอกสารหลัักฐานประกอบแบบคำำ�ขอลงทะเบีียนขอรัับเบี้้�ยความพิการ ดัังนี้้�
	 1.	บััตรประจำำ�ตัวคนพิิการตามกฎหมายว่่าด้้วย	 	 จำำ�นวน  1  ฉบัับ
	 	 การส่่งเสริิมการคุุณภาพชีีวิิตคนพิิการ 	 	
	 2.	ทะเบีียนบ้้าน	 	 	 	 	 	 จำำ�นวน  1  ฉบัับ
	 3.  สมุุดบััญชีีเงิินฝากธนาคารธนาคารกรุุงไทย	 	 จำำ�นวน  1  ฉบัับ
	 	 ที่่�เปิิดในจัังหวััดระยอง หรืือบััญชีีธนาคาร
	 	 เพื่่�อการเกษตรและสหกรณ์์การเกษตรสาขาระยอง 
	 	 (สำำ�หรัับผู้้�ที่่�ประสงค์์ขอรับเงิินเบี้้�ยความพิิการผ่่านธนาคาร) 		 	
	 4.	หนัังสืือมอบอำำ�นาจ (กรณีีให้้บุุคคลอื่่�นยื่่�นคำำ�ขอแทน)	 จำำ�นวน  1  ฉบัับ	 	
	 5.	บััตรประจำำ�ตัวประชาชนหรืือบััตรอื่่�นที่่�ออกโดยหน่่วยงาน	 จำำ�นวน  1  ฉบัับ
	 	 ของรััฐที่่�มีีรููปถ่่ายของผู้้�ดููแลคนพิิการ ผู้้�แทนโดยชอบธรรม
	 	 ผู้้�พิทัักษ์์ ผู้้�อนุบาล แล้้วแต่่กรณีี (กรณีียื่่�นคำำ�ขอแทน)	 	
	 6.	ทะเบีียนบ้้านของผู้้�ดููแลคนพิิการ ผู้้�แทนโดยชอบธรรม	 จำำ�นวน  1  ฉบัับ
	 	 ผู้้�พิทัักษ์์ ผู้้�อนุบาล แล้้วแต่่กรณีี
	 7.	สมุุดบััญชีีเงิินฝากธนาคารของผู้้�ดููแลคนพิิการ ผู้้�แทน	 จำำ�นวน  1  ฉบัับ
	 	 โดยชอบธรรม ผู้้�พิทัักษ์์ ผู้้�อนุบาล แล้้วแต่่กรณีี
     	 ธนาคารกรุุงไทยที่่�เปิิดในจัังหวััดระยอง หรืือ

ขั้้�นตอน
	 1. ผู้้�ที่่�ประสงค์์จะขอรับเบี้้�ยความพิิการหรืือผู้้�รับมอบอำำ�นาจยื่่�นคำำ�ขอพร้้อมเอกสาร
หลัักฐาน (ระยะเวลาประมาณ 5 นาทีี)
	 2. เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบคำำ�ร้องขอลงทะเบียีน เอกสารหลัักฐานประกอบและคุณุสมบััติิ 
(ระยะเวลาประมาณ 5 นาทีี)
	 3. ออกใบรับลงทะเบีียน ตามแบบยื่่�นคำำ�ขอลงทะเบีียนให้้ผู้้�ขอลงทะเบีียน หรืือผู้้�รับ
มอบอำำ�นาจ (ระยะเวลาประมาณ 5 นาทีี)

	 3. กรณีีคนพิิการที่่�มีีสิิทธิิได้้รัับเบี้้�ยความพิิการได้้ย้้ายที่่�อยู่่� และยัังประสงค์์จะรัับเงิิน
เบี้้�ยความพิิการต้้องไปแจ้้งต่่อองค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นแห่่งใหม่่ที่่�ตนย้้ายไป 
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	 	 บััญชีีธนาคารเพื่่�อการเกษตรและสหกรณ์์การเกษตร
	 	 สาขาระยอง (สำำ�หรัับผู้้�ที่่�ประสงค์์ขอรับเงิินเบี้้�ยความพิิการ
	 	 ผ่่านธนาคาร)	
	 8.	เอกสารอื่่�นๆ เช่่น ใบเปลี่่�ยนชื่่�อหรืือนามสกุุล (ถ้้ามีี)	 จำำ�นวน  1  ฉบัับ	 	
			 
	 ในกรณีีที่่�คนพิิการเป็็นผู้้�เยาว์์ซ่ึ่�งมีีผู้้�แทนโดยชอบ  คนเสมืือนไร้้ความสามารถหรืือ                
คนไร้้ความสามารถ ให้้ผู้้�แทนโดยชอบธรรม ผู้้�พิทัักษ์์ หรืือผู้้�อนุบาล แล้้วแต่่กรณีี การยื่่�นคำำ�ขอ
แทนต้้องแสดงหลัักฐานการเป็็นผู้้�แทนดัังกล่่าว

ค่่าธรรมเนีียม

การรัับเรื่่�องร้้องเรีียน

	 ไม่่มีค่่าธรรมเนีียมในการรัับลงทะเบีียน

	 ถ้้าการให้้บริการไม่่เป็็นไปตามข้้อตกลงที่่�ระบุุไว้้ข้้างต้้น หรืือเมื่่�อประกาศรายชื่่�อ            
	 ผู้้�มีสิิทธิิไม่่ปรากฏรายชื่่�อลงทะเบีียนขอรับเงิินเบี้้�ยความพิิการสามารถติดต่่อเพื่่�อร้องเรีียน 
	 คััดค้้านได้้ที่่� ฝ่่ายสังัคมสงเคราะห์์ กองสวััสดิิการสัังคม เทศบาลตำำ�บลทับมา หมายเลข
	 โทรศััพท์์ 0-3887-4719, 092-895-7444 หรืือเว็็บไซต์ http://www.thabma.go.th  

สถานท่ี่�/ช่่องทางการให้้บริิการ
กองสวััสดิิการสัังคม เทศบาลตำำ�บลทับมา
โทรศััพท์์ : 0-3887-4719, 092-895-7444
โทรศััพท์์ : 0-3866-3078
เว็็บไซต์ : http://www.thabma.go.th

งานท่ี่�ให้้บริการ	 การขอรัับการสงเคราะห์์ผู้้�ป่ว่ยเอดส์์
หน่่วยงานท่ี่�รัับผิิดชอบ	 ฝ่่ายสัังคมสงเคราะห์์ กองสวััสดิิการสัังคม เทศบาลตำำ�บลทัับมา

ระยะเวลาเปิิดให้้บริิการ
วัันจัันทร์์ ถึึง วันศุุกร์์ (ยกเว้้นวััน
หยุุดที่่�ทางราชการกำำ�หนด) 
ตั้้�งแต่่เวลา 08.30 – 16.30 น.

	 ระเบีียบกระทรวงมหาดไทย ว่่ าด้้วยการจ่่ายเงิินสงเคราะห์์เพื่่�อการยัังชีีพขององค์์กร
ปกครองส่่วนท้้องถิ่่�น พ.ศ. 2548 ข้ อ  9 กำ ำ�หนดให้้ผู้้�ป่วยเอดส์์ที่่�มีีคุุณสมบััติิครบถ้้วน                        
ตามระเบีียบฯ และมีีวััตถุุระสงค์์จะขอรับการสงเคราะห์์ให้้ยื่่�นคำำ�ขอต่่อผู้้�บริหารท้้องถิ่่�น                   
ที่่�ตนมีีภููมิลำำ�เนาอยู่่� กรณีีไม่่สามารถเดิินทางมายื่่�นคำำ�ขอรับการสงเคราะห์์ด้้วยตนเองได้้จะ
มอบอำำ�นาจให้้ผู้้�อุปการะมาดำำ�เนิินการก็็ได้้

หลัักเกณฑ์์ วิธีีการ และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ
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หลัักเกณฑ์์

วิิธีีการ

	 ผู้้�มีสิิทธิิจะได้้รัับเงิินสงเคราะห์์ ต้องเป็็นผู้้�มีคุุณสมบััติิและไม่่มีลัักษณะต้้องห้้าม ดังต่่อไปนี้้�
	 1. เป็็นผู้้�ป่วยเอดส์์ที่่�แพทย์์ได้้รัับรองและทำำ�การวิินิิจฉััยแล้้ว
	 2. มีภููมิลำำ�เนาอยู่่�ในเขตพื้้�นที่่�เทศบาลตำำ�บลทับมา
	 3.	มีีรายได้้ไม่่เพีียงพอแก่่การยัังชีีพ หรืือถููกทอดทิ้้�ง หรืือขาดผู้้�อุปการะเลี้้�ยงดูู  หรืือ     
	 	 ไม่่สามารถประกอบอาชีีพเลี้้�ยงตนเองได้้

	 1. ผู้้�ป่วยเอดส์์ ยื่่�นคำำ�ขอตามแบบพร้้อมเอกสารหลัักฐานต่่อเจ้้าหน้้าที่่�เทศบาลตำำ�บลทับมา 
ณ สำำ�นักงานเทศบาลตำำ�บลทับมาด้้วยตนเองหรืือ มอบอำำ�นาจให้้ผู้้�อุปการะมาดำำ�เนิินการก็็ได้้
	 2. ผู้้�ป่วยเอดส์์รัับการตรวจสภาพความเป็็นอยู่่� คุณสมบััติิว่่าสมควรได้้รัับการสงเคราะห์์
หรืือไม่่ โดยพิิจารณาจากความเดืือดร้้อน เป็็นผู้้�ที่่�มีีปััญหาซ้ำำ��ซ้อน หรืือเป็็นผู้้�ที่่�อาศััยอยู่่�ใน
พื้้�นที่่�ห่่างไกลทุรกัันดารยากต่่อการเข้้าถึึงบริการของรััฐ
	 3. กรณีีผู้้�ป่วยเอดส์์ที่่�ได้้รัับเบี้้�ยยัังชีีพย้้ายที่่�อยู่่� ถื อว่่าขาดคุุณสมบััติิ ต้ องไปยื่่�นความ
ประสงค์์ต่่อองค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นแห่่งใหม่่ที่่�ผู้้�รับเบี้้�ยยังัชีีพย้้ายไปเพื่่�อพิจารณาใหม่่

ขั้้�นตอน

ขั้้�นตอนและระยะเวลาการให้้บริการ

	 1.	ผู้้�ป่วยเอดส์์ที่่�ประสงค์์จะขอรับเบี้้�ยยัังชีีพหรืือผู้้�รับมอบอำำ�นาจยื่่�นคำำ�ขอพร้้อม
เอกสารหลัักฐาน (ระยะเวลาประมาณ 5 นาทีี)	
	 2.	เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบคำำ�ร้องขอลงทะเบีียน และเอกสารหลัักฐานประกอบ (ระยะเวลา 
ประมาณ 5 นาทีี)
	 3.	เสนอคณะผู้้�บริหารท้้องถิ่่�นอนุมััติิให้้เป็็นผู้้�มีสิิทธิิได้้รัับเงิินสงเคราะห์์ (ระยะเวลา
ประมาณ 5 นาทีี)

ระยะเวลา
	 ยื่่�นคำำ�ขอลงทะเบีียนได้้ตั้้�งแต่่วันที่่� 1 ตุ ลาคม - 30 กั นยายน ในปีีงบประมาณนั้้�น 
สามารถมายื่่�นคำำ�ขอลงทะเบีียนทุุกวััน เว้้นวัันหยุุดราชการ ตั้้�งแต่่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
ใช้้ระยะเวลาทั้้�งสิ้้�นไม่่เกิิน 12 นาทีีต่่อราย ในการยื่่�นเอกสาร ระยะเวลา 3 วัน ในการเสนอ
ต่่อผู้้�บริหารอนุมััติิ

หน่่วยงานผู้้�รัับผิิดชอบ
	 ฝ่่ายสัังคมสงเคราะห์์ กองสวััสดิิการสัังคม เทศบาลตำำ�บลทับมา
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รายการเอกสารหลัักฐานประกอบ
	 เอกสารหลัักฐานท่ี่�ต้้องใช้้
	 1.	บััตรประจำำ�ตัวประชาชน หรืือบััตรอื่่�นที่่�ออก	 	 จำำ�นวน  1  ฉบัับ
	 	 โดยหน่่วยงานของรััฐที่่�มีีรููปถ่่าย
	 2.	ทะเบีียนบ้้าน	 	 	 	 	 	 จำำ�นวน  1  ฉบัับ
	 3.	ใบรับรองแพทย์์ที่่�ได้้ทำำ�การวิินิิจฉััยแล้้วและระบุุว่่าเป็็น
	 	 โรคเอดส์์	 	 	 	 	 	 	 จำำ�นวน  1  ฉบัับ	 	
	 4.	สมุุดบััญชีีเงิินฝากธนาคารธนาคารกรุุงไทยที่่�เปิิดในจัังหวััดระยอง 
	 	 สำำ�หรัับผู้้�ที่่�ประสงค์์ขอรับเงิินเบี้้�ยยัังชีีพผ่่านธนาคาร (ถ้้ามีี) 	จำำ�นวน  1  ฉบัับ
	 5.	หนัังสืือมอบอำำ�นาจ	 	 	 	 	 จำำ�นวน  1  ฉบัับ
	 6.	บััตรประจำำ�ตัวประชาชน หรืือบััตรอื่่�นที่่�ออก	 	 จำำ�นวน  1  ฉบัับ
	 	 โดยหน่่วยงานของรััฐที่่�มีีรููปถ่่ายของผู้้�รับมอบอำำ�นาจ
	 	 (กรณีีมอบอำำ�นาจให้้ดำำ�เนิินการแทน)
	 7.	ทะเบีียนบ้้านของผู้้�รับมอบอำำ�นาจ
	 8.	สมุุดบััญชีีเงิินฝากธนาคารของผู้้�รับมอบอำำ�นาจ	 	 จำำ�นวน  1  ฉบัับ
     	 สำำ�หรัับผู้้�ที่่�ประสงค์์ขอรับเงิินเบี้้�ยยัังชีีพผ่่านธนาคาร	 จำำ�นวน  1  ฉบัับ
	 	 ของผู้้�รับมอบอำำ�นาจ (ถ้้ามีี)	 	 	
	 9. เอกสารอื่่�นๆ เช่่น ใบเปลี่่�ยนชื่่�อหรืือนามสกุุล (ถ้้ามีี)	 จำำ�นวน  1  ฉบัับ

ค่่าธรรมเนีียม
	 ไม่่มีค่่าธรรมเนีียมในการรัับลงทะเบีียน

การรัับเรื่่�องร้้องเรีียน
	 ถ้้าการให้้บริการไม่่เป็็นไปตามข้้อตกลงที่่�ระบุุไว้้ข้้างต้้น สามารถติดต่่อเพื่่�อร้องเรีียน 
	 คััดค้้านได้้ที่่� ฝ่่ายสัังคมสงเคราะห์์ กองสวััสดิิการสัังคม เทศบาลตำำ�บลทับมา                     
	 หมายเลขโทรศััพท์์ : 0-3887-4719, 092-895-7444  โทรสาร 0-3866-3078, หรืือ 
	 เว็็บไซต์ : http://www.thabma.go.th

	 ให้้บิิดา มารดา หรืือผู้้�ปกครองของเด็ก็แรกเกิดิที่่�มีีสิิทธิ์์�ขอรับเงิินอุุดหนุุนเพื่่�อการเลี้้�ยงดูู
เด็็กแรกเกิิด ยื่่ �นแบบคำำ�ร้องขอลงทะเบีียนเพื่่�อขอรับสิทธิ์์�เงิินอุุดหนุุนเพื่่�อการเลี้้�ยงดูู               
เด็็กแรกเกิิด ในพื้้�นที่่�ที่่�เด็็กแรกเกิิดและผู้้�ปกครองอาศััยอยู่่�จริิง ดังนี้้�

งานท่ี่�ให้้บริการ	 การลงทะเบีียนและยื่่�นแบบคำำ�ขอรัับเงิินอุดหนุุนเพื่่�อการเลี้้�ยงดููเด็็กแรกเกิิด
หน่่วยงานท่ี่�รัับผิิดชอบ	 ฝ่่ายสัังคมสงเคราะห์์ กองสวััสดิิการสัังคม เทศบาลตำำ�บลทัับมา

หลัักเกณฑ์์ วิธีีการ  และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ
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	 -	 กรุุงเทพมหานคร	 : ลงทะเบีียนที่่�สำำ�นักงานเขต
	 -	 เมืืองพััทยา 	 	 : ลงทะเบีียนที่่�ศาลาว่่าการเมืืองพััทยา 
	 -	 ส่่วนภููมิภาค	 	 : ลงทะเบีียนที่่�องค์์การบริหารส่่วนตำำ�บล หรืือเทศบาล
หมายเหตุุ : มารดาที่่�อยู่่�ระหว่่างการตั้้�งครรภ์์ยัังไม่่ต้องมายื่่�นคำำ�ร้องขอลงทะเบีียน                 
ขอรับสิทธิ์์�เงิินอุุดหนุุนเพื่่�อการเลี้้�ยงดููเด็็กแรกเกิิด

หลัักเกณฑ์์
	 1.	คุณสมบัติิเด็็กแรกเกิิดท่ี่�มีีสิทธิ์์�
	 	 1.1	 มีีสััญชาติิไทย (พ่่อแม่่มีสััญชาติิไทย หรืือพ่่อหรืือแม่่มีสััญชาติิไทย)
	 	 1.2	 เด็็กที่่�มีีอายุุไม่่เกิิน 6 ปี  และเด็็กมีีสััญชาติิไทย
	 	 1.3	 อาศััยอยู่่�กัับผู้้�ปกครองที่่�อยู่่�ในครััวเรืือนที่่�มีีรายได้้น้้อย
	 	 1.4	 ไม่่อยู่่�ในสถานสงเคราะห์์ของหน่่วยงานของรััฐ หรืือเอกชน
	 2.	คุณสมบัติิผู้้�ปกครองท่ี่�มีีสิทธิ์์�ลงทะเบีียน (บิิดา มารดา หรืือผู้้�ปกครอง)
	 	 2.1	 มีีสััญชาติิไทย
	 	 2.2	 เป็็นบุุคคลที่่�รัับเด็็กแรกเกิิดไว้้ในความอุุปการะ
	 	 2.3	 เด็็กแรกเกิิดต้้องอาศััยรวมอยู่่�ด้้วย
	 	 2.4	 อยู่่�ในครััวเรืือนที่่�มีีรายได้้น้้อย คื อสมาชิิกครััวเรืือนมีีรายได้้เฉลี่่�ยไม่่เกิิน 
100,000 บ าท ต่่อ คนต่่อปีี โดยจะต้้องมีีแบบรับรองสถานะทางครััวเรืือนทุุกกรณีี                 
เว้้นแต่่สมาชิิกทุุกคนในครััวเรืือนที่่�มีีอายุุเกิิน 18 ปีขึ้้�นไป มีบััตรสวััสดิิการแห่่งรััฐ                     
		    การรัับรองสถานะทางครััวเรืือน  รับรอง 3 ประเด็็น คือ 
	 	 	 1. อาศััยอยู่่�ในเขตพื้้�นที่่�ของผู้้�รับรองจริิง
	 	 	 2. เด็็กแรกเกิิดอาศััยอยู่่�ในครััวเรืือนของผู้้�ปกครองที่่�ยื่่�นขอรับสิทธิ์์�จริิง
	 	 	 3. ผู้้�ปกครองที่่�ยื่่�นขอรับสิทธิ์์�อยู่่�ในครััวเรืือนที่่�มีีรายได้้น้้อยจริิง
   		  ผู้้�รัับรองคนท่ี่� 1 ได้้แก่่ อาสาสมััครสาธารณสุุขประจำำ�หมู่่�บ้้านหรืือชุมชน 
   		  ผู้้�รัับรองคนท่ี่� 2 ได้้แก่่ ประธานชุุมชน กำำ�นัน ผู้้�ใหญ่่บ้าน ผู้้�ช่่วยผู้้�ใหญ่่บ้าน
หมายเหตุุ  ผู้้�ปกครองจะต้้องติิดต่่อผู้้�รับรองในพื้้�นที่่�ตนอาศััยอยู่่�เพื่่�อรับรองข้้อมููลข้างต้้น

