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คํานํา

	 ตามพระราชบััญญััติิการอำนวยความสะดวกในการพิิจารณาอนุุญาตของ                  

ทางราชการ พ.ศ. 2558 ตามมาตรา 7 ได้้กำหนดให้้ “ในกรณีีที่่�มีีกฎหมายกำหนดให้้     

การกระทำใดจะต้อ้งได้ร้ับัอนุญุาต ผู้้�อนุญุาตจะต้อ้ง จัดัทำคู่่�มือืสำหรับัประชาชน ซึ่่�งอย่่าง

น้อ้ยจะต้้องประกอบด้วย หลักัเกณฑ์ ์วิธีกีาร และเงื่่�อนไข (ถ้า้มี)ี ในการยื่่�น คำขอ ขั้้�นตอน 

และระยะเวลาในการพิิจารณาอนุุญาต และรายการเอกสารหรืือหลัักฐานที่่�ผู้้�ขออนุุญาต

จะต้้อง ยื่่�นมาพร้้อมกัับ คำขอ...” โดยมีีเป้้าหมาย เพื่่�ออำนวยความสะดวกแก่่ประชาชน 

ลดต้้นทุุนของประชาชน และเพิ่่�มประสิิทธิิภาพในการให้้บริิการของภาครััฐ สร้้างให้้เกิิด

ความโปร่่งใสในการปฏิิบััติิราชการ ล ดการใช้้ ดุ ลยพิินิิจของเจ้้าหน้้าที่่� เปิิดเผยขั้้�นตอน

ระยะเวลาให้้ประชาชนทราบ 

	 เทศบาลตำบลทัับมา จึึ งได้้จััดทำ “คู่่�มืือสำหรัับประชาชน” เพื่่�อให้้เจ้้าหน้้าที่่�               

ที่่�เกี่่�ยวข้้องใช้้บริิการ ประชาชนและประชาชนทั่่�วไปใช้้เป็็นแนวทางในการเข้้ารัับบริการ  

กัับหน่่วยงานภาครััฐต่่อไป จั ัดทำขึ้้�นภายใต้้โครงการพััฒนาประสิิทธิิภาพบริิการ                         

ตามพระราชบััญญััติิการอำนวยความสะดวกในการพิิจารณาอนุุญาตของทางราชการ                

พ.ศ. 2558 ประจำปีีงบประมาณ พ.ศ.2569 ขึ้้�น  

งานบริิการและเผยแพร่่วิิชาการ  

กองยุุทธศาสตร์์และงบประมาณ

เทศบาลตำบลทัับมา
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งานที่่�ให้้บริิการ	 การช่่วยเหลืือสาธารณภััยกรณีีการสนัับสนุุนน้้ำอุุปโภค – บริิโภค
หน่่วยงานที่่�รัับผิิดชอบ	 งานป้้องกัันและบรรเทาสาธารณภััย ฝ่่ายปกครอง เทศบาลตำบลทัับมา

สถานที่่�/ช่่องทางการให้้บริิการ
งานป้้องกัันและบรรเทาสาธารณภััย
เทศบาลตำบลทัับมา
โทรศััพท์์/โทรสาร : 0-3866-3168 , 092 903 4000
เว็็บไซต์์ : http://www.thapma.go.th           	
Line : 199 ทัับมา

	 ตามพระราชบััญญััติิเทศบาล พ.ศ. 2496 แก้้ไขเพิ่่�มเติิมถึึงฉบัับที่่� 14 พ.ศ. 2562 
มาตรา 50 ภายใต้้บัังคัับแห่่งกฎหมายเทศบาลตำบลมีีหน้้าที่่�ต้้องทำในเขตเทศบาลดัังต่่อไปนี้้� 
(9) หน้้าที่่�อื่่�นตามที่่�กฎหมายบััญญััติิให้้เป็็นหน้้าที่่�ของเทศบาล พระราชบััญญััติิกำหนดแผน
และขั้้�นตอนการกระจายอำนาจให้้แก่่องค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�น พ.ศ. 2552 และฉบัับที่่� 2 
พ.ศ. 2549 มาตรา 16 ให้้เทศบาลตำบลเมืืองพััทยาและองค์์การบริิหารส่่วนตำบล มีีอำนาจ
และหน้้าที่่�ในการจััดระบบการบริิการสาธารณะเพื่่�อประโยชน์์ ของประชาชนในท้้องถิ่่�นของ
ตนเอง ดัังนี้้� (29) การป้้องกัันและบรรเทาสาธารณภััย พระราชบััญญััติิป้้องกัันและบรรเทา
สาธารณภััย พ.ศ. 2550 มาตรา 4 ในพระราชบััญญััติินี้้� สาธารณภััย หมายความว่่า อััคคีีภััย 
วาตภััย อุุทกภััย ภััยแล้้ง โรคระบาดในมนุุษย์์ โรคระบาดสััตว์์ โรคระบาดสััตว์์น้้ำ การระบาด
ของศััตรููพืช ตลอดจนภััยอื่่�นๆ อั ันมีีผลกระทบต่่อสาธารณชน ไม่่ว่่าเกิิดจากธรรมชาติิ                
มีผีู้้�ทำให้้เกิดิขึ้้�น อุบุัตัิเิหตุุ หรือืเหตุอุื่่�นใด ซึ่่�งก่่อให้้เกิดิอันัตรายแก่่ชีวีิติ ร่่างกายของประชาชน 
หรือืความเสีียหายแก่่ทรััพย์ส์ินิของประชาชน  หรือืของรััฐ  และให้้หมายความรวมถึึงภััยทาง
อากาศ และการก่่อวิินาศกรรมด้้วย มาตรา 20 ให้้องค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นแห่่งพื้้�นที่่�  
มีีหน้้าที่่�ป้้องกัันและบรรเทาสาธารณภััยในเขตท้้องถิ่่�นของตน โดยมีีผู้้�บริิหารท้้องถิ่่�นของ
องค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นแห่่งพื้้�นที่่�นั้้�นเป็็นผู้้�รัับผิิดชอบในฐานะผู้้�อำนวยการท้้องถิ่่�นและ
มีีหน้้าที่่�ช่่วยเหลืือผู้้�อำนวยการจัังหวััดและผู้้�อำนวยการอำเภอตามที่่�ได้้รัับมอบหมาย

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ

ขอบเขตการให้้บริิการ

ระยะเวลาเปิิดให้้บริิการ
เปิิดให้้บริิการแก่่ประชาชน 
ทุุกวััน (ไม่่เว้้นวัันหยุุดราชการ)
เปิิดให้้บริิการตลอด 24 ชั่่�วโมง

เทศบาลตําบลทับมาสํานักปลัดเทศบาล

1เทศบาลตำำ�บลทัับมา



	 1. เขีียนคำร้้อง/ยื่่�นคำร้้อง	 	 (ระยะเวลา  3  นาทีี)
	 2. รายงานผู้้�บัังคัับบััญชาทราบ	 	 (ระยะเวลา  5  นาทีี)
	 3. ลงพื้้�นที่่�เพื่่�อดำเนิินการ	 	 (ระยะเวลา  2.42  ชั่่�วโมง)
	 4. รายงานผู้้�บัังคัับบััญชาทราบ	 	 (ระยะเวลา  5  นาทีี)

	 สามารถมาเขีียนคำร้้องทุุกวัันไม่่เว้้นวัันหยุุดราชการ ตั้้�งแต่่เวลา 08.00 - 16.30 น.  
และใช้้ระยะเวลา การช่่วยเหลืือสาธารณภััยกรณีีการสนัับสนุุนน้้ำอุุปโภค-บริิโภค                 
ทั้้�งสิ้้�นไม่่เกิิน 2 ชั่่�วโมง 55 นาทีีต่่อราย 

	 - แบบคำร้้องทั่่�วไป	 	 จำนวน  1  ฉบัับ
	 - บััตรประจำตััวประชาชน 	

	 - ไม่่มีีค่่าธรรมเนีียม

	 ถ้้าการให้้บริิการไม่่เป็็นไปตามข้้อตกลงที่่�ระบุุไว้้ข้้างต้้น สามารถติิดต่่อเพื่่�อร้้องเรีียน
	 ได้้ที่่�งานป้้องกัันและบรรเทาสาธารณภััย ฝ่่ายปกครอง เทศบาลตำบลทัับมา 
	 เบอร์โ์ทรติดิต่่อ 0-3866-3168, 092 903 4000 หรือืเว็บ็ไซต์ ์http://www.thapma.go.th

ขั้้�นตอน

ระยะเวลา

รายการเอกสารหลัักฐานประกอบ

ค่่าธรรมเนีียม

การรัับเรื่่�องร้้องเรีียน

งานที่่�ให้้บริิการ	 การช่่วยเหลืือสาธารณภััยกรณีีไม่่เกิิดความเสีียหาย
หน่่วยงานที่่�รัับผิิดชอบ	 งานป้้องกัันและบรรเทาสาธารณภััย ฝ่่ายปกครอง เทศบาลตำบลทัับมา

สถานที่่�/ช่่องทางการให้้บริิการ
งานป้้องกัันและบรรเทาสาธารณภััย
เทศบาลตำบลทัับมา
โทรศััพท์์/โทรสาร : 0-3866-3168, 092 903 4000
เว็็บไซต์์ : http://www.thapma.go.th
Line : 199 ทัับมา

	 ตามพระราชบััญญััติิเทศบาล พ.ศ. 2496 แก้้ไขเพิ่่�มเติิมถึึงฉบัับที่่� 14 พ.ศ. 2562 
มาตรา 50 ภายใต้บั้ังคับัแห่่งกฎหมายเทศบาลตำบลมีหีน้า้ที่่�ต้อ้งทำในเขตเทศบาลดังต่่อไปนี้้� (9) 

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ

ขอบเขตการให้้บริิการ

ระยะเวลาเปิิดให้้บริิการ
เปิิดให้้บริิการแก่่ประชาชน 
ทุุกวััน (ไม่่เว้้นวัันหยุุดราชการ)
เปิิดให้้บริิการตลอด 24 ชั่่�วโมง

คู่่�มืือประชาชน สำำ�หรัับติิดต่่อราชการ2



หน้้าที่่�อื่่�นตามที่่�กฎหมายบััญญััติิให้้เป็็นหน้้าที่่�ของเทศบาล พระราชบััญญััติิกำหนดแผนและ
ขั้้�นตอนการกระจายอำนาจให้้แก่่องค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�น พ.ศ. 2552 และฉบับัที่่� 2 พ.ศ. 2549 
มาตรา 16 ให้้เทศบาลตำบลเมืืองพััทยาและองค์์การบริิหารส่่วนตำบล มี ีอำนาจและ                  
หน้า้ที่่�ในการจัดัระบบการบริกิารสาธารณะเพื่่�อประโยชน์ข์องประชาชนในท้อ้งถิ่่�นของตนเอง 
ดังันี้้� (29) การป้้องกัันและบรรเทาสาธารณภััย พระราชบัญัญััติป้ิ้องกัันและบรรเทาสาธารณภััย 
พ.ศ. 2550 มาตรา 4 ในพระราชบัญัญัติัินี้้� สาธารณภัยั หมายความว่่า อัคัคีภีัยั วาตภัยั อุทกภัยั 
ภััยแล้้ง โรคระบาดในมนุุษย์์ โรคระบาดสััตว์์ โรคระบาดสััตว์์น้้ำ การระบาดของศััตรููพืืช ตลอดจน
ภััยอื่่�นๆ อั นมีีผลกระทบต่่อสาธารณชน ไม่่ว่่าเกิิดจากธรรมชาติิ มี ีผู้้�ทำให้้เกิิดขึ้้�น อุ บััติิเหตุุ 
หรืือเหตุุอื่่�นใด ซึ่่�งก่่อให้้เกิิดอัันตรายแก่่ชีีวิิต ร่่ างกายของประชาชน หรืือความเสีียหายแก่่
ทรััพย์์สิินของประชาชน หรืือของรััฐ และให้้หมายความรวมถึึงภััยทางอากาศ และการก่่อ
วิินาศกรรมด้้วย มาตรา 20 ให้้องค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นแห่่งพื้้�นที่่� มี หน้้าที่่�ป้้องกัันและ
บรรเทาสาธารณภัยัในเขตท้อ้งถิ่่�นของตน โดยมีผีู้้�บริหิารท้อ้งถิ่่�นขององค์ก์รปกครองส่่วนท้อ้งถิ่่�น
แห่่งพื้้�นที่่�นั้้�นเป็น็ผู้้�รับผิดชอบในฐานะผู้้�อำนวยการท้อ้งถิ่่�น และมีหีน้า้ที่่�ช่่วยเหลือืผู้้�อำนวยการ
จัังหวััดและผู้้�อำนวยการอำเภอตามที่่�ได้้รัับมอบหมาย

	 1. เขีียนคำร้้อง/ยื่่�นคำร้้อง	 	 (ระยะเวลา  2  นาทีี)
	 2. รายงานผู้้�บัังคัับบััญชาทราบ	 	 (ระยะเวลา  5  นาทีี)
	 3. ลงพื้้�นที่่�เพื่่�อดำเนิินการ	 	 (ระยะเวลา  14  นาทีี)
	 4. รายงานผู้้�บัังคัับบััญชาทราบ	 	 (ระยะเวลา  5  นาทีี) 

	 สามารถมาเขีียนคำร้้องทุุกวัันไม่่เว้้นวัันหยุุดราชการ ตั้้�งแต่่เวลา 08.00 - 16.30 น.  
และใช้้ระยะเวลาในการช่่วยเหลืือสาธารณภััยกรณีีไม่่เกิิดความเสีียหายทั้้�งสิ้้�นไม่่เกิิน                    
26 นาทีีต่่อราย 

	 - แบบคำร้้องทั่่�วไป	 	 จำนวน  1  ฉบัับ
	 - บััตรประจำตััวประชาชน 	

	 - ไม่่มีีค่่าธรรมเนีียม

ขั้้�นตอน

ระยะเวลา

รายการเอกสารหลัักฐานประกอบ

ค่่าธรรมเนีียม

	 ถ้้าการให้้บริิการไม่่เป็็นไปตามข้้อตกลงที่่�ระบุุไว้้ข้้างต้้น สามารถติิดต่่อเพื่่�อร้้องเรีียน
	 ได้้ที่่�งานป้้องกัันและบรรเทาสาธารณภััย ฝ่่ายปกครอง เทศบาลตำบลทัับมา 
	 เบอร์โ์ทรติดิต่่อ 0-3866-3168, 092 903 4000 หรือืเว็บ็ไซต์ ์http://www.thapma.go.th

การรัับเรื่่�องร้้องเรีียน

3เทศบาลตำำ�บลทัับมา



งานที่่�ให้้บริิการ	 การช่่วยเหลืือสาธารณภััยกรณีีเกิิดความเสีียหาย
หน่่วยงานที่่�รัับผิิดชอบ	 งานป้้องกัันและบรรเทาสาธารณภััย ฝ่่ายปกครอง เทศบาลตำบลทัับมา

สถานที่่�/ช่่องทางการให้้บริิการ
งานป้้องกัันและบรรเทาสาธารณภััย
เทศบาลตำบลทัับมา
โทรศััพท์์/โทรสาร  :  0-3866-3168	 	 	
	             :  092-903-4000
เว็็บไซต์์ : http://www.thapma.go.th           	
Line : 199 ทัับมา

	 ตามพระราชบััญญััติิเทศบาล พ.ศ. 2496 แก้้ไขเพิ่่�มเติิมถึึงฉบัับที่่� 14 พ.ศ. 2562 
มาตรา 50 ภายใต้้บัังคัับแห่่งกฎหมายเทศบาลตำบลมีีหน้้าที่่�ต้้องทำในเขตเทศบาลดัังต่่อไปนี้้� 
(9) หน้้าที่่�อื่่�นตามที่่�กฎหมายบััญญััติิให้้เป็็นหน้้าที่่�ของเทศบาล พระราชบััญญััติิกำหนดแผน
และขั้้�นตอนการกระจายอำนาจให้้แก่่องค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�น พ.ศ. 2552 และฉบัับที่่� 2 
พ.ศ. 2549 มาตรา 16 ให้้เทศบาลตำบลเมืืองพััทยาและองค์์การบริิหารส่่วนตำบล  มีีอำนาจ
และหน้้าที่่�ในการจััดระบบการบริิการสาธารณะ เพื่่�อประโยชน์์ของประชาชนในท้้องถิ่่�นของ
ตนเอง ดัังนี้้� (29) การป้้องกัันและบรรเทาสาธารณภััย พระราชบััญญััติิป้้องกัันและบรรเทา
สาธารณภััย พ.ศ. 2550 มาตรา 4 ในพระราชบัญัญััตินิี้้� สาธารณภััย หมายความว่่า อัคคีภีัยั วาตภัยั 
อุุทกภััย ภััยแล้้ง โรคระบาดในมนุุษย์์ โรคระบาดสััตว์์ โรคระบาดสััตว์์น้้ำ การระบาดของศััตรูู
พืชื ตลอดจนภััยอื่่�นๆ อันมีีผลกระทบต่่อสาธารณชน ไม่่ว่่าเกิิดจากธรรมชาติิ มีผู้้�ทำให้้เกิิดขึ้้�น 
อุบัุัติเิหตุ ุหรือืเหตุอุื่่�นใด ซึ่่�งก่่อให้เ้กิดิอันัตรายแก่่ชีวีิติ ร่่างกายของประชาชน หรือืความเสียีหาย
แก่่ทรัพัย์สิ์ินของประชาชน หรือืของรัฐั และให้ห้มายความรวมถึึงภัยัทางอากาศ และการก่่อ
วิินาศกรรมด้้วย มาตรา 20 ให้้องค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นแห่่งพื้้�นที่่�  มี  ีหน้้าที่่�ป้้องกัันและ
บรรเทาสาธารณภัยัในเขตท้อ้งถิ่่�นของตน โดยมีผีู้้�บริหิารท้อ้งถิ่่�นขององค์ก์รปกครองส่่วนท้อ้ง
ถิ่่�นแห่่งพื้้�นที่่�นั้้�นเป็็นผู้้�รัับผิิดชอบในฐานะผู้้�อำนวยการท้้องถิ่่�น และมีีหน้้าที่่�ช่่วยเหลืือ                 
ผู้้�อำนวยการจัังหวััดและผู้้�อำนวยการอำเภอตามที่่�ได้้รัับมอบหมาย และระเบีียบกระทรวง
มหาดไทยว่่าด้ว้ยค่่าใช้จ้่่ายเพื่่�อช่่วยเหลือืประชาชนตามอำนาจหน้า้ที่่�ขององค์ก์รปกครองส่่วน
ท้้องถิ่่�น  พ.ศ.2560 และฉบัับที่่� 2 พ.ศ.2561 ข้้อ 3 ในระเบีียบนี้้� การช่่วยเหลืือประชาชน 
หมายความว่่า การให้้ความช่่วยเหลืือประชาชนที่่�ได้้รัับความเดืือดร้้อน หรืือไม่่สามารถช่่วย
เหลืือตนเองได้้ในการดำรงชีีพ โดยอาจให้้เป็็นสิ่่�งของหรืือจ่่ายเป็็นเงิิน หรืือการจััดบริการ
สาธารณะเพื่่�อให้ก้ารช่่วยเหลือืประชาชนในระดับัเขตพื้้�นที่่�หรือืท้อ้งถิ่่�น ตามอำนาจหน้า้ที่่�ของ
องค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�น และข้้อ ๑๖ (๑) การช่่วยเหลืือผู้้�ประสบสาธารณภััย หรือืภััยพิิบัติัิ
ฉุุกเฉิิน ให้้องค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นพิิจารณาใช้้จ่่ายงบประมาณช่่วยเหลืือประชาชนตาม
หลัักเกณฑ์์ของกระทรวงการคลัังโดยอนุุโลม

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ

ขอบเขตการให้้บริิการ

ระยะเวลาเปิิดให้้บริิการ
เปิิดให้้บริิการแก่่ประชาชน 
ทุุกวััน (ไม่่เว้้นวัันหยุุดราชการ)
เปิิดให้้บริิการตลอด 24 ชั่่�วโมง

คู่่�มืือประชาชน สำำ�หรัับติิดต่่อราชการ4



	 - คำร้้องขอรัับการช่่วยเหลืือสำหรัับผู้้�ประสบภััย	 จำนวน 1 ชุุด
	 - บััตรประจำตััวประชาชน	 	 	 	
	 - สำเนาทะเบีียนบ้้าน  (ฉบัับจริิง)		 	 	
	 - รููปภาพความเสีียหาย		 	 	 จำนวน 1 ชุุด

	 - ไม่่มีีค่่าธรรมเนีียม

รายการเอกสารหลัักฐานประกอบ

ค่่าธรรมเนีียม

	 ถ้้าการให้้บริิการไม่่เป็็นไปตามข้้อตกลงที่่�ระบุุไว้้ข้้างต้้น สามารถติิดต่่อเพื่่�อร้้องเรีียน
	 ได้้ที่่�งานป้้องกัันและบรรเทาสาธารณภััย ฝ่่ายปกครอง เทศบาลตำบลทัับมา 
	 เบอร์โ์ทรติดิต่่อ 0-3866-3168 , 092-903-4000 หรือืเว็บ็ไซต์ ์http://www.thapma.go.th

การรัับเรื่่�องร้้องเรีียน

งานที่่�ให้้บริิการ	 การรัับแจ้้งเกิิด
หน่่วยงานที่่�รัับผิิดชอบ	 งานทะเบีียนราษฎร สำนัักทะเบีียนท้้องถิ่่�นเทศบาลตำบลทัับมา

สถานที่่�/ช่่องทางการให้้บริิการ
งานทะเบีียนราษฎร เทศบาลตำบลทัับมา
ให้้บริิการ ณ ห้้องทะเบีียนอำเภอเมืืองระยอง
โทรศััพท์์  :  0-3862-2984
โทรสาร   :  0-3862-2984	
www.thapma.go.th

	 1. ถืือปฏิิบััติิตามพระราชบััญญััติิการทะเบีียนราษฎร พ.ศ.2534 (แก้้ไขเพิ่่�มเติิมถึึง
ฉบัับที่่� 3 พ.ศ.2562)
	 2. ถื ือปฏิิบััติิตามระเบีียบสำนัักทะเบีียนกลางว่่าด้้วยการจััดทำทะเบีียนราษฎร 
พ.ศ.2535 (แก้้ไขเพิ่่�มเติิมถึึงฉบัับที่่� 8 พ.ศ.2534)
	 3. เมื่่�อมีีคนเกิิดในบ้้าน ให้้เจ้้าบ้้านหรืือบิิดามารดา หรืือผู้้�ที่่�ได้้รัับมอบหมายเป็็น              
ผู้้�แจ้้งต่่อนายทะเบีียนผู้้�รัับแจ้้งแห่่งท้้องที่่�ที่่�เกิิดภายใน 15 วััน นัับแต่่วัันเกิิด

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ

ขอบเขตการให้้บริิการ

ระยะเวลาเปิิดให้้บริิการ
วัันจัันทร์์ – วัันศุุกร์์
ตั้้�งแต่่เวลา 08.30 - 16.30 น.

	 1. รัับคำร้้อง พร้้อมตรวจสอบเอกสารหลัักฐาน/รายงานผู้้�บัังคัับบััญชา (ระยะเวลา 1 วััน)
	 2. ตรวจสอบพื้้�นที่่�และดำเนิินการ  (ระยะเวลา 4 วััน)
	 3. รายงานผู้้�บัังคัับบััญชา/แจ้้งประสานหน่่วยงานที่่�เกี่่�ยวข้้อง (ระยะเวลา 1 วััน)

ขั้้�นตอน

5เทศบาลตำำ�บลทัับมา



	 4. เมื่่�อมีีคนเกิิดนอกบ้้าน ให้้บิิดาหรืือมารดา หรืือผู้้�ที่่�ได้้รัับมอบหมายเป็็นผู้้�แจ้้งต่่อ
นายทะเบีียน ผู้้�รัับแจ้้งแห่่งท้้องที่่�   ที่่�เกิิด หรืือแห่่งท้้องที่่�ที่่�พึึงได้้ใน 15 วััน นัับแต่่วัันเกิิด หรืือ
ในกรณีจีำเป็น็ไม่่อาจแจ้ง้ได้ต้ามกำหนดให้แ้จ้ง้ภายหลัังได้ ้แต่่ต้องไม่่เกินิ 30 วัน นับแต่่วันเกิดิ
	 5. กรณีีมีีเหตุุอัันควรสงสััยว่่าการแจ้้งเป็็นไปโดยมิิชอบด้้วยกฎหมาย ระเบีียบ หรืือ
โดยอำพราง หรือืโดยมีรีายการข้้อความผิิดจากความเป็็นจริิง ให้น้ายทะเบียีนดำเนิินการตรวจสอบ
ข้้อเท็็จจริิง สอบสวนพยานบุุคคล พยานแวดล้้อม และพิิจารณาให้้แล้้วเสร็็จ ภายใน 15 วััน
	 6. กรณีีที่่�มีีความซัับซ้้อนหรืือข้้อสงสััยในแนวทางการปฏิิบััติิ ข้้อกฎหมาย หรืือการ
ตรวจสอบเอกสารสำคััญ ต้องดำเนิินการหารืือมายัังสำนัักทะเบีียนกลาง ให้ด้ำเนิินการให้้แล้้ว
เสร็็จภายใน 90 วััน (ทั้้�งนี้้� การหารืือต้้องส่่งให้้สำนัักทะเบีียนกลาง ภายใน 30 วััน นัับแต่่              
วันัที่่�รับัเรื่่�อง) โดยส่่งผ่่านสำนักัทะเบีียนจัังหวััด เพื่่�อส่่งให้้สำนัักทะเบีียนกลาง เพื่่�อตอบข้อ้หารือื
ดัังกล่่าวต่่อไป

	 ใช้้ระยะเวลาทั้้�งสิ้้�นไม่่เกิิน 15 วััน 14 นาทีี/ราย

	 เอกสารหรืือหลัักฐานที่่�ต้้องใช้้
	 1. บััตรประจำตััวประชาชนผู้้�แจ้้ง/บััตรประจำตััวประชาชนบิิดา-มารดา		 	
	 2. ทะเบีียนบ้้านฉบัับเจ้้าบ้้าน	 	 	 	 	 	 	
	 3.  หนังัสือืรับัรองเกิดิ ท.ร. 1/1 ที่่�ออกโดยโรงพยาบาลหรือืสถานพยาบาล หรือืผลตรวจ       
	 	 สารพัันธุุกรรม (DNA)

	 -  ไม่่มีีค่่าธรรมเนีียมในการรัับแจ้้ง

	 ถ้้าการให้้บริิการไม่่เป็็นไปตามข้้อตกลงที่่�ระบุุไว้้ข้้างต้้น สามารถติิดต่่อเพื่่�อร้้องเรีียน
	 ได้้ที่่�สำนัักทะเบีียนท้้องถิ่่�นเทศบาลตำบลทัับมา เบอร์์โทรติิดต่่อ 0-3862-2984

ระยะเวลา

รายการเอกสารหลัักฐานประกอบ

ค่่าธรรมเนีียม

การรัับเรื่่�องร้้องเรีียน

ขั้้�นตอนและระยะเวลาให้้บริิการ

	 1.	 ผู้้�แจ้้งยื่่�นเอกสารต่่อเจ้้าหน้้าที่่�รัับเรื่่�องคำขอและตรวจสอบหลัักฐานการยื่่�นประกอบ
	 	 การพิิจารณาในเบื้้�องต้้น (ระยะเวลาประมาณ 3 นาทีี)
	 2.	 เจ้้าหน้้าที่่�บัันทึึกข้้อมููลในคอมพิิวเตอร์์ พร้้อมสแกนเอกสารหลัักฐาน
	 	 (ระยะเวลาประมาณ 8 นาทีี)
	 3.	 ออกใบสููติิบััตรให้้กัับผู้้�แจ้้ง (ระยะเวลาประมาณ 1 นาทีี)

ขั้้�นตอน
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งานที่่�ให้้บริิการ	 การรัับแจ้้งตาย
หน่่วยงานที่่�รัับผิิดชอบ	 งานทะเบีียนราษฎร สำนัักทะเบีียนท้้องถิ่่�นเทศบาลตำบลทัับมา

สถานที่่�/ช่่องทางการให้้บริิการ
งานทะเบีียนราษฎร เทศบาลตำบลทัับมา
ให้้บริิการ ณ ห้้องทะเบีียนอำเภอเมืืองระยอง
โทรศััพท์์  :  0-3862-2984
โทรสาร   :  0-3862-2984	
www.thapma.go.th

	 1. ถื อปฏิิบััติิตามพระราชบััญญััติิการทะเบีียนราษฎร พ.ศ.2534 (แก้้ไขเพิ่่�มเติิมถึึง                  
ฉบัับที่่� 3 พ.ศ.2562)
	 2. ถือปฏิบิัติัิตามระเบีียบสำนัักทะเบีียนกลางว่่าด้้วยการจััดทำทะเบีียนราษฎร พ.ศ.2535 
(แก้้ไขเพิ่่�มเติิมถึึงฉบัับที่่� 8 พ.ศ.2534)
	 3. เมื่่�อมีีคนตายในบ้้าน ให้้เจ้้าบ้้านเป็็นผู้้�แจ้้งต่่อนายทะเบีียนผู้้�รัับแจ้้งแห่่งท้้องที่่�                  
ที่่�มีีคนตายภายใน 24 ชั่่ �วโมง นั ับแต่่เวลาตาย ในกรณีีไม่่มีีเจ้้าบ้้านให้้ผู้้�พบศพแจ้้งภายใน                    
24 ชั่่�วโมง นัับแต่่เวลาพบศพ
	 4. เมื่่�อมีคีนตายนอกบ้า้นให้ผู้้้�ที่่�ไปกับัผู้้�ตาย หรือืผู้้�พบศพเป็น็ผู้้�แจ้ง้ต่่อนายทะเบียีนผู้้�รับัแจ้ง้
แห่่งท้้องที่่�ที่่�ตาย หรืือพบศพ หรืือแห่่งท้้องที่่�ที่่�พึึงแจ้้งได้้ ภายใน 24 ชั่่�วโมง นัับแต่่เวลาตาย
หรืือพบศพ ในกรณีีนี้้�จะแจ้้งต่่อพนัักงานฝ่่ายปกครองหรืือตำรวจก็็ได้้

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ

ขอบเขตการให้้บริิการ

ระยะเวลาเปิิดให้้บริิการ
วัันจัันทร์์ – วัันศุุกร์์
ตั้้�งแต่่เวลา 08.30 - 16.30 น.

ขั้้�นตอนและระยะเวลาให้้บริิการ

	 1.	 การตรวจสอบเอกสาร เจ้า้หน้้าที่่�รับัเรื่่�องคำขอและตรวจสอบหลักัฐานการยื่่�นประกอบ
	 	 การพิิจารณาในเบื้้�องต้้น (ระยะเวลาประมาณ 3 นาทีี)
	 2.	 เจ้้าหน้้าที่่�บัันทึึกข้้อมููลในคอมพิิวเตอร์์ พร้้อมสแกนเอกสารหลัักฐาน
	 	 (ระยะเวลาประมาณ 6 นาทีี)
	 3.	 ออกใบมรณบััตรให้้กัับผู้้�แจ้้ง/สแกนใบมรณบััตร (ระยะเวลาประมาณ 4 นาทีี)
	 4.	 จำหน่่ายชื่่�อในทะเบีียนบ้้าน (กรณีีอยู่่�ในเขต) (ระยะเวลาประมาณ 2 นาทีี)

ขั้้�นตอน
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	 ใช้้ระยะเวลาทั้้�งสิ้้�นไม่่เกิิน 24 ชั่่�วโมง 12 นาทีี/ราย

	 เอกสารหรืือหลัักฐานที่่�ต้้องใช้้
	 1.	 บััตรประจำตััวประชาชนผู้้�แจ้้ง/บััตรประจำตััวประชาชนผู้้�ตาย	 	 	
	 2.	 ทะเบีียนบ้้านฉบัับเจ้้าบ้้าน(กรณีีอยู่่�ในเขต)	 	 	 	 	
	 3.	 หนัังสืือรัับรองการตาย ท.ร. 4/1 (กรณีีตายที่่�โรงพยาบาลหรืือสถานพยาบาล)		
	 4.	 ใบรัับแจ้้งการตาย ท.ร. 4 ตอนหน้้า

	 -  ไม่่มีีค่่าธรรมเนีียมในการรัับแจ้้ง

	 ถ้้าการให้้บริิการไม่่เป็็นไปตามข้้อตกลงที่่�ระบุุไว้้ข้้างต้้น สามารถติิดต่่อเพื่่�อร้้องเรีียน
	 ได้้ที่่�สำนัักทะเบีียนท้้องถิ่่�นเทศบาลตำบลทัับมา เบอร์์โทรติิดต่่อ 0-3862-2984  

ระยะเวลา

รายการเอกสารหลัักฐานประกอบ

ค่่าธรรมเนีียม

การรัับเรื่่�องร้้องเรีียน

งานที่่�ให้้บริิการ	 การรัับแจ้้งย้้ายเข้้า
หน่่วยงานที่่�รัับผิิดชอบ	 งานทะเบีียนราษฎร สำนัักทะเบีียนท้้องถิ่่�นเทศบาลตำบลทัับมา

สถานที่่�/ช่่องทางการให้้บริิการ
งานทะเบีียนราษฎร เทศบาลตำบลทัับมา
ให้้บริิการ ณ ห้้องทะเบีียนอำเภอเมืืองระยอง
โทรศััพท์์  :  0-3862-2984
โทรสาร   :  0-3862-2984	
www.thapma.go.th

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

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ

ขอบเขตการให้้บริิการ

ระยะเวลาเปิิดให้้บริิการ
วัันจัันทร์์ – วัันศุุกร์์
ตั้้�งแต่่เวลา 08.30 - 16.30 น.

	 1.	 ถืือปฏิิบััติิตามพระราชบััญญััติิการทะเบีียนราษฎร พ.ศ.2534 (แก้้ไขเพิ่่�มเติิมถึึง                 
ฉบัับที่่� 3 พ.ศ.2562)
	 2.	 ถือืปฏิบิัตัิติามระเบียีบสำนักัทะเบียีนกลางว่่าด้ว้ยการจัดัทำทะเบียีนราษฎร พ.ศ.2535 
(แก้้ไขเพิ่่�มเติิมถึึงฉบัับที่่� 8 พ.ศ.2534)

วิิธีีการ และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ
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	 3.	 เมื่่�อมีีผู้้�ย้า้ยเข้า้ให้้เจ้า้บ้้านแจ้ง้ต่่อนายทะเบีียนผู้้�รับัแจ้ง้ภายใน 15 วัน นับแต่่วันที่่�ผู้้�นั้้�น
	 	 ย้้ายออก
	 4.	 กรณีีมีีเหตุุอัันควรสงสััยว่่าการแจ้้งเป็็นไปโดยมิิชอบด้้วยกฎหมาย ระเบีียบ หรืือโดย
	 	 อำพราง หรือืโดยมีรีายการข้อ้ความผิดิจากความเป็น็จริงิ ให้น้ายทะเบียีนดำเนินิการ
	 	 ตรวจสอบข้อเท็็จจริิง สอบสวนพยานบุุคคล พยานแวดล้้อม และพิิจารณาให้้แล้ว้เสร็็จ 
	 	 ภายใน 7 วััน
	 5.	 กรณีีที่่�มีีความซัับซ้้อนหรืือข้้อสงสััยในแนวทางการปฏิิบััติิ ข้ ้อกฎหมาย หรืือการ                
		  ตรวจสอบเอกสารสำคััญ ต้อ้งดำเนิินการหารือืมายังัสำนักัทะเบียีนกลาง ให้ด้ำเนินิการ
		  ให้้แล้้วเสร็็จภายใน 90 วััน (ทั้้�งนี้้� การหารืือต้้องส่่งให้้สำนัักทะเบีียนกลาง ภายใน 30 วััน 
	 	 นัับแต่่วัันที่่�รัับเรื่่�อง) โดยส่่งผ่่านสำนัักทะเบีียนจัังหวััด เพื่่�อส่่งให้้สำนัักทะเบีียนกลาง 
	 	 เพื่่�อตอบข้้อหารืือดัังกล่่าวต่่อไป

ขั้้�นตอนและระยะเวลาให้้บริิการ

	 1.	 การตรวจสอบเอกสาร เจ้า้หน้้าที่่�รับัเรื่่�องคำขอและตรวจสอบหลักัฐานการยื่่�นประกอบ
	 	 การพิิจารณาในเบื้้�องต้้น (ระยะเวลาประมาณ 3 นาทีี)
	 2.	 เจ้้าหน้้าที่่�บัันทึึกข้้อมููลการย้้ายเข้้าในฐานข้้อมููล พร้้อมสแกนเอกสารหลัักฐาน
	 	 (ระยะเวลาประมาณ 8 นาทีี)
	 3.	 พิิมพ์์ทะเบีียนบ้้าน (ระยะเวลาประมาณ 1 นาทีี)
	 4.	 ส่่งใบย้้ายตอน 2 คืืนสำนัักทะเบีียนต้้นทาง (ส่่งทางไปรษณีีย์์)

ขั้้�นตอน

	 ใช้้ระยะเวลาทั้้�งสิ้้�นไม่่เกิิน 15 วััน 12 นาทีี/ราย

	 เอกสารหรืือหลัักฐานที่่�ต้้องใช้้
	 1.	 บััตรประจำตััวประชาชนของเจ้้าบ้้านที่่�ประสงค์์จะย้้ายเข้้า/บััตรประชาชนของ             
	 	 ผู้้�แจ้้งย้้ายที่่�อยู่่�(ถ้้ามีี)
	 2.  ทะเบีียนบ้้านฉบัับเจ้้าบ้้าน (ท.ร.14) ที่่�ประสงค์์จะย้้ายเข้้า
	 3.	 ใบรัับแจ้้งการย้้ายที่่�อยู่่�

ระยะเวลา

รายการเอกสารหลัักฐานประกอบ

	 -  ไม่่มีีค่่าธรรมเนีียมในการรัับแจ้้ง

	 ถ้้าการให้้บริิการไม่่เป็็นไปตามข้้อตกลงที่่�ระบุุไว้้ข้้างต้้น สามารถติิดต่่อเพื่่�อร้้องเรีียน
	 ได้้ที่่�สำนัักทะเบีียนท้้องถิ่่�นเทศบาลตำบลทัับมา เบอร์์โทรติิดต่่อ 0-3862-2984  

ค่่าธรรมเนีียม

การรัับเรื่่�องร้้องเรีียน
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งานที่่�ให้้บริิการ	 การแจ้้งย้้ายออก
หน่่วยงานที่่�รัับผิิดชอบ	 งานทะเบีียนราษฎร สำนัักทะเบีียนท้้องถิ่่�นเทศบาลตำบลทัับมา

สถานที่่�/ช่่องทางการให้้บริิการ
งานทะเบีียนราษฎร  เทศบาลตำบลทัับมา
ให้้บริิการ ณ ห้้องทะเบีียน อำเภอเมืืองระยอง
โทรศััพท์์ : 0-3862-2984	 	 	
โทรสาร : 0-3862-2984	 	 	          
เว็็บไซต์์เทศบาล : www.thapma.go.th

	 1.	 ถืือปฏิิบััติิตามพระราชบััญญััติิการทะเบีียนราษฎร พ.ศ.2534 (แก้้ไขเพิ่่�มเติิมถึึง               
ฉบัับที่่� 3 พ.ศ.2562)
	 2.	 ถือืปฏิบิัตัิติามระเบียีบสำนักัทะเบียีนกลางว่่าด้ว้ยการจัดัทำทะเบียีนราษฎร พ.ศ.2535 
(แก้้ไขเพิ่่�มเติิมถึึงฉบัับที่่� 8 พ.ศ.2534)
	 3.	 ผู้้�แจ้้ง ได้้แก่่ ผู้้�ย้้ายที่่�อยู่่� หรืือ เจ้้าบ้้าน
	 4.	 กรณีีเป็็นผู้้�เยาว์์ให้้บิิดาหรืือมารดาเป็็นผู้้�แจ้้งย้้าย

หลัักเกณฑ์์

ขอบเขตการให้้บริิการ

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ  และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำขอ

ระยะเวลาเปิิดให้้บริิการ
วัันจัันทร์์ – วัันศุุกร์์
ตั้้�งแต่่เวลา 08.30 - 16.30 น.

	 1.	 ผู้้�ประสงค์์แจ้้งย้้ายออกให้้มายื่่�นเรื่่�องด้้วยตนเองพร้้อมบััตรประจำตััวประชาชน หรืือ
กรณีีที่่�ผู้้�แจ้้งย้้ายออกไม่่สามารถมาได้้ให้้เจ้้าบ้้านที่่�ตนมีีชื่่�ออยู่่�เป็็นผู้้�ยื่่�นย้้ายที่่�อยู่่�ให้้
	 2.	 กรณีีแจ้้งย้้ายผู้้�เยาว์์ให้้บิิดาหรืือมารดาเป็็นผู้้�ยื่่�นย้้ายที่่�อยู่่� 
	 3.	 นำใบย้้ายที่่�อยู่่�ไปแจ้้งย้้ายเข้้าภายใน 15 วััน

วิิธีีการ และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ

ขั้้�นตอนและระยะเวลาให้้บริิการ

	 1.	 การตรวจสอบเอกสาร เจ้า้หน้้าที่่�รับัเรื่่�องคำขอและตรวจสอบหลักัฐานการยื่่�นประกอบ
	 	 การพิิจารณาในเบื้้�องต้้น (ระยะเวลาประมาณ 3 นาทีี)
	 2.	 เจ้้าหน้้าที่่�บัันทึึกข้้อมููลการย้้ายออกในฐานข้้อมููล พร้้อมสแกนเอกสารหลัักฐาน
	 	 (ระยะเวลาประมาณ 8 นาทีี)
	 3.	 ประทัับตราคำว่่า “ย้้าย” ในทะเบีียนบ้้าน พร้้อมพิิมพ์์ทะเบีียนบ้้าน
	 	 (ระยะเวลาประมาณ 1 นาทีี)

ขั้้�นตอน
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	 ใช้้ระยะเวลาทั้้�งสิ้้�นไม่่เกิิน 15 วััน 12 นาทีี/ราย

	 เอกสารหรืือหลัักฐานที่่�ต้้องใช้้
	 1.	 บััตรประจำตััวประชาชนของเจ้้าบ้้าน/บััตรประชาชนของผู้้�ที่่�แจ้้งย้้ายที่่�อยู่่�
	 2.	 ทะเบีียนบ้้านฉบัับเจ้้าบ้้าน (ท.ร.14) ที่่�ประสงค์์จะย้้ายออก	
	 3.	 หนัังสืือมอบอำนาจ (กรณีีเจ้้าบ้้านไม่่สามารถมาได้้)

ระยะเวลา

รายการเอกสารหลัักฐานประกอบ

	 -  ไม่่มีีค่่าธรรมเนีียมในการรัับแจ้้ง

	 ถ้้าการให้้บริิการไม่่เป็็นไปตามข้้อตกลงที่่�ระบุุไว้้ข้้างต้้น สามารถติิดต่่อเพื่่�อร้้องเรีียน
	 ได้้ที่่�สำนัักทะเบีียนท้้องถิ่่�นเทศบาลตำบลทัับมา เบอร์์โทรติิดต่่อ 0-3862-2984  

ค่่าธรรมเนีียม

การรัับเรื่่�องร้้องเรีียน

งานที่่�ให้้บริิการ	 การรัับแจ้้งย้้ายเข้้าปลายทาง
หน่่วยงานที่่�รัับผิิดชอบ	 งานทะเบีียนราษฎร สำนัักทะเบีียนท้้องถิ่่�นเทศบาลตำบลทัับมา

สถานที่่�/ช่่องทางการให้้บริิการ
งานทะเบีียนราษฎร  เทศบาลตำบลทัับมา	          
ให้้บริิการ ณ ห้้องทะเบีียนอำเภอเมืืองระยอง
โทรศััพท์์ : 0-3862-2984	 	 	          
โทรสาร : 0-3862-2984	 	          
www.thapma.go.th

	 1.	 ถืือปฏิิบััติิตามพระราชบััญญััติิการทะเบีียนราษฎร พ.ศ.2534 (แก้้ไขเพิ่่�มเติิมถึึง               
ฉบัับที่่� 3 พ.ศ.2562)
	 2.	 ถืือปฏิิบััติิตามระเบีียบสำนัักทะเบีียนกลางว่่าด้้วยการจััดทำทะเบีียนราษฎร                   
พ.ศ.2535 (แก้้ไขเพิ่่�มเติิมถึึงฉบัับที่่� 8 พ.ศ.2534)
	 3.	 ผู้้�แจ้้ง ได้้แก่่ ผู้้�ย้้ายที่่�อยู่่� 
	 4. กรณีีเป็็นผู้้�เยาว์์ให้้บิิดาหรืือมารดาเป็็นผู้้�แจ้้งย้้าย

หลัักเกณฑ์์

ขอบเขตการให้้บริิการ

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ  และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำขอ

ระยะเวลาเปิิดให้้บริิการ
วัันจัันทร์์ – วัันศุุกร์์
ตั้้�งแต่่เวลา 08.30 - 16.30 น.
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	 1.	 ผู้้�ประสงค์์แจ้ง้ย้า้ยที่่�อยู่่�สามารถไปแจ้ง้ย้า้ยออกและเข้า้ ณ สำนักัทะเบีียนแห่่งที่่�อยู่่�ใหม่่ 
โดยไม่่ต้องเดิินทางกลัับไปแจ้้งย้้ายออกจากทะเบีียนบ้้านเดิิม ทั้้ �งนี้้�ผู้้�ย้้ายที่่�อยู่่�ต้้องเป็็น                       
ผู้้�แจ้้งย้้ายด้้วยตนเองพร้้อมบััตรประจำตััวประชาชน
	 2.	 กรณีีแจ้้งย้้ายผู้้�เยาว์์ให้้บิิดาหรืือมารดาเป็็นผู้้�ยื่่�นย้้ายที่่�อยู่่� 
	 3. เจ้้าบ้้านที่่�ย้้ายเข้้ามาลงชื่่�อรัับเข้้า (กรณีีเจ้้าบ้้านไม่่สามารถมาได้้ให้้ทำหนัังสืือมอบ
อำนาจพร้้อมพยานลงชื่่�อให้้ครบ)

วิิธีีการ และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ

ขั้้�นตอนและระยะเวลาให้้บริิการ

	 1.	 การตรวจสอบเอกสาร เจ้า้หน้้าที่่�รับัเรื่่�องคำขอและตรวจสอบหลักัฐานการยื่่�นประกอบ
	 	 การพิิจารณาในเบื้้�องต้้น (ระยะเวลาประมาณ 3 นาทีี)
	 2.	 เจ้้าหน้้าที่่�บัันทึึกข้้อมููลการย้้ายเข้้าในฐานข้้อมููล พร้้อมสแกนเอกสารหลัักฐาน
	 	 (ระยะเวลาประมาณ 8 นาทีี)
	 3.	 พิิมพ์์ทะเบีียนบ้้าน (ระยะเวลาประมาณ 1 นาทีี)

ขั้้�นตอน

	 ใช้้ระยะเวลาทั้้�งสิ้้�นไม่่เกิิน 15 วััน 12 นาทีี/ราย

	 เอกสารหรืือหลัักฐานที่่�ต้้องใช้้
	 1.	 บัตัรประจำตััวประชาชนของเจ้า้บ้้านที่่�ประสงค์์จะย้้ายเข้า้/บััตรประชาชนของผู้้�ย้า้ยที่่�อยู่่�
	 2.	 ทะเบีียนบ้้านฉบัับเจ้้าบ้้าน (ท.ร.14) ที่่�ประสงค์์จะย้้ายเข้้า	 	 	
	 3.	 หนัังสืือมอบอำนาจ (กรณีีเจ้้าบ้้านไม่่สามารถมาได้้)   

ระยะเวลา

รายการเอกสารหลัักฐานประกอบ

	 -  มีีค่่าธรรมเนีียมในการรัับแจ้้ง 20 บาท

	 ถ้้าการให้้บริิการไม่่เป็็นไปตามข้้อตกลงที่่�ระบุุไว้้ข้้างต้้น สามารถติิดต่่อเพื่่�อร้้องเรีียน
	 ได้้ที่่�สำนัักทะเบีียนท้้องถิ่่�นเทศบาลตำบลทัับมา เบอร์์โทรติิดต่่อ 0-3862-2984  

ค่่าธรรมเนีียม

การรัับเรื่่�องร้้องเรีียน
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งานที่่�ให้้บริิการ	 การรัับแจ้้งย้้ายกลัับที่่�เดิิม
หน่่วยงานที่่�รัับผิิดชอบ	 งานทะเบีียนราษฎร สำนัักทะเบีียนท้้องถิ่่�นเทศบาลตำบลทัับมา

สถานที่่�/ช่่องทางการให้้บริิการ
งานทะเบีียนราษฎร เทศบาลตำบลทัับมา	          
ให้้บริิการ ณ ห้้องทะเบีียนอำเภอเมืืองระยอง
โทรศััพท์์ : 0-3862-2984	 	 	          
โทรสาร : 0-3862-2984	 	 	          
www.thapma.go.th

	 1.	 ถืือปฏิิบััติิตามพระราชบััญญััติิการทะเบีียนราษฎร พ.ศ.2534 (แก้้ไขเพิ่่�มเติิมถึึง            
ฉบัับที่่� 3 พ.ศ.2562)
	 2.	 ถือืปฏิบิัตัิติามระเบียีบสำนักัทะเบียีนกลางว่่าด้ว้ยการจัดัทำทะเบียีนราษฎร พ.ศ. 2535 
(แก้้ไขเพิ่่�มเติิมถึึงฉบัับที่่� 8 พ.ศ. 2534)
	 3.	 เมื่่�อมีีผู้้�ย้้ายเข้้าหรืือออก ให้้เจ้้าบ้้านแจ้้งต่่อนายทะเบีียนผู้้�รัับแจ้้งภายใน 15 วั ัน                 
นัับแต่่วัันที่่�ผู้้�นั้้�นย้้ายออก 
	 4.	 กรณีีมีีเหตุุอัันควรสงสััยว่่าการแจ้้งเป็็นไปโดยมิิชอบด้้วยกฎหมาย ระเบีียบ หรืือโดย
อำพราง หรืือโดยมีีรายการข้้อความผิิดจากความเป็็นจริิง ให้้นายทะเบีียนดำเนิินการตรวจ
สอบข้้อเท็็จจริิง สอบสวนพยานบุุคคล พยานแวดล้้อม และพิิจารณาให้้แล้้วเสร็็จ ภายใน 7 วััน
	 5.	 กรณีีที่่�มีคีวามซัับซ้อ้นหรืือข้อ้สงสััยในแนวทางการปฏิบิัติัิ ข้อ้กฎหมาย หรือืการตรวจ
สอบเอกสารสำคัญั ต้อ้งดำเนินิการหารือืมายังัสำนักัทะเบียีนกลาง ให้ด้ำเนินิการให้แ้ล้ว้เสร็จ็
ภายใน 90 วั ัน (ทั้้�งนี้้� การหารืือต้้องส่่งให้้สำนัักทะเบีียนกลาง ภายใน 30 วั ัน นัับแต่่วัันที่่�          
รัับเรื่่�อง) โดยส่่งผ่่านสำนัักทะเบีียนจัังหวััด เพื่่�อส่่งให้้สำนัักทะเบีียนกลาง เพื่่�อตอบข้้อหารืือ              
ดัังกล่่าวต่่อไป

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ  และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ

ขอบเขตการให้้บริิการ

ระยะเวลาเปิิดให้้บริิการ
วัันจัันทร์์ – วัันศุุกร์์
ตั้้�งแต่่เวลา 08.30 - 16.30 น.

ขั้้�นตอนและระยะเวลาให้้บริิการ

	 1.	 การตรวจสอบเอกสาร เจ้า้หน้้าที่่�รัับเรื่่�องคำขอและตรวจสอบหลักัฐานการยื่่�นประกอบ
	 	 การพิิจารณาในเบื้้�องต้้น (ระยะเวลาประมาณ 3 นาทีี)
	 2.	 เจ้้าหน้้าที่่�บัันทึึกข้้อมููลการย้้ายเข้้าในฐานข้้อมููล พร้้อมสแกนเอกสารหลัักฐาน
	 	 (ระยะเวลาประมาณ 7 นาทีี)
	 3.	 พิิมพ์์ทะเบีียนบ้้าน (ระยะเวลาประมาณ 1 นาทีี)
	 4.	 พิิมพ์์ใบย้้าย (ระยะเวลาประมาณ 1 นาทีี)

ขั้้�นตอน
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	 ใช้้ระยะเวลาทั้้�งสิ้้�นไม่่เกิิน 15 วััน 14 นาทีี/ราย

	 เอกสารหรืือหลัักฐานที่่�ต้้องใช้้
	 1.	 บััตรประจำตััวประชาชนของเจ้้าบ้้านที่่�ประสงค์์จะย้้ายเข้้า/บััตรประชาชนของ
	 	 ผู้้�แจ้้งย้้ายที่่�อยู่่� (ถ้้ามีี)
	 2.	 ทะเบีียนบ้้านฉบัับเจ้้าบ้้าน (ท.ร.14) ที่่�ประสงค์์จะย้้ายเข้้า	 	 	 	
	 3.	 ใบรัับแจ้้งการย้้ายที่่�อยู่่�

ระยะเวลา

รายการเอกสารหลัักฐานประกอบ

	 -  ไม่่มีีค่่าธรรมเนีียมในการรัับแจ้้ง

	 ถ้้าการให้้บริิการไม่่เป็็นไปตามข้้อตกลงที่่�ระบุุไว้้ข้้างต้้น สามารถติิดต่่อเพื่่�อร้้องเรีียน
	 ได้้ที่่�สำนัักทะเบีียนท้้องถิ่่�นเทศบาลตำบลทัับมา เบอร์์โทรติิดต่่อ 0-3862-2984  

ค่่าธรรมเนีียม

การรัับเรื่่�องร้้องเรีียน

งานที่่�ให้้บริิการ	 การขอเลขที่่�บ้้าน
หน่่วยงานที่่�รัับผิิดชอบ	 งานทะเบีียนราษฎร สำนัักทะเบีียนท้้องถิ่่�นเทศบาลตำบลทัับมา

สถานที่่�/ช่่องทางการให้้บริิการ
งานทะเบีียนราษฎร เทศบาลตำบลทัับมา	          
ให้้บริิการ ณ ห้้องทะเบีียนอำเภอเมืืองระยอง
โทรศััพท์์ : 0-3862-2984	 	 	          
โทรสาร : 0-3862-2984
www.thapma.go.th	

	 1. ถื อปฏิิบััติิตามพระราชบััญญััติิการทะเบีียนราษฎร พ.ศ.2534 (แก้้ไขเพิ่่�มเติิมถึึง                
ฉบัับที่่� 3 พ.ศ.2562)
	 2. ถือืปฏิบิัตัิติามระเบียีบสำนักัทะเบียีนกลางว่่าด้ว้ยการจัดัทำทะเบียีนราษฎร พ.ศ. 2535 
(แก้้ไขเพิ่่�มเติิมถึึงฉบัับที่่� 8 พ.ศ. 2534)

หลัักเกณฑ์์

ขอบเขตการให้้บริิการ

ระยะเวลาเปิิดให้้บริิการ
วัันจัันทร์์ – วัันศุุกร์์
ตั้้�งแต่่เวลา 08.30 - 16.30 น.
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 	 เมื่่�อมีกีารปลููกสร้า้งบ้า้น เจ้า้บ้า้นจะต้อ้งแจ้ง้ต่่อนายทะเบียีนเพื่่�อขอเลขที่่�บ้า้นภายใน 15 วันั 
นัับแต่่วัันที่่�สร้้างเสร็็จ เมื่่�อนายทะเบีียนรัับคำร้้องพร้้อมหลัักฐานครบถ้้วนแล้้ว จะต้้องตรวจ
สอบว่่าบ้้านที่่�ขอเลขที่่�นั้้�น มีลักัษณะเป็็นโรงเรียีนหรืือสิ่่�งปลููกสร้้างที่่�สามารถใช้เ้ป็็นที่่�อยู่่�อาศััย
เป็็นประจำ (มีีสภาพคงทนถาวร)หรืือไม่่  ถ้้าถููกต้้องนายทะเบีียนจะกำหนดเลขที่่�บ้้านให้้แก่่           
ผู้้�แจ้้งภายใน 7 วััน 

ขั้้�นตอนและระยะเวลาให้้บริิการ

	 1.	 ผู้้�แจ้้งยื่่�นเอกสารต่่อเจ้้าหน้้าที่่�รัับเรื่่�องคำขอและตรวจสอบหลัักฐานการยื่่�นประกอบ
	 	 การพิิจารณาในเบื้้�องต้้น (ระยะเวลาประมาณ 3 นาทีี)
	 2.	 นายช่่างตรวจสอบรัับรองสภาพ (ระยะเวลาประมาณ 15 วััน)
	 3.	 เจ้้าหน้้าที่่�บัันทึึกข้้อมููลในคอมพิิวเตอร์์ พร้้อมสแกนเอกสารหลัักฐาน
	 	 (ระยะเวลาประมาณ 8 นาทีี)
	 4. กำหนดเลขที่่�บ้้านพร้้อมพิิมพ์์ทะเบีียนบ้้าน  (ระยะเวลาประมาณ 1 นาทีี)

ขั้้�นตอน

	 ใช้้ระยะเวลาทั้้�งสิ้้�นไม่่เกิิน 15 วััน 12 นาทีี/ราย

	 เอกสารหรืือหลัักฐานที่่�ต้้องใช้้
	 1.	 บััตรประจำตััวประชาชนผู้้�แจ้้ง		 	
	 2.	 ทะเบีียนบ้้านผู้้�แจ้้ง	 	 	 	 	 	 	
	 3.	 เอกสารการเป็็นเจ้้าของกรรมสิิทธิ์์�ที่่�ดิิน
	 4.	 เอกสารการขออนุุญาตก่่อสร้้างตามกฎหมายว่่าด้้วยการควบคุุมอาคาร
	 5.	 ใบรัับแจ้้งเกี่่�ยวกัับบ้้าน (ท.ร. 9)

ระยะเวลา

รายการเอกสารหลัักฐานประกอบ

	 -  ไม่่มีีค่่าธรรมเนีียมในการรัับแจ้้ง

	 ถ้้าการให้้บริิการไม่่เป็็นไปตามข้้อตกลงที่่�ระบุุไว้้ข้้างต้้น สามารถติิดต่่อเพื่่�อร้้องเรีียน
	 ได้้ที่่�สำนัักทะเบีียนท้้องถิ่่�นเทศบาลตำบลทัับมา เบอร์์โทรติิดต่่อ 0-3862-2984  

ค่่าธรรมเนีียม

การรัับเรื่่�องร้้องเรีียน
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งานที่่�ให้้บริิการ	 การตรวจคััดและรัับรองเอกสารการทะเบีียนราษฎร
หน่่วยงานที่่�รัับผิิดชอบ	 งานทะเบีียนราษฎร สำนัักทะเบีียนท้้องถิ่่�นเทศบาลตำบลทัับมา

สถานที่่�/ช่่องทางการให้้บริิการ
งานทะเบีียนราษฎร  เทศบาลตำบลทัับมา	          
ให้้บริิการ ณ ห้้องทะเบีียนอำเภอเมืืองระยอง
โทรศััพท์์ : 0-3862-2984
โทรสาร : 0-3862-2984
www.thapma.go.th

ขอบเขตการให้้บริิการ

ระยะเวลาเปิิดให้้บริิการ
วัันจัันทร์์ – วัันศุุกร์์
ตั้้�งแต่่เวลา 08.30 - 16.30 น.

	 1.	 ถืือปฏิิบััติิตามพระราชบััญญััติิการทะเบีียนราษฎร พ.ศ. 2534 (แก้้ไขเพิ่่�มเติิมถึึง               
ฉบัับที่่� 3 พ.ศ.2562)
	 2.	 ถือืปฏิบิัตัิติามระเบียีบสำนักัทะเบียีนกลางว่่าด้ว้ยการจัดัทำทะเบียีนราษฎร พ.ศ.2535 
(แก้้ไขเพิ่่�มเติิมถึึงฉบัับที่่� 8 พ.ศ.2534)
	 3. ผู้้�ยื่่�นคำร้้อง ได้้แก่่ เจ้้าของรายการประสงค์์จะขอรายการเอกสารการทะเบีียนราษฎร
	 4. กรณีีผู้้�ร้้องยัังไม่่บรรลุุนิิติิภาวะให้้บิิดาหรืือมารดาเป็็นผู้้�ยื่่�น
	 5. กรณีีที่่�ไม่่ใช่่รายการของตนเองต้้องมีีหนัังสืือมอบอำนาจ

หลัักเกณฑ์์

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ  และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำขอ

	 เมื่่�อเจ้า้ของรายการหรืือผู้้�มีสี่่วนได้้เสียีประสงค์์จะขอตรวจ คัด หรือืคัดัและรัับรองสำเนา
รายการเอกสารทะเบีียนราษฎรซึ่่�งเป็็นต้้นฉบัับ ให้้ยื่่�นบััตรประจำตััวประชาชน

วิิธีีการ และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ

ขั้้�นตอนและระยะเวลาให้้บริิการ

	 1.	 การตรวจสอบเอกสาร เจ้า้หน้้าที่่�รับัเรื่่�องคำขอและตรวจสอบหลักัฐานการยื่่�นประกอบ
	 	 การพิิจารณาในเบื้้�องต้้น (ระยะเวลาประมาณ 3 นาทีี)
	 2.	 เจ้้าหน้้าที่่�แก้้ไขรายการในฐานข้้อมููล พร้้อมสแกนเอกสารหลัักฐาน
	 	 (ระยะเวลาประมาณ 8 นาทีี)
	 3.	 แก้้ไขรายการในทะเบีียนบ้้านฉบัับเจ้้าบ้้าน (ระยะเวลาประมาณ 1 นาทีี)

ขั้้�นตอน
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	 ใช้้ระยะเวลาทั้้�งสิ้้�นไม่่เกิิน 12 นาทีี/ราย

	 เอกสารหรืือหลัักฐานที่่�ต้้องใช้้
	 1.	 บััตรประจำตััวประชาชนผู้้�แจ้้ง		 	
	 2.	 หนัังสืือมอบอำนาจ (กรณีีรัับมอบอำนาจ)

ระยะเวลา

รายการเอกสารหลัักฐานประกอบ

	 -  มีีค่่าธรรมเนีียมในการคััดและรัับรองฉบัับละ 10 บาท

	 ถ้้าการให้้บริิการไม่่เป็็นไปตามข้้อตกลงที่่�ระบุุไว้้ข้้างต้้น สามารถติิดต่่อเพื่่�อร้้องเรีียน
	 ได้้ที่่�สำนัักทะเบีียนท้้องถิ่่�นเทศบาลตำบลทัับมา เบอร์์โทรติิดต่่อ 0-3862-2984  

ค่่าธรรมเนีียม

การรัับเรื่่�องร้้องเรีียน

งานที่่�ให้้บริิการ	 การแก้้ไขรายการเอกสารการทะเบีียนราษฎร
หน่่วยงานที่่�รัับผิิดชอบ	 งานทะเบีียนราษฎร สำนัักทะเบีียนท้้องถิ่่�นเทศบาลตำบลทัับมา

สถานที่่�/ช่่องทางการให้้บริิการ
งานทะเบีียนราษฎร เทศบาลตำบลทัับมา	          
ให้้บริิการ ณ ห้้องทะเบีียนอำเภอเมืืองระยอง
โทรศััพท์์ : 0-3862-2984	 	 	          
โทรสาร : 0-3862-2984
www.thapma.go.th

ขอบเขตการให้้บริิการ

ระยะเวลาเปิิดให้้บริิการ
วัันจัันทร์์ - วัันศุุกร์์
ตั้้�งแต่่เวลา 08.30 - 16.30 น.