ขั้้�นตอน

ขั้้�นตอนและระยะเวลาการให้้บริการ

	 1.	บิิดา มารดา หรืือผู้้�ปกครอง ขอรับเอกสารแบบคำำ�ร้องขอลงทะเบียีนเพื่่�อขอรับัสิทธิ์์�
เงิินอุุดหนุุนเพื่่�อการเลี้้�ยงดููเด็็กแรกเกิิด (แบบดร.01 และแบบดร.02) ได้้ที่่�สำำ�นักงานตำำ�บลทับมา 
/เจ้้าหน้้าที่่�ชี้้�แจงรายละเอีียดคุุณสมบััติิตามหลัักเกณฑ์์และขั้้�นตอนการดำำ�เนิินงานพร้้อม
ตรวจสอบคุณสมบััติิตามหลัักเกณฑ์์ เบื้้�องต้้น (ระยะเวลาประมาณ 4 นาทีี)
	 2.	บิิดา มารดา หรืือผู้้�ปกครองที่่�มีีสิิทธิ์์�ขอรับเงิินอุุดหนุุนเพื่่�อการเลี้้�ยงดููเด็็กแรกเกิิด 
ยื่่�นคำำ�ร้องขอลงทะเบียีนเพื่่�อขอรับสิทธิ์์�เงิินอุุดหนุุนเพื่่�อการเลี้้�ยงดููเด็็กแรกเกิิด (แบบดร.01 
และแบบดร.02) พร้้อมเอกสารหลัักฐาน (ระยะเวลาประมาณ 5 นาทีี)
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	 3.	เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบความถููกต้้องครบถ้้วนของแบบคำำ�ขอลงทะเบียีน เอกสาร หลัักฐาน 
ประกอบการลงทะเบีียน และคุุณสมบััติิ ออกหลัักฐานยืนืยันัการลงทะเบีียนเพื่่�อขอรับสิทธิ์์�
เงิินอุุดหนุุนเพื่่�อการเลี้้�ยงดููเด็็กแรกเกิิด (ระยะเวลาประมาณ 5 นาทีี)
	 	 -	 กรณีีไม่่มีผู้้�รับรองหรืือมีผู้้�รับรองแต่่จำำ�นวนไม่่ครบถ้้วน
	 	 	 ให้้ อ ปท. ส่่ งเรื่่�องภายใน 15 วั นนัับตั้้�งแต่่วันที่่�ได้้รัับคำำ�ร้อง โดยใช้้แบบคำำ�ร้อง
ขอรับสิทธิ์์�เงิินอุุดหนุุนเพื่่�อการเลี้้�ยงดููเด็็กแรกเกิิด (แบบ ดร.03) แนบแบบคำำ�ร้อง (ดร.01 
และดร.02) ให้้พััฒนาสัังคมและความมั่่�นคงของมนุุษย์์จัังหวััดระยอง
	 4.	จััดทำำ�ประกาศรายชื่่�อขอรับสิทธิ์์�ทุุกวัันที่่� 1 และวัันที่่� 16 ของเดืือน  และประกาศ
เป็็นเวลา 15 วัน 
	 	 -  กรณีี : มีผู้้�คัดค้้าน 
			   เจ้้าหน้้าที่่� พิจารณาข้้อเท็็จจริิงพร้้อมความคิิดเห็็นส่่งให้้พััฒนาสัังคมและความมั่่�นคง
ของมนุุษย์์จัังหวััดระยอง ภายใน 15 วัน นับตั้้�งแต่่วันที่่�ยืืนคำำ�ร้องขอคัดค้้าน (แบบดร.05)
	 	 -	 กรณีี : ไม่่มีผู้้�คัดค้้าน 
	 	 	 เจ้้าหน้้าที่่� บัันทึึกข้้อมููลเบื้้�องต้้น เข้้าสู่่�ระบบฐานข้้อมููล และดำำ�เนิินการส่่งสำำ�เนา
แบบคำำ�ร้องขอลงทะเบียีนเพื่่�อขอรับัสิทธิ์์�เงิินอุุดหนุุนเพื่่�อการเลี้้�ยงดููเด็็กแรกเกิิด ให้้พััฒนา
สัังคมและความมั่่�นคงของมนุุษย์์จัังหวััดระยอง ภายใน 3 วันทำำ�การ

รายการเอกสารหลัักฐานประกอบ
	 1.	แบบคำำ�ร้องขอลงทะเบีียน (ดร.01)
	 2.	แบบรับรองสถานะของครััวเรืือน (ดร.02) 
	 3.	บััตรประจำำ�ตัวประชาชนของบิิดา หรืือมารดา หรืือผู้้�ปกครอง
	 4.	สููติบััตรเด็็กแรกเกิิด
	 5.	สมุุดบัันทึึกสุุขภาพแม่่และเด็็ก (เฉพาะหน้้าที่่�ปรากฏชื่่�อหญิิงตั้้�งครรภ์์)
	 	 ในกรณีีที่่�สมุุดสููญหายให้้ใช้้สำำ�เนา หน้้า 1 ประวััติิหญิิงตั้้�งครรภ์์พร้้อมให้้เจ้้าหน้้าที่่�
สาธารณสุุขบัันทึึกข้้อมููล และรัับรองสำำ�เนา
	 6.	หน้้าแรกของสมุุดบััญชีีเงิินฝากออมทรััพย์์ของผู้้�ที่่�จะรัับเงิินอุุดหนุุนเพื่่�อการเลี้้�ยงดูู
เด็็กแรกเกิิด (ธนาคารกรุุงไทย หรืือธนาคารออมสิิน หรืือธนาคารเพื่่�อการเกษตรและ
สหกรณ์์การเกษตร)       
	 7.	หนัังสืือรับรองรายได้้หรืือใบรับรองเงิินเดืือน (ของทุุกคนที่่�มีีรายได้้ประจำำ�เป็็น
สมาชิิกในครััวเรืือนที่่�เป็็นเจ้้าหน้้าที่่�ของรััฐ พนัักงานรััฐวิิสาหกิิจ หรืือพนัักงานบริษััท)
	 8.	สำำ�เนาเอกสาร หรืือบััตรข้้าราชการเจ้้าหน้้าที่่�ของรััฐ บััตรแสดงสถานะหรือืตำำ�แหน่่ง
หรืือเอกสารอื่่�นใด ของผู้้�รับรองคนที่่� 1 และผู้้�รับรองคนที่่� 2

ระยะเวลา
	 ใช้้ระยะเวลาทั้้�งสิ้้�นไม่่เกิิน 12 นาทีีต่่อราย
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ค่่าธรรมเนีียม

หลัักเกณฑ์์

	 ไม่่มีค่่าธรรมเนีียมในการรัับลงทะเบีียน

	 1.	มีีสััญชาติิไทย
	 2.	เป็็นบุุคคลที่่�มีีอายุุตั้้�งแต่่ 45 ปีขึ้้�นไป
	 3.	ไม่่เป็็นผู้้�พิการ ทุพพลภาพ หรืือสติิฟั่่�นเฟืือนไม่่สมประกอบ
	 4.	ไม่่เป็็นโรคเรื้้�อรังหรืือโรคติิดต่่ออันตราย
	 ผู้้�ที่่�เป็็นสมาชิิกของศููนย์์พััฒนาคุุณภาพชีีวิิตและส่่งเสริิมอาชีีพผู้้�สููงอายุุตำำ�บลทับมา               
อยู่่�แล้้วก่่อนวัันที่่�เทศบััญญััติิมีีผลบัังคัับใช้้ให้้เป็็นสมาชิิกได้้ต่่อไป แต่่เมื่่�อครบวาระการเป็็น
สมาชิิกและผู้้�นั้้�นยัังคงประสงค์์จะเป็็นสมาชิิกของศููนย์์พััฒนาคุุณภาพชีีวิิตและส่่งเสริิม
อาชีีพผู้้�สููงอายุุตำำ�บลทับมาต่่อไป ผู้้�นั้้�นจะต้้องดำำ�เนิินการตามที่่�กำำ�หนดไว้้ในเทศบััญญััติิ

การรัับเรื่่�องร้้องเรีียน
	 ถ้้าการให้้บริการไม่่เป็็นไปตามข้้อตกลงที่่�ระบุุไว้้ข้้างต้้นสามารถติิดต่่อเพื่่�อร้องเรีียน      
	 ได้้ที่่� กองสวััสดิิการสัังคม เทศบาลตำำ�บลทับมา โทรศััพท์์ : 0-3887-4719, 092-895-7444         
	 หรืือ เว็็บไซต์ : http://www.thabma.go.th

	 สมาชิิกของศููนย์์พััฒนาคุุณภาพชีีวิิตและส่่งเสริิมอาชีีพผู้้�สููงอายุุตำำ�บลทับมาประกอบ
ด้้วยสมาชิิก 3 ประเภท คือ 
	 1.	 สมาชิิกกิิตติิมาศัักดิ์์�
	 2.	 สมาชิิกสามััญ ได้้แก่่ ผู้้�ที่่�มีีอายุุตั้้�งแต่่ 60 ปีขึ้้�นไป ในวัันสมััครเป็็นสมาชิิก
	 3.	 สมาชิิกวิิสามััญ ได้้แก่่ ผู้้�ที่่�มีีอายุุตั้้�งแต่่ 45 ปี ถึึง 60 ปี 

การรัับสมััครสมาชิิกศูนย์พััฒนาคุุณภาพชีีวิตและส่่งเสริิมอาชีีพผู้้�สูงอายุุตำำ�บลทัับมา

สถานท่ี่�/ช่่องทางการให้้บริิการ
กองสวััสดิิการสัังคม    	
โทรศััพท์์ 0- 3887- 4719,092-895-7444         	
เว็็บไซต์ : www.thapma.go.th	

ระยะเวลาเปิิดให้้บริิการ
วัันจัันทร์์ ถึึ ง วั นศุุกร์์ (ยกเว้้น 
วัันหยุุดที่่�ทางราชการกำำ�หนด) 
ตั้้�งแต่่เวลา 08.30 น.-16.30 น.

ขั้้�นตอน
	 1.	ยื่่�นคำำ�ร้องขอพร้้อมเอกสารหลัักฐาน  (ระยะเวลา 3 นาทีี)
	 2.	เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบคำำ�ร้องขอลงทะเบีียน เอกสารหลัักฐานประกอบ และคุุณสมบััติิ  
	 	 (ระยะเวลา 4 นาทีี )
	 3.	รัับบััตรสมาชิิกศููนย์์พััฒนาคุุณภาพชีีวิิตและส่่งเสริิมอาชีีพผู้้�สููงอายุุตำำ�บลทับมา  
	 	 (ระยะเวลา 7 นาทีี)
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ระยะเวลา

เอกสารหลัักฐานท่ี่�ต้้องใช้้

ค่่าธรรมเนีียม

	 ใช้้ระยะเวลาทั้้�งสิ้้�นไม่่เกิิน 12 นาทีีต่่อราย

	 1.	บััตรประจำำ�ตัวประชาชนหรืือบััตรอื่่�นที่่�ออก	 	 จำำ�นวน 1 ฉบัับ
	 	 โดยหน่่วยงานของรััฐที่่�มีีรููปถ่่ายพร้้อมสำำ�เนา  
	 2.	ทะเบีียนบ้้านพร้้อมสำำ�เนา	 	 	 	 จำำ�นวน 1 ฉบัับ
	 3.	รููปถ่่ายหน้้าตรงไม่่สวมหมวก ขนาด 1 นิ้้�ว              	 จำำ�นวน 2 รููป        

	 อััตราค่่าธรรมเนียีมในการใช้้บริการศููนย์์พััฒนาคุุณภาพชีวิีิตและส่่งเสริมิอาชีีพผู้้�สููงอายุุ
ตำำ�บลทับมา
	 	 (1)	 ค่่าธรรมเนีียมแรกเข้้า
	 	 	 	 1.1 ในเขตเทศบาล                                   	 100	 บาท
	 	 	 	 1.2 นอกเขตเทศบาล                                 	 200	 บาท
	 	 (2)	 ค่่าสมาชิิกรายปีี   
	 	 	 	 2.1	 ในเขตเทศบาล
	 	 	 	 	 - สมาชิิกสามััญ                                  	 300	 บาท
	 	 	 	 	 - สมาชิิกวิิสามััญ                              	 500	 บาท
	 	 	 	 2.2	 นอกเขตเทศบาล
	 	 	 	 	 - สมาชิิกสามััญ                                    	 600	 บาท
                  		 - สมาชิิกวิิสามััญ                                 	 800	 บาท
	 	 (3)	 ค่่าบััตรสมาชิิก กรณีีสููญหายบััตรละ           	 100	 บาท
	 	 (4)	 ค่่ากุุญแจตู้้�ล๊อกเกอร์ กรณีีกุุญแจชำำ�รุด-สููญหายดอกละ	 50	 บาท
	 	 (5)	 ค่่าสายคล้้องบััตรสมาชิิก กรณีีสููญหาย สายละ           	 50    บาท

การรัับเรื่่�องร้้องเรีียน
	 ถ้้าการให้้บริการไม่่เป็็นไปตามข้้อตกลงที่่�ระบุุไว้้ข้้างต้้น สามารถติดต่่อเพื่่�อร้องเรีียน
	 ได้้ที่่� ฝ่่ายสัังคมสงเคราะห์์ กองสวััสดิิการสัังคม เทศบาลตำำ�บลทับมา หมายเลข
	 โทรศััพท์์ 0-3887-4719 หรืือ เว็็บไซต์ : www.thapma.go.th
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สถานท่ี่�/ช่่องทางการให้้บริิการ
กองสวััสดิิการสัังคม เทศบาลตำำ�บลทับมา
โทรศััพท์์: 0-3887-4719, 092-859-7444
โทรสาร : 0-3866-3078
เว็็บไซต์ : http://www.thapma.go.th

งานท่ี่�ให้้บริการ	 การยื่่�นคำำ�ขอรัับเงิินสงเคราะห์์ การจััดการศพผู้้�สูงอายุุตามประเพณีี
หน่่วยงานท่ี่�รัับผิิดชอบ	 ฝ่่ายสัังคมสงเคราะห์์ กองสวััสดิิการสัังคม เทศบาลตำำ�บลทัับมา

ระยะเวลาเปิิดให้้บริิการ
วัันจัันทร์์ ถึึ ง วั นศุุกร์์ (ยกเว้้น 
วัันหยุุดที่่�ทางราชการกำำ�หนด) 
ตั้้�งแต่่เวลา 08.30 – 16.30 น.

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ
	 1.	มีีอายุุเกิินหกสิิบปีบริบููรณ์์ขึ้้�นไป
	 2.	มีีสััญชาติิไทย
	 3.	ผู้้�สููงอายุุที่่�มีีบััตรสวััสดิิการแห่่งรััฐ เว้้นแต่่ผู้้�สููงอายุุที่่�มีีคุุณสมบััติิตามเกณฑ์์บััตร
สวััสดิิการแห่่งรััฐ แต่่ยังไม่่มีบััตรสวััสดิิการแห่่งรััฐหรืือยังัไม่่ได้้ลงทะเบีียน ให้้ผู้้�อำำ�นวยการ
เขต หรืือนายอำำ�เภอ หรืือกำำ�นัน หรืือผู้้�ใหญ่่บ้าน หรืือนายกเทศมนตรีี หรืือนายกองค์์การ
บริหารส่่วนตำำ�บล หรืือนายกเมืืองพััทยา หรืือ ประธานชุุมชน เป็็นผู้้�ออกหนัังสืือรับรอง
	 การสงเคราะห์์ในการจััดการศพตามประเพณีีตามประกาศนี้้�ให้้รวมถึึงผู้้�สููงอายุุซ่ึ่�งอยู่่�
ในศููนย์พั์ัฒนาการจัดัสวััสดิิการสัังคมผู้้�สููงอายุ ุสถานสงเคราะห์ ์สถานดููแล สถานคุ้้�มครอง 
หรืือสถานใดๆ ของรััฐหรืือองค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�น ที่่ �ดำำ�เนิินการในลัักษณะเดีียวกััน
ซ่ึ่�งจััดการศพตามประเพณีีโดยมููลนิธิิ สมาคม วัด มัสยิิด โบสถ์์

ขั้้�นตอนและระยะเวลาการให้้บริการ

ขั้้�นตอน
	 1. ยื่่�นคำำ�ขอรับเงิินสงเคราะห์์พร้้อมแสดงเอกสารหลัักฐาน (ระยะเวลา 4 นาทีี)	 	
	 2.	เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบเอกสารหลัักฐาน (ระยะเวลา 4 นาทีี)                  
	 3.	เจ้้าหน้้าที่่�ส่่งเอกสารหลัักฐานไปพััฒนาสัังคมจัังหวััด (ระยะเวลา 19 นาทีี)                            

ระยะเวลา
	 ใช้้ระยะเวลาไม่่เกิิน 25 นาทีี

รายการเอกสารหลัักฐานประกอบ

	 เอกสารหลัักฐานท่ี่�ต้้องใช้้
	 1.	ใบมรณบััตรของผู้้�เสีียชีีวิิต	 	 	 	 จำำ�นวน 1 ฉบัับ
	 2.	บััตรสวััสดิิการแห่่งรััฐของผู้้�สููงอายุุ (เสีียชีีวิิต)	 	 จำำ�นวน 1 ฉบัับ
	 	 (ถ้้าไม่่มีบััตรสวััสดิิการแห่่งรััฐต้้องให้้กำำ�นัน, ผู้้�ใหญ่่บ้าน เซ็็นรัับรอง)
	 3.	บััตรประจำำ�ตัวประชาชน (ผู้้�เสีียชีีวิิต)	 	 	 จำำ�นวน 1 ฉบัับ
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ค่่าธรรมเนีียม 

ค่่าธรรมเนีียม 

	 ไม่่มีค่่าธรรมเนีียมในการรัับลงทะเบีียน

	 ถ้้าการให้้บริการไม่่เป็็นไปตามข้้อตกลงที่่�ระบุุไว้้ข้้างต้้นสามารถติดต่่อเพื่่�อร้องเรีียนได้้ที่่� 
	 ฝ่่ายสัังคมสงเคราะห์์ กองสวััสดิิการสัังคม เทศบาลตำำ�บลทับมา หมายเลขโทรศััพท์์ 
	 0-3887-4719, 092-859-7444 เว็็บไซต์ : http://www.thapma.go.th

	 4.	ทะเบีียนบ้้าน (ผู้้�เสีียชีีวิิต)	 	 	 	 จำำ�นวน 1 ฉบัับ
	 5.	บััตรประชาชนผู้้�ยื่่�นคำำ�ขอ	 	 	 	 จำำ�นวน 1 ฉบัับ
	 6.	ทะเบีียนบ้้านผู้้�ยื่่�นคำำ�ขอ	 	 	 	 จำำ�นวน 1 ฉบัับ
	 7.	สมุุดบััญชีีเงิินฝากของผู้้�ยื่่�นคำำ�ขอ	 	 	 จำำ�นวน 1 ฉบัับ

สถานท่ี่�/ช่่องทางการให้้บริิการ
กองสวััสดิิการสัังคม เทศบาลตำำ�บลทับมา
โทรศััพท์์: 0-3887-4719, 092-859-7444
โทรสาร : 0-3866-3078
เว็็บไซต์ : http://www.thapma.go.th

งานท่ี่�ให้้บริการ	 การขออนุุญาตแสดงความสามารถ
หน่่วยงานท่ี่�รัับผิิดชอบ	 ฝ่่ายสัังคมสงเคราะห์์ กองสวััสดิิการสัังคม เทศบาลตำำ�บลทัับมา

ระยะเวลาเปิิดให้้บริิการ
วัันจัันทร์์ ถึึ ง วั นศุุกร์์ (ยกเว้้น 
วัันหยุุดที่่�ทางราชการกำำ�หนด) 
ตั้้�งแต่่เวลา 08.30 – 16.30 น.