	 1.	 ถืือปฏิิบััติิตามพระราชบััญญััติิการทะเบีียนราษฎร พ.ศ. 2534 (แก้้ไขเพิ่่�มเติิมถึึง                  
ฉบัับที่่� 3 พ.ศ. 2562)
	 2.	 ถือืปฏิบิัตัิติามระเบียีบสำนักัทะเบียีนกลางว่่าด้ว้ยการจัดัทำทะเบียีนราษฎร พ.ศ. 2535 
(แก้้ไขเพิ่่�มเติิมถึึงฉบัับที่่� 8 พ.ศ. 2534)
	 3.	 ผู้้�ยื่่�นคำร้้องได้้แก่่ผู้้�ที่่�ประสงค์์จะแก้้ไขรายการเอกสารการทะเบีียนราษฎร
	 4.	 กรณีีผู้้�ร้้องยัังไม่่บรรลุุนิิติิภาวะให้้บิิดาหรืือมารดาเป็็นผู้้�ยื่่�น

หลัักเกณฑ์์

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ  และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำขอ
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	 เมื่่�อมีีการแก้้ไขเปลี่่�ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบีียนราษฎร ให้้ผู้้�ที่่�ประสงค์์ที่่�จะ
ขอแก้ไ้ขรายการนำเอกสารราชการมาแสดงไม่่ว่่าเอกสารดังักล่่าวจะจัดัทำก่่อนหรือืหลัังการ
จััดทำทะเบีียนราษฎร ให้้ผู้้�ที่่�ประสงค์์จะแก้้ไขรายการแสดงเอกสารดัังกล่่าวต่่อนายทะเบีียน 
เมื่่�อนายทะเบีียนพิิจารณาเห็็นว่่าเอกสารดัังกล่่าวเชื่่�อถืือได้้ ให้้แก้้ไขเปลี่่�ยนแปลงรายการใน
เอกสารการทะเบีียนราษฎรให้้

วิิธีีการ และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ

ขั้้�นตอนและระยะเวลาให้้บริิการ

	 1.	 การตรวจสอบเอกสาร เจ้า้หน้้าที่่�รับัเรื่่�องคำขอและตรวจสอบหลักัฐานการยื่่�นประกอบ
	 	 การพิิจารณาในเบื้้�องต้้น (ระยะเวลาประมาณ 3 นาทีี)
	 2.	 เจ้้าหน้้าที่่�แก้้ไขรายการในฐานข้้อมููล พร้้อมสแกนเอกสารหลัักฐาน
	 	 (ระยะเวลาประมาณ 8 นาทีี)
	 3.	 แก้้ไขรายการในทะเบีียนบ้้านฉบัับเจ้้าบ้้าน (ระยะเวลาประมาณ 1 นาทีี)

ขั้้�นตอน

	 ใช้้ระยะเวลาทั้้�งสิ้้�นไม่่เกิิน 12 นาทีี/ราย

	 เอกสารหรืือหลัักฐานที่่�ต้้องใช้้
	 1.	 บััตรประจำตััวประชาชนผู้้�แจ้้งขอแก้้ไขรายการ	 	 	
	 2.	 ทะเบีียนบ้้านฉบัับเจ้้าบ้้าน	 	 	 	 	 	 	
	 3.	 หลัักฐานที่่�ขอแก้้ไข เช่่น ใบเปลี่่�ยนชื่่�อ (ช.3), ใบเปลี่่�ยนชื่่�อสกุุล (ช.5) 
	 	 หรืือหลัักฐานที่่�ทางราชการออกให้้

ระยะเวลา

รายการเอกสารหลัักฐานประกอบ

	 -  มีีค่่าธรรมเนีียมในการคััดและรัับรองฉบัับละ 10 บาท

	 ถ้้าการให้้บริิการไม่่เป็็นไปตามข้้อตกลงที่่�ระบุุไว้้ข้้างต้้น สามารถติิดต่่อเพื่่�อร้้องเรีียน
	 ได้้ที่่�สำนัักทะเบีียนท้้องถิ่่�นเทศบาลตำบลทัับมา เบอร์์โทรติิดต่่อ 0-3862-2984  

ค่่าธรรมเนีียม

การรัับเรื่่�องร้้องเรีียน

คู่่�มืือประชาชน สำำ�หรัับติิดต่่อราชการ18



งานที่่�ให้้บริิการ	 ศููนย์์เฝ้้าระวัังความรุุนแรงและไกล่่เกลี่่�ยประนีีประนอมยอมความ
	 และศููนย์์ยุุติิธรรมความรุุนแรงต่่อผู้้�หญิิง
หน่่วยงานที่่�รัับผิิดชอบ	 ฝ่่ายนิิติิการ  สำนัักปลััดเทศบาล

สถานที่่�/ช่่องทางการให้้บริิการ
งานนิิติิการ สำนัักปลััดเทศบาล
โทรศััพท์์ 09-2895-7111
Fax.0-3866-3078

ขอบเขตการให้้บริิการ

ระยะเวลาเปิิดให้้บริิการ
วัันจัันทร์์ ถึึง วัันศุุกร์์
(ยกเว้น้วันัหยุดุที่่�ทางราชการกําํหนด)
ตั้้�งแต่่เวลา 08.30 - 12.00 และ 
13.00 – 16.30 น.

	 ตามพระราชบััญญััติิเทศบาล พ.ศ.2496 แก้้ไขเพิ่่�มเติิมฉบัับที่่� 14 พ.ศ.2565 มาตรา 50 
ภายใต้้บัังคัับ  แห่่งกฎหมายเทศบาลตํําบลมีีหน้้าที่่�ต้้องทํําในเขตเทศบาล  และมาตรา 51             
ภายใต้้บัังคัับแห่่งกฎหมาย เทศบาลตํําบลอาจจััดกิิจกรรมใดๆ ในเขตเทศบาล
	 ตามพระราชบััญญััติิกํําหนดแผนและขั้้�นตอนการกระจายอํํานาจให้้แก่่องค์์กรปกครอง
ส่่วนท้้องถิ่่�น พ.ศ.2542 มาตรา 16 ให้้เทศบาล เมืืองพััทยา และองค์์การบริิหารส่่วนตํําบล          
มีีอํํานาจและหน้้าที่่�ในการจััดระบบบริิการสาธารณะเพื่่�อประโยชน์์ของประชาชนในท้้องถิ่่�น                 
ของตนเอง
	 ตามพระราชกฤษฎีีกาว่่าด้้วยหลัักเกณฑ์์และวิิธีีบริิหารกิิจการบ้้านเมืืองที่่�ดีี พ.ศ.2546 
มาตรา 31 ใน ศูู นย์์บริิการร่่วมตามมาตรา 30 ให้้จััดให้้มีีเจ้้าหน้้าที่่�รัับเรื่่�องราวต่่างๆ และ           
ดําํเนิินการส่่งต่่อให้้เจ้า้หน้้าที่่�ของส่่วนราชการที่่�เกี่่�ยวข้้องเพื่่�อดํําเนิินการต่่อไป โดยให้้มีข้ี้อมููล
และเอกสารที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับอํํานาจหน้้าที่่�ของทุุกส่่วนราชการในกระทรวงรวมทั้้�งแบบคํําขอ
ต่่างๆ ไว้้ให้้พร้้อมที่่�จะบริิการประชาชนได้้ ณ ศูู นย์์บริิการร่่วมให้้เป็็นหน้้าที่่�ส่่วนราชการที่่�
เกี่่�ยวข้้องที่่�จะต้้องจััดพิิมพ์์รายละเอีียดของเอกสารหลัักฐานที่่�ประชาชนจะต้้องจััดหามา             
ในการขออนุุมััติิหรืือขออนุุญาตในแต่่ละเรื่่�องมอบให้้แก่่เจ้้าหน้้าที่่�ของศููนย์์บริิการร่่วม และ
ให้้เป็็นหน้้าที่่�ของเจ้้าหน้้าที่่�ศููนย์์บริิการร่่วมที่่�จะต้้องแจ้้งให้้ประชาชน ที่่�มาติิดต่่อได้้ทราบใน
ครั้้�งแรกที่่�มาติดิต่่อ และตรวจสอบว่่าเอกสารหลักัฐานที่่�จํําเป็น็ดังักล่่าวนั้้�นประชาชนได้ม้ายื่่�น
ครบถ้้วนหรืือไม่่  พร้้อมทั้้�งแจ้้งให้้ทราบถึึงระยะเวลาที่่�จะต้้องใช้้ดํําเนิินการในเรื่่�องนั้้�น              
ในการยื่่�นคํําร้้องหรืือในการยื่่�นคํําขอต่่อศููนย์์บริิการร่่วมตาม มาตรา 30 ให้้ถืือว่่าเป็็นการยื่่�น
ต่่อส่่วนราชการที่่�เกี่่�ยวข้้องทั้้�งหมดตามที่่�ระบุุไว้้ในกฎหมาย หรืือกฎแล้้ว

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคํําขอ
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ขั้้�นตอนและระยะเวลาให้้บริิการ

	 1. รัับคำร้้อง ตรวจเอกสารและหลัักฐาน 	 	 	 (ระยะเวลา 1 วััน)
	 2. เสนอผู้้�บริิหารเพื่่�อพิิจารณาสั่่�งการ 	 	 	 (ระยะเวลา 1 วััน)
	 3. รวบรวมข้้อมููลหลัักฐานและเสนอคณะกรรมการพิิจารณา	 (ระยะเวลา 6 วััน)
	 4. รายงานผู้้�บริิหารและแจ้้งผู้้�ร้้องทราบ	 	    	 (ระยะเวลา 2 วััน)

ขั้้�นตอน

	 ใช้้ระยะเวลาทั้้�งสิ้้�นไม่่เกิิน 10 วััน/ราย รวม 4 ขั้้�นตอน

	 เอกสารหรืือหลัักฐานที่่�ต้้องใช้้
	 1. สํําเนาบััตรประจํําตััว (ประชาชน/ข้้าราชการ/พนัักงานรััฐวิิสาหกิิจ/อื่่�นๆ ระบุุ....)	
	 	 จำนวน 1 ฉบัับ
	 2. สํําเนาทะเบีียนบ้้าน จำนวน 1 ฉบัับ

ระยะเวลา

รายการเอกสารหลัักฐานประกอบ

	 -  ไม่่มีีค่่าธรรมเนีียม

	 ถ้้าการให้้บริิการไม่่เป็็นไปตามข้้อตกลงที่่�ระบุุไว้้ข้้างต้้นสามารถติิดต่่อเพื่่�อร้้องเรีียน
	 ได้้ที่่�งานนิิติิการ สำนัักปลััดเทศบาล  โทรศััพท์์ 09-2895-7111 
	 หรืือที่่�เว็็บไซด์์ www.thapma.go.th

ค่่าธรรมเนีียม

การรัับเรื่่�องร้้องเรีียน
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สถานที่่�/ช่่องทางการให้้บริิการ
ฝ่่ายบริิการและเผยแพร่่วิิชาการ  	 	 	
กองยุุทธศาสตร์์และงบประมาณ
โทรศััพท์์  092-895-7222
โทรศััพท์์  0- 3866-3148	 	 	 	
โทรสาร   0 -3866 -3078
เว็็บไซต์์ : www.thapma.go.th

ขอบเขตการให้้บริิการ

ระยะเวลาเปิิดให้้บริิการ
วัันจัันทร์์ ถึึง วัันศุุกร์์
(ยกเว้น้วันัหยุดุที่่�ทางราชการกำหนด)
ตั้้�งแต่่เวลา 08.30 - 16.30 น.

กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ

งานที่่�ให้้บริิการ	 การบริิการอิินเทอร์์เน็็ต
หน่่วยงานที่่�รัับผิิดชอบ	 ฝ่่ายบริิการและเผยแพร่่วิิชาการ  กองยุุทธศาสตร์์และงบประมาณ เทศบาลตำบลทัับมา

	 1.	 ผู้้�เข้้ารัับบริิการอิินเทอร์์เน็็ต ยื่่�นบััตรประจำตััวประชาชน	 (ระยะเวลา 1 นาทีี)
	 2.	 เจ้้าหน้้าที่่�ลงข้้อมููลในระบบ	 	 	 	 (ระยะเวลา 1 นาทีี)
 	  3.	ผู้้�ใช้้บริิการลงทะเบีียนเข้้าใช้้อิินเตอร์์เน็็ต	 	 (ระยะเวลา 1 ชั่่�วโมง)

ขั้้�นตอน

	 ระยะเวลา 1 ชั่่�วโมง 1 นาทีี/ราย

	 1. บััตรประจำตััวประชาชนหรืือหลัักฐานเอกสารอื่่�น ๆ ที่่�ทางราชการออกให้้

ระยะเวลา

เอกสารหรืือหลัักฐานที่่�ต้้องใช้้

	 ถ้้าการให้้บริิการไม่่เป็็นไปตามข้้อตกลงที่่�ระบุุไว้้ข้้างต้้นสามารถติิดต่่อเพื่่�อร้้องเรีียน
	 ได้้ที่่�ฝ่่ายบริิการและเผยแพร่่วิิชาการ  กองยุุทธศาสตร์์และงบประมาณ  
	 โทรศััพท์์ 092-895-7222/โทรสาร 038-663-078 หรืือที่่�เว็็บไซด์์ www.thapma.go.th

การรัับเรื่่�องร้้องเรีียน
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สถานที่่�/ช่่องทางการให้้บริิการ
เว็บ็ไซต์เทศบาลตำบลทับัมา www.thapma.go.th
เข้้าที่่�เมนููบริิการระบบบริิการจุุดเดีียวเบ็็ดเสร็็จ 
(One Stop Service)
เว็็บไซต์์ระบบบริิการประชาชน
www.eservicethai.com/thapma
โทรศััพท์์ 0 3866 3148 และ 092 895 7222	
โทรสาร 0 3866 3078

ระยะเวลาเปิิดให้้บริิการ
ตลอด 24 ชั่่�วโมง

	 ขั้้�นตอนการให้้บริการระบบบริหารจััดการจุุดเดีียวเบ็็ดเสร็็จ (One Stop Service)                 
ขั้้�นตอนดัังนี้้�
	 1.	 ยื่่�นคำร้อ้งผ่่านระบบบริหารจััดการเบ็็ดเสร็จ็จุุดเดีียวที่่� https://eservicethai.com/
thapma หรืือสแกนคิิวอาร์์โค้้ด เพิ่่�มเพื่่�อนไลน์์ OA แจ้้งข้้อมููลผ่่านไลน์์ได้้ 24 ชั่่�วโมง 
	 2.	 ทำการลงทะเบีียนเพื่่�อเข้้าใช้้งานระบบ (ครั้้�งแรกครั้้�งเดีียว)
	 3.	 กรอกข้้อมููลตามระบุุในรายการแล้้วคลิ้้�กยืืนยัันการสมััครเพื่่�อเข้้าใช้้ระบบร้้องเรีียน       
โดยใช้้ Username และ Password ตามที่่�ได้้ตั้้�งไว้้แล้้วคลิ้้�ก Login
	 4.	 เลืือกแจ้้งคำร้้องจะมีีแถบหััวข้้อของงานบริการปรากฎกรอกรายละเอีียดข้้อมููล                
เรื่่�องร้้องเรีียนและกำหนดพิิกััดหมุุดสถานที่่�ที่่�ทำการแจ้้งให้้ครบถ้้วน
	 5.	 รอเจ้า้หน้า้ที่่�รับัคำร้อ้งและโทรประสานตามกำหนดเวลาในการให้บ้ริกิารหรือืสามารถ
ติิดตามคำร้้องได้้ในระบบออนไลน์์

	 1.	 การแจ้้งคำร้้องผ่่านระบบ
บริิหารจััดการจุุดเดีียวเบ็็ดเสร็็จ
เว็็บไซต์์ระบบบริการประชาชนที่่�  
www.ossthai2.com/thapma 
หรือืสแกนคิวิอาร์โ์ค้ด้ เพิ่่�มเพื่่�อนไลน์์ 
OA แจ้ง้ข้อ้มููลผ่่านไลน์ไ์ด้ ้24 ชั่่�วโมง

ขั้้�นตอนการเข้้าใช้้งาน

	 เวลาการดำเนิินการ 4 ขั้้�นตอน ภายในระยะเวลา 12 วััน
ระยะเวลา

คู่่�มืือรายละเอีียดขั้้�นตอนการเข้้าใช้้งาน

 
 

 

2. ประชาชนสามารถลงทะเบียนเพียงครั้งเดียวกรอกขอมูลตามระบุในรายการแลวคลิ้กยืนยันการสมัครเพ่ือเขาใช
ระบบรองเรียนโดยใชUsername และPassword ตามท่ีไดตั้งไวแลวคลิ้ก Login 

3. แลวสามารถเขาใชงานจากรหัสผานโดยไมตองกรอกขอมูลใหมทุกครั้ง ณ ศูนยบริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ (One 
Stop Service ) สามารถแจงคำรองงานบริการตางๆ ใหคะแนนความพึงพอใจตอการใหบริการของเจาหนาท่ี  
และติดตามคำรองท่ีทานยื่นได ตรวจสอบการแจงเตือนของคุณไดจากสมารทโฟน/แท็บเล็ต/พีซี  

                        

 
4. เลือกแจงคำรองจะมีแถบหัวขอของงานบริการปรากฏข้ึน กรอกรายละเอียดขอมูลเรื่องรองเรียนและกำหนดพิกัด

หมุดสถานท่ีท่ีทำการแจงใหครบถวน 

งานที่่�ให้้บริิการ	 ระบบบริิการจุุดเดีียวเบ็็ดเสร็็จ (One Stop Service)
หน่่วยงานที่่�รัับผิิดชอบ	 ฝ่่ายบริิการและเผยแพร่่วิิชาการ กองยุุทธศาสตร์์และงบประมาณ 
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	 2.	 ประชาชนสามารถลงทะเบีียนเพีียงครั้้�งเดีียวกรอกข้้อมููลตามระบุุในรายการแล้้วคลิิก
ยืืนยัันการสมััครเพื่่�อเข้้าใช้้ระบบร้้องเรีียนโดยใช้้Username และPassword ตามที่่�ได้้ตั้้�งไว้้
แล้้วคลิิก Login
	 3.	 แล้้วสามารถเข้้าใช้้งานจากรหััส
ผ่่านโดยไม่่ต้้องกรอกข้้อมููลใหม่่ทุุกครั้้�ง      
ณ ศูู นย์์บริิการจุุดเดีียวเบ็็ดเสร็็จ (One 
Stop Service) สามารถแจ้้งคำร้้องงาน
บริกิารต่่างๆ ให้ค้ะแนนความพึึงพอใจต่่อ
การให้บ้ริกิารของเจ้า้หน้า้ที่่�  และติดิตาม
คำร้้องที่่�ท่่านยื่่�นได้้ ตรวจสอบการแจ้้ง
เตือืนของคุณุได้จ้ากสมาร์ท์โฟน/แท็บ็เล็ต็/
พีีซีี 

	 4.	 เลืือกแจ้้งคำร้้องจะ                
มีีแถบหััวข้้อของงานบริิการ
ปรากฏขึ้้�น กรอกรายละเอีียด
ข้้อมููล เรื่่� อ งร้้ อง เรีี ยนและ
กำหนดพิิ กััดหมุุดสถานที่่�
ที่่�ทำการแจ้้งให้้ครบถ้้วน

	 5.	 รอเจ้า้หน้้าที่่�รัับคำร้อ้งและโทรประสานตามกำหนดเวลาในการให้้บริกิารหรือืสามารถ
ติิดตามคำร้้องได้้ในระบบออนไลน์์ และสามารถประเมิินความพึึงพอใจในการให้้บริิการของ
เจ้้าหน้้าที่่�ได้้

 
 

 

2. ประชาชนสามารถลงทะเบียนเพียงครั้งเดียวกรอกขอมูลตามระบุในรายการแลวคลิ้กยืนยันการสมัครเพ่ือเขาใช
ระบบรองเรยีนโดยใชUsername และPassword ตามท่ีไดตั้งไวแลวคลิ้ก Login 

3. แลวสามารถเขาใชงานจากรหัสผานโดยไมตองกรอกขอมูลใหมทุกครั้ง ณ ศูนยบริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ (One 
Stop Service ) สามารถแจงคำรองงานบริการตางๆ ใหคะแนนความพึงพอใจตอการใหบริการของเจาหนาท่ี  
และติดตามคำรองท่ีทานยื่นได ตรวจสอบการแจงเตือนของคุณไดจากสมารทโฟน/แท็บเล็ต/พีซี  

                        

 
4. เลือกแจงคำรองจะมีแถบหัวขอของงานบริการปรากฏข้ึน กรอกรายละเอียดขอมูลเรื่องรองเรียนและกำหนดพิกัด

หมุดสถานท่ีท่ีทำการแจงใหครบถวน 
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สถานที่่�/ช่่องทางการให้้บริิการ
ฝ่่ายบริิการและเผยแพร่่วิิชาการ  	 	 	
กองยุุทธศาสตร์์และงบประมาณ  	                      
โทรศััพท์์ 092-895-7222
เว็็บไซต์์ : http://www.thapma.go.th
- ศููนย์์ข้้อมููลข่่าวสารเทศบาลตำบลทัับมา
- ศููนย์์ข้้อมููลข่่าวสารอิิเล็็กทรอนิิกส์์	 	

ขอบเขตการให้้บริิการ

ระยะเวลาเปิิดให้้บริิการ
วัันจัันทร์์ ถึึง วัันศุุกร์์
(ยกเว้น้วันัหยุดุที่่�ทางราชการกำหนด)
ตั้้�งแต่่เวลา 08.30 - 16.30 น.

งานที่่�ให้้บริิการ	 ขอข้้อมููลข่่าวสารของทางราชการ ตาม พ.ร.บ. ข้้อมููลข่่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540
	 ศููนย์์ข้้อมููลข่่าวสารเทศบาลตำบลทัับมา 
หน่่วยงานที่่�รัับผิิดชอบ	 กองยุุทธศาสตร์์และงบประมาณ เทศบาลตำบลทัับมา

	 ระยะเวลาการให้้บริิการ 13 นาทีี

	 กรณีีข้้อมููลข่่าวสารที่่�ไม่่สามารถเปิิดเผยได้้
	 1.	 การยื่่�นคำร้้องขอข้้อมููลข่่าวสารของทางราชการ 		 (ระยะเวลา 3 นาทีี)
	 2.	 การเสนอและติิดตามเอกสาร 		 	 	 (ระยะเวลา 7 นาทีี)     	
	 3.	 การตรวจสอบข้้อมููลพร้้อมแจ้้งผลให้้ทราบ 	 	 (ระยะเวลา 3 นาทีี)

	 กรณีีข้้อมููลข่่าวสารที่่�สามารถเปิิดเผยได้้
	 1.	 การยื่่�นคำร้้องขอข้้อมููลข่่าวสารของทางราชการ      	 (ระยะเวลา 4 นาทีี )
	 2.	 การเสนอและติิดตามเอกสาร 		 	  	 (ระยะเวลา 9 นาทีี)   
	 3.	 การชำระค่่าธรรมเนีียม	 	 	 	 (ระยะเวลา 2 นาทีี)	
	 4.	 งานที่่�เกี่่�ยวข้้องการสำเนาข้้อมููลให้้แก่่ผู้้�รัับบริิการ	  	
  	 	 -	กรณีีมีีผู้้�รัับรองสำเนา  	 	 	 	 (ระยะเวลา 14 นาทีี)
  	 	 -	กรณีีไม่่มีีผู้้�รัับรองสำเนา  	 	 	 	 (ระยะเวลา 9 นาทีี)

ระยะเวลา

ขั้้�นตอน

	 โดยพระราชบัญัญััติขิ้อ้มููลข่่าวสารของราชการพ.ศ. 2540 ตามรััฐธรรมนููญแห่่งอาณาจัักร
ไทย พ.ศ. 2540 รััฐธรรมนููญแห่่งราชอาณาจัักรไทยพ.ศ. 2540 มาตรา 58 บััญญััติิว่่าบุุคคล
ย่่อมมีสีิทิธิ์์�ได้ร้ับัทราบข้อมููลหรือืข่่าวสารสาธารณะในครอบครองของหน่่วยราชการหน่่วยงาน
ของรัฐั รัฐวิสิาหกิิจ และราชการส่่วนท้อ้งถิ่่�น เว้น้แต่่การเปิดิเผยข้้อมููลนั้้�นจะกระทบต่่อความมั่่�นคง
ของรััฐความปลอดภััยของประชาชนหรืือส่่วนได้้เสีียอัันพึึงได้้รัับการคุ้้�มครองของบุุคคลอื่่�น
ทั้้�งนี้้�ตามที่่�กฎหมายบััญญััติิ

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ
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	 -	 กรณีีมีีผู้้�รัับรองสำเนา 	         	 	 (ภายในระยะเวลา  29  นาทีี)
   	 -	 กรณีีไม่่มีีผู้้�รัับรองสำเนา        	 	 (ภายในระยะเวลา  24  นาทีี)

	 1.	 แบบคำร้้องขอข้้อมููลข่่าวสารของราชการ	 	 	 	 	
	 	 จำนวน 1 ฉบัับ
	 2.	 บััตรประจำตััวประชาชนหรืือหลัักฐานเอกสารอื่่�น ๆ ที่่�ทางราชการออกให้้

	 1. ค่่าธรรมเนีียมการทำสำเนาโดยเครื่่�องถ่่ายเอกสารที่่�หน่่วยงานของรััฐสามารถกำหนด
ได้้โดยให้้ถืือว่่าคณะกรรมการข้้อมููลข่่าวสารของราชการได้้ให้้ความเห็็นชอบแล้้ว คื ืออััตรา       
ดัังต่่อไปนี้้�
	 	 (1) ขนาดกระดาษ เอ 4 	 	 	 หน้้าละไม่่เกิิน  1	 บาท
	 	 (2) ขนาดกระดาษ เอฟ 14 	 	 	 หน้้าละไม่่เกิิน 1.50 บาท
	 	 (3) ขนาดกระดาษ บีี 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) คำร้้องสำเนาเอกสารลายมืือชื่่�อ	 	 แผ่่นละ	 5  บาท
	 2. การเรีียกเก็็บค่่าธรรมเนีียมการทำสำเนาโดยเครื่่�องถ่่ายเอกสารในขนาดกระดาษหรืือ
ในอัตัราที่่�เกินิกว่่าที่่�กำหนดไว้ใ้นข้อ้ 1 หรือืการขอสำเนาที่่�เป็น็สื่่�อประเภทอื่่�น  หน่่วยงานของ
รัฐัจะต้้องขอความเห็็นชอบจากคณะกรรมการ ข้อมููลข่่าวสารของทางราชการ  เว้น้แต่่เป็็นการ
เรีียกค่่าธรรมเนีียมที่่�ไม่่เกิินต้้นทุุนที่่�แท้้จริิง
	 3. การเรีียกเก็็บค่่าธรรมเนีียมการให้้คำรัับรองถููกต้้องของข้้อมููลข่่าวสารที่่�ถืือว่่า                 
คณะกรรมการข้้อมููลข่่าวสารของราชการได้้ให้้ความเห็็นชอบ  ให้้คิิดในอััตราคำรัับรองละ                 
ไม่่เกิิน 5 บาท
	 4. กรณีทีี่่�ผู้้�ขอสำเนาหรือืขอสำเนาที่่�มีคีำรัับรองถููกต้อ้งเป็น็ผู้้�มีรีายได้น้้อ้ย หน่่วยงานของ
รััฐจะพิิจารณายกเว้้น ค่่าธรรมเนีียม  หรืือลดอััตราค่่าธรรมเนีียมให้้ตามควรแก่่กรณีีได้้

ระยะเวลา

ค่่าธรรมเนีียม

เอกสารหรืือหลัักฐานที่่�ต้้องใช้้
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งานที่่�ให้้บริิการ	 การรัับชำระภาษีีป้้าย
หน่่วยงานที่่�รัับผิิดชอบ	 กองคลััง เทศบาลตำบลทัับมา

สถานที่่�/ช่่องทางการให้้บริิการ
งานพััฒนาและจััดเก็็บรายได้้  กองคลััง
โทรศััพท์์  092-895-7000
โทรสาร   0-3866-3078 

	 ตามพระราชบััญญััติิภาษีีป้้าย พ.ศ.2510 ภููมิ ิพลอดุุลยเดช ป.ร. ให้้ไว้้ ณ วั ันที่่� 15 
พฤศจิิกายน พ.ศ.2510 เป็็นปีีที่่� 22 ในรััชกาลปััจจุุบััน 
	 1.	ป้้ายที่่�ต้้องเสีียภาษีี
	 	 1.1	 ป้้ายที่่�ต้้องเสีียภาษีีป้้าย ได้้แก่่ ป้้ายแสดงชื่่�อ ยี่่�ห้้อ หรืือ เครื่่�องหมายที่่�ใช้้ในการ
	 	 	 ประกอบการค้้า หรืือประกอบกิจการอื่่�นเพื่่�อหารายได้้ ไม่่ว่่าจะแสดง หรืือ
	 	 	 โฆษณาไว้้ที่่�วััตถุุใด ๆ  ด้้วยอัักษร ภาพ หรืือ เครื่่�องหมาย ที่่�เขีียนแกะสลััก จารึึก 
	 	 	 หรืือทำให้้ปรากฏด้้วยวิิธีีใด ๆ
	 	 1.2	 ไม่่เป็็นป้้ายที่่�ได้้รัับการยกเว้้นภาษีีป้้าย
	 2.	ป้้ายที่่�ได้้รัับยกเว้้นไม่่ต้้องเสีียภาษีีป้้าย  ได้้แก่่
	 	 2.1	 ป้า้ยที่่�แสดงไว้ ้ณ โรงมหรสพ และบริเิวณของโรงมหรสพนั้้�น  เพื่่�อโฆษณามหรสพ
	 	 2.2	 ป้้ายที่่�แสดงไว้้ที่่�สิินค้้าหรืือที่่�สิ่่�งห่่อหุ้้�มหรืือบรรจุุสิินค้้า
	 	 2.3	 ป้้ายที่่�แสดงไว้้ในบริิเวณงานที่่�จััดขึ้้�นเป็็นครั้้�งคราว
	 	 2.4	 ป้้ายที่่�แสดงไว้้ที่่�คนหรืือสััตว์์
	 	 2.5	 ป้้ายที่่�แสดงไว้้ภายในอาคารที่่�ใช้้ประกอบการค้้า หรืือประกอบกิิจการอื่่�นหรืือ
	 	 	 ภายในอาคาร ซึ่่�งเป็็นที่่�รโหฐาน ทั้้ �งนี้้�เพื่่�อหารายได้้ และแต่่ละป้้ายมีีพื้้�นที่่�              
	 	 	 ไม่่เกิินที่่�กำหนดในกฎกระทรวง (กฎกระทรวง ฉบัับที่่� 8) (พ.ศ. 2542)                      
	 	 	 กำหนดว่่าต้้องเป็็นป้้ายที่่�มีีพื้้�นที่่�ไม่่เกิินสามตารางเมตร มี ีผลบัังคัับใช้้ตั้้�งแต่่                
			   วันัที่่� 21 พฤษภาคม 2542 แต่่ไม่่รวมถึึงป้า้ยตามกฎหมายว่่าด้ว้ยทะเบียีนพาณิชิย์์

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ

ขอบเขตการให้้บริิการ

ระยะเวลาเปิิดให้้บริิการ
วัันจัันทร์์ ถึึง วัันศุุกร์์ (ยกเว้้นวััน
หยุุดที่่�ทางราชการกำหนด) 
ตั้้�งแต่่เวลา 08.30 - 12.00 และ 
13.00 - 16.30 น.

กองคลัง
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	 	 2.6	 ป้้ายของราชการส่่วนกลาง ราชการส่่วนภููมิิภาค หรืือราชการส่่วนท้้องถิ่่�น              
	 	 	 ตามกฎหมายว่่าด้้วยระเบีียบบริิหารราชการแผ่่นดิิน
	 	 2.7	 ป้้ายขององค์์การที่่�จััดตั้้�งขึ้้�นตามกฎหมายว่่าด้้วยการจััดตั้้�งองค์์การของรััฐบาล 
	 	 	 หรืือตามกฎหมายว่่าด้้วยการนั้้�น และหน่่วยงานที่่�นำรายได้้ส่่งรััฐ
	 	 2.8	 ป้้ายของธนาคารแห่่งประเทศไทย  ธนาคารออมสิิน ธนาคารอาคารสงเคราะห์์ 
	 	 	 ธนาคารเพื่่�อการเกษตรและสหกรณ์์ และบริิษััทเงิินทุุนอุุตสาหกรรมแห่่ง
	 	 	 ประเทศไทย
	 	 2.9	 ป้้ายของโรงเรีียนเอกชนตามกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชนหรืือสถาบััน
	 	 	 อุุดมศึึกษาเอกชนที่่�แสดงไว้้ ณ อาคารหรืือบริิเวณของโรงเรีียนเอกชนหรืือ
	 	 	 สถาบัันอุุดมศึึกษาเอกชนนั้้�น
	 	 2.10	ป้้ายของผู้้�ประกอบการเกษตร ซึ่่�งค้้าผลผลิิตอัันเกิิดจากการเกษตรของตน
	 	 2.11	ป้้ายของวััด หรืือผู้้�ดำเนิินกิิจการเพื่่�อประโยชน์์แก่่การศาสนา หรืือการกุุศล
	 	 	 สาธารณะโดยเฉพาะ ป้้ายของสมาคมหรืือมููลนิิธิิ
	 	 2.12	ป้า้ยที่่�กำหนดในกฎกระทรวง ฉบับัที่่� 2 (พ.ศ. 2535) ออกตามความในพระราชบัญัญัตัิิ 
	 	 	 ภาษีีป้้าย พ.ศ. 2510 กำหนดป้้ายที่่�ได้้รัับการยกเว้้นภาษีีป้้ายคืือ
	 	 	 1.	 ป้า้ยที่่�แสดงไว้ห้รือืติดิตั้้�งไว้ท้ี่่�รถยนต์์ส่่วนบุุคคล รถจักัรยานยนต์์ รถบดถนน 
	 	 	 	 หรืือรถแทรกเตอร์์
	 	 	 2.	 ป้้ายที่่�ติิดตั้้�งหรืือแสดงไว้้ที่่�ล้้อเลื่่�อน
	 	 	 3.	 ป้้ายที่่�ติิดตั้้�งหรืือแสดงไว้้ที่่�ยานพาหนะนอกเหนืือจาก (1) และ (2)                       
	 	 	 	 โดยมีีพื้้�นที่่�ไม่่เกิินห้้าร้้อยตารางเซนติิเมตร
	 3.	  ผู้้�มีีหน้้าที่่�เสีียภาษีีป้้าย
	 	 ผู้้�มีีหน้้าที่่�เสีียภาษีีป้้ายได้้แก่่
	 	 3.1	 เจ้้าของป้้าย
	 	 3.2	 ในกรณีีที่่�ไม่่มีผู้้�อื่่�นยื่่�นแบบแสดงรายการภาษีีป้้าย หรืือเมื่่�อพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�
	 	 	 ไม่่อาจหาตััวเจ้้าของป้้ายนั้้�นได้้ให้้ถืือว่่า ผู้้�ครอบครองป้้ายนั้้�นเป็็นผู้้�มีีหน้้าที่่�              
	 	 	 เสีียภาษีีป้้าย ถ้้าไม่่อาจหาตััวผู้้�ครอบครองป้้ายนั้้�นได้้ให้้ถืือว่่าเจ้้าของหรืือ                   
	 	 	 ผู้้�ครอบครองอาคารหรืือที่่�ดิินที่่�ป้้ายนั้้�นติิดตั้้�งหรืือแสดงอยู่่�เป็็นผู้้�มีีหน้้าที่่�เสีียภาษีี
	 	 	 ตามลำดัับ
	 4.	ร ะยะเวลาการยื่่�นแบบแสดงรายการเพื่่�อเสีียภาษีีป้้าย
	 	 4.1	 เจ้้าของป้้ายที่่�มีีหน้้าที่่�เสีียภาษีีป้้ายต้้องยื่่�นแบบแสดงรายการภาษีีป้้าย (ภ.ป.1)
	 	 	 ภายในเดืือนมีีนาคมของทุุกปีี
	 	 4.2	 ในกรณีทีี่่�ติดิตั้้�งหรือืแสดงป้า้ยภายหลังัเดือืนมีนีาคมหรือืติดิตั้้�งหรือืแสดงป้า้ยใหม่่
	 	 	 แทนป้า้ยเดิมิ หรืือเปลี่่�ยนแปลงแก้ไ้ขป้า้ยอันัเป็น็เหตุใุห้ต้้อ้งเสียีภาษีปี้า้ยเพิ่่�มขึ้้�น
	 	 	 ให้้เจ้า้ของป้า้ยยื่่�นแบบแสดงรายการภาษีปี้า้ยภายใน 15 วันั นับัแต่่วันัติดิตั้้�งป้้าย
	 	 	 หรืือแสดงป้้าย หรืือนัับแต่่วัันเปลี่่�ยนแปลงแล้้วแต่่กรณีี
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ขั้้�นตอนและระยะเวลาให้้บริิการ

	 1.	 ผู้้�มีีหน้้าที่่�เสีียภาษีีป้้ายยื่่�นแบบแสดงรายการภาษีีป้้าย (ภ.ป.1) ภายในเดืือนมีีนาคม
	 	 ของทุุกปีี 
	 2.	 เจ้า้หน้า้ที่่�ตรวจสอบรายการป้า้ยตามแบบแสดงรายการ (ภ.ป.1) และออกใบแจ้ง้การ
	 	 ประเมิินภาษีีป้้าย (ภ.ป.3) ภายใน 23 วััน
	 3.	 ผู้้�เสียีภาษีตี้อ้งมาชำระเงินิค่่าภาษีปี้า้ยภายใน 15 วันั นับัแต่่วันัที่่�ได้ร้ับัแจ้ง้การประเมินิ
	 	 -	ไม่่ยื่่�นแบบแสดงรายการภาษีีป้้ายภายในเวลาที่่�กำหนด ให้้เสีียเงิินเพิ่่�มร้้อยละสิิบ
	 	 	 ของค่่าภาษีีป้้ายเว้้นแต่่     
	 	 -	กรณีทีี่่�เจ้า้ของป้้ายได้้ยื่่�นแบบแสดงรายการภาษีีป้า้ยก่่อนที่่�พนักังานเจ้า้หน้้าที่่�จะได้้
	 	 	 แจ้้งให้้ทราบถึึงการละเว้้นนั้้�นให้้เสีียเงิินเพิ่่�มร้้อยละห้้าของค่่าภาษีีป้้าย
	 	 -	ยื่่�นแบบภาษีีป้้ายโดยไม่่ถููกต้้อง ทำให้้จำนวนเงิินที่่�ต้้องเสีียภาษีีป้้ายลดน้้อยลงให้้
	 	 	 เสียีเงินิเพิ่่�มร้อ้ยละสิบิของค่่าภาษีปี้า้ยที่่�ประเมินิเพิ่่�มเติมิ เว้น้แต่่กรณีทีี่่�เจ้า้ของป้า้ย
	 	 	 ได้้มาขอแก้้ไขแบบแสดงรายการภาษีีป้้ายให้้ถููกต้้องก่่อนที่่�พนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�                
	 	 	 แจ้้งการประเมิิน
	 	 -	ไม่่ชำระภาษีีป้้ายภายในเวลาที่่�กำหนด ให้้เสีียเงิินเพิ่่�มร้้อยละสองต่่อเดืือนของ                
	 	 	 ค่่าภาษีีป้้าย เศษของเดืือนให้้นัับเป็็นหนึ่่�งเดืือน 
	 4.	 หากเจ้า้ของป้า้ยไม่่พอใจการประเมินิของพนักังานเจ้า้หน้า้ที่่�ให้ย้ื่่�นอุทุธรณ์ต์่่อผู้้�บริหิาร
	 	 ท้้องถิ่่�น (ภ.ป.4) เพื่่�อขอให้้พิิจารณาการประเมิินใหม่่ภายใน 30 วัันนัับแต่่ได้้รัับแจ้้ง
	 	 การประเมิิน
	 5.	 ผู้้�บริหารท้้องถิ่่�นชี้้�ขาดและแจ้้งให้้ผู้้� เสีียภาษีีทราบ  (ภ.ป.5) ภายใน 30 วั น                        
	 	 ตามพระราชบััญญััติิวิิธีีปฏิิบััติิราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539

ขั้้�นตอน

	 การอุุทธรณ์์การประเมิินภาษีีป้้าย
	 เมื่่�อผู้้�เสียีภาษีีได้ร้ับัแจ้ง้การประเมิิน (ภ.ป.3) แล้ว้เห็็นว่่าการประเมิินนั้้�นไม่่ถููกต้้องมีีสิทิธิิ
อุุทธรณ์์การประเมิินต่่อผู้้�บริิหารท้้องถิ่่�น หรืือผู้้�ได้้รัับมอบหมาย โดยต้้องยื่่�นอุุทธรณ์์ภายใน 
30 วััน นัับแต่่ที่่�ได้้รัับแจ้้งคำวิินิิจฉััยอุุทธรณ์์ ผู้้�อุุทธรณ์์มีีสิิทธิิอุุทธรณ์์คำวิินิิจฉััยของผู้้�บริิหาร
ท้้องถิ่่�นต่่อศาลภายใน 30 วัันนัับแต่่วัันรัับแจ้้งคำวิินิิจฉััยอุุทธรณ์์
	 การขอคืืนเงิินภาษีีป้้าย
	 ผู้้�เสีียภาษีีป้้ายโดยไม่่มีีหน้้าที่่�ต้้องเสีียภาษีีหรืือเสีียเกิินกว่่าที่่�ควรจะต้้องเสีีย ผู้้�นั้้�น                  
มีีสิิทธิิขอรัับเงิินคืืนได้้โดยยื่่�นคำร้้องขอคืืนภายใน 1 ปีี นัับแต่่วัันที่่�เสีียภาษีีป้้าย

	 ภาษีีป้้ายกรณีีปกติิ ใช้้ระยะเวลาทั้้�งสิ้้�นไม่่เกิิน  35 วััน/ราย
	 ภาษีีป้้ายกรณีีมีีการอุุทธรณ์์ ใช้้ระยะเวลาทั้้�งสิ้้�นไม่่เกิิน 95 วััน/ราย

ระยะเวลา
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	 1.	 สำเนาบััตรประจำตััวประชาชนหรืือบััตรอื่่�นที่่�ออกให้้	 จำนวน 1 ฉบัับ
	 	 โดยหน่่วยงานของรััฐ	           		
	 2.	 สำเนาทะเบีียนบ้้านพร้้อมสำเนา	 	 	 จำนวน  1  ฉบัับ
	 3.	 ทะเบีียนภาษีีมููลค่่าเพิ่่�ม	 	 	 	 จำนวน  1  ฉบัับ
	 4.	 หนัังสืือรัับรองหุ้้�นส่่วนบริิษััท	 	 	 	 จำนวน  1  ฉบัับ
	 5.	 ใบอนุุญาตติิดตั้้�งป้้ายหรืือใบเสร็็จรัับเงิินจากร้้านทำป้้าย

รายการเอกสารหลัักฐานประกอบ (เอกสารหรืือหลัักฐานที่่�ต้้องใช้้)

	 ถ้้าการให้้บริิการไม่่เป็็นไปตามข้้อตกลงที่่�ระบุุไว้้ข้้างต้้นสามารถติิดต่่อเพื่่�อร้้องเรีียน
	 ได้้ที่่� กองคลััง โทรศััพท์์ 092-895-7000 หรืือที่่�เว็็บไซด์์ www.thapma.go.th

การรัับเรื่่�องร้้องเรีียน

งานที่่�ให้้บริิการ	 การจดทะเบีียนพาณิิชย์์ (ตั้้�งใหม่่)
หน่่วยงานที่่�รัับผิิดชอบ	 กองคลััง เทศบาลตำบลทัับมา

สถานที่่�/ช่่องทางการให้้บริิการ
งานพััฒนาและจััดเก็็บรายได้้  กองคลััง
โทรศััพท์์  092-895-7000
โทรสาร   0-3866-3078 

	 ตามพระราชบััญญััติิทะเบีียนพาณิิชย์์ พ.ศ. 2499 ภููมิ ิพลอดุุลยเดช ป.ร. ให้้ไว้้                              
ณ วัันที่่� 25 มกราคม พ.ศ. 2499 เป็็นปีีที่่� 11 ในรััชกาลปััจจุุบััน	
	 1.	 ผู้้�ประกอบพาณิิชยกิิจต้้องยื่่�นขอจดทะเบีียนพาณิิชย์์ภายใน 30 วั ัน นั ับตั้้�งแต่่วัันเริ่่�ม
	 	 ประกอบกิิจการ (มาตรา 11)
	 2.	 ผู้้�ประกอบพาณิชิยกิจิสามารถยื่่�นจดทะเบียีนพาณิชิย์ด์้ว้ยตนเองหรือืจะมอบอำนาจให้้
	 	 ผู้้�อื่่�นยื่่�น จดทะเบีียนแทนก็็ได้้
	 3.	 ให้ผู้้้�ประกอบพาณิิชยกิิจซึ่่�งเป็็นเจ้า้ของกิิจการเป็็นผู้้�ลงลายมืือชื่่�อรัับรองรายการในคำขอ
	 	 จดทะเบีียนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบีียน
	 4.	 แบบพิมพ์์คำขอจดทะเบีียน (แบบทพ.) หรืือหนัังสืือมอบอำนาจสามารถขอได้้จาก
	 	 พนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�หรืือดาวน์์โหลดจาก www.dbd.go.th

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ

ขอบเขตการให้้บริิการ

ระยะเวลาเปิิดให้้บริิการ
วัันจัันทร์์ ถึึง วัันศุุกร์์ (ยกเว้้นวััน
หยุุดที่่�ทางราชการกำหนด) 
ตั้้�งแต่่เวลา 08.30 - 12.00 และ 
13.00 - 16.30 น.
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ขั้้�นตอนและระยะเวลาให้้บริิการ

	 1.	 การตรวจสอบเอกสารคำขอจดทะเบีียนพาณิิชย์์	 	 (ระยะเวลา 22 นาทีี )
	 	 งานพััฒนาและจััดเก็็บรายได้้ กองคลััง
	 2.	 การรัับชำระค่่าธรรมเนีียม	 	 	 	 (ระยะเวลา 3 นาทีี)	
	 3.	 นายทะเบีียนพิิจารณา	 	 	 	 (ระยะเวลา 15 นาทีี)	
	 4.	 นายทะเบีียนลงนามใบทะเบีียนพาณิิชย์์	 	 (ระยะเวลา 9 นาทีี)

ขั้้�นตอน

	 ใช้้ระยะเวลาทั้้�งสิ้้�นไม่่เกิิน 49 นาทีี/ราย
ระยะเวลา

	 1.	 ใบคำขอจดทะเบีียนพาณิิชย์์(แบบ ทพ.)		 	 จำนวน  1  ฉบัับ
	 2.	 บััตรประจำตััวประชาชนหรืือหลัักฐานเอกสารอื่่�น ๆ	 จำนวน  1  ฉบัับ
	 	 ที่่�ทางราชการออกให้้
	 3.	 สำเนาทะเบีียนบ้้าน (ฉบัับจริิง) 	 	 	 จำนวน  1  ฉบัับ
	 4.	 สำเนาหนัังสืือรัับรองการจดทะเบีียนบริิษััท	 	 จำนวน  1  ฉบัับ
	 	 (กรณีีนิิติิบุุคคล)
	 5.	 แผนที่่�สถานประกอบการค้้า (โดยสัังเขป)	 	 จำนวน  1  ฉบัับ
	 6.	 สำเนาสััญญาเช่่าอาคาร/สำนัักงาน (กรณีีเช่่า)	 	 จำนวน  1  ฉบัับ
	 7.	 หนัังสืือให้้ความยิินยอมให้้ใช้้สถานที่่�ตั้้�งสำนัักงานใหญ่่	 จำนวน  1  ฉบัับ
	 	 โดยให้้เจ้้าของกรรมสิิทธิ์์�ลงนาม
	 8.	 สำเนาทะเบีียนบ้้านผู้้�เป็็นเจ้้าของกรรมสิิทธิ์์�บ้้าน	 	 จำนวน  1  ฉบัับ
	 	 เป็็นผู้้�ให้้ความยิินยอมพร้้อมลงนาม
	 9.	 หนัังสืือมอบอำนาจ (ถ้้ามีี) พร้้อมปิิดอากรแสตมป์์ 10 บาท

รายการเอกสารหลัักฐานประกอบ (เอกสารหรืือหลัักฐานที่่�ต้้องใช้้)

	 ถ้้าการให้้บริิการไม่่เป็็นไปตามข้้อตกลงที่่�ระบุุไว้้ข้้างต้้นสามารถติิดต่่อเพื่่�อร้้องเรีียน
	 ได้้ที่่�กองคลััง โทรศััพท์์ 092-895-7000 หรืือที่่�เว็็บไซด์์ www.thapma.go.th

การรัับเรื่่�องร้้องเรีียน

ค่่าธรรมเนีียม
	 -  ค่่าธรรมเนีียม 50 บาท
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งานที่่�ให้้บริิการ	 การจดทะเบีียนเปลี่่�ยนแปลงรายการจดทะเบีียน
หน่่วยงานที่่�รัับผิิดชอบ	 กองคลััง เทศบาลตำบลทัับมา

สถานที่่�/ช่่องทางการให้้บริิการ
งานพััฒนาและจััดเก็็บรายได้้  กองคลััง
โทรศััพท์์  092-895-7000
โทรสาร   0-3866-3078 

	 ตามพระราชบััญญััติิทะเบีียนพาณิิชย์์ พ.ศ. 2499 ภููมิ ิพลอดุุลยเดช ป.ร. ให้้ไว้้                              
ณ วัันที่่� 25 มกราคม พ.ศ. 2499 เป็็นปีีที่่� 11 ในรััชกาลปััจจุุบััน	
	 1.	 ผู้้�ประกอบพาณิิชยกิิจซึ่่�งได้้จดทะเบีียนไว้้แล้้วหากมีีการเปลี่่�ยนแปลงรายการใด ๆ             
		  ที่่�ได้จ้ดทะเบียีนไว้จ้ะต้อ้งยื่่�นคำขอจดทะเบียีนเปลี่่�ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันั 
	 	 นัับตั้้�งแต่่วัันที่่�ได้้มีีการเปลี่่�ยนแปลงรายการนั้้�น ๆ (มาตรา 13)
	 2.	 ผู้้�ประกอบพาณิิชยกิิจสามารถยื่่�นจดทะเบีียนพาณิิชย์์ด้้วยตนเองหรืือจะมอบอำนาจ
	 	 ให้้ผู้้�อื่่�นยื่่�นจดทะเบีียนแทนก็็ได้้
	 3.	 ให้้ผู้้�ประกอบพาณิิชยกิิจซึ่่�งเป็็นเจ้้าของกิิจการเป็็นผู้้�ลงลายมืือชื่่�อรัับรองรายการใน
	 	 คำขอจดทะเบีียนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบีียน
	 4.	 แบบพิิมพ์์คำขอจดทะเบีียน (แบบ ทพ.) หรืือหนัังสืือมอบอำนาจสามารถขอได้้จาก
	 	 พนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�หรืือดาวน์์โหลดจาก www.dbd.go.th

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ

ขอบเขตการให้้บริิการ

ระยะเวลาเปิิดให้้บริิการ
วัันจัันทร์์ ถึึง วัันศุุกร์์ (ยกเว้้นวััน
หยุุดที่่�ทางราชการกำหนด) 
ตั้้�งแต่่เวลา 08.30 - 12.00 และ 
13.00 - 16.30 น.

ขั้้�นตอนและระยะเวลาให้้บริิการ

	 1.	 การตรวจสอบเอกสารคำขอจดทะเบีียนพาณิิชย์์	 	 (ระยะเวลา 22 นาทีี)
	 	 งานพััฒนาและจััดเก็็บรายได้้ กองคลััง
	 2.	 การรัับชำระค่่าธรรมเนีียม	 	 	 	 (ระยะเวลา 3 นาทีี)	
	 3.	 นายทะเบีียนพิิจารณา	 	 	 	 (ระยะเวลา 15 นาทีี)
	 4.	 นายทะเบีียนลงนามใบทะเบีียนพาณิิชย์์	 	 (ระยะเวลา 9 นาทีี)

ขั้้�นตอน

	 ใช้้ระยะเวลาทั้้�งสิ้้�นไม่่เกิิน 49 นาทีี/ราย
ระยะเวลา
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	 1.	 ใบคำขอจดทะเบีียนพาณิิชย์์(แบบ ทพ.)		 	 จำนวน 1 ฉบัับ
	 2.	 บััตรประจำตััวประชาชนหรืือหลัักฐานเอกสารอื่่�น ๆ	 จำนวน 1 ฉบัับ
	 	 ที่่�ทางราชการออกให้้
	 3.	 สำเนาทะเบีียนบ้้าน (ฉบัับจริิง) 	 	 	 จำนวน 1 ฉบัับ
	 4.	 สำเนาหนัังสืือรัับรองการจดทะเบีียนบริิษััท	 	 จำนวน 1 ฉบัับ
	 	 (กรณีีนิิติิบุุคคล)
	 5.	 แผนที่่�สถานประกอบการค้้า (โดยสัังเขป)	 	 จำนวน 1 ฉบัับ
	 6.	 สำเนาสััญญาเช่่าอาคาร/สำนัักงาน (กรณีีเช่่า)	 	 จำนวน 1 ฉบัับ
	 7.	 หนัังสืือให้้ความยิินยอมให้้ใช้้สถานที่่�ตั้้�งสำนัักงานใหญ่่	 จำนวน 1 ฉบัับ
	 	 โดยให้้เจ้้าของกรรมสิิทธิ์์�ลงนาม
	 8.	 สำเนาทะเบีียนบ้้านผู้้�เป็็นเจ้้าของกรรมสิิทธิ์์�บ้้าน	 	 จำนวน 1 ฉบัับ
	 	 เป็็นผู้้�ให้้ความยิินยอมพร้้อมลงนาม	 	 	
	 9.  หนัังสืือมอบอำนาจ(ถ้้ามีี)พร้้อมปิิดอากรแสตมป์์ 10 บาท	จำนวน 1 ฉบัับ
	 10.	 ใบทะเบีียนพาณิิชย์์(ฉบัับจริิง)	 	 	 จำนวน 1 ฉบัับ

รายการเอกสารหลัักฐานประกอบ (เอกสารหรืือหลัักฐานที่่�ต้้องใช้้)

	 ถ้้าการให้้บริิการไม่่เป็็นไปตามข้้อตกลงที่่�ระบุุไว้้ข้้างต้้นสามารถติิดต่่อเพื่่�อร้้องเรีียน
	 ได้้ที่่�กองคลััง โทรศััพท์์ 092-895-7000 หรืือที่่�เว็็บไซด์์ www.thapma.go.th

การรัับเรื่่�องร้้องเรีียน

ค่่าธรรมเนีียม
	 -  ค่่าธรรมเนีียม 20 บาท

งานที่่�ให้้บริิการ	 การจดทะเบีียนยกเลิิกพาณิิชยกิิจ
หน่่วยงานที่่�รัับผิิดชอบ	 กองคลััง เทศบาลตำบลทัับมา

สถานที่่�/ช่่องทางการให้้บริิการ
งานพััฒนาและจััดเก็็บรายได้้  กองคลััง
โทรศััพท์์  092-895-7000
โทรสาร   0-3866-3078 

	 ตามพระราชบััญญััติิทะเบีียนพาณิิชย์์ พ.ศ. 2499 ภููมิ ิพลอดุุลยเดช ป.ร. ให้้ไว้้                              
ณ วัันที่่� 25 มกราคม พ.ศ. 2499 เป็็นปีีที่่� 11 ในรััชกาลปััจจุุบััน	 	

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ

ขอบเขตการให้้บริิการ

คู่่�มืือประชาชน สำำ�หรัับติิดต่่อราชการ32



	 1.	 ผู้้�ประกอบพาณิิชยกิิจซึ่่�งจดทะเบีียนพาณิิชย์์ไว้ต้่่อมาได้้เลิิกประกอบพาณิิชยกิิจทั้้�งหมด
	 	 จะโดยเหตุุใด ก็ ็ตามเช่่นขาดทุุนไม่่ประสงค์์จะประกอบการค้้าต่่อไปเจ้้าของสถานที่่�
	 	 เรียีกห้้องคืืนเพราะหมดสััญญาเช่่าหรืือเลิิกห้า้งหุ้้�นส่่วนบริษัทัให้้ยื่่�นคำขอจดทะเบีียน
	 	 เลิิกประกอบพาณิิชยกิิจต่่อพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ภายในกำหนด 30 วัันนัับตั้้�งแต่่วัันเลิิก
	 	 ประกอบพาณิิชกิิจ (มาตรา 13)
	 2.	 กรณีีผู้้�ประกอบพาณิิชยกิจิมีเีหตุุขัดัข้อ้งไม่่สามารถยื่่�นคำขอจดทะเบีียนเลิิกด้ว้ยตนเอง
	 	 เช่่นวิิกลจริิตตายสาบสููญเป็็นต้้นให้้ผู้้�ที่่�มีีส่่วนได้้เสีียตามกฎหมายเช่่นสามีีภริิยาบิิดา
	 	 มารดาหรือืบุตุรยื่่�นขอจดทะเบียีนเลิกิประกอบพาณิชิยกิจิแทนผู้้�ประกอบ พาณิชิยกิจินั้้�น
	 	 ได้้โดยผู้้�มีีส่่วนได้้เสีียตามกฎหมายลงลายมืือชื่่�อในคำขอจดทะเบีียนเลิิกพร้้อม                  
	 	 แนบเอกสารหลัักฐานการที่่�ผู้้�ประกอบพาณิิชยกิิจไม่่สามารถมายื่่�นคำขอจดทะเบีียน
	 	 ได้้ด้้วยตนเองเช่่น ใบมรณบััตร คำสั่่�งศาลเป็็นต้้น
	 3.	 ให้้ผู้้�ประกอบพาณิชิยกิจิสามารถยื่่�นจดทะเบียีนเลิิกประกอบพาณิชิยกิจิได้ด้้ว้ยตนเอง
	 	 หรืือมอบอำนาจให้้ผู้้�อื่่�นยื่่�นแทนก็็ได้้
	 4.	 ให้้ผู้้�ประกอบพาณิิชยกิิจซึ่่�งเป็็นเจ้้าของกิิจการหรืือผู้้�มีีส่่วนได้้เสีีย (แล้้วแต่่กรณีี) เป็็น
	 	 ผู้้�ลงลายมืือชื่่�อรัับรองรายการในคำขอจดทะเบีียนและเอกสารประกอบคำขอ              
	 	 จดทะเบีียน

ขั้้�นตอนและระยะเวลาให้้บริิการ

	 1.	 การตรวจสอบเอกสารคำขอจดทะเบีียนพาณิิชย์์	 	 (ระยะเวลา 22 นาทีี)
	 	 งานพััฒนาและจััดเก็็บรายได้้ กองคลััง
	 2.	 การรัับชำระค่่าธรรมเนีียม	 	 	 	 (ระยะเวลา 3 นาทีี)	
	 3.	 นายทะเบีียนพิิจารณา/ลงนาม	 	 	 (ระยะเวลา 19 นาทีี)	
	 4.	 เจ้้าหน้้าที่่�บัันทึึกข้้อมููลเข้้าระบบ	 	 	 (ระยะเวลา 5 นาทีี)

ขั้้�นตอน

	 ใช้้ระยะเวลาทั้้�งสิ้้�นไม่่เกิิน 49 นาทีี/ราย
ระยะเวลา

	 1.	 ใบคำขอจดทะเบีียนพาณิิชย์์(แบบ ทพ.)		 	 จำนวน 1 ฉบัับ
	 2.	 ใบทะเบีียนพาณิิชย์์(ฉบัับจริิง)		 	 	 จำนวน 1 ฉบัับ
	 3.	 สำเนาใบมรณบััตรของผู้้�ประกอบพาณิิชยกิิจ	 	 จำนวน 1 ฉบัับ
	 	 (กรณีีถึึงแก่่กรรม) โดยให้้ทายาทที่่�ยื่่�นแทน
	 4.	 สำเนาหลัักฐานแสดงความเป็็นทายาทของ	 	 จำนวน 1 ฉบัับ
	 	 ผู้้�ประกอบพาณิิชยกิิจพร้้อมลงนาม

รายการเอกสารหลัักฐานประกอบ (เอกสารหรืือหลัักฐานที่่�ต้้องใช้้)
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	 5.	 หนัังสืือมอบอำนาจ(ถ้้ามีี)พร้้อมปิิดอากรแสตมป์์ 10 บาท	 จำนวน 1 ฉบัับ
	 6.	 บััตรประจำตััวประชาชนหรืือหลัักฐานเอกสารอื่่�น ๆ	 จำนวน 1 ฉบัับ
	 	 ที่่�ทางราชการออกให้้

	 ถ้้าการให้้บริิการไม่่เป็็นไปตามข้้อตกลงที่่�ระบุุไว้้ข้้างต้้นสามารถติิดต่่อเพื่่�อร้้องเรีียน
	 ได้้ที่่� กองคลััง โทรศััพท์์ 092-895-7000 หรืือที่่�เว็็บไซด์์ www.thapma.go.th

การรัับเรื่่�องร้้องเรีียน

ค่่าธรรมเนีียม
	 -  ค่่าธรรมเนีียม 20 บาท

งานที่่�ให้้บริิการ	 การจััดเก็็บภาษีีที่่�ดิินและสิ่่�งปลููกสร้้าง
หน่่วยงานที่่�รัับผิิดชอบ	 กองคลััง เทศบาลตำบลทัับมา

สถานที่่�/ช่่องทางการให้้บริิการ
งานพััฒนาและจััดเก็็บรายได้้  กองคลััง
โทรศััพท์์  092-895-7000
โทรสาร   0-3866-3078 

	 ตามพระราชบััญญััติิภาษีีที่่�ดิินและสิ่่�งปลููกสร้้าง พ.ศ. 2562 สมเด็็จพระเจ้้าอยู่่�หััว                       
มหาวชิิราลงกรณ บดิินทรเทพยวรางกููร ให้้ไว้้ ณ วั ันที่่� 9 มี ีนาคม พ.ศ. 2562 เป็็นปีีที่่� 4                  
ในรััชกาลปััจจุุบััน
	 ภาษีีที่่�ดิินและสิ่่�งปลููกสร้้างเป็็นภาษีีประเภทใหม่่ ที่่�จะนำมาใช้้ จััดเก็็บแทนภาษีีโรงเรืือน
และที่่�ดินิ และภาษีบีำรุงุท้อ้งที่่�ที่่�องค์ก์รปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นจัดัเก็บ็อยู่่�ในปัจัจุบุันั โดยรายได้้
จากการจััดเก็็บภาษีีที่่�ดิินและสิ่่�งปลููกสร้้างทั้้�งหมดจะเป็็นขององค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�น                 
เพื่่�อนำไปใช้้ในการพััฒนาท้้องถิ่่�น โดยไม่่ต้้องนำส่่งเป็็นรายได้้ของรััฐบาลส่่วนกลาง
	 หลัักการจััดเก็็บภาษีี 
  	 1.	 บุุคคลธรรมดาหรืือนิิติิบุุคคลมีีหน้้าที่่�เสีียภาษีี 
	 2.	 ผู้้�จััดเก็็บภาษีีนำไปใช้้ในการพััฒนาท้้องถิ่่�น 
  	 3.	 ฐานภาษีีคิิดจากมููลค่่าของที่่�ดิินและสิ่่�งปลููกสร้้าง 
  	 4.	 อััตราภาษีีเป็็นรููปแบบขั้้�นบัันไดเพิ่่�มตามฐานภาษีี 

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ

ขอบเขตการให้้บริิการ

ระยะเวลาเปิิดให้้บริิการ
วัันจัันทร์์ ถึึง วัันศุุกร์์ (ยกเว้้นวััน
หยุุดที่่�ทางราชการกำหนด) 
ตั้้�งแต่่เวลา 08.30 - 12.00 และ 
13.00 - 16.30 น.

คู่่�มืือประชาชน สำำ�หรัับติิดต่่อราชการ34



	 ทรััพย์์สิินที่่�ต้้องเสีียภาษี ีได้้แก่่ ที่่�ดิิน สิ่่�งปลููกสร้้าง และ ห้้องชุุด 
	 ฐานภาษี ีคิดิจากมููลค่่าทั้้�งหมดของที่่�ดินิและสิ่่�งปลููกสร้า้ง โดยคำนวณจากราคาประเมินิ
ทุุนทรััพย์์ที่่�ดิิน สิ่่ �งปลููกสร้้าง และห้้องชุุด ตามประมวลกฎหมายที่่�ดิินกรมธนารัักษ์์ โดย                   
สิ่่�งปลููกสร้้างในแต่่ละประเภทจะมีีราคาประเมิินกลางที่่�แตกต่่างกัันไป ทั้้ �งนี้้� ราคาประเมิิน
กลางของทั้้�งที่่�ดิินและ สิ่่�งปลููกสร้้างจะมีีการปรัับตามรอบบััญชีีการประเมิินราคาทุุก 4 ปีี 
	อั ัตราภาษี ีได้้มีีการแบ่่งประเภทที่่�ดิินและสิ่่�งปลููกสร้้างเป็็น 4 กลุ่่�ม ตามลัักษณะการใช้้
ประโยชน์์ที่่�ดิิน ได้้แก่่ เกษตรกรรม ที่่�อยู่่�อาศััย พาณิิชยกรรม และที่่�ดิินรกร้้างว่่างเปล่่า อััตรา
ภาษีีที่่�ใช้้จััดเก็็บจะเป็็นรููปแบบขั้้�นบัันไดเพิ่่�มขึ้้�นตามมููลค่่าของฐานภาษีี 
 	 ถ้้าที่่�ดิินเปลี่่�ยนแปลงการใช้้ประโยชน์์ ไม่่ว่่าภาระภาษีีจะสููงขึ้้�นหรืือลดลง ผู้้�เสีียภาษีีต้้อง
แจ้้งการเปลี่่�ยนแปลงการใช้้ประโยชน์์ที่่�ดิินหรืือสิ่่�งปลููกสร้้างต่่อองค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�น 
ภายใน 60 วััน นัับตั้้�งแต่่รู้้�เหตุุว่่ามีีการเปลี่่�ยนแปลง 

	มูู ลค่่าที่่�ดิินและสิ่่�งปลููกสร้้างที่่�ใช้้คิิดเป็็นฐานภาษีี (ม.35) 
	 1.	 ที่่�ดิิน = ราคาประเมิินทุุนทรััพย์์ที่่�ดิิน เป็็นเกณฑ์์ในการคำนวณ 
 	 2.	 สิ่่�งปลููกสร้้าง = ราคาประเมิินทุุนทรััพย์์สิ่่�งปลููกสร้้าง เป็็นเกณฑ์์ในการคำนวณ 
 	 3.	 สิ่่�งปลููกสร้า้งที่่�เป็น็ห้อ้งชุดุ = ราคาประเมินิทุนุทรัพัย์ห์้อ้งชุดุเป็น็เกณฑ์ใ์นการคำนวณ 
 	 4.	 กรณีีที่่�ดินิหรือืสิ่่�งปลููกสร้า้งที่่�ไม่่มีีราคาประเมินิทุนุทรัพัย์ ์การคำนวณมููลค่่าให้เ้ป็น็ไป
ตามหลัักเกณฑ์์ วิิธีีการและเงื่่�อนไขที่่�กำหนดในกฎกระทรวง

ประเภทและมููลค่่าที่่�ดิินและสิ่่�งปลููกสร้้างที่่�ได้้รัับยกเว้้นภาษีี

ประเภท เจ้้าของเป็็นบุุคคลธรรมดา นิิติิบุุคคล

1) การประกอบ เกษตรกรรม (ม.40) เกษตรกรรม (ม.40) 
- ยกเว้้น 50 ล้้านบาทแรก ต่่อ เขต อปท.