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ
	 1.	เอกสารที่่�ต้้องใช้้ในการแจ้้งแสดงความสามารถ
	 สำำ�หรัับผู้้�แสดงความสามารถที่่�แจ้้งแสดงความสามารถด้วยตนเอง
  	 	 - บััตรประจำำ�ตัวผู้้�แสดงความสามารถ (ตััวจริิง)
	 สำำ�หรัับผู้้�ที่่�แต่่งตั้้�งให้้บุุคคลหน่ึ่�งบุุคคลใดซ่ึ่�งบรรลุุนิิติิภาวะดำำ�เนิินการแทนตนหรืือ               
หมู่่�คณะ ให้้เตรีียมเอกสารดัังต่่อไปนี้้�
  	 	 - หนัังสืือมอบอำำ�นาจ
  	 	 - บััตรประจำำ�ตัวประชาชนของผู้้�มอบอำำ�นาจและผู้้�รับมอบอำำ�นาจ
  	 	 - สำำ�เนาบััตรประจำำ�ตัวผู้้�แสดงความสามารถ (พร้้อมรัับรองสำำ�เนาถููกต้้อง)
	 2.	สถานที่่�ที่่�สามารถแจ้้งแสดงความสามารถ สำำ�หรัับในเขตกรุุงเทพมหานคร สามารถ
ติิดต่่อขออนุญาตได้้ที่่� สำำ�นักงานเขตทั้้�ง 50 เขต ในส่่วนของภููมิภาคสามารถแจ้้งแสดงความ
สามารถได้ท้ี่่�องค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นในเขตพื้้�นที่่�ที่่�ต้้องการทำำ�การแสดงความสามารถ 
เช่่น องค์์การบริหารส่่วนตำำ�บล เทศบาล 
	 3. เมื่่�อเดินิทางไปแจ้้งแสดงความสามารถ เจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�นจะออกใบรับัแจ้้งแสดง
ความสามารถให้้เป็็นหลัักฐานสำำ�หรัับใช้้ในการแสดงความสามารถต่่อไป 
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ขั้้�นตอนและระยะเวลาการให้้บริการ

ขั้้�นตอน
	 1.	ยื่่�นใบแจ้้งแสดงความสามารถพร้้อมแสดงเอกสารหลัักฐาน (ระยะเวลา 4 นาทีี)	
	 2.	เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบเอกสารหลัักฐาน (ระยะเวลา 4 นาทีี)                  
	 3.	เจ้้าหน้้าที่่�เสนอต่่อเจ้้าหน้้าที่่�ท้้องถิ่่�นออกใบรับแจ้้ง (นายกเทศมนตรีี)(ระยะเวลา 19 นาทีี)                            

ระยะเวลา
	 ใช้้ระยะเวลาไม่่เกิิน 25 นาทีี

รายการเอกสารหลัักฐานประกอบ
	 เอกสารหลัักฐานท่ี่�ต้้องใช้้
	 สำำ�หรัับผู้้�แสดงความสามารถท่ี่�แสดงความสามารถด้้วยตนเอง
	 1.	บััตรประจำำ�ตัวผู้้�แสดงความสามารถ (ตััวจริิง)	 จำำ�นวน 1 ฉบัับ
	 2.	แบบใบแจ้้งของผู้้�ประสงค์์จะแสดงความสามารถ	 จำำ�นวน 1 ฉบัับ
	 	 ตามพระราชบััญญััติิควบคุมการขอทาน พ.ศ.2559
	 สำำ�หรัับผู้้�ที่�แต่่งตั้้�งให้้บุุคคลใดซ่ึ่�งบรรลุนิิติิภาวะดำำ�เนิินการแทนตน หรืือหมู่่�คณะให้้
เตรีียมเอกสารดังนี้้�
	 1.	หนัังสืือมอบอำำ�นาจ	 จำำ�นวน 1 ฉบัับ
	 2.	บััตรประจำำ�ตัวประชาชนของผู้้�มอบอำำ�นาจและผู้้�รับมอบอำำ�นาจ	จำำ�นวน 1 ฉบัับ
	 3.	สำำ�เนาบััตรประจำำ�ตัวผู้้�แสดงความสามารถ (พร้้อมรัับรองสำำ�เนาถููกต้้อง) จำำ�นวน 1 ฉบัับ

ค่่าธรรมเนีียม 

ค่่าธรรมเนีียม 

	 ไม่่มีค่่าธรรมเนีียมในการยื่่�นขอใบรับแจ้้ง

	 ถ้้าการให้้บริการไม่่เป็็นไปตามข้้อตกลงที่่�ระบุุไว้้ข้้างต้้นสามารถติดต่่อเพื่่�อร้องเรีียนได้้ที่่� 
	 ฝ่่ายสัังคมสงเคราะห์์ กองสวััสดิิการสัังคม เทศบาลตำำ�บลทัับมา หมายเลขโทรศััพท์์ 
	 0-3887-4719, 092-859-7444	 เว็็บไซต์ : http://www.thapma.go.th

	 4. เมื่่�อผู้้�แสดงความสามารถทำำ�การแสดงความสามารถ ผู้้�แสดงความสามารถจะต้้อง 
มีีเอกสารหลัักฐาน ยืนืยันัต่่อเจ้้าพนัักงานท้อ้งถิ่่�น คือ บััตรประจำำ�ตัวผู้้�แสดงความสามารถ 
(ตััวจริิง) และใบรับแจ้้งแสดงความสามารถที่่�ออกโดยเจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�นในพื้้�นที่่�นั้้�นๆ 
หมายเหตุุ : หากผู้้�แสดงความสามารถฝ่่าฝืืนเงื่่�อนไขการเข้้าใช้้พื้้�นที่่�ในการแสดงความสามารถ 
เจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�นในพื้้�นที่่�มีีอำำ�นาจสั่่�งให้้ผู้้�นั้้�นหยุุดหรืือยกเลิิกกระทำำ�การแสดงได้้  ตามมาตรา 14 
แห่่งพระราชบััญญััติิควบคุมการขอทาน พ.ศ. 2559 และต้้องรัับผิด ตามมาตรา 368 แห่่ง
ประมวลกฎหมายวิิธีีพิิจารณาความอาญา “ถ้้าเจ้้าพนัักงานได้้สั่่�งการตามอำำ�นาจที่่�มีี
กฎหมายให้้ไว้้แต่่ผู้้�แสดงความสามารถไม่่ปฏิิบััติิตามคำำ�สั่่�งนั้้�น โดยไม่่มีเหตุุหรืือข้อแก้้ตััว
อัันสมควรต้้องระวางโทษจำำ�คุกไม่่เกิินสิิบวันหรืือปรัับไม่่เกิินห้้าพัันบาทหรืือทั้้�งจำำ�ทั้้�งปรัับ”  
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กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม

	กิ จการที่�เป็็นอัันตรายต่่อสุุขภาพ หมายถึึง กิ จการที่่�มีีกระบวนการผลิตหรืือกรรม               
วิิธีีการผลิตหรืือกิจกรรมการให้้บริการต่่างๆ ที่่ �ก่่อให้้เกิิดมลพิษหรืือสิ่่�งที่่�ทำำ�ให้้เกิิดโรค               
ซ่ึ่�งจะมีีผลต่่อสุขภาพอนามัยัของประชาชนทั้้�งผู้้�ประกอบกิจิการ พนัักงานหรือืผู้้�ปฏิิบััติิงาน 
ลููกค้้าหรืือผู้้�มารัับบริการ รวมถึึงประชาชนที่่�อยู่่�บริเวณข้้างเคีียงนั้้�นๆ โดยกิิจการที่่�เป็็น
อัันตรายต่่อสุขภาพตามพระราชบััญญัติัิการสาธารณสุขุ พ.ศ.2535 นั้้�น ครอบคลุมุกิิจการ
ประเภทต่่างๆ ที่่ �มีีผลกระทบต่่อสิ่่�งแวดล้้อมและสุุขอนามััยของประชาชนตั้้�งแต่่ระดัับ            
ครััวเรืือน ชุมชน ตลอดจนกิิจการขนาดเล็็กจนถึึงกิิจการขนาดใหญ่่

	 หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ ผู้้�ใดประสงค์์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่่�เป็็นอัันตรายต่่อ
สุุขภาพในแต่่ละประเภทกิิจการ (ตามเทศบััญญััติิ) ต้องยื่่�นขออนุญาตต่่อเจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�น
หรืือพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ที่่�รัับผิดชอบ โดยยื่่�นคำำ�ขอตามแบบฟอร์มที่่�กฎหมายกำำ�หนด พร้้อม
ทั้้�งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้้อกำำ�หนดของท้้องถิ่่�น
	 1.	 เงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ (ตามที่�ระบุุไว้้ในข้้อกำำ�หนดของท้้องถิ่่�น)
	 	 (1)	 ผู้้�ประกอบการต้้องยื่่�นเอกสารที่่�ถููกต้้องและครบถ้้วน
	 	 (2)	 แนบสำำ�เนาใบอนุญาตหรืือเอกสารหลัักฐานตามกฎหมายอื่่�นๆที่่�เกี่่�ยวข้้อง       
ตามประเภทกิิจการที่่�ขออนุญาต
	 	 (3)	 สภาพสุุขลัักษณะของสถานประกอบกิจการแต่่ละประเภทกิิจการต้้องถููกต้้อง
ตามหลัักเกณฑ์์
	 	 (4)	 ระบุุเพิ่่�มเติิมหลัักเกณฑ์์ วิธีีการ และเงื่่�อนไขการขอและการออกใบอนุญาต
และตามกฎหมายกำำ�หนด

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ เงื่่�อนไข (ถ้้ามีี) ในการยื่่�นคำำ�ขอ และในการพิจารณาอนุุญาต

การขอใบอนุุญาตประกอบกิจการท่ี่�เป็็นอันตรายต่่อสุุขภาพ

1.	 ผู้้�ประกอบการยื่่�นคำำ�ขอ	 	 ระยะเวลาไม่่เกิิน  15 นาทีี 
2.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบเอกสารและพิิจารณาคำำ�ขอ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน  1 ชั่่�วโมง
3.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบสถานประกอบการด้้านสุุขลัักษณะ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 11 วัน 	
	 	 	 	 	 	 22 ชั่่�วโมง 45 นาทีี
4.	 เจ้้าพนัักงานพิิจารณาออกใบอนุญาต	 	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 6 วัน
5.	 ผู้้�ประกอบการชำำ�ระค่่าธรรมเนีียมและรัับใบอนุญาต	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 5 วัน
	  

ขั้้�นตอนผู้้�ยื่่�นขอรายใหม่่
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ระยะเวลา

เอกสารหรืือหลัักฐานท่ี่�ต้้องใช้้

	 ออกใบอนุญาต ใช้้ระยะเวลาไม่่เกิิน 22 วัน

	 1.	แบบคำำ�ขอรับใบอนุญาต (กรอกข้้อมููล) 	 1 ฉบัับ
	 2.	บััตรประชาชน (ฉบัับจริิง)/ทะเบีียนบ้้าน        	 1 ฉบัับ	
	 3.	สำำ�เนาทะเบีียนบ้้านสถานประกอบการ	 1 ฉบัับ       	
	 4.	หลัักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่่าด้้วยการควบคุมอาคาร	 1 ฉบัับ
	 	 ที่่�แสดงว่่า อาคารดัังกล่่าวสามารถใช้้ประกอบกิจการตามที่่�ขออนุญาตได้้	
	 5.	หนัังสืือรับรองการจดทะเบีียนนิิติิบุุคคลพร้้อมสำำ�เนาบััตรประชาชน	 1 ฉบัับ
	 	 ของผู้้�ซ่ึ่�งมีีชื่่�อในหนัังสืือรับรอง (กรณีีเป็็นนิิติิบุุคคล)	 	 	
	 6.	หนัังสืือมอบอำำ�นาจพร้้อมสำำ�เนาบััตรประชาชน (กรณีีมีีการมอบอำำ�นาจ)	 1 ฉบัับ
	 7.	สำำ�เนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่่�นที่่�เกี่่�ยวข้้องในแต่่ละประเภทกิิจการ	 1 ฉบัับ
	 	 เช่่น ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ.2535 พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
	 	 พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ.2547 พ.ร.บ. ควบคุมการขายทอดตลาดและค้้าของเก่่า พ.ศ.2474 
	 	 เป็็นต้้น     
	 8.	ผลการตรวจวััดคุุณภาพด้้านสิ่่�งแวดล้้อม (ในแต่่ละประเภทกิิจการที่่�กำำ�หนด)	 1 ฉบัับ
	 9.	หนัังสืือยิินยอมให้้ใช้้อาคารหรืือสัญญาเช่่าจากเจ้้าของอาคาร    จำำ�นวน  1 ฉบัับ
	 	  (กรณีีผู้้�ขอรับใบอนุญาตไม่่มีกรรมสิิทธิ์์�ในอาคารที่่�ใช้้เป็็นสถานประกอบกิจการ)  

ใบอนุุญาตประกอบกิิจการท่ี่�เป็็นอันตรายต่่อสุุขภาพ มีีอายุุ 1 ปีี นัับแต่่ออกใบอนุุญาต

การขอต่่ออายุุใบอนุุญาตประกอบกิจการท่ี่�เป็็นอันตรายต่่อสุุขภาพ

1.	 ผู้้�ประกอบการยื่่�นคำำ�ขอ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 15 นาทีี 
2.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบเอกสารและพิิจารณาคำำ�ขอ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน  1 ชั่่�วโมง
3.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบสถานประกอบการ ด้้านสุุขลัักษณะ     ระยะเวลาไม่่เกิิน 4 วัน 
	 	 	 	 	 	 22 ชั่่�วโมง 45 นาทีี
4.	 เจ้้าพนัักงานพิิจารณาออกใบอนุญาต	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 6 วัน
5.	 ผู้้�ประกอบการชำำ�ระค่่าธรรมเนีียมและรัับใบอนุญาต	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 5 วัน 

ขั้้�นตอนผู้้�ยื่่�นขอต่่อใบอนุุญาต

ระยะเวลา
	 ใช้้ระยะเวลา 15 วัน
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เอกสารหรืือหลัักฐานท่ี่�ต้้องใช้้
	 1.	แบบคำำ�ขอรับใบอนุญาต (กรอกข้้อมููล) 	 1 ฉบัับ
	 2.	บััตรประชาชน (ฉบัับจริิง)/ทะเบีียนบ้้าน        	 1 ฉบัับ	
	 3.	สำำ�เนาทะเบีียนบ้้านสถานประกอบการ                	 1 ฉบัับ	
	 4.	หลัักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่่าด้้วยการควบคุมอาคารที่่�แสดงว่่าอาคาร
	 	 ดัังกล่่าวสามารถใช้้ประกอบกิจการตามที่่�ขออนุญาตได้้	 1 ฉบัับ
	 5.	หนัังสืือรับรองการจดทะเบีียนนิิติิบุุคคลพร้้อมสำำ�เนาบััตรประชาชนของผู้้�ซ่ึ่�งมีีชื่่�อ
	 	 ในหนัังสืือรับรอง (กรณีีเป็็นนิิติิบุุคคล)	 1 ฉบัับ
	 6.	หนัังสืือมอบอำำ�นาจพร้้อมสำำ�เนาบััตรประชาชน (กรณีีมีีการมอบอำำ�นาจ)	 1 ฉบัับ
	 7.	สำำ�เนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่่�นที่่�เกี่่�ยวข้้องในแต่่ละประเภทกิิจการ เช่่น 
		  ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ.2535 พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 	
		  พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ.2547 พ.ร.บ. ควบคุมการขายทอดตลาดและค้้าของเก่่า 	
	 	 พ.ศ.2474 เป็็นต้้น	 1 ฉบัับ     	
	 8.	ผลการตรวจวััดคุุณภาพด้้านสิ่่�งแวดล้้อม (ในแต่่ละประเภทกิิจการที่่�กำำ�หนด)	1 ฉบัับ
	 9.	หนัังสืือยิินยอมให้้ใช้้อาคารหรืือสัญญาเช่่าจากเจ้้าของอาคาร 	 1 ฉบัับ       
	 	 (กรณีีผู้้�ขอรับใบอนุญาตไม่่มีกรรมสิิทธิ์์�ในอาคารที่่�ใช้้เป็็นสถานประกอบกิจการ)		
	 10.	ใบอนุญาตประกอบกิจการที่่�เป็็นอัันตรายต่่อสุขภาพ ปี 2566 สำำ�หรัับการ
	 	 	 ขอต่่อ	 	 	 1 ฉบัับ

ใบอนุุญาตประกอบกิิจการท่ี่�เป็็นอันตรายต่่อสุุขภาพ มีีอายุุ 1 ปีี นัับแต่่ออกใบอนุุญาต

การขอใบอนุุญาตจัดตั้้�งตลาด

	 ตลาด หมายความว่่า สถานที่่�ซ่ึ่�งปกติิจััดไว้้ให้้ผู้้�ค้าที่่�เป็็นชุุมชนเพื่่�อจำำ�หน่่ายสิินค้้า
ประเภท เนื้้�อสัตว์์ ผัก ผลไม้้ หรืือ อาหาร อันสภาพเป็็นของสด ประกอบหรืือปรุุงแล้้ว 
หรืือของเสีียง่่าย ทั้้ �งนี้้�ไม่่ว่่าจะมีีการจำำ�หน่่ายสิินค้้าประเภทอื่่�นด้้วยหรืือไม่่ก็ตาม และ
หมายความรวมถึึงบริเวณ ซ่ึ่�งจััดไว้้สำำ�หรัับให้้ผู้้�ค้าใช้้เป็็นที่่�จำำ�หน่่ายสิินค้้าประเภทดัังกล่่าว
ประจำำ�หรืือครั้้�งคราวหรืือตามวัันกำำ�หนด ผู้้�ประสงค์์ที่่�จะประกอบกิจการตลาดต้้อง              
ขออนุญาตเจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�น ซ่ึ่�งผู้้�ได้้รัับใบอนุญาตต้้องปฏิิบััติิให้้ถููกหลัักสุุขาภิิบาลอาหาร
ที่่�กำำ�หนดไว้้ในเทศบััญญััติิตำำ�บลทับมา เรื่่�อง ตลาด พ.ศ. 2559