ไม่่ยกเว้้น

2) เป็็นที่่�อยู่่�อาศััย(ม.41) - เป็็นเจ้้าของที่่�ดิินและสิ่่�งปลููกสร้้าง มีีชื่่�อใน
ทะเบีียนบ้้าน ยกเว้้น 50 ล้้านบาทแรก
- เป็็นเจ้้าของสิ่่�งปลููกสร้้าง ไม่่ได้้ เป็็นเจ้้าของ
ที่่�ดิิน มีีชื่่�อในทะเบีียนบ้้าน ยกเว้้น 10 ล้้าน
บาทแรก 
(1 คน มีีชื่่�ออยู่่�ได้้แค่่ 1 บ้้าน จึึงได้้ยกเว้้นแค่่
แห่่งเดีียวที่่�มีีชื่่�ออยู่่�)

ไม่่ยกเว้้น

3) ใช้้ประโยชน์์อื่่�นๆ ไม่่ยกเว้้น ไม่่ยกเว้้น

4) ทิ้้�งไว้้ว่่างเปล่่า ไม่่ยกเว้้น ไม่่ยกเว้้น
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	ม าตรา 96 เพื่่�อเป็็นการบรรเทาการชำระภาษีี ใน 3 ปีีแรกของการจััดเก็็บภาษีีที่่�ดิินและ
สิ่่�งปลููกสร้้างตาม พ.ร.บ.นี้้� ให้้ยกเว้้นการจััดเก็็บภาษีีสำหรัับเจ้้าของ ที่่ �ดิินหรืือสิ่่�งปลููกสร้้าง      
ซึ่่�งเป็็นบุุคคลธรรมดาและใช้้ประโยชน์์ในการประกอบเกษตรกรรม 
	ม าตรา 97 ผู้้�ที่่�เคยเสีียภาษีีโรงเรืือนและที่่�ดิินหรืือภาษีีบำรุุงท้้องที่่�และต้้องเสีียเพิ่่�มขึ้้�น
จากเดิิม เนื่่�องจากกฎหมายนี้้� ส่่วนต่่างเมื่่�อเทีียบกัับแบบเดิิม จะได้้บรรเทาภาระ ดัังนี้้� 
	 1. ปีีที่่� 1 จ่่ายแบบเดิิม + 25 % ของส่่วนต่่าง 
	 2. ปีีที่่� 2 จ่่ายแบบเดิิม + 50 % ของส่่วนต่่าง 
	 3. ปีีที่่� 3 จ่่ายแบบเดิิม + 75 % ของส่่วนต่่าง 
	
	ผู้้�มีี หน้้าที่่�ชำระภาษีี
	 1.	 บุุคคลธรรมดาหรืือนิิติิบุุคคลซึ่่�งเป็็นเจ้้าของที่่�ดิินหรืือสิ่่�งปลููกสร้้าง
	 2.	 ผู้้�ครอบครองหรืือทำประโยชน์์ในที่่�ดิินหรืือสิ่่�งปลููกสร้้างอัันเป็็นทรััพย์์สิิน ของรััฐ                  
ไม่่ว่่าจะเป็็นการเข้้าไปทำประโยชน์์หรืือครอบครองโดยชอบด้้วยกฎหมายหรืือไม่่

	 1. องค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นประกาศราคาประเมิิน อััตราภาษีี ภายในเดืือน มกราคม
ของทุุกปีี
	 2.	 องค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นแจ้้งการประเมิินแก่่ผู้้�เสีียภาษีีภายในเดืือน กุ มภาพัันธ์์     
ของทุุกปีี
	 3.	 ผู้้�เสีียภาษีีต้้องนำเงิินมาชำระต่่อพนัักงานเก็็บภาษีีภายใน เดืือนเมษายน โดยให้้ถืือ 
วัันที่่�พนัักงานเก็็บภาษีีลงลายมืือชื่่�อ ในใบเสร็็จรัับเงิินเป็็นวัันที่่�ชำระภาษีี
	 4.	 หากผู้้�เสีียภาษีีไม่่พอใจการประเมิินของพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ให้้ยื่่�นอุุทธรณ์์ต่่อผู้้�บริิหาร
ท้้องถิ่่�นเพื่่�อขอให้้พิิจารณาการประเมิินใหม่่ภายใน 30 วัันนัับแต่่ได้้รัับแจ้้งการประเมิิน
	 5.	 กรณีีผู้้�บริิหารเห็็นด้้วย ให้้แจ้้งผู้้�เสีียภาษีีภายใน 15 วั น กรณีีไม่่เห็็นด้้วยผู้้�เสีียภาษีี
อุุทธรณ์์ต่่อคณะกรรมการวิินิิจฉััยภายใน 30 วัันนัับแต่่ได้้รัับแจ้้ง
	 6.	 หากผู้้�เสีียภาษีีไม่่เห็็นด้้วยกัับคำวิินิิจฉััยอุุทธรณ์์ ดำเนิินการฟ้้องศาลภายใน 30 วั ัน 
นัับแต่่ได้้รัับคำวิินิิจฉััย

ขั้้�นตอนและระยะเวลาการให้้บริิการ

	 ภาษีีที่่�ดิินและสิ่่�งปลููกสร้้างกรณีีปกติิ ใช้้ระยะเวลาทั้้�งสิ้้�นไม่่เกิิน  4 เดืือน
	 ภาษีีที่่�ดิินและสิ่่�งปลููกสร้้างกรณีีมีีการอุุทธรณ์์ ใช้้ระยะเวลาทั้้�งสิ้้�นไม่่เกิิน 4 เดืือน 25 วััน

ระยะเวลา

	 เอกสารหรืือหลัักฐานที่่�ต้้องใช้้	
	 1.	 สำเนาบััตรประจำตััวประชาชนหรืือบััตรอื่่�นที่่�ออกให้้	 จำนวน 1 ฉบัับ
	 	 โดยหน่่วยงานของรััฐ

รายการเอกสารหลัักฐานประกอบ
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	 ถ้้าการให้้บริิการไม่่เป็็นไปตามข้้อตกลงที่่�ระบุุไว้้ข้้างต้้นสามารถติิดต่่อเพื่่�อร้้องเรีียน
	 ได้้ที่่� กองคลััง  โทรศััพท์์ 092-895-7000 หรืือที่่�เว็็บไซด์์ www.thapma.go.th

การรัับเรื่่�องร้้องเรีียน

	 2.	 สำเนาทะเบีียนบ้้านพร้้อมสำเนา	 	 	 จำนวน 1 ฉบัับ
	 3.	 หลัักฐานแสดงกรรมสิิทธิ์์�ที่่�ดิินและสิ่่�งปลููกสร้้าง	 	 จำนวน 1 ฉบัับ
	 	 พร้้อมสำเนา เช่่น โฉนดที่่�ดิินใบอนุุญาตปลููกสร้้าง
	 	 หนัังสืือสััญญาซื้้�อขาย	 	 	
	 4.	 หลัักฐานการประกอบกิิจการ พร้้อมสำเนา เช่่น	 	 จำนวน 1 ฉบัับ
	 	 ใบทะเบีียนการค้้าทะเบีียนพาณิิชย์์ ทะเบีียนภาษีีมููลค่่าเพิ่่�ม
	 	 หรืือใบอนุุญาตประกอบกิิจการค้้าของฝ่่ายสิ่่�งแวดล้้อม
	 	 สััญญาเช่่าอาคาร
	 5.	 หนัังสืือรัับรองนิิติิบุุคคลและงบแสดงฐานะการเงิิน	 จำนวน 1 ฉบัับ
	 	 (กรณีีนิิติิบุุคคล) พร้้อมสำเนา
	 6.	 หนัังสืือมอบอำนาจ (กรณีีมอบอำนาจให้้ดำเนิินการแทน)	 จำนวน 1 ฉบัับ

งานที่่�ให้้บริิการ	 การรัับชำระค่่าธรรมเนีียมขยะออนไลน์์
หน่่วยงานที่่�รัับผิิดชอบ	 กองคลััง เทศบาลตำบลทัับมา

สถานที่่�/ช่่องทางการให้้บริิการ
งานพััฒนาและจััดเก็็บรายได้้ กองคลััง	 	
โทรศััพท์์ 092-895-7000	 	 	    
โทรสาร 0-3866-3078 
เข้้าใช้้งานของประชาชน คลิิก
เว็บ็ไซต์เ์ทศบาลตำบลทับัมา https://www.thapma.go.th 
และกดไปที่่�เว็็บไซต์์ระบบบริิการประชาชน
https://eservicethai.com/thapma

ขอบเขตการให้้บริิการ

ระยะเวลาเปิิดให้้บริิการ
ตลอด 24 ชั่่�วโมง

ขั้้�นตอนและระยะเวลาให้้บริิการ

	 1.	 ระบบแจ้้งรัับรายการชำระเงิินค่่าธรรมเนีียมเจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบข้อมููลการโอนเงิิน             
	 	 ใช้้เวลา 16 นาทีี

ขั้้�นตอน
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	 2.	 เจ้้าหน้้าที่่�การเงิิน รั บชำระค่่าธรรมเนีียม ออกใบเสร็็จรัับเงิินในระบบ  e-laas                      
	 	 ใช้้เวลา 15 นาทีี
	 3.	 ยืืนยัันการชำระเงิินในระบบรัับชำระค่่าธรรมเนีียมขยะออนไลน์์ ใช้้เวลา 15 นาทีี
	 4.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบรายการประวััติิชำระเงิิน ใช้้เวลา 9 นาทีี

	 ใช้้ระยะเวลาทั้้�งสิ้้�นไม่่เกิิน 55 นาทีี/ราย
ระยะเวลา

ตััวอย่่างการเข้้าใช้้งานระบบ

 
 
 
 
 
 

 

  

 

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

  

 

  

1. ระบบแจงรับรายการชำระเงินคาธรรมเนียมเจาหนาท่ีตรวจสอบขอมลูการโอนเงิน ใชเวลา 18 นาที 

2. เจาหนาท่ีการเงิน รับชำระคาธรรมเนียม ออกใบเสร็จรับเงินในระบบ e-laas ใชเวลา 15 นาที 
3. ยืนยันการชำระเงินในระบบรับชำระคาธรรมเนียมขยะออนไลน ใชเวลา 15 นาที 
4. เจาหนาท่ีตรวจสอบรายการประวัติชำระเงิน ใชเวลา 9 นาที 

 

ใชระยะเวลาท้ังสิ้นไมเกิน  57 นาที/ราย 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานท่ีใหบริการ การรับชำระคาธรรมเนียมขยะออนไลน 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ กองคลัง เทศบาลตำบลทับมา 

 ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี / ชองทางการบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

คูมือสำหรับประชาชน 

ข้ันตอน 

ระยะเวลา  

ข้ันตอนและระยะเวลาการใหบริการ 

ตัวอยางการเขาใชงานระบบ 
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กองช่าง 
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งานที่่�ให้้บริิการ	 การขออนุุญาตก่่อสร้้าง/ดััดแปลง/รื้้�อถอน/เคลื่่�อนย้้ายอาคาร
หน่่วยงานที่่�รัับผิิดชอบ	 ฝ่่ายแบบแผนและก่่อสร้้าง กองช่่าง เทศบาลตำบลทัับมา

สถานที่่�/ช่่องทางการให้้บริิการ
กองช่่าง  เทศบาลตำบลทัับมา	          	                     
โทรศััพท์์  :  0-3866-3188, 092-895-7666	          
โทรสาร   :  0-3866-3078		 	          
เว็็บไซต์์   :  http://www.thapma.go.th

	 ผู้้�ใดจะดำเนิินการก่่อสร้้าง ดััดแปลง รื้้�อถอน หรืือเคลื่่�อนย้้ายอาคาร ต้้องได้้รัับอนุุญาต
จากเจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�นตามพระราชบััญญััติิควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 มาตรา 21 ผู้้�ใดจะ
ก่่อสร้้าง ดััดแปลง หรืือเคลื่่�อนย้้ายอาคาร ต้องได้้รัับใบอนุุญาตจากเจ้าพนัักงานท้องถิ่่�น หรืือ
แจ้งต่่อเจ้าพนัักงานท้องถิ่่�น และดำเนิินการตามมาตรา 39 ทวิิ (“มาตรา 21” แก้ไขโดย 
พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร (ฉบับัที่่� 2) พ.ศ. 2535 มาตรา 7)  มาตรา 21 ทวิ ิการก่่อสร้้าง ดัดแปลง 
หรืือเคลื่่�อนย้้ายอาคารชนิิดหรืือประเภทที่่�กฎกระทรวง กำหนดใหมีีการตรวจสอบงานออก
แบบและคํํานวณส�วนต่่าง ๆ ของโครงสร้้างอาคาร ผู้้�ขอรัับใบอนุุญาต หรืือผููแจ้งตามมาตรา 
39 ทวิิ ต้องจััดใหมีีการตรวจสอบงานออกแบบและคํํานวณดัังกล่่าวตามหลัักเกณฑ วิิธีีการ 
และเงื่่�อนไขที่่�กำหนดในกฎกระทรวง (“มาตรา 21 ทวิิ” บััญญััติิเพิ่่�มโดย พ.ร.บ. ควบคุุม
อาคาร (ฉบัับที่่� 3) พ.ศ. 2543 มาตรา 13) และมาตรา 22 ผููใดจะรื้้�อถอนอาคารดัังต�อไป
นี้้�ต้องไดรัับใบอนุุญาตจากเจ้าพนัักงานท้องถิ่่�น หรืือแจ้ง ต�อเจ้าพนัักงานท้องถิ่่�น และดํําเนิิน
การตามมาตรา 39 ทวิิ (1) อาคารที่่�มีีส�วนสููงเกิินสิิบห้าเมตร ซึ่่�งอยููห�างจากอาคารอื่่�นหรืือที่่�
สาธารณะ น้อยกว�าความสููงของอาคาร (2) อาคารที่่�อยููห�างจากอาคารอื่่�นหรืือที่่�สาธารณะ
น้อยกว�าสองเมตร (“มาตรา 22” แก้ไขโดย พ.ร.บ.ควบคุุมอาคาร (ฉบัับที่่� 2) พ.ศ. 2535 
มาตรา 7) แล้้วเจ้า้พนัักงานท้้องถิ่่�นพิิจารณาและออกใบอนุุญาตภายใน 41 วัน หรือืไม่่อนุุญาต
โดยแจ้้งหนัังสืือคำสั่่�งไม่่อนุุญาตพร้้อมด้้วยเหตุุผลภายใน 41 วั นนัับตั้้�งแต่่วันที่่�ได้้รัับคำขอ 
กรณีีมีีเหตุุจำเป็็นที่่�เจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�นไม่่อาจออกใบอนุุญาตหรืือคำสั่่�งไม่่อนุุญาตภายใน
กำหนดเวลาให้ข้ยายเวลาออกไปอีกีไม่่เกินิ 2 คราว คราวละไม่่เกินิ 45 วันั ไว้น้ั้้�นแล้ว้แต่่กรณีี

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ เงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอและในการพิิจารณาอนุุญาต

ขอบเขตการให้้บริิการ

ระยะเวลาเปิิดให้้บริิการ
วัันจัันทร์์ ถึึง วัันศุุกร์์ (ยกเว้้นวััน
หยุุดที่่�ทางราชการกำหนด)
ตั้้�งแต่่เวลา 08.30 - 16.30 น.

กองช่าง 
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	 หลัักเกณฑ์์การพิิจารณาอนุุญาตก่่อสร้้าง/ดััดแปลง/รื้้�อถอน/เคลื่่�อนย้้ายอาคาร
	 1.	 ลัักษณะอาคารที่่�ต้้องยื่่�นขออนุุญาต
	 	 1.1	 อาคารที่่�จะดำเนิินการก่่อสร้้างใหม่่ทุกประเภทและรวมถึึง สะพาน ทางหรืือ             
	 	 	 ท่่อระบายน้้ำ ท่่ าน้้ำ รั้้ �ว กำแพง ป้ ้ายที่่�มีีขนาดเกิินหนึ่่�งตารางเมตร หรืือทั้้�ง
	 	 	 โครงสร้้างมีีน้้ำหนัักเกิินกว่่า 10 กิิโลกรััม
	 2.	 อาคารที่่�ได้้รัับการยกเว้้นไม่่ต้้องขออนุุญาต
	 	 2.1	 อาคารของกระทรวง ทบวง กรม ที่่�ใช้ใ้นราชการหรืือใช้เ้พื่่�อสาธารณะประโยชน์์
	 	 2.2	 อาคารของราชการส่่วนท้้องถิ่่�น ที่่�ใช้้ในราชการหรืือใช้้เพื่่�อสาธารณะประโยชน์์
	 	 2.3	 อาคารขององค์์การของรััฐที่่�จััดตั้้�งขึ้้�นตามกฎหมาย ที่่�ใช้้ในกิิจการขององค์์การ
	 	 	 หรืือใช้้เพื่่�อสาธารณะประโยชน์์
	 	 2.4	 อาคารที่่�ทำการขององค์ก์ารระหว่่างประเทศหรือือาคารที่่�ทำการของหน่่วยงาน
	 	 	 ที่่�ตั้้�งขึ้้�นตามความตกลงระหว่่างรััฐบาลไทยกัับรััฐบาลต่่างประเทศ
	 	 2.5	 อาคารที่่�ทำการสถานทููต หรืือ สถานกงสุุลต่่างประเทศ

	 1. ยื่่ �นคำขอเพื่่�อขอรัับใบอนุุญาตก่่อสร้้าง ดั ดแปลง รื้้ �อถอน หรืือเคลื่่�อนย้้ายอาคาร                   
จากเจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�น ตามมาตรา 21 แห่่งพระราชบััญญััติิควบคุมอาคาร พ.ศ.2522                  
(การก่่อสร้้าง ดััดแปลง หรืือเคลื่่�อนย้้ายอาคาร หรืือมาตรา 22 (การรื้้�อถอนอาคาร) วิิธีีนี้้�ต้้อง
ได้้รัับใบอนุุญาตก่่อนจึึงจะเริ่่�มดำเนิินการได้้
	 2. ยื่่�นความประสงค์จ์ะก่่อสร้า้ง ดัดแปลง รื้้�อถอน หรือืเคลื่่�อนย้า้ยอาคารต่่อเจ้า้พนักังาน
ท้อ้งถิ่่�น ตามมาตรา 39 ทวิ ิ(การก่่อสร้า้ง ดัดแปลง หรือืเคลื่่�อนย้า้ยอาคารหรือืรื้้�อถอนอาคาร
โดยไม่่ขออนุญุาตจากเจ้า้พนักังานท้อ้งถิ่่�น) วิธีนีี้้�เมื่่�อยื่่�นความประสงค์แ์ละเจ้า้พนักังานท้อ้งถิ่่�น
ออกใบแจ้้งแล้้วผู้้�แจ้้งสามารถเริ่่�มดำเนิินการได้้นัับตั้้�งแต่่วันที่่�องค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�น               
ได้้รัับใบแจ้้ง

	 1. ผู้้�ขออนุุญาตก่่อสร้้างอาคาร ดััดแปลงอาคาร รื้้�อถอนอาคาร หรืือเคลื่่�อนย้้ายอาคารยื่่�น 
(แบบ ข.1) พร้้อมตรวจสอบเอกสารและพื้้�นที่่�ก่่อสร้้าง/ดััดแปลง/รื้้�อถอน/เคลื่่�อนย้้ายอาคาร 
(ระยะเวลาไม่่เกิิน 19 วััน)                                                                    
	 2. พิ ิจารณาออกใบอนุุญาตก่่อสร้้าง/ดััดแปลง/รื้้�อถอน/เคลื่่�อนย้้ายอาคาร (ระยะเวลา               
ไม่่เกิิน 14 วััน)
	 สามารถมายื่่�นคำขอก่่อสร้้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้้�อถอนอาคาร หรือืเคลื่่�อนย้า้ยอาคาร 
ทุุกวัันวัันจัันทร์์ ถึึง วัันศุุกร์์ (ยกเว้้นวัันหยุุดที่่�ทางราชการกำหนด) ตั้้�งแต่่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
ใช้้ระยะเวลาดำเนิินการรวม 33 วััน

หลัักเกณฑ์์

วิิธีีการยื่่�นคำำ�ขออนุุญาตก่่อสร้้าง/ดััดแปลง/รื้้�อถอน/เคลื่่�อนย้้ายอาคาร

ขั้้�นตอน

คู่่�มืือประชาชน สำำ�หรัับติิดต่่อราชการ42



	 1.	 แบบคำขออนุุญาตก่่อสร้้างอาคาร (แบบ ข.1) จำนวน 1 ชุุด
	 2.	 สำเนาบััตรประชาชนและทะเบียีนบ้า้นของผู้้�ขออนุญุาตและเจ้า้ของที่่�ดินิ อย่่างละ 3 ชุดุ
	 3.	 ผัังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน แสดงรายละเอีียดอาคารที่่�   
	 	 ขออนุุญาต จำนวน 4 ชุุด	
	 4.	 สำเนาโฉนดหรืือสำเนา น.ส.3ก ถ่่ายเท่่าตััวจริิงหน้้าหลััง พร้้อมรัับรองสำเนาถููกต้้อง
	 	 หน้้าหลััง จำนวน 3 ชุุด
	 5.	 รายการคำนวณ จำนวน 1 ชุุด (กรณีีที่่�อาคารเข้้าข่่ายวิิศวกรรมควบคุุม)
	 6.	 หนัังสืือรัับรองผู้้�ประกอบวิชาชีีพวิิศวกรรมควบคุุมและสถาปััตยกรรมพร้้อมสำเนา    
	 	 บััตรประจำตััวและหนัังสืือยิินยอมควบคุุมงาน (น.2 และ น.4)
	 เอกสารที่่�เกี่่�ยวข้้องเฉพาะเรื่่�อง
	 1. หนังัสือืมอบอำนาจ พร้อ้มติดิแสตมป์ ์30 บาท  (กรณีผีู้้�ขออนุญุาตไม่่ใช่่เจ้า้ของอาคาร)
	 2. หนัังสืือยิินยอมให้้ใช้้ที่่�ดิินจากเจ้้าของที่่�ดิิน (กรณีีผู้้�ขออนุุญาตไม่่ใช่่เจ้้าของที่่�ดิิน)                                           
	 3. หนัังสืือให้้ยิินยอมให้้ปลููกสร้้างอาคารชิิดผนััง (กรณีีใช้้ผนัังร่่วมกััน)
	 4. หนัังสืือให้้ยิินยอมให้้ปลููกสร้้างอาคารชิิดเขตที่่�ดิิน (กรณีีชิิดเขตที่่�ดิินข้้างเคีียง)
	 5.	 แบบระบบน้้ำเสียีสำหรับับ้า้นพักัอาศัยั (ตามแบบมาตรฐานกรมโยธาธิกิารหรือือื่่�นๆ)
	 6.	 สำเนาหนัังสืือรัับรองการจดทะเบีียนบริษััท วั ตถุุประสงค์์ผู้้�มีีอำนาจลงชื่่�อแทน 
	 	 นิิติิบุุคคล ที่่ �ขออนุุญาตที่่�ออกให้้ไม่่เกิิน 6 เดืือน (กรณีีที่่� ที่่ �ดิินเป็็นนิิติิบุุคคล  หรืือ              
	 	 ห้้างหุ้้�นส่่วน หรืือ บริิษััท) จำนวน 3 ชุุด
	 7.	 เอกสารของธนาคารรับัรองว่่าให้ก้่่อสร้า้งอาคารระหว่่างติดิจำนองได้ ้(กรณีโีฉนดที่่�ดินิ
	 	 ติิดจำนอง)

รายการเอกสารหลัักฐานประกอบ

	ค่่ าธรรมเนีียมในการออกใบอนุุญาต
     (1)  อาคารที่่�ใช้้เพื่่�อการอยู่่�อาศััยไม่่เกิินสองชั้้�นและมีีพื้้�นที่่�ทุุกชั้้�นในหลัังเดีียวกัันรวมกััน
ไม่่เกินิ 150 ตารางเมตร หรือือาคารที่่�ใช้เ้พื่่�อเก็บ็ผลิติผลทางการเกษตรที่่�มีพีื้้�นที่่�ทุกุชั้้�นในหลังั
เดีียวกัันรวมกัันไม่่เกิิน 100 ตารางเมตร หรืืออาคารเพื่่�อการเลี้้�ยงสััตว์์ที่่�มีีพื้้�นที่่�ทุุกชั้้�นในหลััง
เดีียวกัันรวมกัันไม่่เกิิน 100 ตารางเมตร หรืือรั้้�ว กำแพง หรืือประตูู ที่่�เป็็นอาคาร
	 	 1.	 ใบอนุุญาตก่่อสร้้าง                                ฉบัับละ 20 บาท
	 	 2.	 ใบอนุุญาตดััดแปลง                               ฉบัับละ 10 บาท
	 	 3.	 ใบอนุุญาตรื้้�อถอน                                 ฉบัับละ 10 บาท
	 	 4.	 ใบอนุุญาตเคลื่่�อนย้้าย                            ฉบัับละ 10 บาท
	 	 5.	 ใบอนุุญาตเปลี่่�ยนการใช้้                          ฉบัับละ 20 บาท
	 	 6.	 ใบแทนใบอนุุญาต                                 ฉบัับละ  5  บาท

ค่่าธรรมเนีียม
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    (2)	 อาคารอื่่�นนอกเหนืือจากอาคารตาม (1) ให้้เรีียกเก็็บในอััตรา ดัังต่่อไปนี้้�
	 	 1. ใบอนุุญาตก่่อสร้้าง                               	ฉบัับละ 200 บาท
	 	 2. ใบอนุุญาตดััดแปลง                               	ฉบัับละ 100 บาท
	 	 3. ใบอนุุญาตรื้้�อถอน	 	 	 ฉบัับละ 50 บาท
	 	 4. ใบอนุุญาตเคลื่่�อนย้้าย	 	 	 ฉบัับละ 50 บาท
	 	 5. ใบอนุุญาตเปลี่่�ยนการใช้้	 	 	 ฉบัับละ 200 บาท
	 	 6. ใบรัับรอง	 	 	 	 ฉบัับละ 100 บาท
	 	 7. ใบแทนใบอนุุญาตหรืือใบแทนใบรัับรอง	 ฉบัับละ  10  บาท
	ค่่ าธรรมเนีียมการต่่ออายุุใบอนุุญาต
	 (1)	อาคารที่่�ใช้้เพื่่�อการอยู่่�อาศััยไม่่เกิินสองชั้้�นและมีีพื้้�นที่่�ทุุกชั้้�นในหลัังเดีียวกัันรวมกััน           
ไม่่เกินิ 150 ตารางเมตร หรือือาคารที่่�ใช้เ้พื่่�อเก็บ็ผลิติผลทางการเกษตรที่่�มีพีื้้�นที่่�ทุกุชั้้�นในหลังั
เดีียวกัันรวมกัันไม่่เกิิน 100 ตารางเมตร หรืืออาคารเพื่่�อการเลี้้�ยงสััตว์์ที่่�มีีพื้้�นที่่�ทุุกชั้้�นในหลััง
เดีียวกัันรวมกันัไม่่เกิิน 100 ตารางเมตร หรือืรั้้�ว กำแพง หรือืประตูู ที่่�เป็็นอาคารตามกฎหมาย
ว่่าด้้วยการควบคุุมอาคาร ให้้เรีียกเก็็บในอััตรา ดัังต่่อไปนี้้�    
	 	 1.	 ใบอนุุญาตก่่อสร้้าง	 	 	 ฉบัับละ 20 บาท
	 	 2.	 ใบอนุุญาตดััดแปลง	 	 	 ฉบัับละ 10 บาท
	 	 3.	 ใบอนุุญาตรื้้�อถอน	 	 	 ฉบัับละ 10 บาท
	 	 4.	 ใบอนุุญาตเคลื่่�อนย้้าย	 	 	 ฉบัับละ 10 บาท
	 (2)	อาคารอื่่�นนอกเหนืือจากอาคารตาม (1) ให้้เรีียกเก็็บในอััตรา ดัังต่่อไปนี้้�
	 	 1.	 ใบอนุุญาตก่่อสร้้าง                                ฉบัับละ 200 บาท
	 	 2.	 ใบอนุุญาตดััดแปลง                               ฉบัับละ 100 บาท
	 	 3.	 ใบอนุุญาตรื้้�อถอน                                 ฉบัับละ 50 บาท
	 	 4.	 ใบอนุุญาตเคลื่่�อนย้้าย                             ฉบัับละ 50 บาท
	ค่่ าธรรมเนีียมการตรวจแบบแปลนก่่อสร้้าง
	 1.	 อาคารซึ่่�งสููงไม่่เกิิน 2 ชั้้�น หรืือสููงไม่่เกิิน 12 เมตร ตารางเมตรละ 0.5 บาท
	 2.	 อาคารซึ่่�งสููงเกิิน 2 ชั้้�นแต่่ไม่่เกิิน 3 ชั้้�น หรืือสููงเกิิน 12 เมตร แต่่ไม่่เกิิน 15 เมตร             
	 	 ตารางเมตรละ 2 บาท
	 3.	 อาคารซึ่่�งสููงเกิิน 3 ชั้้�น หรืือสููงเกิิน 15 เมตร ตารางเมตรละ 4 บาท
	 4.	 อาคารประเภทซึ่่�งจะต้้องมีีพื้้�นที่่�รัับน้้ำหนัักบรรทุุกชั้้�นใดชั้้�นหนึ่่�งเกิิน 500 กิิโลกรััม/            
	 	 1 ตารางเมตร ตารางเมตรละ 4 บาท
	 5.	 พื้้�นที่่�หรืือสิ่่�งที่่�สร้้างขึ้้�นเพื่่�อใช้้เป็็นที่่�จอดรถ ที่่�กลัับรถ และทางเข้้าออกของรถสำหรัับ
	 	 อาคารที่่�กำหนดตามมาตรา 8(9) ตารางเมตรละ 0.5 บาท
	 6.	 ป้้าย ให้้คิิดตามพื้้�นที่่�ป้้าย ตารางเมตรละ 4 บาท
	 7.	 อาคารประเภทที่่�ต้้องวััดความยาว เช่่น เขื่่�อน ทางหรืือท่่อระบายน้้ำ รั้้�วหรืือกำแพง 
	 	 รวมทั้้�งประตููรั้้�วหรืือกำแพง ตารางเมตรละ 1 บาท
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งานที่่�ให้้บริิการ	 การขออนุุญาตก่่อสร้้างอาคารออนไลน์์ (เฉพาะอาคารที่่�พัักอาศััย
	 ที่่�มีีพื้้�นที่่�ใช้้สอยไม่่เกิิน 150 ตารางเมตร)
หน่่วยงานที่่�รัับผิิดชอบ	 ฝ่่ายแบบแผนและก่่อสร้้าง กองช่่าง เทศบาลตำบลทัับมา

สถานที่่�/ช่่องทางการให้้บริิการ
กองช่่าง  เทศบาลตำบลทัับมา	          	                   	
โทรศััพท์์ : 0-3866-3188	 	 	 	
โทรสาร : 0-3866-3078	
เว็็บไซต์์ : http://www.thapma.go.th (คลิิกที่่�เมนูู 
ระบบบริิการประชาชนเทศบาลตำบลทัับมา)
หรืือเข้้าที่่�เว็็บไซต์์ www.consthai.com/thapma 
(ระบบขออนุญุาตก่่อสร้า้งออนไลน์เ์ทศบาลตำบลทับัมา)

	 ผู้้�ใดจะดำเนินิการก่่อสร้า้ง ต้อ้งได้ร้ับัอนุญุาตจากเจ้า้พนักังานท้อ้งถิ่่�นตามพระราชบัญัญัตัิิ
ควบคุุมอาคาร พ.ศ. 2522 มาตรา 21 ผู้้�ใดจะก่่อสร้้าง ดััดแปลง หรืือเคลื่่�อนย้้ายอาคารต้อง
ได้้รับัใบอนุญุาตจากเจ้าพนักังานท้องถิ่่�น หรือืแจ้งต่่อเจ้าพนักังานท้องถิ่่�น และดำเนิินการตาม
มาตรา 39 ทวิิ (“มาตรา 21” แก้ไขโดย พ.ร.บ.ควบคุุมอาคาร (ฉบัับที่่� 2) พ.ศ. 2535 มาตรา 
7) มาตรา 21 ทวิิ การก่่อสร้้าง ดั ัดแปลง หรืือเคลื่่�อนย้้ายอาคารชนิิดหรืือประเภทที่่�                   
กฎกระทรวง กำหนดใหมีีการตรวจสอบงานออกแบบและคํํานวณส�วนต่่าง ๆ  ของโครงสร้้าง
อาคาร ผู้้�ขอรัับใบอนุุญาต หรืือผููแจ้งตามมาตรา 39 ทวิิ ต้องจััดใหมีีการตรวจสอบงานออก
แบบและคํํานวณดัังกล่่าวตามหลัักเกณฑ วิ ธีีการและเงื่่�อนไขที่่�กำหนดในกฎกระทรวง 
(“มาตรา 21 ทวิิ” บััญญััติิเพิ่่�มโดย พ.ร.บ. ควบคุุมอาคาร (ฉบัับที่่� 3) พ.ศ. 2543 มาตรา 13)  
แล้้วเจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�นพิิจารณาและออกใบอนุุญาตภายใน 3 วั ัน หรืือไม่่อนุุญาตโดยแจ้้ง
หนัังสืือคำสั่่�ง ไม่่อนุุญาตพร้้อมด้้วยเหตุุผลภายใน 3 วัันนัับตั้้�งแต่่วัันที่่�ได้้รัับคำขอ กรณีีมีีเหตุุ
จำเป็็นที่่�เจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�นไม่่อาจออกใบอนุุญาตหรืือคำสั่่�งไม่่อนุุญาตภายในกำหนดเวลา
ให้้ขยายเวลาออกไปอีีกไม่่เกิิน 2 คราว คราวละไม่่เกิิน 30 วััน ไว้้นั้้�นแล้้วแต่่กรณีี

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ เงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอและในการพิิจารณาอนุุญาต

ขอบเขตการให้้บริิการ

ระยะเวลาเปิิดให้้บริิการ
ยื่่�นในระบบออนไลน์ไ์ด้้ 24 ชั่่�วโมง 
หรือืยื่่�นด้ว้ยตัวัเองได้ ้ณ กองช่่าง 
เทศบาลตำบลทัับมา ในวัันและ
เวลาราชการเปิิดบริกิารวัันจันัทร์์ 
ถึึง วันัศุกุร์ ์(ยกเว้น้วันัหยุดุราชการ)
ตั้้�งแต่่เวลา 08.30 - 16.30 น.