	 1. หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ ผู้้�ใดประสงค์์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการตลาดในแต่่ละ
ประเภทกิิจการ (ตามที่่�องค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นกำำ�หนดไว้้ในข้้อกำำ�หนดของท้้องถิ่่�นให้้
เป็็นกิิจการที่่�ต้้องควบคุมในเขตท้้องถิ่่�นนั้้�น) ต้องยื่่�นขออนุญาตต่่อเจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�นหรืือ

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ เงื่่�อนไข (ถ้้ามีี) ในการยื่่�นคำำ�ขอ และในการพิจารณาอนุุญาต 

57เทศบาลตำำ�บลทัับมา



พนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ที่่�รัับผิดชอบ โดยยื่่�นคำำ�ขอตามแบบฟอร์มที่่�กฎหมายกำำ�หนด พร้้อมทั้้�ง
เอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้้อกำำ�หนดของท้้องถิ่่�น 
	 2. เงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ (ตามที่�ระบุุไว้้ในข้้อกำำ�หนดของท้้องถิ่่�น) 
	 	 (1)	 ผู้้�ประกอบการต้้องยื่่�นเอกสารที่่�ถููกต้้องและครบถ้้วน
 	 	 (2)	 แนบสำำ�เนาใบอนุญุาต หรืือเอกสารหลัักฐานตามกฎหมายอื่่�นที่่�เกี่่�ยวข้้องตาม
ประเภทกิิจการที่่�ขออนุญาต 
	 	 (3)	 สภาพสุุขลัักษณะของสถานประกอบกิจการแต่่ละประเภทกิิจการต้้องถููกต้้อง
ตามหลัักเกณฑ์์ 
	 	 (4)	 ระบุุเพิ่่�มเติิมตามหลัักเกณฑ์์ วิ ธีีการ และเงื่่�อนไขการขอและการออก                    
ใบอนุญาต และตามกฎหมายกำำ�หนด

ขั้้�นตอนผู้้�ยื่่�นขอรายใหม่่
1.	 ผู้้�ประกอบการยื่่�นคำำ�ขอ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 15 นาทีี 
2.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบเอกสารและพิิจารณาคำำ�ขอ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 1 ชั่่�วโมง
3.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบสถานประกอบการด้้านสุุขลัักษณะ	ระยะเวลาไม่่เกิิน 11 วัน 
	 	 	 	 	 	 22 ชั่่�วโมง 45 นาทีี
4.	 เจ้้าพนัักงานพิิจารณาออกใบอนุญาต                 	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 6 วัน
5.	 ผู้้�ประกอบการชำำ�ระค่่าธรรมเนีียมและรัับใบอนุญาต    ระยะเวลาไม่่เกิิน 5 วัน 

ระยะเวลา
	 ระยะเวลาไม่่เกิิน  22 วัน

เอกสารหรืือหลัักฐานท่ี่�ต้้องใช้้
	 1.	แบบคำำ�ขอรับใบอนุญาต (กรอกข้้อมููล)     	 1 ฉบัับ
	 2.	บััตรประชาชน (ฉบัับจริิง)/ทะเบีียนบ้้าน                                      	1 ฉบัับ
	 3.	สำำ�เนาทะเบีียนบ้้านสถานประกอบการ	 1 ฉบัับ
	 4.	แบบแปลนและแผนผััง บริเวณที่่�ตั้้�งของอาคารตลาดและ	
	 	 อาคารส่่วนประกอบอื่่�นๆ ของตลาด        	 1 ฉบัับ
	 5.	หนัังสืือรับรองการจดทะเบีียนนิิติิบุุคคลพร้้อมสำำ�เนาบััตรประชาชน	
	 	 ของผู้้�ซ่ึ่�งมีีชื่่�อในหนัังสืือรับรอง (กรณีีเป็็นนิิติิบุุคคล)	 1 ฉบัับ	
     6.	ใบมอบอำำ�นาจพร้้อมสำำ�เนาบััตรประชาชน (กรณีีมีีการมอบอำำ�นาจ)	 1 ฉบัับ
	 7.	ใบอนุญาตให้้ประกอบกิจการจากส่่วนราชการอื่่�นๆ	 1 ฉบัับ 	
	 8.	หนัังสืือยิินยอมให้้ใช้้อาคารหรืือสัญญาเช่่าจากเจ้้าของอาคาร 	 1 ฉบัับ	
	 	 (กรณีีผู้้�ขอรับใบอนุญาตไม่่มีกรรมสิิทธิ์์�ในอาคารที่่�ใช้้เป็็นสถานประกอบกิจการ)

ใบอนุุญาตจััดตั้้�งตลาดแต่่ละฉบัับ มีีอายุุ 1 ปีีนัับแต่่ออกใบอนุุญาต
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ใบอนุุญาตจััดตั้้�งตลาดแต่่ละฉบัับ มีีอายุุ 1 ปีีนัับแต่่ออกใบอนุุญาต

การขอต่่ออายุุใบอนุุญาตจัดตั้้�งตลาด

1.	 ผู้้�ประกอบการยื่่�นคำำ�ขอ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน  15 นาทีี 
2.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบเอกสารและพิิจารณาคำำ�ขอ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน  1 ชั่่�วโมง
3.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบสถานประกอบการด้้านสุุขลัักษณะ      ระยะเวลาไม่่เกิิน 4 วัน 
	 	 	 	 	 	 22 ชั่่�วโมง 45 นาทีี 
4.	 เจ้้าพนัักงานพิิจารณาออกใบอนุญาต	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 6 วัน
5.	 ผู้้�ประกอบการชำำ�ระค่่าธรรมเนีียมและรัับใบอนุญาต	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 5 วัน 

ขั้้�นตอนผู้้�ยื่่�นขอต่่อ

ระยะเวลา
	 ใช้้ระยะเวลาไม่่เกิิน 15 วัน

เอกสารหรืือหลัักฐานท่ี่�ต้้องใช้้

	 1.	แบบคำำ�ขอรับใบอนุญาต (กรอกข้้อมููล)	 1 ฉบัับ
	 2.	บััตรประชาชน (ฉบัับจริิง)/ทะเบีียนบ้้าน	 1 ฉบัับ
	 3.	สำำ�เนาทะเบีียนบ้้านสถานประกอบการ	 1 ฉบัับ
	 4.	แบบแปลนและแผนผังั บริเวณที่่�ตั้้�งของอาคารตลาดและอาคารส่่วนประกอบอื่่�นๆ
	 	 ของตลาด	 	 	 1 ฉบัับ        
	 5.	หนัังสืือรับรองการจดทะเบีียนนิิติิบุุคคลพร้้อมสำำ�เนาบััตรประชาชนของผู้้�ซ่ึ่�งมีีชื่่�อ
	 	 ในหนัังสืือรับรอง (กรณีีเป็็นนิิติิบุุคคล)	 1 ฉบัับ	
	 6.	ใบมอบอำำ�นาจพร้้อมสำำ�เนาบััตรประชาชน (กรณีีมีีการมอบอำำ�นาจ)	 1 ฉบัับ
	 7.	ใบอนุญาตให้้ประกอบกิจการจากส่่วนราชการอื่่�นๆ                         	1 ฉบัับ
	 8.	หนัังสืือยิินยอมให้้ใช้้อาคารหรืือสัญญาเช่่าจากเจ้้าของอาคาร 	 1 ฉบัับ 
	 	 (กรณีีผู้้�ขอรับใบอนุญาตไม่่มีกรรมสิิทธิ์์�ในอาคารที่่�ใช้้เป็็นสถานประกอบกิจการ)                            	
 	 9.	ใบอนุญาตตลาดปีี 2566	 1 ฉบัับ

การขอใบอนุุญาตจัดตั้้�งสถานท่ี่�จำำ�หน่่ายอาหารหรืือสถานท่ี่�สะสมอาหาร
(พื้้�นท่ี่�เกิิน 200 ตารางเมตร)

	ส ถานท่ี่�จำำ�หน่่ายอาหาร หมายความว่่า อ าคาร สถานที่่� หรืือบริเวณใดๆ ที่่�มีีที่่�หรืือ
ทางสาธารณะที่่�จััดไว้้เพื่่�อประกอบอาหารหรืือปรุุงอาหารจนสำำ�เร็็จและจำำ�หน่่ายให้้ผู้้�ซื้้�อ
สามารถบริโภคได้้ทัันทีี ทั้้�งนี้้� ไม่่ว่่าจะจำำ�หน่่ายโดยจััดให้้มีีบริเวณสำำ�หรัับผู้้�บริโภค ณ ที่่�นั้้�น 
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	 1. หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ ผู้้�ใดประสงค์์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการอาหารและสะสม
อาหาร ในแต่่ละประเภทกิจิการ (ตามที่่�องค์ก์รปกครองส่่วนท้อ้งถิ่่�นกำำ�หนดไว้้ในข้้อกำำ�หนด
ของท้้องถิ่่�นให้้เป็็นกิิจการที่่�ต้้องควบคุุมในเขตท้้องถิ่่�นนั้้�น) ต้ ้องยื่่�นขออนุุญาตต่่อ                   
เจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�นหรืือพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ที่่�รัับผิดชอบ  โดยยื่่�นคำำ�ขอตามแบบฟอร์์มที่่�
กฎหมายกำำ�หนด พร้้อมทั้้�งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้้อกำำ�หนดของท้้องถิ่่�น 
	 2. เงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ (ตามที่�ระบุุไว้้ในข้้อกำำ�หนดของท้้องถิ่่�น) 
	 	 (1) ผู้้�ประกอบการต้้องยื่่�นเอกสารที่่�ถููกต้้องและครบถ้้วน
	 	 (2) แนบสำำ�เนาใบอนุญาต หรืือเอกสารหลัักฐานตามกฎหมายอื่่�นที่่�เกี่่�ยวข้้องตาม
ประเภทกิิจการที่่�ขออนุญาต 
	 	 (3) สภาพสุุขลัักษณะของสถานประกอบกิจการแต่่ละประเภทกิิจการต้้องถููกต้้อง
ตามหลัักเกณฑ์์ 
 	 	 (4) ระบุุเพิ่่�มเติิมตามหลัักเกณฑ์์ วิธีีการ และเงื่่�อนไขการขอและการออกใบอนุญุาต 
และตามกฎหมายกำำ�หนด

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ เงื่่�อนไข (ถ้้ามีี) ในการยื่่�นคำำ�ขอ และในการพิจารณาอนุุญาต 

ขั้้�นตอนผู้้�ยื่่�นขอรายใหม่่
1.	 ผู้้�ประกอบการยื่่�นคำำ�ขอ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน  15 นาทีี 
2.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบเอกสารและพิิจารณาคำำ�ขอ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน  1 ชั่่�วโมง
3.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบสถานประกอบการด้้านสุุขลัักษณะ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 11 วัน 
	 	 	 	 	 	 22 ชั่่�วโมง 45 นาทีี 	 	
4.	 เจ้้าพนัักงานพิิจารณาออกใบอนุญาต                 	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 6 วัน
5.	 ผู้้�ประกอบการชำำ�ระค่่าธรรมเนีียมและรัับใบอนุญาต	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 5 วัน 

ระยะเวลา
	 ใช้้ระยะเวลาไม่่เกิิน 22 วัน

หรืือนำำ�ไปบริโภคที่่�อื่่�นก็็ตาม เช่่น ร้ านขายข้้าวแกง ก๋ วยเตี๋๋�ยว ขนมจีีน อ าหารตามสั่่�ง              
สวนอาหาร ภัตตาคาร รวมทั้้�งร้้านขายเครื่่�องดื่่�ม
	ส ถานท่ี่�สะสมอาหาร หมายความว่่า อ าคาร สถานที่่� หรืือบริเวณใดๆ ที่่�มิิใช่่ที่่�หรืือ
สาธารณะ ที่่ �จััดไว้้สำำ�หรัับเก็็บอาหารอัันมีีสภาพเป็็นของสดหรืือของแห้้งหรืืออาหารใน            
รููปลัักษณะอื่่�นๆ ซ่ึ่�งผู้้�ซื้้�อต้องนำำ�ไปทำำ�  ประกอบหรืือปรุุงเพื่่�อบริโภคในภายหลััง เช่่น                  
ร้้านขายของชำำ� มินิิมาร์์ท ซููเปอร์มาร์์เก็็ต
	 ผู้้�ใดจะจััดตั้้�งสถานที่่�จำำ�หน่่ายอาหาร หรืือสถานที่่�สะสมอาหารในอาคารหรืือพื้้�นที่่�ใด 
ซ่ึ่�งมีีพื้้�นที่่�เกิินสองร้้อยตารางเมตร และมิิใช่่เป็็นการขายของในตลาด ต้ องได้้รัับอนุญาต
จากเจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�น ถ้้าสถานที่่�ดัังกล่่าวมีีพื้้�นที่่�ไม่่เกิินสองร้้อยตารางเมตร ต้องแจ้้งต่่อ
เจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�น เพื่่�อขอรับหนัังสืือรับรองการแจ้้งก่่อนการจััดตั้้�ง
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เอกสารหรืือหลัักฐานท่ี่�ต้้องใช้้
	 1.	แบบคำำ�ขอรับใบอนุญาต (กรอกข้้อมููล)                      	 1 ฉบัับ
	 2.	บััตรประชาชน (ฉบัับจริิง)/ทะเบีียนบ้้าน                       	 1 ฉบัับ
	 3.	สำำ�เนาทะเบีียนบ้้านสถานประกอบการ                               	 1 ฉบัับ
	 4.	หลัักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่่าด้้วยการควบคุมอาคารที่่�แสดงว่่าอาคาร
	 	 ดัังกล่่าวสามารถใช้้ประกอบกิจการตามที่่�ขออนุญาตได้้ 	 1 ฉบัับ                             	
	 5.	หนัังสืือรับรองการจดทะเบีียนนิิติิบุุคคลพร้้อมสำำ�เนาบััตรประชาชนของผู้้�ซ่ึ่�งมีีชื่่�อ
	 	 ในหนัังสืือรับรอง (กรณีีเป็็นนิิติิบุุคคล)	 1 ฉบัับ      	
	 6.	หนัังสืือมอบอำำ�นาจพร้้อมสำำ�เนาบััตรประชาชน (กรณีีถ้้ามีีการมอบอำำ�นาจ)	1 ฉบัับ     
	 7.	ใบอนุญาตให้้ประกอบกิจการจากส่่วนราชการอื่่�นๆ         	 1 ฉบัับ
	 8.	ใบรับรองแพทย์์และหลัักฐานแสดงว่่าผ่่านการอบรมเรื่่�องสุุขาภิิบาลอาหาร
	 	 (กรณีียื่่�นขออนุญาตกิิจการที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับอาหาร)	 1 ฉบัับ 
	 9.	หนัังสืือยิินยอมให้้ใช้้อาคารหรืือสัญญาเช่่าจากเจ้้าของอาคาร      	 1 ฉบัับ 
		  (กรณีีผู้้�ขอรับใบอนุญาตไม่่มีกรรมสิิทธิ์์�ในอาคารที่่�ใช้้เป็็นสถานประกอบกิจการ)	1 ฉบัับ

ใบอนุุญาตจำำ�หน่่ายอาหารและสะสมอาหาร มีีอายุุ 1 ปีีนัับแต่่ออกใบอนุุญาต

1.	 ผู้้�ประกอบการยื่่�นคำำ�ขอ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน  15 นาทีี 
2.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบเอกสารและพิิจารณาคำำ�ขอ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน  1 ชั่่�วโมง
3.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบสถานประกอบการ ด้้านสุุขลัักษณะ       ระยะเวลาไม่่เกิิน 4 วัน 
	 	 	 	 	 	 22 ชั่่�วโมง 45 นาทีี
4.	 เจ้้าพนัักงานพิิจารณาออกใบอนุญาต	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 6 วัน
5.	 ผู้้�ประกอบการชำำ�ระค่่าธรรมเนีียมและรัับใบอนุญาต	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 5 วัน 

ขั้้�นตอนผู้้�ยื่่�นขอต่่อ

ระยะเวลา
	 ใช้้ระยะเวลาไม่่เกิิน 15 วัน

การขอต่่ออายุุใบอนุุญาตจัดตั้้�งสถานท่ี่�จำำ�หน่่ายอาหารหรืือสถานท่ี่�สะสมอาหาร
(พื้้�นท่ี่�เกิิน 200 ตารางเมตร)

61เทศบาลตำำ�บลทัับมา



ใบอนุุญาตจำำ�หน่่ายอาหารและสะสมอาหาร มีีอายุุ 1 ปีีนัับแต่่ออกใบอนุุญาต

เอกสารหรืือหลัักฐานท่ี่�ต้้องใช้้
	 1.	แบบคำำ�ขอรับใบอนุญาต (กรอกข้้อมููล)                      	 1 ฉบัับ
	 2.	บััตรประชาชน (ฉบัับจริิง)/ทะเบีียนบ้้าน                       	 1 ฉบัับ
	 3.	สำำ�เนาทะเบีียนบ้้านสถานประกอบการ                               	 1 ฉบัับ
	 4.	หลัักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่่าด้้วยการควบคุมอาคาร	
	 	 ที่่�แสดงว่่า อาคารดัังกล่่าวสามารถใช้้ประกอบกิจการตามที่่�ขออนุญาตได้้  1 ฉบัับ                            	
	 5.	หนัังสืือรับรองการจดทะเบีียนนิิติิบุุคคลพร้้อมสำำ�เนาบััตรประชาชน	
	 	 ของผู้้�ซ่ึ่�งมีีชื่่�อในหนัังสืือรับรอง (กรณีีเป็็นนิิติิบุุคคล)	 1 ฉบัับ    
     6.	หนัังสืือมอบอำำ�นาจพร้้อมสำำ�เนาบััตรประชาชน	 1 ฉบัับ
	 	 (กรณีีถ้้ามีีการมอบอำำ�นาจ)
	 7.	ใบอนุญาตให้้ประกอบกิจการจากส่่วนราชการอื่่�นๆ         	 1 ฉบัับ
	 8.	ใบรับรองแพทย์์และหลัักฐานแสดงว่่าผ่่านการอบรมเรื่่�องสุุขาภิิบาลอาหาร	 1 ฉบัับ
		  (กรณีียื่่�นขออนุญาตกิิจการที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับอาหาร)	 1 ฉบัับ
	 9.	หนัังสืือยิินยอมให้้ใช้้อาคารหรืือสัญญาเช่่าจากเจ้้าของอาคาร	                           
		  (กรณีีผู้้�ขอรับใบอนุญาตไม่่มีกรรมสิิทธิ์์�ในอาคารที่่�ใช้้เป็็นสถานประกอบกิจการ)	1 ฉบัับ    
	 10. ใบอนุญาตจััดตั้้�งสถานที่่�จำำ�หน่่ายอาหารและสะสมอาหาร	 1 ฉบัับ    

การขอใบอนุุญาตจัดตั้้�งตลาด

	 1. หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ ผู้้�ใดประสงค์์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่่�จำำ�หน่่ายสิินค้้าใน
ที่่�หรืือทางสาธารณะในแต่่ละประเภทกิิจการ (ตามที่่�องค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นกำำ�หนดไว้้
ในข้้อกำำ�หนดของท้อ้งถิ่่�นให้้เป็็นกิิจการที่่�ต้้องควบคุมุในเขตท้้องถิ่่�นนั้้�น) ต้องยื่่�นขออนุญาต 
ต่่อเจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�นหรืือพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ที่่�รัับผิดชอบ  โดยยื่่�นคำำ�ขอตามแบบฟอร์ม 
ที่่�กฎหมายกำำ�หนด พร้้อมทั้้�งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้้อกำำ�หนดของท้้องถิ่่�น 

	ที่ �หรืือทางสาธารณะ หมายความว่่า สถานที่่�หรืือทางมิิใช่่เป็็นของเอกชนและประชาชน
สามารถใช้้ประโยชน์์หรืือใช้้สััญจรได้้ 
	 ห้้ามมิิให้้ผู้้�ใดจำำ�หน่่ายสิินค้้าในที่่�หรืือทางสาธารณะ ไม่่ว่่าจำำ�หน่่ายโดยลัักษณะวิธีิีจััดวาง
สิินค้้าในที่่�หน่ึ่�งที่่�ใดเป็็นปกติิหรืือเร่่ขาย เว้้นแต่่ได้้รัับอนุญาตจากเจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�น 
	 การจำำ�หน่่ายสิินค้้าโดยลัักษณะการเร่่ขายในที่่�หรืือทางสาธารณะ หมายความว่่า                 
การจำำ�หน่่ายสิินค้้าในลัักษณะไม่่ประจำำ�ในแบบหาบเร่่  รถเข็็นเร่่ขาย รถยนต์์เร่่ขาย หรืือ
ลัักษณะอื่่�นๆ ในทำำ�นองเดีียวกััน 

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ เงื่่�อนไข (ถ้้ามีี) ในการยื่่�นคำำ�ขอ และในการพิจารณาอนุุญาต 

62 คู่่�มืือประชาชน สำำ�หรัับติิดต่่อราชการ



ขั้้�นตอนผู้้�ยื่่�นขอรายใหม่่

1.	 ผู้้�ประกอบการยื่่�นคำำ�ขอ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน  15 นาทีี 
2.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบเอกสารและพิิจารณาคำำ�ขอ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน  1 ชั่่�วโมง
3.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบสถานประกอบการ      ระยะเวลาไม่่เกิิน 15 วัน 22 ชั่่�วโมง 45 นาทีี
	 ด้้านสุุขลัักษณะ
4.	 เจ้้าพนัักงานพิิจารณาออกใบอนุญาต	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 6 วัน
5.	 ผู้้�ประกอบการชำำ�ระค่่าธรรมเนีียมและรัับใบอนุญาต	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 5 วัน 

	 2.	 เงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ (ตามที่�ระบุุไว้้ในข้้อกำำ�หนดของท้้องถิ่่�น) 
	 	 (1) ผู้้�ประกอบการต้้องยื่่�นเอกสารที่่�ถููกต้้องและครบถ้้วน
	 	 (2) แนบสำำ�เนาใบอนุญาต หรืือเอกสารหลัักฐานตามกฎหมายอื่่�นที่่�เกี่่�ยวข้้อง                
ตามประเภท กิจการที่่�ขออนุญาต 
	 	 (3) สภาพสุุขลัักษณะของสถานประกอบกิจการแต่่ละประเภทกิิจการต้้องถููกต้้อง
ตามหลัักเกณฑ์์ 
 	 	 (4) ระบุุเพิ่่�มเติิมตามหลัักเกณฑ์์ วิธีีการ และเงื่่�อนไขการขอและการออกใบอนุญุาต 
และตามกฎหมายกำำ�หนด

ระยะเวลา
	 ใช้้ระยะเวลาไม่่เกิิน 23 วัน

เอกสารหรืือหลัักฐานท่ี่�ต้้องใช้้
	 1.	แบบคำำ�ขอรับใบอนุญาต (กรอกข้้อมููล)	 จำำ�นวน 1 ฉบัับ
	 2.	บััตรประชาชน (ฉบัับจริิง)/ทะเบีียนบ้้าน	 จำำ�นวน 1 ฉบัับ
	 3.	เตรีียมรููปถ่่ายหน้้าตรงคร่ึ่�งตััวไม่่สวมหมวก แว่่นตา ขนาด 1*1.5 นิ้้�ว	 จำำ�นวน 1-2 รููป                                                 
	 4.	ใบรับรองแพทย์์ของผู้้�ขอใบอนุญาต	 จำำ�นวน 1 ฉบัับ

ใบอนุุญาตขายสิินค้้าในท่ี่�หรืือทางสาธารณะ มีีอายุุ 1 ปีี นัับแต่่ออกใบอนุุญาต

การขอต่่ออายุุใบอนุุญาตจำำ�หน่่ายสิินค้าในท่ี่�หรืือทางสาธารณะ

1. ผู้้�ประกอบการยื่่�นคำำ�ขอ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน  15 นาทีี
2. เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบเอกสารและพิิจารณาคำำ�ขอ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน  1 ชั่่�วโมง
3. เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบสถานประกอบการ         ระยะเวลาไม่่เกิิน 4 วัน 22 ชั่่�วโมง 45 นาทีี
4. เจ้้าพนัักงานพิิจารณาออกใบอนุญาต	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 6 วัน
5. ผู้้�ประกอบการชำำ�ระค่่าธรรมเนีียมและรัับใบอนุญาต	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 5 วัน 

ขั้้�นตอนผู้้�ยื่่�นขอต่่อ
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ใบอนุุญาตจำำ�หน่่ายสิินค้้าในท่ี่�หรืือทางสาธารณะ มีีอายุุ 1 ปีี นัับแต่่ออกใบอนุุญาต

ระยะเวลา

เอกสารหรืือหลัักฐานท่ี่�ต้้องใช้้

	 ใช้้ระยะเวลาไม่่เกิิน 15 วัน

	 1.	แบบคำำ�ขอรับใบอนุญาต (กรอกข้้อมููล)	 	 	 	 1 ฉบัับ
	 2.	บััตรประชาชน (ฉบัับจริิง)/ทะเบีียนบ้้าน		 	 	 1 ฉบัับ
	 3.	เตรีียมรููปถ่่ายหน้้าตรงคร่ึ่�งตััวไม่่สวมหมวก แว่่นตา ขนาด 1*1.5 นิ้้�ว	 1-2 รููป
	 4.	ใบรับรองแพทย์์ของผู้้�ขอใบอนุญาต	 	 	 	 1 ฉบัับ
	 5.	ใบอนุญาตประกอบธุรกิิจที่่�จำำ�หน่่ายสิินค้้าในที่่�หรืือทางสาธารณะ ปี 2566	1 ฉบัับ

การขอใบอนุุญาตประกอบกิจการรัับทำำ�การกำำ�จัดสิ่่�งปฏิิกููล

	 1. หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ ผู้้�ใดประสงค์์ขอใบอนุญาตประกอบกิิจการรัับทำำ�การกำำ�จัด             
สิ่่�งปฏิิกููล  ในแต่่ละประเภทกิิจการ (ตามที่่�องค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นกำำ�หนดไว้้ใน              
ข้้อกำำ�หนดของท้้องถิ่่�นให้้เป็็นกิิจการที่่�ต้้องควบคุมในเขตท้้องถิ่่�นนั้้�น) ต้ องยื่่�นขออนุญาต
ต่่อเจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�นหรืือพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ที่่�รัับผิดชอบ  โดยยื่่�นคำำ�ขอตามแบบฟอร์ม 
ที่่�กฎหมายกำำ�หนด พร้้อมทั้้�งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้้อกำำ�หนดของท้้องถิ่่�น 
	 2.	 เงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ (ตามที่�ระบุุไว้้ในข้้อกำำ�หนดของท้้องถิ่่�น) 
	 	 (1) ผู้้�ประกอบการต้้องยื่่�นเอกสารที่่�ถููกต้้องและครบถ้้วน
 	 	 (2) แนบสำำ�เนาใบอนุญาต หรืือเอกสารหลัักฐานตามกฎหมายอื่่�นที่่�เกี่่�ยวข้้อง               
ตามประเภทกิิจการที่่�ขออนุญาต 
	 	 (3) สภาพสุุขลัักษณะของสถานประกอบกิจการแต่่ละประเภทกิิจการต้้องถููกต้้อง
ตามหลัักเกณฑ์์ 
 	 	 (4) ระบุุเพิ่่�มเติิมตามหลัักเกณฑ์์ วิธีีการ และเงื่่�อนไขการขอและการออกใบอนุญุาต 
และตามกฎหมายกำำ�หนด

	 “สิ่่�งปฏิิกููล” หมายความว่่า อุ จจาระหรืือปัสสาวะ และหมายความรวมถึึงสิ่่�งอื่่�นใด                  
ซ่ึ่�งเป็็นสิ่่�งโสโครกหรืือมีกลิ่่�นเหม็็น
	 “มููลฝอย” หมายความว่่า เศษกระดาษ เศษผ้้า เศษอาหาร เศษสิินค้้า เศษวััตถุุ                  
ถุุงพลาสติิก ภาชนะที่่�ใส่่อาหาร เถ้้า มููลสั ตว์์ ซ ากสััตว์์ หรืือสิ่่�งอื่่�นใดที่่�เก็็บกวาดจาก                 
ถนน ตลาด ที่่�เลี้้�ยงสััตว์์ หรืือที่่�อื่่�น และหมายความรวมถึึงมููลฝอยติิดเชื้้�อ มููลฝอยที่่�เป็็นพิิษ
หรืืออันตรายจากชุุมชน

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ เงื่่�อนไข (ถ้้ามีี) ในการยื่่�นคำำ�ขอ และในการพิจารณาอนุุญาต 

64 คู่่�มืือประชาชน สำำ�หรัับติิดต่่อราชการ



ขั้้�นตอนผู้้�ยื่่�นขอรายใหม่่

1.	 ผู้้�ประกอบการยื่่�นคำำ�ขอ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน  15 นาทีี                             
2.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบเอกสารและพิิจารณาคำำ�ขอ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน  1 ชั่่�วโมง
3.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบสถานประกอบการด้้านสุุขลัักษณะ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 11 วัน 
	 	 	 	 	 	 22 ชั่่�วโมง 45 นาทีี
4.	 เจ้้าพนัักงานพิิจารณาออกใบอนุญาต                 	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 6 วัน
5.	 ผู้้�ประกอบการชำำ�ระค่่าธรรมเนีียมและรัับใบอนุญาต	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 5 วัน

ระยะเวลา   ใช้้ระยะเวลาไม่่เกิิน  22 วัน

การขอต่่ออายุุใบอนุุญาตประกอบกิจการรัับทำำ�การกำำ�จัดสิ่่�งปฏิิกููล

1.	 ผู้้�ประกอบการยื่่�นคำำ�ขอ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน  15 นาทีี                          
2.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบเอกสารและพิิจารณาคำำ�ขอ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน  1 ชั่่�วโมง
3.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบสถานประกอบการ      ระยะเวลาไม่่เกิิน 4 วัน 22 ชั่่�วโมง  45 นาทีี 
	 ด้้านสุุขลัักษณะ
4.	 เจ้้าพนัักงานพิิจารณาออกใบอนุญาต	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 6 วัน
5.	 ผู้้�ประกอบการชำำ�ระค่่าธรรมเนีียมและรัับใบอนุญาต	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 5 วัน 

ขั้้�นตอนผู้้�ยื่่�นขอต่่อ

ระยะเวลา
	 ใช้้ระยะเวลาไม่่เกิิน 15 วัน

เอกสารหรืือหลัักฐานท่ี่�ต้้องใช้้
	 1.	แบบคำำ�ขอรับใบอนุญาต (กรอกข้้อมููล)	 	 	 	 1 ฉบัับ
	 2.	บััตรประชาชน (ฉบัับจริิง)/ทะเบีียนบ้้าน		 	 	 1 ฉบัับ
	 3.	ทะเบีียนบ้้านสถานประกอบการ	 	 	 	 1 ฉบัับ
	 4. หลัักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่่าด้้วยการควบคุมอาคาร	 1 ฉบัับ
	 	 ที่่�แสดงว่่าอาคารดัังกล่่าวสามารถใช้้ประกอบกิจการตามที่่�ขออนุญาตได้้     	 	
	 5.	หนัังสืือรับรองการจดทะเบีียนนิิติิบุุคคลพร้้อมสำำ�เนาบััตรประชาชน	
	 	 ของผู้้�แทนนิิติิบุุคล (กรณีีเป็็นนิิติิบุุคคล) 		 	 	 1 ฉบัับ  	
	 6. ใบมอบอำำ�นาจพร้้อมสำำ�เนาบััตรประชาชน (ถ้้ามีี)	 	 	 1 ฉบัับ
	 7. ใบอนุญาตให้้ประกอบกิจการจากส่่วนราชการอื่่�นๆ	 	 1 ฉบัับ
	 8. สำำ�เนาคู่่�มืือทะเบีียนรถยนต์์บรรทุุกที่่�ใช้้ประกอบกิจการ	 	 1 ฉบัับ

65เทศบาลตำำ�บลทัับมา



ใบอนุุญาต เก็็บ ขน กำำ�จัด สิ่่�งปฏิิกููลและมููลฝอย มีีอายุุ 1 ปีี นัับแต่่ออกใบอนุุญาต

การขอใบอนุุญาตประกอบกิจการรัับทำำ�การกำำ�จัดมููลฝอยทั่่�วไป

	 1.	 หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ ผู้้�ใดประสงค์์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรัับทำำ�การกำำ�จัด
มููลฝอยทั่่�วไป ต้อ้งยื่่�นขออนุญุาตต่่อเจ้้าพนัักงานท้อ้งถิ่่�นหรืือพนักังานเจ้้าหน้้าที่่�ที่่�รัับผิดชอบ 
โดยยื่่�นคำำ�ขอตามแบบฟอร์ม ที่่�กฎหมายกำำ�หนด พร้้อมทั้้�งเอกสารประกอบการขออนุญาต
ตามข้้อกำำ�หนดของท้้องถิ่่�น 
	 2.	 เงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ (ตามที่�ระบุุไว้้ในข้้อกำำ�หนดของท้้องถิ่่�น) 
	 	 (1) ผู้้�ประกอบการต้้องยื่่�นเอกสารที่่�ถููกต้้องและครบถ้้วน
 	 	 (2) แนบสำำ�เนาใบอนุญาต หรืือเอกสารหลัักฐานตามกฎหมายอื่่�นที่่�เกี่่�ยวข้้อง                  
ตามประเภทกิิจการที่่�ขออนุญาต 
	 	 (3) สภาพสุุขลัักษณะของสถานประกอบกิจการแต่่ละประเภทกิิจการต้้องถููกต้้อง
ตามหลัักเกณฑ์์ 
	 	 (4) ระบุุเพิ่่�มเติิมตามหลัักเกณฑ์์ วิธีีการ และเงื่่�อนไขการขอและการออกใบอนุญุาต 
และตามกฎหมายกำำ�หนด

	 “สิ่่�งปฏิิกููล” หมายความว่่า อุจจาระหรืือปัสสาวะ และหมายความรวมถึึงสิ่่�งอื่่�นใด  ซ่ึ่�ง
เป็็นสิ่่�งโสโครกหรืือมีกลิ่่�นเหม็็น
	 “มููลฝอย” หมายความว่่า เศษกระดาษ เศษผ้้า เศษอาหาร เศษสิินค้้า เศษวััตถุุ                  
ถุุงพลาสติิก ภาชนะที่่�ใส่่อาหาร เถ้้า มููลสัตว์์ ซากสััตว์์ หรืือสิ่่�งอื่่�นใดที่่�เก็็บกวาดจากถนน 
ตลาด ที่่�เลี้้�ยงสััตว์์ หรืือที่่�อื่่�น และหมายความรวมถึึงมููลฝอยติิดเชื้้�อ มููลฝอยที่่�เป็็นพิิษหรืือ
อัันตรายจากชุุมชน

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ เงื่่�อนไข (ถ้้ามีี) ในการยื่่�นคำำ�ขอ และในการพิจารณาอนุุญาต 

	 9. หนัังสืือยิินยอมให้้ใช้้อาคารหรืือสัญญาเช่่าจากเจ้้าของอาคาร	
	 	 (กรณีีผู้้�ขอรับใบอนุญาตไม่่มีกรรมสิิทธิ์์�ในอาคารที่่�ใช้้เป็็นสถาน
	 	 ประกอบกิจการ)	 	 	 	 	 	 1 ฉบัับ      
	 10. ใบอนุญาตรัับทำำ�การกำำ�จัดสิ่่�งปฏิิกููล ปี 2566 1 ฉบัับ (กรณีกีารต่่ออายุใุบอนุญาต)
	 เพิ่่�มเติิมกิจการเก็็บขนสิ่่�งปฏิิกููล : ต้องจััดให้้มีีการแสดงข้้อความที่่�ตััวพาหนะขนถ่่าย
สิ่่�งปฏิิกููลให้้รู้้�ว่่าเป็็นพาหนะขนถ่่าย สิ่่�งปฏิิกููล เช่่น รถดููดสิ่่�งปฏิิกููล เป็็นต้้น ต้องแสดงเลข
ทะเบียีนใบอนุญาตประกอบกิจิการชื่่�อหน่่วยงานที่่�เป็็นผู้้�ออกใบอนุญุาต ชื่่�อเจ้้าของกิิจการ
ด้้วยตััวอัักษรต้้องมีีขนาดที่่�ชััดเจนตามที่่�เจ้้าพนัักงานประกาศกำำ�หนด 

66 คู่่�มืือประชาชน สำำ�หรัับติิดต่่อราชการ



ขั้้�นตอนผู้้�ยื่่�นขอรายใหม่่

1.	 ผู้้�ประกอบการยื่่�นคำำ�ขอ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน  15 นาทีี 
2.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบเอกสารและพิิจารณาคำำ�ขอ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน  1 ชั่่�วโมง
3.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบสถานประกอบการด้้านสุุขลัักษณะ   ระยะเวลาไม่่เกิิน 11 วัน 
	 	 	 	 	 	 22 ชั่่�วโมง 45 นาทีี 
4.	 เจ้้าพนัักงานพิิจารณาออกใบอนุญาต	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 6 วัน
5.	 ผู้้�ประกอบการชำำ�ระค่่าธรรมเนีียมและรัับใบอนุญาต	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 5 วัน 