	 หลัักเกณฑ์์การพิิจารณาอนุุญาตก่่อสร้้างอาคารออนไลน์ (เฉพาะอาคารที่่�พัักอาศััยที่่�          
มีพีื้้�นที่่�ใช้ส้อยไม่่เกินิ 150 ตารางเมตร) ลักัษณะอาคารที่่�ต้อ้งยื่่�นขออนุญุาต อาคารที่่�จะดำเนินิการ
ก่่อสร้้างใหม่่เฉพาะอาคารที่่�พัักอาศััยที่่�มีีพื้้�นที่่�ใช้้สอยไม่่เกิิน 150 ตารางเมตรเท่่านั้้�น

หลัักเกณฑ์์

45เทศบาลตำำ�บลทัับมา



	 ยื่่�นคำขอเพื่่�อขอรัับใบอนุุญาตก่่อสร้้าง จากเจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�น ตามมาตรา 21 แห่่ง               
พระราชบััญญััติิควบคุมุอาคาร พ.ศ.2522 (การก่่อสร้้าง ดัดแปลง ซ่่อมแซม หรือืเคลื่่�อนย้า้ยอาคาร 
วิิธีีนี้้�ต้้องได้้รัับใบอนุุญาตก่่อนจึึงจะเริ่่�มดำเนิินการได้้

	 1. ผู้้�ขออนุุญาตก่่อสร้้างอาคารอาคารยื่่�น (แบบ ข.1) พร้้อมตรวจสอบเอกสารและพื้้�นที่่�
ก่่อสร้้างอาคาร (ระยะเวลาไม่่เกิิน 2 วััน)                                                                    
	 2. พิิจารณาออกใบอนุุญาตก่่อสร้้างอาคาร  (ระยะเวลาไม่่เกิิน 1 วััน) 
	 สามารถมายื่่�นคำร้อ้ง ขอก่่อสร้า้งอาคารออนไลน์ ์(เฉพาะอาคารที่่�พักัอาศัยัที่่�มีพีื้้�นที่่�ใช้ส้อย
ไม่่เกิิน 150 ตารางเมตร) สามารถยื่่�นออนไลน์์ได้้  24 ชั่่�วโมงโดยไม่่ต้้องเดิินทางมาเทศบาล 
หรืือสามารถเดิินทางมายื่่�นด้้วยตนเอง ณ สำนัักงานเทศบาลตำบลทัับมา ในวัันจัันทร์์ ถึึ ง                
วัันศุุกร์์ (ยกเว้้นวัันหยุุดที่่�ทางราชการกำหนด) ตั้้�งแต่่เวลา 08.30 - 16.30 น. ใช้้ระยะเวลา
ดำเนิินการรวม 3 วััน

	 1.	 แบบคำขออนุุญาตก่่อสร้้างอาคาร (แบบ ข.1) จำนวน 1 ชุุด
	 2.	 สำเนาบัตัรประจำตััวประชาชนและสำเนาทะเบีียนบ้้านของผู้้�ขออนุุญาตและเจ้า้ของ
	 	 ที่่�ดิิน อย่่างละ 3 ชุุด
	 3.	 ผัังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน แสดงรายละเอีียดอาคารที่่�   
	 	 ขออนุุญาต จำนวน 4 ชุุด
	 4.	 สำเนาโฉนดหรืือสำเนา น.ส.3ก ถ่่ายเท่่าตััวจริิงหน้้าหลััง พร้้อมรัับรองสำเนาถููกต้้อง
	 	 หน้้าหลััง จำนวน 3 ชุุด
	 เอกสารที่่�เกี่่�ยวข้้องเฉพาะเรื่่�อง
	 1.	 หนังัสืือมอบอำนาจ พร้อ้มติิดอากรแสตมป์์ 30 บาท  (กรณีีผู้้�ขออนุุญาตไม่่ใช่่เจ้า้ของอาคาร)
	 2.	 หนัังสืือยิินยอมให้้ใช้้ที่่�ดิินจากเจ้้าของที่่�ดิิน (กรณีีผู้้�ขออนุุญาตไม่่ใช่่เจ้้าของที่่�ดิิน)                                           
	 3.	 หนัังสืือยิินยอมให้้ปลููกสร้้างอาคารชิิดผนััง (กรณีีใช้้ผนัังร่่วมกััน)
	 4.	 หนัังสืือยิินยอมให้้ปลููกสร้้างอาคารชิิดเขตที่่�ดิิน (กรณีีชิิดเขตที่่�ดิินข้้างเคีียง)
	 5.	 แบบระบบน้้ำเสียีสำหรับับ้า้นพักัอาศัยั (ตามแบบมาตรฐานกรมโยธาธิกิารหรือือื่่�นๆ)
	 6.	 สำเนาหนัังสืือรัับรองการจดทะเบีียนบริษััท วั ตถุุประสงค์์ผู้้�มีีอำนาจลงชื่่�อแทน 
	 	 นิิติิบุุคคล ที่่ �ขออนุุญาตที่่�ออกให้้ไม่่เกิิน 6 เดืือน (กรณีีที่่�ที่่�ดิินเป็็นนิิติิบุุคคล  หรืือ            
	 	 ห้้างหุ้้�นส่่วน หรืือ บริิษััท) จำนวน 3 ชุุด
	 7.	 เอกสารของธนาคารรับัรองว่่าให้ก้่่อสร้า้งอาคารระหว่่างติดิจำนองได้ ้(กรณีโีฉนดที่่�ดินิ
	 	 ติิดจำนอง)

วิิธีีการยื่่�นคำำ�ขออนุุญาตก่่อสร้้างอาคาร

ขั้้�นตอน

รายการเอกสารหลัักฐานประกอบ
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	ค่่ าธรรมเนีียมในการออกใบอนุุญาต
	 อาคารที่่�ใช้เ้พื่่�อการอยู่่�อาศัยัไม่่เกินิสองชั้้�นและมีพีื้้�นที่่�ทุกุชั้้�นในหลังัเดียีวกันัรวมกันัไม่่เกินิ 
150 ตารางเมตร ใบอนุุญาตก่่อสร้้างฉบัับละ 20 บาท
	ค่่ าธรรมเนีียมการตรวจแบบแปลนก่่อสร้้าง
	 1.	 อาคารซึ่่�งสููงไม่่เกิิน 2 ชั้้�น หรืือสููงไม่่เกิิน 12 เมตร ตารางเมตรละ 0.5 บาท
	 2.	 อาคารซึ่่�งสููงเกิิน 2 ชั้้�นแต่่ไม่่เกิิน 3 ชั้้�น หรืือสููงเกิิน 12 เมตร แต่่ไม่่เกิิน 15 เมตร 
	 	 ตารางเมตรละ 2 บาท

	 1.	 เข้้ายื่่�นคำร้้องออนไลน์์ผ่่านหน้้าระบบได้้ที่่�  www.consthai.com/thapma
	 2.	 เข้้าที่่�เมนูู>>ขออนุุญาตก่่อสร้้าง (คลิิก)

ค่่าธรรมเนีียม

การเข้้าใช้้งานของประชาชน

คาธรรมเนียมในการออกใบอนุญาต 

อาคารท่ีใชเพ่ือการอยูอาศัยไมเกินสองชั้นและมีพ้ืนท่ีทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมกันไมเกิน 150 ตารางเมตร  ใบอนุญาต

กอสรางฉบับละ 20 บาท 

คาธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนกอสราง 

1. อาคารซ่ึงสูงไมเกิน 2 ชั้น หรือสูงไมเกิน 12 เมตร ตารางเมตรละ 0.5 บาท 

2. อาคารซ่ึงสูงเกิน 2 ชั้นแตไมเกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 12 เมตร แตไมเกิน 15 เมตร ตารางเมตรละ 2 บาท 

 

1.เขายื่นคำรองออนไลนผานหนาระบบไดท่ี  www.consthai.com/thapma 

2.เขาท่ีเมนู>>ขออนุญาตกอสราง (คลิ๊ก) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. กรอกรายละเอียดตามแบบฟอรม ในหนา 1 และหนา 2  

   (ในหนา 2 ใหทานทำการอัปโหลดเอกสารประกอบและเลือกตำแหนงการกอสรางในแผนท่ี) 

คาธรรมเนียม 
 

การเขาใชงานของประชาชน 
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4.เม่ือบันทึกคำรองจะมีเมนูข้ึนมา 3 รายการ  (ซ่ึงทานสามารถดูตัวอยางและรายการท่ีผิดได) 

 4.1 ยืนยันการสงคำขอ 

 4.2 ดูตัวอยางใบคำขอ 

 4.3 แกไขคำขอ 

 
 

5. ทานสามารถคลิ้กยืนยันการสงคำขอ ระบบจะออกคิวอรโคด QR-CORD และ PIN CODE ใหบันทึกหนาจอ หรือ  

ถายรูปเก็บไวสำหรับใชติดตาม,แกไขคำรอง และรับใบอนุญาตกอสราง  เสร็จแลวปดหนาตางนี้ได 

 

	 3.	 กรอกรายละเอีียดตามแบบฟอร์์ม ในหน้้า 1 และหน้้า 2 
	 	 (ในหน้้า 2 ให้ท้่่านทำการอััปโหลดเอกสารประกอบและเลืือกตำแหน่่งการก่่อสร้้างในแผนที่่�)

	 4.	 เมื่่�อบันัทึึกคำร้อ้งจะมีเีมนููขึ้้�นมา 3 รายการ  (ซึ่่�งท่่านสามารถดููตัวัอย่่างและรายการที่่�ผิดิได้)้
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6.  การเขาดูคำรองภายหลัง/กรณีเจาหนาท่ีแจงใหแกไขคำรองท่ี www.consthai.com/thapma 

     เขาท่ีเมนู>ติดตามผลการขอใบอนุญาตกอสราง/แกไขคำรอง โดยกรอกรหัสคำรอง (PIN code) (กรณีเจาหนาท่ี  

     เทศบาลแจงใหแกไขคำรองจะมีเมนูแกไขคำรองใหเห็นสามารถคลิ้กแกไขได)   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เทศบาลตำบลทับมา ไดรับคำขออนุญาตกอสรางของทานเรียบรอยแลว 
สามารถติดตามการดำเนินการไดจาก QR-CORD หรือรหัสคำรอง 

หมายเหตุ : หากเอกสารการยื่นคำขอไมสมบูรณ ทางเจาหนาที่จะติดตอ
ไปยังทานใหทำการแกไข 

โปรดบันทึกภาพ QR-CORD นี้ไว 
เพื่อแสกนติดตามผลการอนุมัติคำขออนญุาตกอสรางและการแกไข

เอกสารคำรอง 
 

หมายเลขตรวจสอบคำรองของทานคือ 

NFELn477 

 คลิ้ก 

 กรอกรหหัส 

	 5. ท่่ านสามารถคลิ้้�กยืืนยัันการ  
ส่่งคำขอ ระบบจะออกคิิวอาร์์โค้้ด 
QR-CORD และ P IN CODE                      
ให้บ้ันัทึึกหน้า้จอ หรือื  ถ่่ายรููปเก็บ็ไว้้
สำหรัับใช้้ติิดตาม,แก้้ไขคำร้้อง และ
รัับใบอนุุญาตก่่อสร้้าง เสร็็จแล้้วปิิด
หน้้าต่่างนี้้�ได้้

	 6.	 การเข้้ าดููคำ ร้้องภาย
หลััง/กรณีีเจ้้าหน้้าที่่�แจ้้งให้้แก้้ไข
คำร้้องที่่� www.consthai.com/
thapma เข้า้ที่่�เมนูู>ติดิตามผล
การขอใบอนุุญาตก่่อสร้้าง/
แก้้ไขคำร้้อง โดยกรอกรหััส
คำร้้อง (PIN code) (กรณีี              
เจ้า้หน้้าที่่�เทศบาลแจ้ง้ให้้แก้้ไข
คำร้อ้งจะมีเีมนููแก้ไ้ขคำร้อ้งให้้
เห็็นสามารถคลิิกแก้้ไขได้้)  
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6.  การเขาดูคำรองภายหลัง/กรณีเจาหนาท่ีแจงใหแกไขคำรองท่ี www.consthai.com/thapma 
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	 7.	 เมื่่�อเจ้้าหน้้าที่่�ได้้ทำการอนุุมััติิและจ่่ายใบอนุุญาตก่่อสร้้างผ่่านระบบแล้้ว ประชาชน 
ผู้้�ยื่่�นคำร้อ้งจะสามารถพิมิพ์ใ์บคำขออนุญุาตก่่อสร้า้ง แบบ ข.1 และพิมิพ์ใ์บขออนุญุาตก่่อสร้า้ง
ออนไลน์์ แบบ อ.1 ตััวจริิงได้้

คู่่�มืือประชาชน สำำ�หรัับติิดต่่อราชการ50



งานที่่�ให้้บริิการ	 การรัับสมััครนัักเรีียน 
หน่่วยงานที่่�รัับผิิดชอบ	 โรงเรีียนอนุุบาลทัับมา  สัังกััด กองการศึึกษา  เทศบาลตำบลทัับมา

กองการศึกษา โรงเรียน

	 รััฐธรรมนููญแห่่งราชอาณาจัักรไทย พุุทธศัักราช 2560 มาตรา 54 วรรคสองกำหนดให้้
รัฐัต้อ้งดำเนินิการให้เ้ด็ก็เล็ก็ได้รั้ับการดููแลและพัฒันาก่่อนเข้า้รับัการศึึกษา เพื่่�อพัฒันาร่่างกาย 
จิิตใจ วิ ินััย อารมณ์์ สั ังคม และสติิปััญญาให้้สมวััย โดยส่่งเสริิมและสนัับสนุุนให้้องค์์กร       
ปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นและภาคเอกชนเข้้ามีีส่่วนร่่วมในการดำเนิินการด้้วย พระราชบััญญััติิ
กำหนดแผนและขั้้�นตอนการกระจายอำนาจให้้แก่่องค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�น พ.ศ. 2542 
มาตรา 16 และ 17 กำหนดให้้องค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นมีีอำนาจและหน้้าที่่�ในการจััด               
การศึึกษา พระราชบัญัญััติกิารศึึกษาแห่่งชาติิ พ.ศ. 2542 แก้ไ้ขเพิ่่�มเติมิ (ฉบับัที่่� 4) พ.ศ. 2562  
มาตรา 41 กำหนดให้้องค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นมีีสิิทธิิการจััดการศึึกษา ในระดัับใดระดัับ
หนึ่่�งหรืือทุกุระดัับ ตามความพร้้อม ความเหมาะสมและความต้้องการภายในท้้องถิ่่�น ประกอบ
กัับกรมส่่งเสริิมการปกครองท้้องถิ่่�นได้้แจ้้งแนวทางปฏิิบััติิในการบริิหารจััดการศึึกษาระดัับ
ปฐมวััยในสถานศึึกษาสัังกััดองค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�น และพระราชบััญญััติิเทศบาล                   
พ.ศ. 2496 และแก้้ไขเพิ่่�มเติิม (ฉบัับที่่� 14) พ.ศ. 2562 มาตรา 50 ภายใต้้บัังคัับกฎหมาย 
เทศบาลตำบลมีหน้้าที่่�ต้้องทำในเขตเทศบาลดัังต่่อไปนี้้� (7) ส่่ งเสริิมการพััฒนาสตรีี                         
เด็็ก เยาวชน ผู้้�สููงอายุุและพิิการ

ขอบเขตการให้้บริิการ

สถานที่่�/ช่่องทางการให้้บริิการ
โรงเรีียนอนุุบาลทัับมา	
โทรศััพท์์  09 2903 4222
เว็็บไซต์์  :  http://www.thapma.go.th

ระยะเวลาเปิิดให้้บริิการ
รัับสมััครปีีการศึึกษา ละ 1 ครั้้�ง
รัับสมััครก่่อนวัันที่่� 16 พฤษภาคม

	 1.	 สมััครเด็็กอายุุตั้้�งแต่่ 3 - 6 ปีี
	 2.	 เด็ก็ที่่�สมัคัรเรียีนต้้องมีีภููมิลำเนาอยู่่�ในเขตพื้้�นที่่�ตำบลทับมาและนอกเขตพื้้�นที่่�ตำบลทับมา 
ตามจำนวนที่่�สถานศึึกษากำหนด
	 3.	 รัับสมััครนัักเรีียน ปีีการศึึกษาละ 1 ครั้้�ง โดยรัับสมััครก่่อนวัันที่่� 16 พฤษภาคม (อายุุ 3 ปีี 
โดยให้้นัับอายุุถึึงวัันที่่� 16 พฤษภาคม)

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ และเงื่่�อนไขในการรัับสมััครนัักเรีียน
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ขั้้�นตอนและระยะเวลาการให้้บริิการ

ขั้้�นตอน หน่่วยงานผู้้�รัับผิิดชอบ

รอบที่่� 1 เด็็กนัักเรีียนในเขตพื้้�นที่่�บริิการตำบลทัับมา

รัับสมััครเด็็กนัักเรีียน/กรอกใบสมััคร
(ระยะเวลา 3 วััน)

นางสุุภาวดีี ขาวผ่่อง ตำแหน่่ง ครููชำนาญการ ระดัับชั้้�นอนุุบาล 1 
นางสาวฐานิิดา เนิินแสง ตำแหน่่ง ผู้้�ดููแลเด็็ก (ทัักษะ) ระดัับชั้้�นอนุุบาล 2
นางสาวนฤมล นิิรัันต์์เรืือง ตำแหน่่ง ผู้้�ช่่วยครููผู้้�ช่่วย ระดัับชั้้�นอนุุบาล 3 

มอบตััว/รายงานตััว
(ระยะเวลา 3 วััน)

นางสาวเพ็็ชลีี สิินกำแพง ตำแหน่่ง ครูู ระดัับชั้้�นอนุุบาล 1 
นายอาฤทธิ์์� ทองโอษฐ์์ ตำแหน่่ง ครูู ระดัับชั้้�นอนุุบาล 2
นางสาวบัังเอิิญ วงษ์์ไพศาล ตำแหน่่ง ครููชำนาญการ
ระดัับชั้้�นอนุุบาล 3

รอบที่่� 2 เด็็กนัักเรีียนนอกเขตพื้้�นที่่�บริิการตำบลทัับมา

รัับสมััครเด็็กนัักเรีียน/กรอกใบสมััคร
(ระยะเวลา 3 วััน)

นางสุุภาวดีี ขาวผ่่อง ตำแหน่่ง ครููชำนาญการ ระดัับชั้้�นอนุุบาล 1 
นางสาวฐานิิดา เนิินแสง ตำแหน่่ง ผู้้�ดููแลเด็็ก (ทัักษะ) ระดัับชั้้�นอนุุบาล 2
นางสาวนฤมล นิิรัันต์์เรืือง ตำแหน่่ง ผู้้�ช่่วยครููผู้้�ช่่วย ระดัับชั้้�นอนุุบาล 3

มอบตััว/รายงานตััว
(ระยะเวลา 1 วััน)

นางสาวเพ็็ชลีี สิินกำแพง ตำแหน่่ง ครูู ระดัับชั้้�นอนุุบาล 1 
นายอาฤทธิ์์� ทองโอษฐ์์ ตำแหน่่ง ครูู ระดัับชั้้�นอนุุบาล 2
นางสาวบัังเอิิญ วงษ์์ไพศาล ตำแหน่่ง ครููชำนาญการ
ระดัับชั้้�นอนุุบาล 3

	 1.	 สำเนาสููติิบััตรของนัักเรีียนพร้้อมรัับรองสำเนา	 	 จำนวน  2  ฉบัับ	
	 2.	 สำเนาทะเบีียนบ้้านของนัักเรีียนพร้้อมรัับรองสำเนา	 จำนวน  2  ฉบัับ	
	 3.	 สำเนาทะเบีียนบ้้านบิิดา - มารดาของนัักเรีียน	 	 จำนวน  2  ฉบัับ
	 	 พร้้อมรัับรองสำเนา	
	 4.	 บััตรประจำตััวประชาชนบิิดา - มารดาของนัักเรีียน

	 สามารถร้้องเรีียนร้้องทุุกข์์  กองการศึึกษา เทศบาลตำบลทัับมา
	 โทรศััพท์์ 09-2895-7333 
	 หรืือที่่�เว็็บไซด์์ http://thapma.go.th กองการศึึกษา

เอกสารหลัักฐานประกอบการรัับสมััคร

การร้้องเรีียนร้้องทุุกข์์

	 4.	 องค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นตรวจสอบข้อ้มููลจำนวนประชากรในวััยเรียีนของเขตพื้้�นที่่�
จากข้้อมููลทะเบีียนราษฎรของท้้องถิ่่�น
	 5.	 การรัับสมัคัรนัักเรียีนโดยการคััดเลือืกให้เ้ป็น็ไปด้้วยความโปร่่งใส ยุตุิธิรรม เสมอภาค
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งานที่่�ให้้บริิการ	 การยืืนยัันสิิทธิิการรัับเงิินเบี้้�ยยัังชีีพผู้้�สููงอายุุ
หน่่วยงานที่่�รัับผิิดชอบ	 ฝ่่ายสัังคมสงเคราะห์์ กองสวััสดิิการสัังคม เทศบาลตำบลทัับมา

สถานที่่�/ช่่องทางการให้้บริิการ
กองสวััสดิิการสัังคม
เทศบาลตำบลทัับมา
โทรศััพท์์ : 09-2895-7444
โทรสาร : 0-3866-3078
เว็็บไซต์์ : http://www.thapma.go.th

	 ระเบียีบกระทรวงมหาดไทย ว่่าด้้วยหลักัเกณฑ์ก์ารจ่่ายเงิินเบี้้�ยยังัชีีพผู้้�สููงอายุขุององค์ก์ร
ปกครองส่่วนท้้องถิ่่�น พ.ศ. 2566 ข้้อ 7 บุุคคลใดที่่�มีีอายุุครบหกสิิบปีีบริิบููรณ์์ให้้ยืืนยัันสิิทธิิ
รัับเบี้้�ยยัังชีีพผู้้�สููงอายุุโดยไม่่ต้้องลงทะเบีียน และให้้องค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นอำนวย                
ความสะดวกโดยการแจ้้งไปยัังผู้้�สููงอายุุที่่�มีีสิิทธิิ หากผู้้�สููงอายุุมีีความประสงค์์ที่่�จะรัับเงิินเบี้้�ย
ยัังชีีพผู้้�สููงอายุุ ให้้แนบเอกสารหลัักฐานข้้อมููล  เพื่่�อยืืนยัันสิิทธิิตนเองไปยัังองค์์กรปกครอง
ส่่วนท้้องถิ่่�น

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ  และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ

ขอบเขตการให้้บริิการ

ระยะเวลาเปิิดให้้บริิการ
ยืืนยัันสิิทธิิรัับเบี้้�ยยัังชีีพผู้้�สููงอายุุ
ตั้้�งแต่่เดือืนมกราคม-เดือืนธันัวาคม 
ของทุุกปีี วัันจัันทร์์ - ศุุกร์์
ตั้้�งแต่่เวลา 08.30 - 16.30 น.
เว้้นวัันหยุุดราชการ

กองสวัสดิการสังคม

	 ผู้้�มีีสิิทธิิจะได้้รัับเงิินเบี้้�ยยัังชีีพผู้้�สููงอายุุ ต้้องเป็็นผู้้�มีีคุุณสมบััติิ ดัังต่่อไปนี้้�
	 1.	 มีีสััญชาติิไทย
	 2.	 มีีภููมิิลำเนาอยู่่�ในเขตเทศบาลตำบลทัับมา (ตามทะเบีียนบ้้าน)
	 3.	 มีอีายุุ 60 ปีบริบููรณ์์ขึ้้�นไป ซึ่่�งได้้ยืนืยัันสิิทธิิการขอรัับเงิินเบี้้�ยยัังชีีพผู้้�สููงอายุุต่่อเทศบาล
ตำบลทัับมา
	 4.	 เป็็นผู้้�ไม่่มีรายได้้หรืือมีีรายได้้ไม่่เพีียงพอแก่่การยัังชีีพตามที่่�คณะกรรมการผู้้�สููงอายุุ
แห่่งชาติิตามกฎหมายว่่าด้้วยผู้้�สููงอายุุกำหนด

หลัักเกณฑ์์

53เทศบาลตำำ�บลทัับมา



	 ในการยืืนยัันสิิทธิิการขอรัับเงิินเบี้้�ยยัังชีีพผู้้�สููงอายุุ ผู้้�สููงอายุุจะต้้องแสดงความประสงค์์
ขอรัับเงิินเบี้้�ยยัังชีีพผู้้�สููงอายุุโดยวิิธีีการใดวิิธีีหนึ่่�ง ดัังนี้้�
	 1.	 รัับเงิินสดด้้วยตนเอง หรืือรัับเงิินสดโดยบุุคคลที่่�ได้้รัับมอบอำนาจจากผู้้�มีีสิิทธิิ
	 2.	 โอนเงินิเข้า้บัญัชีเีงิินฝากธนาคารในนามผู้้�มีสีิทิธิ ิหรือืโอนเงิินเข้า้บัญัชีเีงินิฝากธนาคาร
ในนามบุุคคลที่่�ได้้รัับมอบอำนาจจากผู้้�มีีสิิทธิิ

	 1.	 การยืืนยัันสิิทธิิรัับเงิินเบี้้�ยยัังชีีพผู้้�สููงอายุุขององค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�น เปิิดรัับการ
	 	 ยืืนยัันสิิทธิิรัับเบี้้�ยยัังชีีพผู้้�สููงอายุุ ตั้้�งแต่่เดืือนมกราคม - เดืือนธัันวาคม ของทุุกปีี ให้้
	 	 องค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นอำนวยความสะดวกโดยการแจ้้งไปยัังผู้้�สููงอายุุที่่�มีีสิิทธิิ            
	 	 รับัเงินิเบี้้�ยยังัชีพีผู้้�สููงอายุรุายใหม่่ที่่�ยังัไม่่เคยลงทะเบียีนมาก่่อนซึ่่�งเป็น็ผู้้�สููงอายุทุี่่�มีอีายุุ
	 	 ครบ  60 ปี บริิบููรณ์์แล้้ว และผู้้�สููงอายุุที่่�จะมีีอายุุครบ  60 ปี บริิบููรณ์์ หรืือผู้้�สููงอายุุ                  
	 	 ที่่�ย้้ายมาจากองค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นอื่่�นหรืือกรุุงเทพมหานคร ที่่ �ยัังไม่่ได้้ยืืนยััน
	 	 สิิทธิิรัับเงิินเบี้้�ยยัังชีีพผู้้�สููงอายุุ 
	 2.	 กรณีีผู้้�สููงอายุุที่่�ได้้รัับเงิินเบี้้�ยยัังชีีพผู้้�สููงอายุุจากเทศบาลตำบลทัับมาในปีีที่่�ผ่่านมาให้้
	 	 ถืือว่่าเป็็นผู้้�ได้้ลงทะเบีียนและยื่่�นคำขอรัับเบี้้�ยยัังชีีพผู้้�สููงอายุุตามระเบีียบนี้้�แล้้ว
	 3.	 กรณีีผู้้�สููงอายุุที่่�มีีสิิทธิิรัับเบี้้�ยยัังชีีพย้้ายที่่�อยู่่� และยัังประสงค์์จะรัับเงิินเบี้้�ยยัังชีีพ             
	 	 ผู้้�สููงอายุุต้้องไปแจ้้งต่่อองค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นแห่่งใหม่่ที่่�ตนย้้ายไป ภายใน              
	 	 เดืือนกัันยายนของปีีที่่�ย้้ายออกจากเทศบาลตำบลทัับมา

วิิธีีการ และเงื่่�อนไขในการยืืนยัันสิิทธิิ

ขั้้�นตอน

ขั้้�นตอนและระยะเวลาให้้บริิการ

	 1.	 ผู้้�ที่่�ประสงค์จ์ะขอรับัเบี้้�ยยังัชีพีผู้้�สููงอายุ ุหรือืผู้้�รับัมอบอำนาจ ยื่่�นคำขอพร้อ้มเอกสาร
	 	 หลัักฐาน (ระยะเวลาประมาณ 3 นาทีี)
	 2.	 เจ้า้หน้้าที่่�ตรวจสอบคำร้อ้งขอยืนืยัันสิทิธิริับัเบี้้�ยยังัชีีพ เอกสารหลักัฐานประกอบ และ
	 	 คุุณสมบััติิ (ระยะเวลาประมาณ 5 นาทีี)
	 3.	 ออกใบยืนยัันสิิทธิิ ตามแบบยื่่�นคำขอลงทะเบีียนให้้ผู้้�ขอยืืนยัันสิิทธิิ หรืือผู้้�รัับ               
	 	 มอบอำนาจ (ระยะเวลาประมาณ 2 นาทีี)
	 4.	 เสนอคณะผู้้�บริิหารท้้องถิ่่�นอนุุมััติิให้้เป็็นผู้้�มีีสิิทธิิได้้รัับเงิินเบี้้�ยยัังชีีพ

ระยะเวลา
	 ตั้้�งแต่่เดืือนมกราคม - เดืือนธัันวาคมของทุุกปีี สามารถยืืนยัันสิิทธิิรัับเบี้้�ยยัังชีีพผู้้�สููงอายุุ 
ในวัันจัันทร์์ - ศุ ุกร์์ (ยกเว้้นวัันหยุุดราชการ) ตั้้ �งแต่่เวลา 08.30 - 16.30 น. ใช้้ระยะเวลา                
ในการยื่่�นเอกสาร ไม่่เกิิน 10 นาทีีต่่อราย เทศบาลตำบลทัับมาจะปิิดประกาศบััญชีีรายชื่่�อ             
ผู้้�มีีสิิทธิิรัับเงิินเบี้้�ยยัังชีีพผู้้�สููงอายุุในทุุกสิ้้�นเดืือน