ระยะเวลา
	 ใช้้ระยะเวลาไม่่เกิิน 22 วัน

การขอต่่ออายุุใบอนุุญาตประกอบกิจการรัับทำำ�การกำำ�จัดมููลฝอยทั่่�วไป

1.	 ผู้้�ประกอบการยื่่�นคำำ�ขอ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน  15 นาทีี 
2.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบเอกสารและพิิจารณาคำำ�ขอ          	 ระยะเวลาไม่่เกิิน  1 ชั่่�วโมง
3.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบสถานประกอบการด้้านสุุขลัักษณะ      	ระยะเวลาไม่่เกิิน 4 วัน 
	 	 	 	 	 	 22 ชั่่�วโมง  45 นาทีี
4.	 เจ้้าพนัักงานพิิจารณาออกใบอนุญาต	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 6 วัน
5.	 ผู้้�ประกอบการชำำ�ระค่่าธรรมเนีียมและรัับใบอนุญาต	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 3 วัน 

ขั้้�นตอนผู้้�ยื่่�นขอต่่อ

ระยะเวลา

เอกสารหรืือหลัักฐานท่ี่�ต้้องใช้้

	 ใช้้ระยะเวลาไม่่เกิิน 15 วัน

	 1.	แบบคำำ�ขอรับใบอนุญาต (กรอกข้้อมููล)	 	 	 	 1 ฉบัับ
	 2.	บััตรประชาชน (ฉบัับจริิง)/ทะเบีียนบ้้าน		 	 	 1 ฉบัับ
	 3.	สำำ�เนาทะเบีียนบ้้านสถานประกอบการ	 	 	 	 1 ฉบัับ
	 4.	หลัักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่่าด้้วยการควบคุมอาคาร	 1 ฉบัับ
	 	 ที่่�แสดงว่่า อาคารดัังกล่่าวสามารถใช้้ประกอบกิจการตามที่่�ขออนุญาตได้้ 	 	
	 5.	หนัังสืือรับรองการจดทะเบีียนนิิติิบุุคคลพร้้อมสำำ�เนาบััตรประชาชน	 1 ฉบัับ
	 	 ของผู้้�ซ่ึ่�งมีีชื่่�อในหนัังสืือรับรอง (กรณีีเป็็นนิิติิบุุคคล)	 	 	 	
	 6.	ใบมอบอำำ�นาจพร้้อมสำำ�เนาบััตรประชาชน (ถ้้ามีี)	 	 	 1 ฉบัับ	 	
	 7.	ใบอนุญาตให้้ประกอบกิจการจากส่่วนราชการอื่่�นๆ	 	 1 ฉบัับ
	 8.	สำำ�เนาคู่่�มืือทะเบีียนรถยนต์์บรรทุุกที่่�ใช้้ประกอบกิจการ	 	 1 ฉบัับ

67เทศบาลตำำ�บลทัับมา



ใบอนุุญาต เก็็บ ขน กำำ�จัด สิ่่�งปฏิิกููลและมููลฝอย มีีอายุุ 1 ปีี นัับแต่่ออกใบอนุุญาต

การขอใบอนุุญาตประกอบกิจการรัับทำำ� การเก็็บและขนสิ่่�งปฏิิกููล

	 1. หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ ผู้้�ใดประสงค์์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรัับทำำ�การ เก็็บ ขน 
สิ่่�งปฏิิกููล ต้ องยื่่�นขออนุญาตต่่อเจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�นหรืือพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ที่่�รัับผิดชอบ 
โดยยื่่�นคำำ�ขอตามแบบฟอร์ม ที่่�กฎหมายกำำ�หนด พร้้อมทั้้�งเอกสารประกอบการขออนุญาต
ตามข้้อกำำ�หนดของท้้องถิ่่�น 
	 2.	 เงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ (ตามที่�ระบุุไว้้ในข้้อกำำ�หนดของท้้องถิ่่�น) 
 	 	 (1) ผู้้�ประกอบการต้้องยื่่�นเอกสารที่่�ถููกต้้องและครบถ้้วน
 	 	 (2) แนบสำำ�เนาใบอนุญาต หรืือเอกสารหลัักฐานตามกฎหมายอื่่�นที่่�เกี่่�ยวข้้อง                
ตามประเภทกิิจการที่่�ขออนุญาต 
	 	 (3) สภาพสุุขลัักษณะของสถานประกอบกิจการแต่่ละประเภทกิิจการต้้องถููกต้้อง
ตามหลัักเกณฑ์์ 
 	 	 (4) ระบุุเพิ่่�มเติิมตามหลัักเกณฑ์์ วิธีีการ และเงื่่�อนไขการขอและการออกใบอนุญุาต 
และตามกฎหมายกำำ�หนด

	 “สิ่่�งปฏิิกููล” หมายความว่่า อุ จจาระหรืือปัสสาวะ และหมายความรวมถึึงสิ่่�งอื่่�นใด               
ซ่ึ่�งเป็็นสิ่่�งโสโครกหรืือมีกลิ่่�นเหม็็น
	 “มููลฝอย” หมายความว่่า เศษกระดาษ เศษผ้้า เศษอาหาร เศษสิินค้้า เศษวััตถุุ               
ถุุงพลาสติิก ภาชนะที่่�ใส่่อาหาร เถ้้า มููลสัตว์์ ซากสััตว์์ หรืือสิ่่�งอื่่�นใดที่่�เก็็บกวาดจากถนน 
ตลาด ที่่�เลี้้�ยงสััตว์์ หรืือที่่�อื่่�น และหมายความรวมถึึงมููลฝอยติิดเชื้้�อ มููลฝอยที่่�เป็็นพิิษหรืือ
อัันตรายจากชุุมชน

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ เงื่่�อนไข (ถ้้ามีี) ในการยื่่�นคำำ�ขอ และในการพิจารณาอนุุญาต 

	 9.	หนัังสืือยิินยอมให้้ใช้้อาคารหรืือสัญญาเช่่าจากเจ้้าของอาคาร 	 1 ฉบัับ
	 	 (กรณีีผู้้�ขอรับใบอนุญาตไม่่มีกรรมสิิทธิ์์�ในอาคารที่่�ใช้้เป็็นสถาน	
	 	 ประกอบกิจการ) 	 	 	 	 	 	 1 ฉบัับ
	 เพิ่่�มเติิมกิจการเก็็บขนสิ่่�งปฏิิกููล : ต้องจััดให้้มีีการแสดงข้้อความที่่�ตััวพาหนะขนถ่่าย
สิ่่�งปฏิิกููลให้้รู้้�ว่่าเป็็นพาหนะขนถ่่าย สิ่่�งปฏิิกููล เช่่น รถดููดสิ่่�งปฏิิกููล เป็็นต้้น ต้องแสดงเลข
ทะเบียีนใบอนุญาตประกอบกิจิการชื่่�อหน่่วยงานที่่�เป็็นผู้้�ออกใบอนุญุาต ชื่่�อเจ้้าของกิิจการ
ด้้วยตััวอัักษรต้้องมีีขนาดที่่�ชััดเจนตามที่่�เจ้้าพนัักงานประกาศกำำ�หนด 
	 10. ใบอนุญาตรัับทำำ�การกำำ�จัดสิ่่�งปฏิิกููล ปี 2566 1 ฉบัับ (กรณีกีารต่่ออายุใุบอนุญาต)

68 คู่่�มืือประชาชน สำำ�หรัับติิดต่่อราชการ



ขั้้�นตอนผู้้�ยื่่�นขอรายใหม่่

1.	 ผู้้�ประกอบการยื่่�นคำำ�ขอ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน  15 นาทีี 
2.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบเอกสารและพิิจารณาคำำ�ขอ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน  1 ชั่่�วโมง
3.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบสถานประกอบการด้้านสุุขลัักษณะ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 11 วัน 
	 	 	 	 	 	 22 ชั่่�วโมง 45 นาทีี
4. เจ้้าพนัักงานพิิจารณาออกใบอนุญาต	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 6 วัน
5. ผู้้�ประกอบการชำำ�ระค่่าธรรมเนีียมและรัับใบอนุญาต	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 5 วัน

ระยะเวลา
	 ใช้้ระยะเวลาไม่่เกิิน 22 วัน

การขอต่่ออายุุใบอนุุญาตประกอบกิจการรัับทำำ� การเก็็บและขนสิ่่�งปฏิิกููล

1.	 ผู้้�ประกอบการยื่่�นคำำ�ขอ                                       	 ระยะเวลาไม่่เกิิน  15 นาทีี 
2.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบเอกสารและพิิจารณาคำำ�ขอ          	 ระยะเวลาไม่่เกิิน  1 ชั่่�วโมง
3.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบสถานประกอบการด้้านสุุขลัักษณะ      	ระยะเวลาไม่่เกิิน 4 วัน 
	 	 	 	 	 	 22 ชั่่�วโมง  45 นาทีี
4.	 เจ้้าพนัักงานพิิจารณาออกใบอนุญาต	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 6 วัน
5.	 ผู้้�ประกอบการชำำ�ระค่่าธรรมเนีียมและรัับใบอนุญาต	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 5 วัน 

ขั้้�นตอนผู้้�ยื่่�นขอต่่อ

ระยะเวลา

เอกสารหรืือหลัักฐานท่ี่�ต้้องใช้้

	 ใช้้ระยะเวลาไม่่เกิิน 15 วัน

	 1.	แบบคำำ�ขอรับใบอนุญาต (กรอกข้้อมููล)	 	 	 	 1 ฉบัับ
	 2.	บััตรประชาชน (ฉบัับจริิง)/ทะเบีียนบ้้าน		 	 	 1 ฉบัับ
	 3.	ทะเบีียนบ้้านสถานประกอบการ	 	 	 	 1 ฉบัับ
	 4.	หลัักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่่าด้้วยการควบคุมอาคาร	 1 ฉบัับ
	 	 ที่่�แสดงว่่า อาคารดัังกล่่าวสามารถใช้้ประกอบกิจการตามที่่�ขออนุญาตได้้    	 	
	 5.	หนัังสืือรับรองการจดทะเบีียนนิิติิบุุคคลพร้้อมสำำ�เนาบััตรประชาชน	 1 ฉบัับ
	 	 ของผู้้�ซ่ึ่�งมีีชื่่�อในหนัังสืือรับรอง (กรณีีเป็็นนิิติิบุุคคล)   	 	 	 	
	 6.	ใบมอบอำำ�นาจพร้้อมสำำ�เนาบััตรประชาชน (ถ้้ามีี)	 	 	 1 ฉบัับ
	 7.	ใบอนุญาตให้้ประกอบกิจการจากส่่วนราชการอื่่�นๆ	 	 1 ฉบัับ
	 8.	สำำ�เนาคู่่�มืือทะเบีียนรถยนต์์บรรทุุกที่่�ใช้้ประกอบกิจการ	 	 1 ฉบัับ
	 9.	หนัังสืือยิินยอมให้้ใช้้อาคารหรืือสัญญาเช่่าจากเจ้้าของอาคาร	 1 ฉบัับ
	 	 (กรณีีผู้้�ขอรับใบอนุญาตไม่่มีกรรมสิิทธิ์์�ในอาคารที่่�ใช้้เป็็นสถานประกอบกิจการ)
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ใบอนุุญาต เก็็บ ขน กำำ�จัด สิ่่�งปฏิิกููลและมููลฝอย มีีอายุุ 1 ปีี นัับแต่่ออกใบอนุุญาต

การขอใบอนุุญาตประกอบกิจการรัับทำำ� การเก็็บและขนสิ่่�งปฏิิกููล

	 1. หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ ผู้้�ใดประสงค์์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรัับทำำ�การ เก็็บ ขน 
มููลฝอยทั่่�วไป ต้อ้งยื่่�นขออนุญุาตต่่อเจ้้าพนัักงานท้อ้งถิ่่�นหรืือพนักังานเจ้้าหน้้าที่่�ที่่�รัับผิดชอบ 
โดยยื่่�นคำำ�ขอตามแบบฟอร์ม ที่่�กฎหมายกำำ�หนด พร้้อมทั้้�งเอกสารประกอบการขออนุญาต
ตามข้้อกำำ�หนดของท้้องถิ่่�น 
	 2.	 เงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ (ตามที่�ระบุุไว้้ในข้้อกำำ�หนดของท้้องถิ่่�น) 
 	 	 (1) ผู้้�ประกอบการต้้องยื่่�นเอกสารที่่�ถููกต้้องและครบถ้้วน
 	 	 (2) แนบสำำ�เนาใบอนุญาต หรืือเอกสารหลัักฐานตามกฎหมายอื่่�นที่่�เกี่่�ยวข้้อง               
ตามประเภทกิิจการที่่�ขออนุญาต 
	 	 (3) สภาพสุุขลัักษณะของสถานประกอบกิจการแต่่ละประเภทกิิจการต้้องถููกต้้อง
ตามหลัักเกณฑ์์ 
	 	 (4) ระบุุเพิ่่�มเติิมตามหลัักเกณฑ์์ วิธีีการ และเงื่่�อนไขการขอและการออกใบอนุญุาต 
และตามกฎหมายกำำ�หนด

	 “สิ่่�งปฏิิกููล” หมายความว่่า อุ จจาระหรืือปัสสาวะ และหมายความรวมถึึงสิ่่�งอื่่�นใด     
ซ่ึ่�งเป็็นสิ่่�งโสโครกหรืือมีกลิ่่�นเหม็็น
	 “มููลฝอย” หมายความว่่า เศษกระดาษ เศษผ้้า เศษอาหาร เศษสิินค้้า เศษวััตถุุ                 
ถุุงพลาสติิก ภาชนะที่่�ใส่่อาหาร เถ้้า มููลสัตว์์ ซากสััตว์์ หรืือสิ่่�งอื่่�นใดที่่�เก็็บกวาดจากถนน 
ตลาด ที่่�เลี้้�ยงสััตว์์ หรืือที่่�อื่่�น และหมายความรวมถึึงมููลฝอยติิดเชื้้�อ มููลฝอยที่่�เป็็นพิิษหรืือ
อัันตรายจากชุุมชน

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ เงื่่�อนไข (ถ้้ามีี) ในการยื่่�นคำำ�ขอ และในการพิจารณาอนุุญาต 

ขั้้�นตอนผู้้�ยื่่�นขอรายใหม่่

1.	 ผู้้�ประกอบการยื่่�นคำำ�ขอ                                  	 ระยะเวลาไม่่เกิิน  15 นาทีี 
2.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบเอกสารและพิิจารณาคำำ�ขอ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน  1 ชั่่�วโมง
3.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบสถานประกอบการด้้านสุุขลัักษณะ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 11 วัน 
	 	 	 	 	 	 22 ชั่่�วโมง 45 นาทีี

	 10.  ใบอนุญาตรัับทำำ�การกำำ�จัดสิ่่�งปฏิิกููล ปี 2566 1 ฉบัับ (กรณีีการต่่ออายุุใบอนุญาต)
	 เพิ่่�มเติิมกิจการเก็็บขนสิ่่�งปฏิิกููล : ต้องจััดให้้มีีการแสดงข้้อความที่่�ตััวพาหนะขนถ่่าย
สิ่่�งปฏิิกููลให้้รู้้�ว่่าเป็็นพาหนะขนถ่่าย สิ่่�งปฏิิกููล เช่่น รถดููดสิ่่�งปฏิิกููล เป็็นต้้น ต้องแสดงเลข
ทะเบียีนใบอนุญาตประกอบกิจิการชื่่�อหน่่วยงานที่่�เป็็นผู้้�ออกใบอนุญุาต ชื่่�อเจ้้าของกิิจการ
ด้้วยตััวอัักษรต้้องมีีขนาดที่่�ชััดเจนตามที่่�เจ้้าพนัักงานประกาศกำำ�หนด
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ระยะเวลา
	 ใช้้ระยะเวลาไม่่เกิิน 22 วัน

4.	 เจ้้าพนัักงานพิิจารณาออกใบอนุญาต                 	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 6 วัน
5.	 ผู้้�ประกอบการชำำ�ระค่่าธรรมเนีียมและรัับใบอนุญาต	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 5 วัน

การขอต่่ออายุุใบอนุุญาตประกอบกิจการรัับทำำ�การเก็็บ และขนมูลฝอยทั่่�วไป

1.	 ผู้้�ประกอบการยื่่�นคำำ�ขอ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน  15 นาทีี
2.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบเอกสารและพิิจารณาคำำ�ขอ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน  1 ชั่่�วโมง
3.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบสถานประกอบการ      ระยะเวลาไม่่เกิิน 4 วัน 22 ชั่่�วโมง  45 นาทีี
	 ด้้านสุุขลัักษณะ
4.	 เจ้้าพนัักงานพิิจารณาออกใบอนุญาต                 	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 6 วัน
5.	 ผู้้�ประกอบการชำำ�ระค่่าธรรมเนีียมและรัับใบอนุญาต	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 5 วัน 

ขั้้�นตอนผู้้�ยื่่�นขอต่่อ

ระยะเวลา

เอกสารหรืือหลัักฐานท่ี่�ต้้องใช้้

	 ใช้้ระยะเวลาไม่่เกิิน 15 วัน

	 1.	แบบคำำ�ขอรับใบอนุญาต (กรอกข้้อมููล)	 	 	 	 1 ฉบัับ
	 2.	บััตรประชาชน (ฉบัับจริิง)/ทะเบีียนบ้้าน		 	 	 1 ฉบัับ
	 3.	สำำ�เนาทะเบีียนบ้้านสถานประกอบการ                          	 1 ฉบัับ
	 4.	หลัักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่่าด้้วยการควบคุมอาคาร	 1 ฉบัับ
	 	 ที่่�แสดงว่่า อาคารดัังกล่่าวสามารถใช้้ประกอบกิจการตามที่่�ขออนุญาตได้้      
	 5.	หนัังสืือรับรองการจดทะเบีียนนิิติิบุุคคลพร้้อมสำำ�เนาบััตรประชาชน	 1 ฉบัับ
	 	 ของผู้้�ซ่ึ่�งมีีชื่่�อในหนัังสืือรับรอง (กรณีีเป็็นนิิติิบุุคคล)
	 6.	ใบมอบอำำ�นาจพร้้อมสำำ�เนาบััตรประชาชน (ถ้้ามีี)	 	 	 1 ฉบัับ
	 7.	ใบอนุญาตให้้ประกอบกิจการจากส่่วนราชการอื่่�นๆ	 	 1 ฉบัับ
	 8.	สำำ�เนาคู่่�มืือทะเบีียนรถยนต์์บรรทุุกที่่�ใช้้ประกอบกิจการ	 	 1 ฉบัับ
	 9.	หนัังสืือยิินยอมให้้ใช้้อาคารหรืือสัญญาเช่่าจากเจ้้าของอาคาร	 1 ฉบัับ
	 	 (กรณีีผู้้�ขอรับใบอนุญาตไม่่มีกรรมสิิทธิ์์�ในอาคารที่่�ใช้้เป็็นสถานประกอบกิจการ)   
	 เพิ่่�มเติิมกิจการเก็็บขนสิ่่�งปฏิิกููล : ต้องจััดให้้มีีการแสดงข้้อความที่่�ตััวพาหนะขนถ่่าย
สิ่่�งปฏิิกููลให้้รู้้�ว่่าเป็็นพาหนะขนถ่่าย สิ่่�งปฏิิกููล เช่่น รถดููดสิ่่�งปฏิิกููล เป็็นต้้น ต้องแสดงเลข
ทะเบียีนใบอนุญาตประกอบกิจิการชื่่�อหน่่วยงานที่่�เป็็นผู้้�ออกใบอนุญุาต ชื่่�อเจ้้าของกิิจการ
ด้้วยตััวอัักษรต้้องมีีขนาดที่่�ชััดเจนตามที่่�เจ้้าพนัักงานประกาศกำำ�หนด 
	 10. ใบอนุญาตรัับทำำ�การกำำ�จัดสิ่่�งปฏิิกููล ปี 2566 (กรณีกีารต่่ออายุใุบอนุญาต) 1 ฉบัับ

ใบอนุุญาต เก็็บ ขน กำำ�จัด สิ่่�งปฏิิกููลและมููลฝอย มีีอายุุ 1 ปีี นัับแต่่ออกใบอนุุญาต
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การขอใบอนุุญาตรับทำำ�การเก็็บและขนมูลฝอยติิดเชื้้�อ

	 1.	 หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ ผู้้�ใดประสงค์์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรัับทำำ�การเก็็บและ
ขนมููลฝอยติิดเชื้้�อ ต้ องยื่่�นขออนุญาตต่่อเจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�นหรืือพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�                  
ที่่�รัับผิดชอบ  โดยยื่่�นคำำ�ขอตามแบบฟอร์มที่่�กฎหมายกำำ�หนด พร้้อมทั้้�งเอกสารประกอบ
การขออนุญาตตามข้้อกำำ�หนดของท้้องถิ่่�น 
	 2.	 เงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ (ตามที่�ระบุุไว้้ในข้้อกำำ�หนดของท้้องถิ่่�น) 
	 	 (1) ผู้้�ประกอบการต้้องยื่่�นเอกสารที่่�ถููกต้้องและครบถ้้วน
	 	 (2) แนบสำำ�เนาใบอนุญาต หรืือเอกสารหลัักฐานตามกฎหมายอื่่�นที่่�เกี่่�ยวข้้อง                
ตามประเภทกิิจการที่่�ขออนุญาต 
	 	 (3) สภาพสุุขลัักษณะของสถานประกอบกิจการแต่่ละประเภทกิิจการต้้องถููกต้้อง
ตามหลัักเกณฑ์์ 
	 	 (4) ระบุุเพิ่่�มเติิมตามหลัักเกณฑ์์ วิธีีการ และเงื่่�อนไขการขอและการออกใบอนุญุาต 
และตามกฎหมายกำำ�หนด

	 “มููลฝอยติิดเชื้้�อ” หมายถึึง มููลฝอยที่่�มีีเชื้้�อโรคปะปนอยู่่�ในปริิมาณหรืือมีความเข้้มข้้น
ซ่ึ่�งถ้้ามีีการสััมผััสใกล้้ชิิดกัับมููลฝอยนั้้�นแล้้วสามารถทำำ�ให้้เกิิดโรคได้้ ซ่ึ่�งเกิิดขึ้้�นหรืือใช้้ใน
การตรวจวินิิิจฉััยโรค/รัักษาพยาบาล/ให้้ภููมิคุ้้�มกััน/ชัันสููตรศพ ซากสััตว์์/ทดลองวิิจััยเกี่่�ยวกัับ
โรค ได้้แก่่ ซ าก/ชิ้้�นส่่วนของมนุุษย์์/สััตว์์ วั สดุุของมีีคม/วััสดุุ ซ่ึ่�งสััมผััสเลืือดสารน้ำำ��จาก
ร่่างกาย เช่่น เข็็ม มีด หลอด ผ้าก๊๊อซ สำำ�ลี ท่่อ สไลด์กระจก เป็็นต้้น และ มููลฝอยทุุกชนิิด
ที่่�ออกจากผู้้�ป่วยจากห้้องรัักษาผู้้�ป่วยติิดเชื้้�อร้ายแรง

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ เงื่่�อนไข (ถ้้ามีี) ในการยื่่�นคำำ�ขอ และในการพิจารณาอนุุญาต 

ขั้้�นตอนผู้้�ยื่่�นขอรายใหม่่

1.	 ผู้้�ประกอบการยื่่�นคำำ�ขอ                                     	 ระยะเวลาไม่่เกิิน  15 นาทีี 
2.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบเอกสารและพิิจารณาคำำ�ขอ          	ระยะเวลาไม่่เกิิน  1 ชั่่�วโมง
3.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบสถานประกอบการด้้านสุุขลัักษณะ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 11 วัน 
	 	 	 	 	 	 22 ชั่่�วโมง 45 นาทีี
4.	 เจ้้าพนัักงานพิิจารณาออกใบอนุญาต	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 6 วัน
5.	 ผู้้�ประกอบการชำำ�ระค่่าธรรมเนีียมและรัับใบอนุญาต	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 5 วัน 

ระยะเวลา
	 ใช้้ระยะเวลาไม่่เกิิน 22 วัน

การขอต่่ออายุุใบอนุุญาตรับทำำ�การเก็็บและขนมูลฝอยติิดเชื้้�อ

1.	 ผู้้�ประกอบการยื่่�นคำำ�ขอ                          	 ระยะเวลาไม่่เกิิน  15 นาทีี 
ขั้้�นตอนผู้้�ยื่่�นขอต่่อ
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2.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบเอกสารและพิิจารณาคำำ�ขอ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน  1 ชั่่�วโมง
3.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบสถานประกอบการ      ระยะเวลาไม่่เกิิน 4 วัน 22 ชั่่�วโมง  45 นาทีี
	 ด้้านสุุขลัักษณะ
4.	 เจ้้าพนัักงานพิิจารณาออกใบอนุญาต                 	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 6 วัน
5.	 ผู้้�ประกอบการชำำ�ระค่่าธรรมเนีียมและรัับใบอนุญาต	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 5 วัน 

ระยะเวลา

เอกสารหรืือหลัักฐานท่ี่�ต้้องใช้้

	 ใช้้ระยะเวลาไม่่เกิิน  15 วัน

	 1.	แบบคำำ�ขอรับใบอนุญาต (กรอกข้้อมููล)	 	 	 	 1 ฉบัับ
	 2.	บััตรประชาชน (ฉบัับจริิง)/ทะเบีียนบ้้าน		 	 	 1 ฉบัับ
	 3.	สำำ�เนาทะเบีียนบ้้านสถานประกอบการ	 	 	 	 1 ฉบัับ
	 4.	หลัักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่่าด้้วยการควบคุมอาคาร	 1 ฉบัับ
	 	 ที่่�แสดงว่่า อาคารดัังกล่่าวสามารถใช้้ประกอบกิจการตามที่่�ขออนุญาตได้้    	 	
	 5.	หนัังสืือรับรองการจดทะเบีียนนิิติิบุุคคลพร้้อมสำำ�เนาบััตรประชาชน	 1 ฉบัับ
	 	 ของผู้้�ซ่ึ่�งมีีชื่่�อในหนัังสืือรับรอง (กรณีีเป็็นนิิติิบุุคคล) 
	 6.	ใบมอบอำำ�นาจพร้้อมสำำ�เนาบััตรประชาชน (ถ้้ามีี)	 	 	 1 ฉบัับ
	 7.	ใบอนุญาตให้้ประกอบกิจการจากส่่วนราชการอื่่�นๆ	 	 1 ฉบัับ
	 8.	สำำ�เนาคู่่�มืือทะเบีียนรถยนต์์บรรทุุกที่่�ใช้้ประกอบกิจการ	 	 1 ฉบัับ
	 9.	หนัังสืือยิินยอมให้้ใช้้อาคารหรืือสัญญาเช่่าจากเจ้้าของอาคาร	 1 ฉบัับ
	 	 (กรณีีผู้้�ขอรับใบอนุญาตไม่่มีกรรมสิิทธิ์์�ในอาคารที่่�ใช้้เป็็นสถานประกอบกิจการ)      	
	 เพิ่่�มเติิมกิจการเก็็บขนสิ่่�งปฏิิกููล : ต้องจััดให้้มีีการแสดงข้้อความที่่�ตััวพาหนะขนถ่่าย 
สิ่่�งปฏิิกููลให้้รู้้�ว่่าเป็็นพาหนะขนถ่่าย สิ่่�งปฏิิกููล เช่่น รถดููดสิ่่�งปฏิิกููล เป็็นต้้น ต้องแสดงเลข
ทะเบียีนใบอนุญาตประกอบกิจิการชื่่�อหน่่วยงานที่่�เป็็นผู้้�ออกใบอนุญุาต ชื่่�อเจ้้าของกิิจการ
ด้้วยตััวอัักษรต้้องมีีขนาดที่่�ชััดเจนตามที่่�เจ้้าพนัักงานประกาศกำำ�หนด 
	 10. ใบอนุญาตเก็็บ ขน กำำ�จัด สิ่่�งปฏิิกููลและมููลฝอย ปี 2566 1 ฉบัับ (กรณีีการต่่ออายุใุบอนุญาต)

ใบอนุุญาต เก็็บ ขน กำำ�จัด สิ่่�งปฏิิกููลและมููลฝอย มีีอายุุ 1 ปีี นัับแต่่ออกใบอนุุญาต

การรัับขึ้้�นทะเบีียนสุนััข/แมว

	 1.	 ให้้สุนัุัขเป็็นสััตว์์ที่่�ต้้องขึ้้�นทะเบีียนและให้้เจ้้าของสุุนััขมีีหน้้าที่่�นำำ�สุนัขัไปขึ้้�นทะเบีียน 
ในกรณีีเจ้้าของสุุนััขมิิได้้เป็็นเจ้้าของบ้้านต้้องได้้รัับความยิินยอมจากเจ้้าของบ้้าน
	 2.	 เจ้้าของสุุนััขต้้องนำำ�สุนััขและใบรับรองการฉีีดวััคซีีนป้้องกัันโรคพิิษสุุนััขบ้้าไปขึ้้�น
ทะเบีียน ณ สถานที่่�ที่่�กำำ�หนดไว้้ ภายในหน่ึ่�งร้้อยยี่่�สิิบวันนัับแต่่วันสุุนััขเกิิด หรืือภายใน

หลัักเกณฑ์์
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สามสิิบวันนัับแต่่วันที่่�นำำ�สุนััขมาเลี้้�ยงในเขตตำำ�บลทัับมา ด้ วยตััวเอง หรืือมอบอำำ�นาจให้้  
ผู้้�อื่่�นไปทำำ�การแทนได้ ้โดยสุุนััขต้้องได้้รัับการฉีีดวััคซีีนป้้องกัันโรคพิิษสุุนััขบ้้าแล้้ว โดยต้้อง
ถ่่ายรููปสุุนััขที่่�ขึ้้�นทะเบีียนสุุนััขให้้เป็็นไปตามแบบที่่�กรมปศุุสััตว์์กำำ�หนด
	 3.	 การขึ้้�นทะเบีียนสุุนััขที่่�เทศบาลตำำ�บลทับมา หรืือสถานที่่�อื่่�นใด ตามที่่�เทศบาลตำำ�บล
ทัับมากำำ�หนด ให้้นำำ�ใบรับรองการฉีีดวััคซีีนป้้องกัันโรคพิิษสุุนััขบ้้ามาแสดงโดยไม่่ต้องนำำ�
สุุนััขมาด้้วย แบบใบรับรองฯ หรืือคำำ�ขอขึ้้�นทะเบีียนสุุนััขให้้เป็็นไปตามแบบที่่�กรมปศุุสััตว์์กำำ�หนด
	 4.	 เมื่่�อพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ได้้ตรวจสอบความสมบููรณ์์คำำ�ขอขึ้้�นทะเบีียนแล้้ว ปรากฏ
ว่่าหลัักฐานถููกต้้อง ให้้ออกบััตรประจำำ�ตัวสุุนััขตามแบบที่่�เทศบาลตำำ�บลทับมากำำ�หนด
	 5.	 ในกรณีีดัังต่่อไปนี้้�ให้้ดำำ�เนิินการภายในสามสิิบวัน
	 	 5.1 เมื่่�อมีการเปลี่่�ยนแปลงเจ้้าของ ให้้เจ้้าของใหม่่แจ้้งต่่อหน่่วยงานที่่�ขึ้้�นทะเบีียนไว้้ 
เพื่่�อแจ้้งเปลี่่�ยนเจ้้าของ โดยแนบบััตรประจำำ�ตัวสุุนััข หลัักฐานการซื้้�อขายสุุนััข หรืือ               
หลัักฐานอื่่�นใดตามที่่�เทศบาลตำำ�บลทับมากำำ�หนด
	 	 5.2 เมื่่�อมีการย้้ายที่่�อยู่่�ของสุุนััข ให้้เจ้้าของสุุนััขแจ้้งต่่อหน่่วยงานที่่�ขึ้้�นทะเบีียนไว้้
	 	 5.3 เมื่่�อบััตรประจำำ�ตัวสุุนััขสููญหาย ถููกทำำ�ลาย หรืือชำำ�รุดในสาระสำำ�คัญ ให้้เจ้้าของ
สุุนััขแจ้้งต่่อหน่่วยงานที่่� ขึ้้�นทะเบีียนไว้้ เพื่่�อทำำ�บััตรประจำำ�ตัวสุุนััขใหม่่
	 	 5.4 ในกรณีีที่่�สุุนััขไม่่ใช่่สุนััขควบคุมพิิเศษทำำ�ร้ายคน หรืือพยายามทำำ�ร้ายคน ให้้
เจ้้าของสุุนััขแจ้้งต่่อหน่่วยงานที่่�ขึ้้�นทะเบีียนไว้้เพื่่�อเปลี่่�ยนสาระสำำ�คัญของบััตรประจำำ�ตัว
สุุนััขโดยไม่่ชักช้้า
	 6. ในกรณีีที่่�สุุนััขตาย ให้้เจ้้าของสุุนััขแจ้้งต่่อหน่่วยงานที่่�ขึ้้�นทะเบีียนไว้้ภายในสามวััน
นัับแต่่วันสุุนััขตาย
	 7. ในกรณีีที่่�สุุนััขหาย เจ้้าของสุุนััขต้้องแจ้้งหน่่วยงานที่่�ขึ้้�นทะเบีียนไว้้ภายในสามวััน
นัับแต่่วันที่่�ทราบ หากเจ้้าของสุุนััขพบสุนััขที่่�หายแล้้ว ต้องแจ้้งให้้หน่่วยงานที่่�ขึ้้�นทะเบีียน
ไว้้ภายในสามวัันนัับแต่่วันพบสุนััข
	 8. การแจ้้งตามข้้อ 5 ข้อ 6 และข้้อ 7 เจ้้าของสุุนััขอาจแจ้้งด้้วยตััวเองหรืือวิธีีการอื่่�นใด 
ทั้้�งนี้้� ตามหลัักเกณฑ์์เทศบาลตำำ�บลทับมากำำ�หนด

	 1. การตรวจสอบเอกสาร ระยะเวลา 1 ชั่่�วโมง 49 นาทีี (เจ้้าของสุุนััขยื่่�นคำำ�ขอ              
จดทะเบีียนสุุนััข พร้้อมหลัักฐานและเจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบคำำ�ขอและเอกสารหลัักฐานพร้้อม
ทั้้�งลงรัับคำำ�ขอ)
	 2. การพิจารณา ระยะเวลา 1 ชั่่�วโมง 50 นาทีี 
	 	 การจดทะเบีียนทะเบีียนสุุนััข
	 	 2.1 ตรวจสุุขภาพสุุนััข
	 	 2.2 เจ้้าหน้้าที่่�ผู้้�รับผิดชอบดำำ�เนิินการจดทะเบีียนสุุนััข
	 	 2.3 เจ้้าหน้้าที่่�ผู้้�รับผิดชอบดำำ�เนิินการจััดทำำ�บััตรประจำำ�ตัวสุุนััข

ขั้้�นตอน
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	 	 2.4 เจ้้าหน้้าที่่�ผู้้�รับผิดชอบมอบบััตรประจำำ�ตัวสุุนััขให้้เจ้้าของสุุนััข โดยให้้เจ้้าของ
สุุนััขลงนามในสมุุดคุุมทะเบีียนสุุนััข

ระยะเวลา
	 ใช้้ระยะเวลาประมาณ 3 ชั่่�วโมง 30 นาทีีต่่อราย

เอกสารหรืือหลัักฐานท่ี่�ต้้องใช้้

การรัับเรื่่�องร้้องเรีียน

	 (1) บััตรประจำำ�ตัวประชาชนหรืือหลัักฐานเอกสารอื่่�นๆ ที่่�ทางราชการออกให้้
	 (2) สำำ�เนาทะเบีียนบ้้าน (ฉบัับจริิง) ของผู้้�ขอขึ้้�นทะเบีียนสุุนััข/แมว  
	 (3) หนัังสืือรับรองตรวจสุุขภาพสุุนััข  จำำ�นวน 1 ฉบัับ 
	 (4) หนัังสืือรับรองการฉัดัวััคซีีนป้้องกันัโรคพิษิสุุนััขบ้้ามาไม่่เกิินหน่ึ่�งปีี  จำำ�นวน 1 ฉบัับ  
	 (5) เอกสารอื่่�นที่่�เกี่่�ยวข้้อง

	 ถ้้าการให้้บริการไม่่เป็็นไปตามข้้อตกลงที่่�ระบุุไว้้ข้้างต้้น สามารถติดต่่อเพื่่�อร้องเรีียน
ได้้ที่่�ฝ่่ายบริการสาธารณสุุข กองสาธารณสุุขและสิ่่�งแวดล้้อม เทศบาลตำำ�บลทับมา 
หมายเลขโทรศััพท์์ 098 - 371 - 9111 โทรสาร 0 - 3866 - 3078 
หรืือที่่�เว็็บไซด์ www.thapma.go.th

การขออนุุญาตทำำ�การโฆษณาโดยใช้้เครื่่�องขยายเสีียง

1.	 ผู้้�ประกอบการยื่่�นคำำ�ขอ                             ระยะเวลาไม่่เกิิน  15 นาทีี 
2.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบเอกสารและเสนอความเห็็นตามลำำ�ดับขั้้�นจนถึึงพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�
	 ผู้้�ออกใบอนุญาต    	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 23 ชั่่�วโมง 45 นาทีี	
3.	 เจ้้าพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�พิิจารณาออกใบอนุญาต	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 1 วัน
	 ผู้้�ยื่่�นคำำ�ขอชำำ�ระค่่าธรรมเนีียมและรัับใบอนุญาต

ขั้้�นตอนผู้้�ยื่่�น

ระยะเวลา

เอกสารหรืือหลัักฐานท่ี่�ต้้องใช้้

	 ใช้้ระยะเวลาไม่่เกิิน 1 วันต่่อราย

	 1.	แบบคำำ�ขอรับใบอนุญาต (กรอกข้้อมููล) 	 	 	 	 1 ฉบัับ
	 2.	บััตรประชาชน (ฉบัับจริิง)/ทะเบีียนบ้้าน        	 	 	 1 ฉบัับ
	 3.	หนัังสืือรับรองการจดทะเบีียนนิิติิบุุคคลพร้้อมสำำ�เนาบััตรประชาชนของผู้้�ซ่ึ่�งมีีชื่่�อ	
	 	 ในหนัังสืือรับรอง (กรณีีเป็็นนิิติิบุุคคล)   		 	 	 1 ฉบัับ	 	
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	 4.	หนัังสืือมอบอำำ�นาจพร้้อมสำำ�เนาบััตรประชาชน (ถ้้ามีี)	 	 1 ฉบัับ
	 5.	แบบคำำ�ร้องตามแบบ ฆษ.1 ที่่�เจ้้าพนัักงานตำำ�รวจของท้้องที่่�แสดงความคิิดเห็็น		
	 	 แล้้ว	 	 	 	 	 	 	 	 	 1 ฉบัับ
	 6.	แผนที่่�สัังเขปแสดงที่่�ตั้้�งการใช้้เครื่่�องขยายเสีียง            	 	 1 ฉบัับ 