คู่่�มืือประชาชน สำำ�หรัับติิดต่่อราชการ54



รายการเอกสารหลัักฐานประกอบ
	 เอกสารหลัักฐานประกอบการยืืนยัันสิิทธิิการขอรัับเงิินเบี้้�ยยัังชีีพผู้้�สููงอายุุ ดัังนี้้�
	 1.	 บััตรประจำตััวประชาชนหรืือบััตรอื่่�นที่่�ออกโดยหน่่วยงาน	 จำนวน  1  ฉบัับ
	 	 ของรััฐที่่�มีีรููปถ่่าย
	 2.  ทะเบีียนบ้้าน (ฉบัับเจ้้าบ้้าน)	 จำนวน 1 ฉบัับ
	 3.  สมุุดบััญชีีเงิินฝากธนาคารธนาคารกรุุงไทย	 จำนวน 1 ฉบัับ	
	 	 หรืือบััญชีีธนาคารอื่่�นสำหรัับผู้้�ที่่�ประสงค์์
	 	 ขอรัับเงิินเบี้้�ยยัังชีีพผู้้�สููงอายุุผ่่านธนาคาร (ถ้้ามีี)
	 4.	 หนัังสืือมอบอำนาจ (กรณีีมอบอำนาจให้้บุุคคลอื่่�นดำเนิินการแทน)	 จำนวน 1 ฉบัับ
	 5.	 บััตรประจำตััวประชาชนหรืือบััตรอื่่�นที่่�ออกโดยหน่่วยงานของรััฐ	 จำนวน 1 ฉบัับ
	 	 ที่่�มีีรููปถ่่ายของผู้้�รัับมอบอำนาจ (กรณีีมอบอำนาจให้้บุุคคลอื่่�น
	 	 ดำเนิินการแทน)
	 6.	 ทะเบีียนบ้้านของผู้้�รัับมอบอำนาจ	 จำนวน 1 ฉบัับ
	 7.	 สมุุดบััญชีีเงิินฝากธนาคารของผู้้�รัับมอบอำนาจ ธนาคารกรุุงไทย	 จำนวน 1 ฉบัับ
	 	 หรืือบััญชีีธนาคารอื่่�น สำหรัับผู้้�ที่่�ประสงค์์ขอรัับเงิินเบี้้�ยยัังชีีพ
	 	 ผู้้�สููงอายุุผ่่านธนาคารของผู้้�รัับมอบอำนาจ  (ถ้้ามีี)	
	 8.	 เอกสารอื่่�น ๆ เช่่น ใบเปลี่่�ยนชื่่�อหรืือนามสกุุล (ถ้้ามีี)	 จำนวน 1 ฉบัับ

การจ่่ายเงิินเบี้้�ยยัังชีีพผู้้�สููงอายุุ
	 กรมบัญัชีกีลางจะโอนเข้า้บัญัชีผีู้้�มีสีิทิธิทิุกุวันัที่่� 10 ของเดือืน หากเดือืนใดตรงกับัวันัหยุดุ
ราชการ จะจ่่ายในวัันทำการก่่อนวัันหยุุดนั้้�น โดยจ่่ายเป็็นรายเดืือนแบบขั้้�นบัันได ดัังนี้้�
	 	 - ผู้้�สููงอายุุ 60 – 69 ปีี จะได้้รัับเงิิน 600 บาท/เดืือน 
	 	 - ผู้้�สููงอายุุ 70 – 79 ปีี จะได้้รัับเงิิน 700 บาท/เดืือน 
	 	 - ผู้้�สููงอายุุ 80 – 89 ปีี จะได้้รัับเงิิน 800 บาท/เดืือน 
	 	 - ผู้้�สููงอายุุ 90 ปีีขึ้้�นไป จะได้้รัับเงิิน 1,000 บาท/เดืือน

ค่่าธรรมเนีียม

การรัับเรื่่�องร้้องเรีียน

	 -  ไม่่มีีค่่าธรรมเนีียมในการรัับลงทะเบีียน

	 ถ้้าการให้้บริิการไม่่เป็็นไปตามข้้อตกลงที่่�ระบุุไว้้ข้้างต้้น หรืือเมื่่�อประกาศรายชื่่�อผู้้�มีีสิิทธิิ
ได้้รัับเงิินเบี้้�ยยัังชีีพผู้้�สููงอายุุแล้้วไม่่ปรากฏชื่่�อของผู้้�สููงอายุุที่่�ได้้ยืืนยัันสิิทธิิไว้้ สามารถติิดต่่อ
เพื่่�อร้้องเรีียน คั ัดค้้านได้้ที่่� ฝ่่ายสัังคมสงเคราะห์์ กองสวััสดิิการสัังคม เทศบาลตำบลทัับมา 
หมายเลขโทรศััพท์์ 09-2895-7444 หรืือ เว็็บไซต์์http://www.thapma.go.th
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งานที่่�ให้้บริิการ	 การลงทะเบีียนและยื่่�นคำขอรัับเงิินเบี้้�ยความพิิการ
หน่่วยงานที่่�รัับผิิดชอบ	 ฝ่่ายสัังคมสงเคราะห์์ กองสวััสดิิการสัังคม เทศบาลตำบลทัับมา

สถานที่่�/ช่่องทางการให้้บริิการ
กองสวััสดิิการสัังคม
เทศบาลตำบลทัับมา
โทรศััพท์์ : 09-2895-7444
โทรสาร : 0-3866-3078
เว็็บไซต์์ : http://www.thapma.go.th

	 ระเบีียบกระทรวงมหาดไทย ว่่ าด้้วยหลัักเกณฑ์์การจ่่ายเงิินเบี้้�ยความพิิการให้้คนพิิการ
ขององค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�น พ.ศ. 2553 แก้้ไขเพิ่่�มเติิมถึึง (ฉบัับที่่� 4) พ.ศ. 2562 ให้้             
คนพิิการที่่�ได้้จดทะเบีียนคนพิิการตามกฎหมายว่่าด้้วยการส่่งเสริิมคุุณภาพชีีวิิตคนพิิการ                   
ลงทะเบีียนและยื่่�นคำขอรัับเงิินเบี้้�ยความพิิการด้้วยตนเองต่่อองค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นที่่�
ตนมีีภููมิิลำเนา ณ ที่่�ทำการองค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�น หรืือสถานที่่�ที่่�องค์์กรปกครองส่่วน
ท้้องถิ่่�นกำหนด และมีีสิิทธิิรัับเงิินเบี้้�ยความพิิการในเดืือนถััดไป ข้้อ 8 ในกรณีีคนพิิการซึ่่�งได้้
รัับเงิินเบี้้�ยความพิิการจากองค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นหนึ่่�งและย้้ายภููมิิลำเนาไปอยู่่�องค์์กร
ปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นอื่่�น หรืือกรุุงเทพมหานคร ให้้คนพิิการนั้้�นลงทะเบีียนและยื่่�นคำขอรัับ
เงิินเบี้้�ยความพิิการด้้วยตนเองต่่อองค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นแห่่งใหม่่ที่่�ตนมีีภููมิิลำเนา และ
ให้้ได้้รัับเงิินเบี้้�ยความพิิการจากองค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นแห่่งใหม่่ในเดืือนถััดไป ทั้้ �งนี้้�  
องค์ก์รปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นแห่่งใหม่่ต้องได้ร้ับัการยืนืยันัจากองค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นเดิิมที่่�
จ่่ายเงิินเบี้้�ยความพิิการเพื่่�อไม่่ให้้เกิิดความซ้้ำซ้้อน

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ  และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ

ขอบเขตการให้้บริิการ

ระยะเวลาเปิิดให้้บริิการ
รัับลงทะเบีียนและยื่่�นคำขอรัับ
เงิินเบี้้�ยความพิิการ ทุุกวััน
ตามวัันเวลาราชการ วันจัันทร์์ - ศุกร์์ 
ตั้้�งแต่่เวลา 08.30 - 16.30 น.	
เว้้นวัันหยุุดราชการ

	 คนพิิการซึ่่�งจะมีีสิิทธิิที่่�จะได้้รัับเบี้้�ยความพิิการตามระเบีียบนี้้� ต้้องเป็็นผู้้�มีีคุุณสมบััติิและ
ไม่่มีีลัักษณะต้้องห้้ามตามระเบีียบฯ ดัังนี้้�
	 1.	 มีีสััญชาติิไทย
	 2.	 มีีภููมิิลำเนาในทะเบีียนบ้้านตามเขตองค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�น
	 3.	 มีีบััตรประจำตััวคนพิิการตามกฎหมาย
	 4.	 ไม่่เป็็นบุุคคลที่่�อยู่่�ในความอุุปการะของสถานสงเคราะห์์ของรััฐ 

หลัักเกณฑ์์

คู่่�มืือประชาชน สำำ�หรัับติิดต่่อราชการ56



	 ในการยื่่�นคำขอลงทะเบีียนรัับเงิินเบี้้�ยความพิิการ คนพิิการหรืือผู้้�ดููแลคนพิิการจะ                 
ต้้องแสดงความประสงค์์ขอรัับเงิินเบี้้�ยความพิิการโดยวิิธีีการใดวิิธีีหนึ่่�ง ดัังนี้้�
	 1.	 รับัเงินิสดด้้วยตนเอง หรือืรับัเงินิสดโดยผู้้�ดููแลคนพิิการ ผู้้�แทนโดยชอบธรรม ผู้้�พิทิักัษ์์ 
ผู้้�อนุุบาลแล้้วแต่่กรณีี
	 2.	 โอนเงินิเข้า้บัญัชีเีงินิฝากธนาคารในนามผู้้�พิกิาร หรือืโอนเงินิเข้า้บััญชีเีงินิฝากธนาคาร
ในนามผู้้�ดููแลคนพิิการ ผู้้�แทนโดยชอบธรรม ผู้้�พิิทัักษ์์ ผู้้�อนุุบาลแล้้วแต่่กรณีี
	 ในกรณีีที่่�คนพิิการเป็็นผู้้�เยาว์์ซึ่่�งมีีผู้้�แทนโดยชอบ  คนเสมืือนไร้้ความสามารถหรืือคนไร้้
ความสามารถ ให้ผู้้้�แทนโดยชอบธรรม ผู้้�พิทิักัษ์ ์หรือืผู้้�อนุบุาล แล้ว้แต่่กรณี ียื่่�นคำขอแทนโดย
แสดงหลัักฐานการเป็็นผู้้�แทนดัังกล่่าว

	 1.	 คนพิิการ ที่่�จะมีีสิิทธิิรัับเงิินเบี้้�ยความพิิการ ให้้คนพิิการ หรืือผู้้�ดููแลคนพิิการ ผู้้�แทน
		  โดยชอบธรรม ผู้้�พิทิักัษ์ ์ผู้้�อนุุบาล แล้ว้แต่่กรณีี ยื่่�นคำขอตามแบบพร้้อมเอกสารหลักัฐาน
		  ต่่อเทศบาลตำบลทับมา ณ สำนัักงานเทศบาลตำบลทับมา หรืือสถานที่่�เทศบาลตำบลทับมา
		  ประกาศกำหนด
	 2.	 กรณีคีนพิิการที่่�ได้ร้ับัเบี้้�ยความพิกิารจากเทศบาลตำบลทับัมาในปีงีบประมาณที่่�ผ่่านมา 
	 	 ให้้ถืือว่่าเป็็นผู้้�ได้้ลงทะเบีียนและยื่่�นคำขอรัับเบี้้�ยความพิิการตามระเบีียบนี้้�แล้้ว
	 3.	 กรณีคีนพิกิารที่่�มีีสิทิธิไิด้้รับัเบี้้�ยความพิกิารได้้ย้า้ยที่่�อยู่่� และยังัประสงค์จ์ะรัับเงินิเบี้้�ย
	 	 ความพิิการต่่อเนื่่�องต้้องไปลงทะเบีียนและยื่่�นคำขอรัับเงิินเบี้้�ยความพิิการต่่อองค์์กร
	 	 ปกครองส่่วนท้อ้งถิ่่�นแห่่งใหม่่ที่่�ตนย้า้ยไป ภายในเดือืนกันัยายนของปีทีี่่�ย้า้ยออกจาก
	 	 เทศบาลตำบลทัับมา

วิิธีีการ และเงื่่�อนไขในการยืืนยัันสิิทธิิ

ขั้้�นตอน

ขั้้�นตอนและระยะเวลาให้้บริิการ

	 1.	 ผู้้�ที่่�ประสงค์์จะขอรัับเบี้้�ยความพิิการหรืือผู้้�รัับมอบอำนาจยื่่�นคำขอพร้้อมเอกสารหลัักฐาน	
	 	 (ระยะเวลาประมาณ 3 นาทีี)	        
	 2.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบคำร้้องขอลงทะเบีียน เอกสารหลัักฐานประกอบและคุุณสมบััติิ 
	 	 (ระยะเวลาประมาณ 5 นาทีี)
	 3.	 ออกใบรัับลงทะเบีียน ตามแบบยื่่�นคำขอลงทะเบีียนให้้ผู้้�ขอลงทะเบีียน หรืือผู้้�รัับ              
	 	 มอบอำนาจ (ระยะเวลาประมาณ 2 นาทีี)
	 4.	 เสนอคณะผู้้�บริิหารท้้องถิ่่�นอนุุมััติิให้้เป็็นผู้้�มีีสิิทธิิได้้รัับเงิินเบี้้�ยยัังชีีพ
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รายการเอกสารหลัักฐานประกอบ
	 เอกสารหลัักฐานประกอบการลงทะเบีียนและยื่่�นคำขอรัับเงิินเบี้้�ยความพิิการ ดัังนี้้�
	 1.	 บััตรประจำตััวคนพิิการตามกฎหมายว่่าด้้วยการส่่งเสริิม	 จำนวน 1 ฉบัับ
	 	 คุุณภาพชีีวิิตคนพิิการ
	 2.	 ทะเบีียนบ้้าน (ฉบัับเจ้้าบ้้าน)	 จำนวน 1 ฉบัับ
	 3.	 สมุุดบััญชีีเงิินฝากธนาคารธนาคารกรุุงไทย	 จำนวน 1 ฉบัับ
	 	 หรืือบััญชีีธนาคารอื่่�น (สำหรัับผู้้�ที่่�ประสงค์์
	 	 ขอรัับเงิินเบี้้�ยความพิิการผ่่านธนาคาร) 	 	 	 	
	 4.	 หนัังสืือมอบอำนาจ (กรณีีให้้บุุคคลอื่่�นยื่่�นคำขอแทน)	 จำนวน 1 ฉบัับ
	 5.	 บััตรประจำตััวประชาชนหรืือบััตรอื่่�นที่่�ออกโดยหน่่วยงาน	 จำนวน 1 ฉบัับ
	 	 ของรััฐที่่�มีีรููปถ่่ายของผู้้�ดููแลคนพิิการ ผู้้�แทนโดยชอบธรรม
	 	 ผู้้�พิิทัักษ์์ ผู้้�อนุุบาล แล้้วแต่่กรณีี (กรณีียื่่�นคำขอแทน)	 	
	 6.	 ทะเบีียนบ้้านของผู้้�ดููแลคนพิิการ ผู้้�แทนโดยชอบธรรม	 จำนวน 1 ฉบัับ
	 	 ผู้้�พิิทัักษ์์ ผู้้�อนุุบาล แล้้วแต่่กรณีี
	 7.	 สมุุดบััญชีีเงิินฝากธนาคารของผู้้�ดููแลคนพิิการ	 จำนวน 1 ฉบัับ
	 	 ผู้้�แทนโดยชอบธรรม ผู้้�พิิทัักษ์์ ผู้้�อนุุบาล แล้้วแต่่กรณีี	
	 	 ธนาคารกรุุงไทยหรืือบััญชีีธนาคารอื่่�น (สำหรัับผู้้�ที่่�ประสงค์์
	 	 ขอรัับเงิินเบี้้�ยความพิิการผ่่านธนาคารของผู้้�รัับมอบอำนาจ)
	 8.	 เอกสารอื่่�น ๆ เช่่น ใบเปลี่่�ยนชื่่�อหรืือนามสกุุล (ถ้้ามีี)	 จำนวน 1 ฉบัับ
	 	 ในกรณีีที่่�คนพิิการเป็็นผู้้�เยาว์์ซึ่่�งมีีผู้้�แทนโดยชอบ  คนเสมืือนไร้้ความสามารถหรืือ               
คนไร้้ความสามารถ  ให้้ผู้้�แทน โดยชอบธรรม ผู้้�พิทัักษ์์ หรืือผู้้�อนุุบาล  แล้้วแต่่กรณีี                         
การยื่่�นคำขอแทนต้้องแสดงหลัักฐานการเป็็นผู้้�แทนดัังกล่่าว

ระยะเวลา
	 สามารถมาลงทะเบีียนและยื่่�นคำขอรัับเงิินเบี้้�ยความพิิการ ในวัันจัันทร์์ - ศุ ุกร์์                       
(ยกเว้้นวัันหยุุดราชการ) ตั้้�งแต่่เวลา 08.30 - 16.30 น. ใช้้ระยะเวลาในการยื่่�นเอกสาร ไม่่เกิิน 
10 นาทีี ต่่อราย เทศบาลตำบลทัับมา จะปิิดประกาศบััญชีีรายชื่่�อผู้้�มีีสิิทธิิรัับเบี้้�ยความพิิการ
ในทุุกสิ้้�นเดืือน 

การจ่่ายเงิินเบี้้�ยความพิิการ
	 	 กรมบัญัชีกีลางจะโอนเข้า้บัญัชีผีู้้�มีสีิทิธิทิุกุวันัที่่� 10 ของเดือืน โดยหากเดือืนใดตรงกับั
วัันหยุุดราชการจะจ่่ายในวัันทำการก่่อนวัันหยุุดนั้้�น ในอััตราดัังนี้้�
	 	 - คนพิิการที่่�มีีอายุุ 18 ปีีขึ้้�นไป คนละ 800 บาท/เดืือน
	 	 - คนพิิการที่่�มีีอายุุต่่ำกว่่า 18 ปีี คนละ 1,000 บาท/เดืือน
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ค่่าธรรมเนีียม

การรัับเรื่่�องร้้องเรีียน

	 -  ไม่่มีีค่่าธรรมเนีียมในการรัับลงทะเบีียน

	 ถ้้าการให้้บริิการไม่่เป็็นไปตามข้้อตกลงที่่�ระบุุไว้้ข้้างต้้น หรืือเมื่่�อประกาศรายชื่่�อผู้้�มีีสิิทธิิ
ได้้รัับเบี้้�ยความพิิการแล้้วไม่่ปรากฏรายชื่่�อของผู้้�พิิการตามที่่�ลงทะเบีียนขอรัับเงิินเบี้้�ย                
ความพิิการไว้ ้สามารถติดิต่่อเพื่่�อร้อ้งเรียีน คัดค้า้นได้้ที่่�ฝ่า่ยสัังคมสงเคราะห์ ์กองสวััสดิกิารสัังคม 
เทศบาลตำบลทับัมา หมายเลขโทรศัพัท์ ์09-2895-7444 หรือืเว็บ็ไซต์ ์http://www.thapma.go.th   

งานที่่�ให้้บริิการ	 การขอรัับการสงเคราะห์์ผู้้�ป่่วยเอดส์์
หน่่วยงานที่่�รัับผิิดชอบ	 ฝ่่ายสัังคมสงเคราะห์์ กองสวััสดิิการสัังคม เทศบาลตำบลทัับมา

สถานที่่�/ช่่องทางการให้้บริิการ
กองสวััสดิิการสัังคม  เทศบาลตำบลทัับมา	          	
โทรศััพท์์  :  09-2895-7444            	 	
โทรสาร   :  0-3866-3078		 	 	
เว็็บไซต์์   :  http://www.thapma.go.th

	 ระเบีียบกระทรวงมหาดไทย ว่่ าด้้วยการจ่่ายเงิินสงเคราะห์์เพื่่�อการยัังชีีพขององค์์กร
ปกครองส่่วนท้้องถิ่่�น พ.ศ. 2548 ข้ ้อ 9 กำหนดให้้ผู้้�ป่่วยเอดส์์ที่่�มีีคุุณสมบััติิครบถ้้วน              
ตามระเบีียบฯ และมีีความประสงค์์จะขอรัับการสงเคราะห์์ให้้ยื่่�นคำขอต่่อผู้้�บริหารท้้องถิ่่�น               
ที่่�ตนมีีภููมิิลำเนาอยู่่� กรณีีที่่�ผู้้�ป่่วยเอดส์์ไม่่สามารถเดิินทางมายื่่�นคำขอรัับการสงเคราะห์์ด้้วย
ตนเองได้้จะมอบอำนาจให้้ผู้้�อุุปการะมาดำเนิินการก็็ได้้

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ

ขอบเขตการให้้บริิการ

ระยะเวลาเปิิดให้้บริิการ
รัับยื่่�นคำขอรัับการสงเคราะห์์
ผู้้�ป่วยเอดส์์ วั ันจัันทร์์ - ศุ ุกร์์ 
ตั้้�งแต่่เวลา 08.30 - 16.30 น.
เว้้นวัันหยุุดราชการ

	 ผู้้�มีีสิิทธิิจะได้้รัับเงิินสงเคราะห์์ ต้้องเป็็นผู้้�มีีคุุณสมบััติิและไม่่มีีลัักษณะต้้องห้้าม ดัังต่่อไปนี้้�
	 1.	 เป็็นผู้้�ป่่วยเอดส์์ที่่�แพทย์์ได้้รัับรองและทำการวิินิิจฉััยแล้้วว่่าเป็็นโรคเอดส์์
	 2.	 มีีภููมิิลำเนาอยู่่�ในเขตพื้้�นที่่�เทศบาลตำบลทัับมา
	 3.	 มีีรายได้้ไม่่เพีียงพอแก่่การยัังชีีพ หรืือถููกทอดทิ้้�ง หรืือขาดผู้้�อุุปการะเลี้้�ยงดูู  หรืือ                  
ไม่่สามารถประกอบอาชีีพเลี้้�ยงตนเองได้้

หลัักเกณฑ์์

59เทศบาลตำำ�บลทัับมา



	 1.	 ผู้้�ป่ว่ยเอดส์ ์ยื่่�นคำขอตามแบบพร้อ้มเอกสารหลัักฐานต่่อเจ้า้หน้า้ที่่�เทศบาลตำบลทับัมา 
	 	 ณ สำนักังานเทศบาลตำบลทับัมาด้ว้ยตนเองหรือื มอบอำนาจให้ผู้้้�อุปุการะมาดำเนินิการก็ไ็ด้้
	 2.	 ผู้้�ป่่วยเอดส์์รัับการตรวจสภาพความเป็็นอยู่่� คุุณสมบััติิว่่าสมควรได้้รัับการสงเคราะห์์
	 	 หรืือไม่่ โดยพิิจารณาจากความเดืือดร้้อน เป็็นผู้้�ที่่�มีีปััญหาซ้้ำซ้้อน หรืือเป็็นผู้้�ที่่�อาศััย
	 	 อยู่่�ในพื้้�นที่่�ห่่างไกลทุุรกัันดารยากต่่อการเข้้าถึึงบริิการของรััฐ
	 3.	 กรณีีผู้้�ป่่วยเอดส์์ที่่�ได้้รัับเบี้้�ยยัังชีีพย้้ายที่่�อยู่่� ถื ือว่่าขาดคุุณสมบััติิ ต้ ้องไปยื่่�นความ
		  ประสงค์ต์่่อองค์ก์รปกครองส่่วนท้อ้งถิ่่�นแห่่งใหม่่ที่่�ผู้้�รับัเบี้้�ยยังัชีพีย้า้ยไปเพื่่�อพิจิารณาใหม่่

วิิธีีการ และเงื่่�อนไขในการยืืนยัันสิิทธิิ

ขั้้�นตอน

ขั้้�นตอนและระยะเวลาให้้บริิการ

	 1.	 ผู้้�ป่ว่ยเอดส์์ที่่�ประสงค์์จะขอรับัเบี้้�ยยังัชีพีหรืือผู้้�รับัมอบอำนาจ ยื่่�นคำขอพร้้อมเอกสาร
	 	 หลัักฐาน (ระยะเวลาประมาณ 3 นาทีี)	   
	 2.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบคำร้้องขอลงทะเบีียน เอกสารหลัักฐานประกอบ
	 	 (ระยะเวลาประมาณ 5 นาทีี)
	 3.	 เจ้้าหน้้าที่่�ออกแบบรัับรองการยื่่�นลงทะเบีียนให้้ผู้้�ขอเก็็บไว้้เป็็นหลัักฐาน
	 	 (ระยะเวลาประมาณ 2 นาทีี)
	 4.	 เจ้้าหน้้าที่่�ลงพื้้�นที่่�ตรวจสภาพความเป็็นอยู่่� (ระยะเวลาประมาณ 1 วััน)
	 5.	 เสนอคณะผู้้�บริิหารท้้องถิ่่�นอนุุมััติิให้้เป็็นผู้้�มีีสิิทธิิได้้รัับเงิินสงเคราะห์์ 

รายการเอกสารหลัักฐานประกอบ
	 1.	 บััตรประจำตััวประชาชน หรืือบััตรอื่่�นที่่�ออกโดยหน่่วยงาน	 จำนวน 1 ฉบัับ
	 	 ของรััฐที่่�มีีรููปถ่่าย
	 2.	 ทะเบีียนบ้้าน (ฉบัับเจ้้าบ้้าน)	 จำนวน 1 ฉบัับ
	 3.	 ใบรัับรองแพทย์์ที่่�ได้้ทำการวิินิิจฉััยแล้้ว	 จำนวน 1 ฉบัับ
	 	 และระบุุว่่าเป็็นโรคเอดส์์	 	 	 	
	 4.  สมุุดบััญชีีเงิินฝากธนาคารกรุุงไทย 	 จำนวน 1 ฉบัับ	
	 	 สำหรัับผู้้�ที่่�ประสงค์์ขอรัับเงิินเบี้้�ยยัังชีีพผ่่านธนาคาร  	 	 	 	
	 5.	 หนัังสืือมอบอำนาจ	 จำนวน 1 ฉบัับ

ระยะเวลา
	 สามารถรัับยื่่�นคำขอรัับการสงเคราะห์์ผู้้�ป่่วยเอดส์์ ในวัันจัันทร์์-ศุุกร์์ (ยกเว้้นวัันหยุุด
ราชการ) ตั้้ �งแต่่เวลา 08.30 - 16.30 น. ใช้้ระยะเวลาในการยื่่�นเอกสาร ไม่่เกิิน 11 นาทีี               
ต่่อราย และใช้เ้วลาลงพื้้�นที่่�ตรวจสภาพความเป็น็อยู่่�ของผู้้�ป่ว่ยเอดส์ ์ระยะเวลาประมาณ 1 วัน 
เพื่่�อเสนอต่่อผู้้�บริิหารพิิจารณาอนุุมััติิรายชื่่�อในการรัับเงิินสงเคราะห์์

คู่่�มืือประชาชน สำำ�หรัับติิดต่่อราชการ60



	 6.	 บััตรประจำตััวประชาชน หรืือบััตรอื่่�นที่่�ออกโดยหน่่วยงาน	 จำนวน 1 ฉบัับ
	 	 ของรััฐที่่�มีีรููปถ่่ายของผู้้�รัับมอบอำนาจ (กรณีีมอบอำนาจ
	 	 ให้้ดำเนิินการแทน)	 	 	 	
	 7.	 ทะเบีียนบ้้านของผู้้�รัับมอบอำนาจ
	 8.  สมุุดบััญชีีเงิินฝากธนาคารกรุุงไทย ของผู้้�รัับมอบอำนาจ	 จำนวน 1 ฉบัับ
	 	 สำหรัับผู้้�ที่่�ประสงค์์ขอรัับเงิินเบี้้�ยยัังชีีพผ่่านธนาคารของ
	 	 ผู้้�รัับมอบอำนาจ  	 	 	
	 9.	 เอกสารอื่่�น ๆ เช่่น ใบเปลี่่�ยนชื่่�อหรืือนามสกุุล (ถ้้ามีี)	 จำนวน 1 ฉบัับ

การจ่่ายเงิินเบี้้�ยยัังชีีพผู้้�ป่่วยเอดส์์
	 จะโอนเข้้าบััญชีีของผู้้�มีีสิิทธิิทุุกวัันที่่� 10 ของเดืือน หากเดืือนใดตรงกัับวัันหยุุดราชการ
จะจ่่ายในวัันทำการก่่อนวัันหยุุดนั้้�น ในอััตรา 500 บาท/เดืือน

ค่่าธรรมเนีียม

การรัับเรื่่�องร้้องเรีียน

	 -  ไม่่มีีค่่าธรรมเนีียมในการรัับลงทะเบีียน

	 ถ้า้การให้บ้ริกิารไม่่เป็น็ไปตามข้อ้ตกลงที่่�ระบุไุว้ข้้า้งต้น้ สามารถติดิต่่อเพื่่�อร้อ้งเรียีน คัดัค้า้น
ได้้ที่่�ฝ่่ายสัังคมสงเคราะห์์ กองสวััสดิิการสัังคม เทศบาลตำบลทัับมา
หมายเลขโทรศััพท์์ : 09-2895-7444 โทรสาร 0-3866-3078, หรืือ
เว็็บไซต์์ : http://www.thapma.go.th

งานที่่�ให้้บริิการ	 การลงทะเบีียนและยื่่�นแบบคำขอรัับเงิินอุุดหนุุนเพื่่�อการเลี้้�ยงดููเด็็กแรกเกิิด
หน่่วยงานที่่�รัับผิิดชอบ	 งานสวััสดิิการสัังคม กองสวััสดิิการสัังคม เทศบาลตำบลทัับมา

สถานที่่�/ช่่องทางการให้้บริิการ
กองสวััสดิิการสัังคม
เทศบาลตำบลทัับมา
โทรศััพท์์ : 09-2895-7444
โทรสาร :  0-3866-3078
เว็็บไซต์์ : http://www.thapma.go.th

	 ระเบีียบกรมกิิจการเด็็กและเยาวชน ว่่ าด้้วยการจ่่ายเงิินอุุดหนุุนเพื่่�อการเลี้้�ยงดููเด็็กแรก
เกิิด พ.ศ. 2565 ข้้อ 8 ผู้้�ปกครองสามารถยื่่�นคำร้้องขอลงทะเบีียนเพื่่�อขอรัับสิิทธิิเงิินอุุดหนุุน
เพื่่�อการเลี้้�ยงดููเด็็กแรกเกิิด ดัังนี้้�

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ

ขอบเขตการให้้บริิการ

ระยะเวลาเปิิดให้้บริิการ
รับัลงทะเบียีนและยื่่�นแบบคำขอ
รับัเงิินอุุดหนุุนเพื่่�อการเลี้้�ยงดููเด็็ก
แรกเกิิด วัันจัันทร์์ – ศุุกร์์ ตั้้�งแต่่
เวลา 08.30 - 16.30 น.
เว้้นวัันหยุุดราชการ

61เทศบาลตำำ�บลทัับมา



	 (1) ยื่่�นคำร้้องขอลงทะเบีียน ณ องค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�น ในท้้องถิ่่�นที่่�เด็็กแรกเกิิดได้้
พัักอาศััยอยู่่�จริิง
	 (2) ยื่่ �นคำร้้องขอลงทะเบีียนผ่่านแอปพลิิเคชัันเงิินเด็็ก โดยให้้ยืืนยัันตััวตนผ่่าน
แอปพลิิเคชััน D.DOPA พร้้อมแนบเอกสารในรููปแบบไฟล์์อิิเล็็กทรอนิิกส์์ เพื่่�อเป็็นหลัักฐาน

	 1.	คุ ุณสมบััติิเด็็กแรกเกิิดที่่�มีีสิิทธิ์์�
	 	 1.1	 มีีสััญชาติิไทย (พ่่อแม่่มีีสััญชาติิไทย หรืือพ่่อหรืือแม่่มีีสััญชาติิไทย)
	 	 1.2	 เด็็กเกิิดที่่�มีีอายุุไม่่เกิิน 6 ปีี
	 	 1.3	 อาศััยอยู่่�กัับผู้้�ปกครองที่่�อยู่่�ในครััวเรืือนที่่�มีีรายได้้น้้อย
	 	 1.4	 ไม่่อยู่่�ในสถานสงเคราะห์์ของหน่่วยงานของรััฐ หรืือเอกชน
	 2.	คุ ุณสมบััติิผู้้�ปกครองที่่�มีีสิิทธิ์์�ลงทะเบีียน (บิิดา มารดา หรืือผู้้�ปกครอง)
	 	 2.1	 มีีสััญชาติิไทย
	 	 2.2	 เป็็นบุุคคลที่่�รัับเด็็กแรกเกิิดไว้้ในความอุุปการะ
	 	 2.3	 เด็็กแรกเกิิดต้้องอาศััยรวมอยู่่�ด้้วย
	 	 2.4	 อยู่่�ในครัวัเรือืนที่่�มีรีายได้น้้อ้ย คือสมาชิกิครัวัเรือืนมีรีายได้เ้ฉลี่่�ยไม่่เกินิ 100,000 บาท 
	 	 	 ต่่อคน ต่่อปีี โดย จะต้อ้งมีแีบบรับัรองสถานะทางครััวเรือืน ทุกุกรณี ีเว้น้แต่่สมาชิิก
	 	 	 ทุุกคนในครััวเรืือนที่่�มีีอายุุเกิิน 18 ปีีขึ้้�นไป มีีบััตรสวััสดิิการแห่่งรััฐ                    
			   การรัับรองสถานะทางครััวเรืือน รัับรอง 3 ประเด็็น คืือ 
	 	 	 	 1.	อาศััยอยู่่�ในเขตพื้้�นที่่�ของผู้้�รัับรองจริิง
	 	 	 	 2.	เด็็กแรกเกิิดอาศััยอยู่่�ในครััวเรืือนของผู้้�ปกครองที่่�ยื่่�นขอรัับสิิทธิ์์�จริิง
	 	 	 	 3.	ผู้้�ปกครองที่่�ยื่่�นขอรัับสิิทธิ์์�อยู่่�ในครััวเรืือนที่่�มีีรายได้้น้้อยจริิง
		  	ผู้้� รัับรองคนที่่� 1 ได้้แก่่ อาสาสมััครสาธารณสุุขประจำหมู่่�บ้้านหรืือชุุมชน 
			ผู้้�   รัับรองคนที่่� 2 ได้้แก่่ ประธานชุุมชน กำนััน ผู้้�ใหญ่่บ้้าน ผู้้�ช่่วยผู้้�ใหญ่่บ้้าน
หมายเหตุุ  ผู้้�ปกครองจะต้้องติิดต่่อผู้้�รัับรองในพื้้�นที่่�ตนอาศััยอยู่่�เพื่่�อรัับรองข้้อมููลข้้างต้้น