การขออนุุญาตประกอบกิจการท่ี่�เก่ี่�ยวกัับปิโิตเลีียม
ตามพระราชบััญญััติิการสาธารณสุุข พ.ศ.2535 ( ธพ.น2 )

1.	 ผู้้�ประกอบการยื่่�นคำำ�ขอ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน  15 นาทีี 
2.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบเอกสารและพิิจารณาคำำ�ขอ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน  1 ชั่่�วโมง
3.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบสถานประกอบการด้้านสุุขลัักษณะ     	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 11 วัน 
	 	 	 	 	 	 22 ชั่่�วโมง 45 นาทีี  	 	
4.	 เจ้้าพนัักงานพิิจารณาออกใบอนุญาต	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 6 วัน
5.	 ผู้้�ประกอบการชำำ�ระค่่าธรรมเนีียมและรัับใบอนุญาต	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 5 วัน

	 1.	 แบบคำำ�ขอรับใบอนุญาต (กรอกกข้้อมููล)	 1 ฉบัับ
	 2.	 บััตรประชาชน (ฉบัับจริิง)/ทะเบีียนบ้้าน	 1 ฉบัับ
	 3.	 ทะเบีียนบ้้านสถานประกอบการ               	 1 ฉบัับ
	 4.	 หลัักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่่าด้้วยการควบคุมอาคาร	 1 ฉบัับ
	 	 ที่่�แสดงว่่า อาคารดัังกล่่าวสามารถใช้้ประกอบกิจการตามที่่�ขออนุญาตได้้                                         
	 5.	 หนัังสืือรับรองการจดทะเบีียนนิิติิบุุคคลพร้้อมสำำ�เนาบััตรประชาชน	 1 ฉบัับ
	 	 ของผู้้�แทนนิิติิบุุคล (กรณีีเป็็นนิิติิบุุคล) ใบมอบอำำ�นาจพร้้อมสำำ�เนาบััตรประชาชน (ถ้้ามีี)    	
	 6.	 สำำ�เนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่่�นที่่�เกี่่�ยวข้้องในแต่่ละประเภทกิิจการ	 1 ฉบัับ
	 	 เช่่น ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ.2535 พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
	 	 พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ.2547 เป็็นต้้น                               
	 7.	 สำำ�เนาสััญญาประกัันภััยหรืือกรมธรรม์์ประกัันภััยความรัับผิดตามกฎหมายแก่่ผู้้�         
ได้้รัับความเสีียหายจากภััยอัันเกิิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่่� 3 (ให้้นำำ�มา
ยื่่�นก่่อนพิิจารณาออกใบอนุุญาต) หนัังสืือยิินยอมให้้ใช้้อาคารหรืือสัญญาเช่่าจากเจ้้าของ
อาคาร (กรณีีผู้้�ขอรับใบอนุญาตไม่่มีกรรมสิิทธิ์์�ในอาคารที่่�ใช้้เป็็นสถานประกอบกิจการ)             	
	 	 	 	 	 	 1 ฉบัับ

	 ใช้้ระยะเวลาไม่่เกิิน 22 วัน

ขั้้�นตอนผู้้�ยื่่�นขออนุุญาต

เอกสารหรืือหลัักฐานท่ี่�ต้้องใช้้

ระยะเวลา

การขออนุุญาตรายใหม่่
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การขอต่่อใบอนุุญาตประกอบกิจการท่ี่�เก่ี่�ยวกัับปิโิตเลีียม
ตามพระราชบััญญััติิการสาธารณสุุข พ.ศ.2535 (ธพ.น2)

1.	 ผู้้�ประกอบการยื่่�นคำำ�ขอ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน  15 นาทีี 
2.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบเอกสารและพิิจารณาคำำ�ขอ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน  1 ชั่่�วโมง
3.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบสถานประกอบการด้้านสุุขลัักษณะ       ระยะเวลาไม่่เกิิน 4 วัน 
	 	 	 	 	 	 22 ชั่่�วโมง 45 นาทีี 
4. เจ้้าพนัักงานพิิจารณาออกใบอนุญาต	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 6 วัน
5. ผู้้�ประกอบการชำำ�ระค่่าธรรมเนีียมและรัับใบอนุญาต	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 5 วัน 

	 1.	 แบบคำำ�ขอรับใบอนุญาต (กรอกกข้้อมููล) 	 1 ฉบัับ
	 2.	 บััตรประชาชน (ฉบัับจริิง)/ทะเบีียนบ้้าน        	 1 ฉบัับ
	 3.	 ทะเบีียนบ้้านสถานประกอบการ                	 1 ฉบัับ
	 4.	 หลัักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่่าด้้วยการควบคุมอาคาร	 1 ฉบัับ
	 	 ที่่�แสดงว่่าอาคารดัังกล่่าวสามารถใช้้ประกอบกิจการตามที่่�ขออนุญาตได้้                                          
	 5.	 หนัังสืือรับรองการจดทะเบีียนนิิติิบุุคคลพร้้อมสำำ�เนาบััตรประชาชนของ	1 ฉบัับ
	 	 ผู้้�แทนนิิติิบุุคล (กรณีีเป็็นนิิติิบุุคล) ใบมอบอำำ�นาจพร้้อมสำำ�เนาบััตรประชาชน (ถ้้ามีี)    
	 6.	 สำำ�เนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่่�นที่่�เกี่่�ยวข้้องในแต่่ละประเภทกิิจการ	 1 ฉบัับ
	 	 เช่่น ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ.2535 พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 	
	 	 พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ.2547 เป็็นต้้น
	 7.	 สำำ�เนาสััญญาประกัันภััยหรืือกรมธรรม์์ประกัันภััยความรัับผิดตามกฎหมาย                  
แก่่ผู้้�ได้้รัับความเสีียหายจากภััยอัันเกิิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่่� 3                
(ให้้นำำ�มายื่่�นก่่อนพิิจารณาออกใบอนุญาต) หนัังสืือยิินยอมให้้ใช้้อาคารหรืือสัญญาเช่่า     
จากเจ้้าของอาคาร (กรณีผ้ีู้�ขอรับัใบอนุญาตไม่่มีกีรรมสิทิธิ์์�ในอาคารที่่� ใช้้เป็็นสถานประกอบ
กิิจการ) 	 	 	 	 1 ฉบัับ

	 ใช้้ระยะเวลาไม่่เกิิน 17 วัน

ขั้้�นตอนผู้้�ยื่่�นขออนุุญาต

เอกสารหรืือหลัักฐานท่ี่�ต้้องใช้้

ระยะเวลา

การขออนุุญาตรายใหม่่

ศููนย์บริการสาธารณสุุขเทศบาลตำำ�บลทัับมา

	 1.	 ผู้้�มารัับบริการยื่่�นบััตร ระยะเวลาไม่่เกิิน 10 นาทีี

ขั้้�นตอนปีี 2567
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ระยะเวลา

เอกสารหลัักฐานท่ี่�ต้้องใช้้

การรัับเรื่่�องร้้องเรีียน

	 ใช้้ระยะเวลาไม่่เกิิน 1 ชั่่�วโมง 4 นาทีีต่่อราย

	 1.	บััตรประจำำ�ตัวประชาชนหรืือหลัักฐานเอกสารอื่่�นๆ ที่่�ทางราชการออกให้้
	 2.	บััตรประจำำ�ตัวผู้้�ป่วยศููนย์์บริการสาธารณสุุข (กรณีีผู้้�รับบริการรายเก่่า)
	 3.	เอกสารหลัักฐานอื่่�นๆ ที่่ �เจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�น เห็็นว่่ามีีความจำำ�เป็็นต่่อการให้้              
	 	 การรัักษาพยาบาล

	 ถ้้าการให้้บริการไม่่เป็็นไปตามข้้อตกลงที่่�ระบุุไว้้ข้้างต้้น สามารถติดต่่อเพื่่�อร้องเรีียน
ได้้ที่่�ฝ่่ายบริหารงานสาธารณสุุขและสิ่่�งแวดล้้อม กองสาธารณสุุขและสิ่่�งแวดล้้อม                      
เทศบาลตำำ�บลทับมา หมายเลขโทรศััพท์์ 098 - 371 - 9111 โทรสาร 0-3866-3078 หรืือ                        
ที่่�เว็็บไซด์ www.thapma.go.th

	 	 - บััตรประจำำ�ตัวผู้้�ป่วย
	 	 - บััตรประจำำ�ตัวประชาชน
	 2.	 เจ้้าหน้้าที่่�ค้้นบััตร ระยะเวลาไม่่เกิิน 9 นาทีี
	 	 - บััตรเก่่า, ตรวจสอบสิทธิ์์�
	 	 - บััตรใหม่่, ตรวจสอบสิทธิ์์�
	 3.	 พยาบาลซักประวััติิ ระยะเวลาไม่่เกิิน 10 นาทีี
	 	 - คัดกรองเบื้้�องต้้น, ตรวจสััญญาณชีีพ
	 4.	 พบแพทย์์ ระยะเวลาไม่่เกิิน 15 นาทีี
	 	 - ตรวจร่่างกาย, สั่่�งการตรวจ
	 5. พบพยาบาล ระยะเวลาไม่่เกิิน 5 นาทีี
	 	 - ให้้คำำ�แนะนำำ�, นัดและส่่งต่่อ
	 6.	 เภสััชจััดยาจ่่ายยาและให้้คำำ�แนะนำำ� ระยะเวลาไม่่เกิิน 10 นาทีี
	 7.	 ชำำ�ระเงิินค่่ารัักษาพยาบาล ระยะเวลาไม่่เกิิน 10 นาทีี
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ระบบหนัังสืือรัับรอง
การแจ้้งจััดตั้้�งสถานท่ี่�จำำ�หน่่ายอาหารและสะสมอาหารแบบออนไลน์์ 

(พื้้�นท่ี่�ไม่่เกิิน 200 ตารางเมตร)

	 1.	 หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ ผู้้�ใดประสงค์์ขอใบอนุญาตประกอบจำำ�หน่่ายอาหารและสะสม
อาหาร ต้ องยื่่�นขออนุญาตต่่อเจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�นหรืือพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ที่่�รัับผิดชอบ            
โดยยื่่�นคำำ�ขอตามแบบฟอร์ม ที่่�กฎหมายกำำ�หนด พร้้อมทั้้�งเอกสารประกอบการขออนุญาต
ตามข้้อกำำ�หนดของท้้องถิ่่�น 
	 2.	 เงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ (ตามที่�ระบุุไว้้ในข้้อกำำ�หนดของท้้องถิ่่�น) 
	 	 (1) ผู้้�ประกอบการต้้องยื่่�นเอกสารที่่�ถููกต้้องและครบถ้้วน
	 	 (2) แนบสำำ�เนาใบอนุญาต หรืือเอกสารหลัักฐานตามกฎหมายอื่่�นที่่�เกี่่�ยวข้้อง               
ตามประเภทกิิจการที่่�ขออนุญาต 
	 	 (3) สภาพสุุขลัักษณะของสถานประกอบกิจการแต่่ละประเภทกิิจการต้้องถููกต้้อง
ตามหลัักเกณฑ์์ 
	 	 (4) ระบุุเพิ่่�มเติิมตามหลัักเกณฑ์์ วิธีีการ และเงื่่�อนไขการขอและการออกใบอนุญุาต 
และตามกฎหมายกำำ�หนด

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ เงื่่�อนไข (ถ้้ามีี) ในการยื่่�นคำำ�ขอ และในการพิจารณาอนุุญาต 

	 สถานที่่�จำำ�หน่่ายอาหาร หมายความว่่า อ าคาร สถานที่่� หรืือบริเวณใดๆ ที่่ �มีีที่่�หรืือ                  
ทางสาธารณะที่่�จััดไว้้เพื่่�อประกอบอาหารหรืือปรุุงอาหารจนสำำ�เร็็จและจำำ�หน่่ายให้้                  
ผู้้�ซื้้�อสามารถบริโภคได้้ทัันทีี ทั้้�งนี้้� ไม่่ว่่าจะเป็็นจำำ�หน่่ายโดยจััดให้้มีีบริเวณสำำ�หรัับผู้้�บริโภค 
ณ ที่่�นั้้�น หรืือนำำ�ไปบริโภคที่่�อื่่�นก็็ตาม เช่่น ร้ านขายข้้าวแกง ก๋วยเตี๋๋�ยว ขนมจีีน อาหาร   
ตามสั่่�ง สวนอาหาร ภัตตาคาร รวมทั้้�งร้้านขายเครื่่�องดื่่�ม 
	 สถานที่่�สะสมอาหาร หมายความว่่า อ าคาร สถานที่่� หรืือบริเวณใดๆ ที่่ �มิิใช้้ที่่�หรืือ
สาธารณะ ที่่ �จััดไว้้สำำ�หรัับเก็็บอาหารอัันมีีสภาพเป็็นของสดหรืือของแห้้งหรืืออาหารใน                
รููปลัักษณะอื่่�นๆ ซ่ึ่�งผู้้�ซื้้�อต้องนำำ�ไปทำำ�  ประกอบหรืือปรุุงเพื่่�อบริโภคในภายหลััง เช่่น                    
ร้้านขายของชำำ� มินิิมาร์์ท ซููเปอร์มาร์์เก็็ต

1.	 ผู้้�ประกอบการยื่่�นคำำ�ขอ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน  15 นาทีี 
	 (โดยเจ้้าหน้้าที่่�จะกรอกลงระบบ)
2.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบเอกสารและพิิจารณาคำำ�ขอ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน  1 ชั่่�วโมง
3.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบสถานประกอบการด้้านสุุขลัักษณะ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 1 วัน
4.	 เจ้้าพนัักงานพิิจารณาออกใบอนุญาต	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 1 วัน
5.	 ผู้้�ประกอบการชำำ�ระค่่าธรรมเนีียมและรัับใบอนุญาต	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 1 วัน 

ขั้้�นตอนผู้้�ยื่่�นขอรายใหม่่

79เทศบาลตำำ�บลทัับมา



1.	 ผู้้�ประกอบการยื่่�นคำำ�ขอ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน  15 นาทีี 
	 (โดยเจ้้าหน้้าที่่�จะกรอกลงระบบ)     	
2.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบเอกสารและพิิจารณาคำำ�ขอ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน  1 ชั่่�วโมง
3.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบสถานประกอบการด้้านสุุขลัักษณะ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 1 วัน
4.	 เจ้้าพนัักงานพิิจารณาออกใบอนุญาต	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 1 วัน
5.	 ผู้้�ประกอบการชำำ�ระค่่าธรรมเนีียมและรัับใบอนุญาต	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 1 วัน 

	 1.	 แบบคำำ�ขอรับใบอนุญาต (กรอกข้้อมููล) 	 	 	 1 ฉบัับ
	 2.	 บััตรประชาชน (ฉบัับจริิง)/ทะเบีียนบ้้าน                    	 	 1 ฉบัับ
	 3.	 สำำ�เนาทะเบีียนสถานประกอบการ      	 	 	 1 ฉบัับ
	 4.	 หนัังสืือรับรองการจดทะเบีียนนิิติิบุุคคลพร้้อม	 	 	 1 ฉบัับ
	 	 สำำ�เนาบััตรประชาชนของผู้้�ซ่ึ่�งมีีชื่่�อในหนัังสืือรับรอง (กรณีีเป็็นนิิติิบุุคคล)
	 5.	 ใบมอบอำำ�นาจพร้้อมสำำ�เนาบััตรประชาชน (ถ้้ามีี)	 	 	 1 ฉบัับ
	 6.	 ใบรับรองแพทย์์และหลัักฐานแสดงว่่าผ่่านการอบรม	 	 	 1 ฉบัับ
	 	 เรื่่�องสุุขาภิิบาลอาหาร (กรณีียื่่�นขออนุญาตกิิจการที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับอาหาร)                                              	

ขั้้�นตอนผู้้�ยื่่�นขอต่่อ 

เอกสารหรืือหลัักฐานท่ี่�ต้้องใช้้

ใช้้ระยะเวลา  ไม่่เกิิน 2 วัน

หนัังสืือรัับรองการจััดตั้้�งสถานท่ี่�จำำ�หน่่ายอาหารและสะสมอาหาร มีีอายุุ 1 ปีี นัับแต่่ออกใบอนุุญาต

	 1.	 แบบคำำ�ขอรับใบอนุญาต (กรอกข้้อมููล)	 	 	 1 ฉบัับ
	 2.	 บััตรประชาชน (ฉบัับจริิง)/ทะเบีียนบ้้าน	 	 	 1 ฉบัับ
	 3.	 สำำ�เนาทะเบีียนสถานประกอบการ	 	 	 1 ฉบัับ
	 4.	 หนัังสืือรับรองการจดทะเบีียนนิิติิบุุคคลพร้้อม	 	 	 1 ฉบัับ
	 	 สำำ�เนาบััตรประชาชนของผู้้�ซ่ึ่�งมีีชื่่�อในหนัังสืือรับรอง (กรณีีเป็็นนิิติิบุุคคล)   	    	
	 5.	 หนัังสืือมอบอำำ�นาจพร้้อมสำำ�เนาบััตรประชาชน (ถ้้ามีี)	 	 	 1 ฉบัับ
	 6.	 ใบรับรองแพทย์์และหลัักฐานแสดงว่่าผ่่านการอบรม	 	 	 1 ฉบัับ
	 	 เรื่่�องสุุขาภิิบาลอาหาร (กรณีียื่่�นขออนุญาตกิิจการที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับอาหาร)                       
	 7.	 หนัังสืือรับรองการแจ้้งจััดตั้้�งสถานที่่�จำำ�หน่่ายอาหาร	 	 	 1 ฉบัับ 
	 	 และสะสมอาหาร ปี 2566   

เอกสารหรืือหลัักฐานท่ี่�ต้้องใช้้

ใช้้ระยะเวลา  ไม่่เกิิน 3 วัน

หนัังสืือรัับรองการจััดตั้้�งสถานท่ี่�จำำ�หน่่ายอาหารและสะสมอาหาร มีีอายุุ 1 ปีี นัับแต่่ออกใบอนุุญาต

80 คู่่�มืือประชาชน สำำ�หรัับติิดต่่อราชการ
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การชําระภาษี   
การจดทะเบียนพาณิชย์
การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร,
ดัดแปลงอาคาร, ร้ือถอนอาคาร
การขออนุญาตประกอบกิจการ
ท่ีเปน็อันตรายต่อสุขภาพ
การแจ้งเร่ืองราวร้องทุกข์
การแจ้งเกิด, การแจ้งตาย
การจดทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ
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