หลัักเกณฑ์์

ขั้้�นตอน

ขั้้�นตอนและระยะเวลาให้้บริิการ

	 1.	 บิิดา มารดา หรืือผู้้�ปกครอง ขอรัับเอกสารแบบคำร้้องขอลงทะเบีียนเพื่่�อขอรัับสิิทธิ์์�
	 	 เงิินอุุดหนุุนเพื่่�อการเลี้้�ยงดููเด็็กแรกเกิิด (แบบดร.01 และแบบดร.02) ได้้ที่่�สำนัักงาน
	 	 ตำบลทัับมา/เจ้้าหน้้าที่่�ชี้้�แจงรายละเอีียดคุุณสมบััติิตามหลัักเกณฑ์์และขั้้�นตอนการ
	 	 ดำเนิินงานพร้้อมตรวจสอบคุุณสมบััติิตามหลัักเกณฑ์์ เบื้้�องต้้น
	 	 (ระยะเวลาประมาณ 3 นาทีี)
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	 2.	 บิิดา มารดา หรืือผู้้�ปกครองที่่�มีีสิิทธิ์์�ขอรัับเงิินอุุดหนุุนเพื่่�อการเลี้้�ยงดููเด็็กแรกเกิิด                  
	 	 ยื่่�นคำร้้องขอลงทะเบีียนเพื่่�อขอรัับสิิทธิ์์�เงิินอุุดหนุุนเพื่่�อการเลี้้�ยงดููเด็็กแรกเกิิด                   
	 	 (แบบดร.01 และแบบดร.02) พร้้อมเอกสารหลัักฐาน (ระยะเวลาประมาณ 5 นาทีี)
	 3.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบความถููกต้้องครบถ้้วนของแบบคำขอลงทะเบีียน เอกสาร              
	 	 หลักัฐานประกอบการลงทะเบียีน และคุณุสมบัติัิ ออกหลักัฐานยืนืยันัการลงทะเบียีน
	 	 เพื่่�อขอรัับสิิทธิ์์�เงิินอุุดหนุุนเพื่่�อการเลี้้�ยงดููเด็็กแรกเกิิด (ระยะเวลาประมาณ 2 นาทีี)
	 	 -	กรณีีไม่่มีีผู้้�รัับรองหรืือมีีผู้้�รัับรองแต่่จำนวนไม่่ครบถ้้วน
	 	 	 ให้้ อปท. ส่่งเรื่่�องภายใน 15 วัันนัับตั้้�งแต่่วัันที่่�ได้้รัับคำร้้อง โดยใช้้แบบคำร้้องขอรัับ
	 	 	 สิิทธิ์์�เงิินอุุดหนุุนเพื่่�อการเลี้้�ยงดููเด็็กแรกเกิิด (แบบ  ดร.03) แนบแบบคำร้้อง                 
	 	 	 (ดร.01 และดร.02) ให้้พััฒนาสัังคมและความมั่่�นคงของมนุุษย์์จัังหวััดระยอง
	 4.	 จััดทำประกาศรายชื่่�อขอรัับสิิทธิ์์�ภายในเวลา 3 วัันทำการ และประกาศเป็็นเวลา 15 วััน 
	 	 -	กรณีี : มีีผู้้�คััดค้้าน 
	 	 	 เจ้า้หน้้าที่่� พิจารณาข้อ้เท็จ็จริงิพร้้อมความคิดิเห็น็ส่่งให้้พัฒันาสังัคมและความมั่่�นคง
	 	 	 ของมนุุษย์์จัังหวััดระยอง ภายใน 15 วััน นัับตั้้�งแต่่วัันที่่�ยืืนคำร้้องขอคััดค้้าน                
	 	 	 (แบบดร.05)
	 	 -	กรณีี : ไม่่มีีผู้้�คััดค้้าน 
	 	 	 เจ้า้หน้้าที่่� บันัทึึกข้อ้มููลเบื้้�องต้้น เข้า้สู่่�ระบบฐานข้อ้มููล และดำเนินิการส่่งสำเนาแบบ
	 	 	 คำร้้องขอลงทะเบียีนเพื่่�อขอรัับสิทิธิ์์�เงิินอุดุหนุุนเพื่่�อการเลี้้�ยงดููเด็ก็แรกเกิิด ให้พ้ัฒันา
	 	 	 สัังคมและความมั่่�นคงของมนุุษย์์จัังหวััดระยอง ภายใน 3 วัันทำการ

ระยะเวลา
	 -	 ใช้้ระยะเวลาทั้้�งสิ้้�นไม่่เกิิน 10 นาทีีต่่อราย

รายการเอกสารหลัักฐานประกอบ
	 1.	 แบบคำร้้องขอลงทะเบีียน (ดร.01)
	 2.	 แบบรัับรองสถานะของครััวเรืือน (ดร.02) 
	 3.	 บััตรประจำตััวประชาชนของบิิดา หรืือมารดา หรืือผู้้�ปกครอง
	 4.	 สููติิบััตรเด็็กแรกเกิิด
	 5.	 สมุุดบัันทึึกสุุขภาพแม่่และเด็็ก (เฉพาะหน้้าที่่�ปรากฏชื่่�อหญิิงตั้้�งครรภ์์)
	 ในกรณีีที่่�สมุุดสููญหายให้้ใช้้สำเนา หน้้า 1 ประวััติิหญิิงตั้้�งครรภ์์พร้้อมให้้เจ้้าหน้้าที่่�
สาธารณสุุขบัันทึึกข้้อมููล และรัับรองสำเนา
	 6.	 หน้้าแรกของสมุุดบััญชีีเงิินฝากของผู้้�ที่่�จะรัับเงิินอุุดหนุุนเพื่่�อการเลี้้�ยงดููเด็็กแรกเกิิด             
	 	 ที่่�ผููกพร้อ้มเพย์ด์้ว้ยเลขบัตัรประชาชน 13 หลักั (ธนาคารกรุงุไทย หรือืธนาคารออมสินิ 
	 	 หรืือธนาคาร เพื่่�อการเกษตรและสหกรณ์์การเกษตร)       
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	 7.	 หนัังสือืรัับรองรายได้ห้รือืใบรับัรองเงินิเดืือน (ของทุกุคนที่่�มีรีายได้ป้ระจำเป็น็สมาชิกิ
	 	 ในครััวเรืือนที่่�เป็็นเจ้้าหน้้าที่่�ของรััฐ พนัักงานรััฐวิิสาหกิิจ หรืือพนัักงานบริิษััท)
	 8.	 สำเนาเอกสาร หรืือบััตรข้้าราชการเจ้้าหน้้าที่่�ของรััฐ บััตรแสดงสถานะหรืือตำแหน่่ง
	 	 หรืือเอกสารอื่่�นใด ของผู้้�รัับรองคนที่่� 1 และผู้้�รัับรองคนที่่� 2

การจ่่ายเงิินอุุดหนุุนเพื่่�อการเลี้้�ยงดููเด็็กแรกเกิิด
	 กรมบััญชีีกลางจะโอนเข้้าบััญชีีผู้้�มีีสิิทธิิทุุกวัันที่่� 10 ของเดืือน หากวัันจ่่ายเงิินตรงกัับ           
วัันหยุุดราชการจะจ่่ายเงิินในวัันทำการก่่อนวัันหยุุดนั้้�นในอััตรา 600 บาท/เดืือน

ค่่าธรรมเนีียม

การรัับเรื่่�องร้้องเรีียน

	 -  ไม่่มีีค่่าธรรมเนีียมในการรัับลงทะเบีียน

	 ถ้้าการให้้บริิการไม่่เป็็นไปตามข้้อตกลงที่่�ระบุุไว้้ข้้างต้้น สามารถติิดต่่อเพื่่�อร้้องเรีียน
คััดค้้านได้้ที่่�ฝ่่ายสัังคมสงเคราะห์์ กองสวััสดิิการสัังคม เทศบาลตำบลทัับมา
หมายเลขโทรศััพท์์ : 09-2895-7444 โทรสาร 0-3866-3078, หรืือ
เว็็บไซต์์ : http://www.thapma.go.th

งานที่่�ให้้บริิการ	 การยื่่�นลงทะเบีียนขอรัับความช่่วยเหลืือ กรณีีเกษตรกรที่่�ได้้รัับผลกระทบ 
	 จากสาธารณภััย หรืือเกษตรผู้้�มีีรายได้้น้้อยที่่�ไม่่สามารถช่่วยตนเองได้้
	 ในการดำรงชีีพ
หน่่วยงานที่่�รัับผิิดชอบ	 ฝ่่ายพััฒนาชุุมชน กองสวััสดิิการสัังคม เทศบาลตำบลทัับมา

สถานที่่�/ช่่องทางการให้้บริิการ
กองสวััสดิิการสัังคม
เทศบาลตำบลทัับมา
โทรศััพท์์ : 09-2895-7444
โทรสาร :  0-3866-3078
เว็็บไซต์์ : http://www.thapma.go.th

	 ระเบีียบกระทรวงมหาดไทยว่่าด้้วยค่่าใช้้จ่่ายเพื่่�อช่่วยเหลืือประชาชนตามอำนาจหน้้าที่่�
ขององค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�น พ.ศ.2566 หมวด 3 การให้้ความช่่วยเหลืือประชาชน               
ด้้านสาธารณภััย ข้้อ 2 การให้้ความช่่วยเหลืือประชาชนผู้้�ประสบสาธารณภััย หรืือภััยพิิบััติิ
ฉุุกเฉิิน มีีลัักษณะเป็็นการช่่วยเหลืือที่่�จำเป็็นต้้องแก้้ไขโดยฉัับพลัันทัันทีี ในการดำรงชีีพและ

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ

ขอบเขตการให้้บริิการ

ระยะเวลาเปิิดให้้บริิการ
รับัลงทะเบียีนและยื่่�นแบบคำขอ
รับัเงิินอุุดหนุุนเพื่่�อการเลี้้�ยงดููเด็็ก
แรกเกิิด วัันจัันทร์์ – ศุุกร์์ ตั้้�งแต่่
เวลา 08.30 - 16.30 น.
เว้้นวัันหยุุดราชการ
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ความเป็็นอยู่่�ของประชาชนหรืือเป็็นการซ่่อมแซมให้้คืืนสู่่�สภาพเดิิมอัันเป็็นความบรรเทา         
ความเดืือดร้้อนเฉพาะหน้้า องค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นสามารถให้้ความช่่วยเหลืือได้้ทัันทีี 
ภายใต้้ขอบอำนาจหน้้าที่่�ตามกฎหมายหมวด 4 การให้้ความช่่วยเหลืือประชาชนด้้านการ              
ส่่งเสริมิและพัฒันาคุณุภาพชีวีิติ ข้อ้ 13 การให้ค้วามช่่วยเหลือืประชาชนด้า้นการส่่งเสริิมและ
พัฒันาคุณุภาพชีวีิติ นอกจากกรณีีการช่่วยเหลือืด้า้นสาธารณภัยัฉุกุเฉินิ ให้อ้งค์ก์รปกครองส่่วน
ท้้องถิ่่�น เพื่่�อเสนอคณะกรรมการหมวด 5 การให้้ความช่่วยเหลืือเกษตรผู้้�มีีรายได้้น้้อย ข้้อ 4 
องค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นอาจให้้ความช่่วยเหลืือเกษตรผู้้�มีีรายได้้น้้อยที่่�ประสบปัญหาใน
การประกอบอาชีีพ 

	 หลัักเกณฑ์์การให้้ความช่่วยเหลืือ ดัังนี้้�	
	 1.	 มีีภููมิิลำเนาหรืือทะเบีียนบ้้านอยู่่�ในเขตพื้้�นที่่�เทศบาลตำบลทัับมา
	 2.	 มีีสััญชาติิไทย
	 3.	 เป็็นเกษตรกรผู้้�ประกอบอาชีีพ ปลููกพืืช เลี้้�ยงปศุุสััตว์์ และเลี้้�ยงสััตว์์น้้ำ ที่่�มีีรายชื่่�อเป็็น
เกษตรกรรายย่่อย และได้้ขึ้้�นทะเบีียนเกษตรกร หรืือสมาชิิกในครััวเรืือนอยู่่� ในทะเบีียน
เกษตรกรของกรมส่่งเสริิมการเกษตร หรืือเป็็นผู้้�มีีรายชื่่�ออยู่่�ในทะเบีียนผู้้�เลี้้�ยงสััตว์์ของ                  
กรมปศุุสััตว์์ หรืือทะเบีียนผู้้�เพาะเลี้้�ยงสััตว์์น้้ำของกรมประมง
	 4.	 เป็็นเกษตรกรผู้้�มีีรายได้้น้้อยอยู่่�ในครอบครััวที่่�มีีฐานะยากจน มี รายได้้ไม่่เพีียงพอต่่อ   
การเลี้้�ยงชีีพ มีีชีีวิิตอย่่างยากลำบาก ขาดแคลนปััจจััยพื้้�นฐาน

	 เกษตรกรที่่�มาขอรัับความช่่วยเหลืือต้้องขึ้้�นทะเบีียนเกษตรกร และปรัับปรุุงทะเบีียน
เกษตรกรกัับกรมส่่งเสริิมการเกษตรก่่อนเกิิดภััย (ปรัับปรุุงทะเบีียนเกษตรทุุกปีี)

หลัักเกณฑ์์

เงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ

ขั้้�นตอน
	 1.	 เทศบาลหรืืออำเภอหรืือจัังหวััดประกาศเขตการให้้ความช่่วยเหลืือผู้้�ประสบภัยพิิบััติิ
	 	 กรณีีฉุุกเฉิินความช่่วยเหลืือเกษตรกรที่่�ได้้รัับผลกระทบจากสาธารณภััยหรืือเกษตร            
	 	 ผู้้�มีีรายได้้น้้อยที่่�ไม่่สามารถช่่วยตนเองได้้ในการดำรงชีีพ	 	 	 	
	 2.	 เกษตรกรยื่่�นแบบขอรัับการช่่วยเหลืือแบบคำร้้องทั่่�วไป และแบบคำร้้อง กษ 01
	 3.	 เจ้้าหน้้าที่่�ลงพื้้�นที่่�ตรวจสอบความเสีียหาย และรัับรองความเสีียหาย
	 4.	 พิิจารณาให้้ความช่่วยเหลืือโดยคณะกรรมการช่่วยเหลืือประชาชน และรายงานผล
	 	 พิิจารณาให้้ผู้้�บริิหารองค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นทราบ
	 5.	 ปิิดประกาศรายชื่่�อเกษตรกรที่่�ได้้รัับผลกระทบจากสาธารณภััยหรืือเกษตรกร                         
	 	 ผู้้�มีีรายได้้น้้อยที่่�ไม่่สามารถช่่วยเหลืือตนเองได้้ในการดำรงชีีพที่่�ผ่่านเกณฑ์์การ
	 	 พิิจารณาให้้ความช่่วยเหลืือเป็็นเวลาไม่่น้้อยกว่่า 15 วััน
	 6.	 ดำเนิินการช่่วยเหลืือ ตามระเบีียบฯ ในส่่วนที่่�เกี่่�ยวข้้อง
	 7.	 รายงานผลตามโครงการฯ ต่่อผู้้�บริิหารทราบ	
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ระยะเวลา
	 1.	 สามารถมายื่่�นลงทะเบีียนขอรัับความช่่วยเหลืือตามประกาศเทศบาลตำบลทัับมาที่่�
ได้้กำหนดหลัักเกณฑ์์ วััน เวลา และสถานที่่� ใช้้ระยะเวลาดำเนิินการยื่่�นเอกสารทั้้�งสิ้้�นไม่่เกิิน 
15 นาทีีต่่อราย 
	 2.	 เจ้้าหน้้าที่่�ลงพื้้�นที่่�ตรวจสอบความเสีียหาย และรัับรองความเสีียหาย ภายใน 3 - 5 วััน 
ทำการ
	 3.	 คณะกรรมการช่่วยเหลืือประชาชน พิ จารณาให้้ความช่่วยเหลืือและรายงานผล
พิิจารณาให้้ผู้้�บริิหารองค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นทราบ ภายใน 3 - 5 วัันทำการ
	 4. ปิ ิดประกาศรายชื่่�อเกษตรกรที่่�ได้้รัับผลกระทบจากสาธารณภััยหรืือ เกษตรกร                         
ผู้้�มีีรายได้้น้้อยที่่�ไม่่สามารถช่่วยเหลืือตนเองได้้ในการดำรงชีีพที่่�ผ่่านเกณฑ์์การพิิจารณาให้้
ความช่่วยเหลืือเป็็นเวลาไม่่น้้อยกว่่า 15 วััน

รายการเอกสารหลัักฐานประกอบ
	 1.	 สำเนาบััตรประจำตััวประชาชน
	 2.	 สำเนาทะเบีียนบ้้าน
	 3.	 ทะเบีียนเกษตรกร (ขึ้้�นทะเบีียน/ปรัับปรุุงทะเบีียนเกษตรกรไว้้กัับกรมส่่งเสริิม
การเกษตร
	 4.	 เอกสารกรรมสิิทธิ์์� เช่่น โฉนดที่่�ดิิน, นส.3 ก, นส.3, นส.4 ฯลฯ 
	 5.	 ภาพถ่่ายความเสีียหายของพื้้�นที่่�ที่่�ได้้รัับความเสีียหาย 
	 6.	 สำเนาหน้้าสมุุดบััญชีีธนาคาร

ค่่าธรรมเนีียม

การรัับเรื่่�องร้้องเรีียน

	 -  ไม่่มีีค่่าธรรมเนีียมในการรัับลงทะเบีียน

	 ถ้้าการให้้บริิการไม่่เป็็นไปตามข้้อตกลงที่่�ระบุุไว้้ข้้างต้้น สามารถติิดต่่อเพื่่�อร้้องเรีียน
ได้้ที่่�ฝ่่ายพััฒนาชุุมชน กองสวััสดิิการสัังคม เทศบาลตำบลทัับมา 
เบอร์์โทรติิดต่่อ 092-859-7444 หรืือเว็็บไซต์์ http://www.thapma.go.th
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กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม

		กิ  จการที่่�เป็น็อันัตรายต่่อสุขุภาพ หมายถึึง กิจการที่่�มีกีระบวนการผลิตหรือืกรรมวิธิีี
การผลิติหรืือกิิจกรรมการให้้บริกิารต่่างๆ ที่่�ก่่อให้เ้กิดิมลพิษหรือืสิ่่�งที่่�ทำให้เ้กิดิโรค ซึ่่�งจะมีผีล
ต่่อสุุขภาพอนามััยของประชาชนทั้้�งผู้้�ประกอบกิิจการ พนัักงานหรืือผู้้�ปฏิิบััติิงาน ลููกค้้าหรืือ
ผู้้�มารัับบริการ รวมถึึงประชาชนที่่�อยู่่�บริเวณข้้างเคีียงนั้้�นๆโดยกิิจการที่่�เป็็นอัันตรายต่่อสุุขภาพ
ตามพระราชบััญญัติัิการสาธารณสุขุ พ.ศ.2535 นั้้�น ครอบคลุมุกิจิการประเภทต่่าง ๆ  ที่่�มีผีลกระทบ
ต่่อสิ่่�งแวดล้้อมและสุุขอนามััยของประชาชนตั้้�งแต่่ระดัับครััวเรือืน ชุมชนตลอดจนกิิจการขนาดเล็็ก
จนถึึงกิิจการขนาดใหญ่่

1. การขอรัับใบอนุุญาตประกอบกิิจการที่่�เป็็นอัันตรายต่่อสุุขภาพ

งานที่่�ให้้บริิการ	 การยื่่�นขออนุุญาตต่่างๆ
หน่่วยงานที่่�รัับผิิดชอบ	 ฝ่่ายบริิหารงานสาธารณสุุข ณ สำนัักงานเทศบาลตำบลทัับมา

สถานที่่�/ช่่องทางการให้้บริิการ
ฝ่่ายบริิหารงานสาธารณสุุข	       	 	 	
สำนัักงานเทศบาลตำบลทัับมา
โทรศััพท์์  092-8957-555 
โทรสาร   0 -3866 -3078
เว็็บไซต์์ : www.thapma.go.th

ระยะเวลาเปิิดให้้บริิการ
วัันจัันทร์์ ถึึง วัันศุุกร์์ (ยกเว้้น
วัันหยุุดที่่�ทางราชการกำหนด)	
ตั้้�งแต่่เวลา 08.30 - 16.30 น.

	 ผู้้�ใดประสงค์ข์อรัับใบอนุญุาตประกอบกิจิการที่่�เป็น็อันัตรายต่่อสุขุภาพในแต่่ละประเภท
กิจิการ (ตามเทศบัญัญัตัิฯิ) ต้อ้งยื่่�นขออนุญุาตต่่อเจ้า้พนักังานท้อ้งถิ่่�นหรือืพนักังานเจ้า้หน้า้ที่่�
ที่่�รัับผิิดชอบ โดยยื่่�นคำขอตามแบบฟอร์์มที่่�กฎหมายกำหนด พร้้อมทั้้�งเอกสารประกอบการ
ขออนุุญาตตามข้้อกำหนดของท้้องถิ่่�น
	 1.	 เงื่่�อนไขในการยื่่�นคำขอ (ตามที่่�ระบุุไว้้ในข้้อกำหนดของท้้องถิ่่�น)
	 	 (1)	ผู้้�ประกอบการต้้องยื่่�นเอกสารที่่�ถููกต้้องและครบถ้้วน
	 	 (2)	แนบสำเนาใบอนุุญาตหรืือเอกสารหลัักฐานตามกฎหมายอื่่�นๆที่่�เกี่่�ยวข้้อง
	 	 	 ตามประเภทกิิจการที่่�ขออนุุญาต

หลัักเกณฑ์ ์วิธีิีการ เง่ื่�อนไข (ถ้้ามีี) ในการย่ื่�นคำำ�ขอ และในการพิจิารณาอนุุญาต
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	 	 (3)	สภาพสุุขลัักษณะของสถานประกอบกิจการแต่่ละประเภทกิิจการต้้องถููกต้้อง             
	 	 	 ตามหลัักเกณฑ์์
	 	 (4)	ระบุุเพิ่่�มเติิมหลัักเกณฑ์์ วิ ธีีการ และเงื่่�อนไขการขอและการออกใบอนุุญาตและ              
	 	 	 ตามกฎหมายกำหนด

	 	 ผู้้�ประกอบการยื่่�นคำขอ	 	 	 	 ระยะเวลาไม่่เกินิ 15 นาทีี 
	 	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบเอกสารและพิิจารณาคำขอ	 	 ระยะเวลาไม่่เกินิ 30 นาทีี
	 	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบสถานประกอบการด้้านสุุขลัักษณะ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 10 วััน 	
	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 20 ชั่่�วโมง 40 นาทีี 
	 	 เจ้้าพนัักงานพิิจารณาออกใบอนุุญาต	 	 	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 5 วััน
	 	 ผู้้�ประกอบการชำระค่่าธรรมเนีียมและรัับใบอนุุญาต	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 4 วััน 

ขั้้�นตอนผู้้�ยื่่�นขอรายใหม่่

เอกสารหรืือหลัักฐานที่่�ต้้องใช้้
	 •	 แบบคำขอรัับใบอนุุญาต (กรอกข้้อมููล)	 1 ฉบัับ
	 •	 บััตรประชาชน/ทะเบีียนบ้้าน (สำเนา)	 1 ฉบัับ
	 •	 สำเนาทะเบีียนบ้้านสถานประกอบการ	 1 ฉบัับ
	 •	 หลัักฐานการอนุุญาตตามกฎหมายว่่าด้้วยการควบคุุมอาคารที่่�แสดงว่่า	 1 ฉบัับ
	 	 อาคารดัังกล่่าวสามารถใช้้ประกอบกิิจการตามที่่�ขออนุุญาตได้้             	 	 	
	 •	 หนัังสืือรัับรองการจดทะเบีียนนิิติิบุุคคลพร้้อมสำเนาบััตรประชาชนของ	 1 ฉบัับ
	 	 ผู้้�ซึ่่�งมีีชื่่�อในหนัังสืือรัับรอง (กรณีีเป็็นนิิติิบุุคคล)	 	 	
	 •	 หนัังสืือมอบอำนาจพร้้อมสำเนาบััตรประชาชน (กรณีีมีีการมอบอำนาจ)	 1 ฉบัับ
	 •	 สำเนาใบอนุุญาตตามกฎหมายอื่่�นที่่�เกี่่�ยวข้้องในแต่่ละประเภทกิิจการ 	 1 ฉบัับ
	 	 เช่่น ใบอนุุญาตตาม พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ.2535 พ.ร.บ.ควบคุุมอาคาร 
	 	 พ.ศ.2522 พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ.2547 พ.ร.บ. ควบคุุมการขายทอดตลาด
	 	 และค้้าของเก่่า พ.ศ.2474 เป็็นต้้น      
	 •	 ผลการตรวจวััดคุุณภาพด้้านสิ่่�งแวดล้้อม (ในแต่่ละประเภทกิิจการที่่�กำหนด)	1 ฉบัับ
	 •	 หนัังสืือยิินยอมให้้ใช้้อาคารหรืือสััญญาเช่่าจากเจ้้าของอาคาร	 1 ฉบัับ                            
	 	 (กรณีีผู้้�ขอรัับใบอนุุญาตไม่่มีีกรรมสิิทธิ์์�ในอาคารที่่�ใช้้เป็็นสถานประกอบกิิจการ)  

ใบอนุุญาตประกอบกิิจการที่่�เป็็นอัันตรายต่่อสุุขภาพ มีีอายุุ 1 ปีี นัับแต่่ออกใบอนุุญาต

ระยะเวลาการให้้บริิการ 19 วััน
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2. การขอต่่ออายุุใบอนุุญาตประกอบกิิจการที่่�เป็็นอัันตรายต่่อสุุขภาพ

	 	 ผู้้�ประกอบการยื่่�นคำขอ                                      	 ระยะเวลาไม่่เกินิ  15 นาทีี 
	 	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบเอกสารและพิิจารณาคำขอ          	 ระยะเวลาไม่่เกินิ  1 ชั่่�วโมง
	 	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบสถานประกอบการด้้านสุุขลัักษณะ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 3 วััน 
	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 22 ชั่่�วโมง 45 นาทีี 
	 	 เจ้้าพนัักงานพิิจารณาออกใบอนุุญาต                       	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 5 วััน
	 	 ผู้้�ประกอบการชำระค่่าธรรมเนีียมและรัับใบอนุุญาต	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 5 วััน

ขั้้�นตอนผู้้�ยื่่�นขอต่่ออายุุใบอนุุญาต

ระยะเวลาการให้้บริิการ 13 วััน

เอกสารหรืือหลัักฐานที่่�ต้้องใช้้
	 •	 แบบคำขอต่่ออายุุใบอนุุญาต (กรอกข้้อมููล)	 1 ฉบัับ
	 •	 บััตรประชาชน /ทะเบีียนบ้้าน (สำเนา)	 1 ฉบัับ
	 •	 สำเนาทะเบีียนบ้้านสถานประกอบการ	 1 ฉบัับ
	 •	 หลัักฐานการอนุุญาตตามกฎหมายว่่าด้้วยการควบคุุมอาคาร	 1 ฉบัับ
	 	 ที่่�แสดงว่่า อาคารดัังกล่่าวสามารถใช้้ประกอบกิิจการตามที่่�ขออนุุญาตได้้             	
	 •	 หนัังสืือรัับรองการจดทะเบีียนนิิติิบุุคคลพร้้อมสำเนาบััตรประชาชนของ	 1 ฉบัับ
	 	 ผู้้�ซึ่่�งมีีชื่่�อในหนัังสืือรัับรอง (กรณีีเป็็นนิิติิบุุคคล)	 	 	
	 •	 หนัังสืือมอบอำนาจพร้้อมสำเนาบััตรประชาชน (กรณีีมีีการมอบอำนาจ)	 1 ฉบัับ
	 •	 สำเนาใบอนุุญาตตามกฎหมายอื่่�นที่่�เกี่่�ยวข้้องในแต่่ละประเภทกิิจการ 	 1 ฉบัับ 
	 เช่่น ใบอนุุญาตตาม พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ.2535 พ.ร.บ.ควบคุุมอาคาร
	 พ.ศ.2522 พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ.2547 พ.ร.บ. ควบคุุมการขายทอดตลาด
	 และค้้าของเก่่า พ.ศ.2474 เป็็นต้้น
	 •	 ผลการตรวจวััดคุุณภาพด้้านสิ่่�งแวดล้้อม (ในแต่่ละประเภทกิิจการที่่�กำหนด)	1 ฉบัับ
	 •	 หนัังสืือยิินยอมให้้ใช้้อาคารหรืือสััญญาเช่่าจากเจ้้าของอาคาร	 1 ฉบัับ	
 	 	 (กรณีีผู้้�ขอรัับใบอนุุญาตไม่่มีีกรรมสิิทธิ์์�ในอาคารที่่�ใช้้เป็็นสถานประกอบกิิจการ)	
	 •	 ใบอนุุญาตประกอบกิิจการที่่�เป็็นอัันตรายต่่อสุุขภาพ (ฉบัับจริิงที่่�หมดอายุุ)	 1 ฉบัับ

ใบอนุุญาตประกอบกิิจการที่่�เป็็นอัันตรายต่่อสุุขภาพ มีีอายุุ 1 ปีี นัับแต่่ออกใบอนุุญาต
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	 ตลาด หมายความว่่า สถานที่่�ซึ่่�งปกติจัิัดไว้ใ้ห้ผู้้้�ค้า้ที่่�เป็น็ชุุมชนเพื่่�อจำหน่่ายสินิค้า้ประเภท 
เนื้้�อสััตว์์ ผััก ผลไม้้ หรืือ อาหาร อัันสภาพเป็็นของสด ประกอบหรืือปรุุงแล้้ว หรืือของเสีียง่่าย 
ทั้้�งนี้้�ไม่่ว่่าจะมีกีารจำหน่่ายสินิค้้าประเภทอื่่�นด้้วยหรือืไม่่ก็ต็าม และหมายความรวมถึึงบริเิวณ 
ซ่ึ่�งจััดไว้้สำหรัับให้้ผู้้�ค้้าใช้้เป็็นที่่�จำหน่่ายสิินค้้าประเภทดัังกล่่าวประจำหรืือครั้้�งคราวหรืือ               
ตามวัันกำหนด ผู้้�ประสงค์์ที่่�จะประกอบกิจการตลาดต้้องขออนุุญาตเจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�น                 
ซ่ึ่�งผู้้�ได้้รัับใบอนุุญาตต้้องปฏิิบััติิให้้ถููกหลัักสุุขาภิิบาลอาหารที่่�กำหนดไว้้ในเทศบััญญััติิ                   
ตำบลทัับมา เรื่่�อง ตลาด พ.ศ. 2559

3. การขอรัับใบอนุุญาตจััดตั้้�งตลาด 

	 1. หลัักเกณฑ์์ วิ ิธีีการ ผู้้�ใดประสงค์์ขอรัับใบอนุุญาตประกอบกิจการตลาดในแต่่ละ
ประเภทกิจิการ (ตามที่่�องค์ก์รปกครองส่่วนท้อ้งถิ่่�นกำหนดไว้ใ้นข้อ้กำหนดของท้อ้งถิ่่�นให้เ้ป็น็
กิิจการที่่�ต้้องควบคุุมในเขตท้้องถิ่่�นนั้้�น) ต้ ้องยื่่�นขออนุุญาตต่่อเจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�นหรืือ
พนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ที่่�รัับผิดชอบ  โดยยื่่�นคำขอตามแบบฟอร์์มที่่�กฎหมายกำหนด พร้้อมทั้้�ง
เอกสารประกอบการขออนุุญาตตามข้้อกำหนดของท้้องถิ่่�น 
	 2.	 เงื่่�อนไขในการยื่่�นคำขอ (ตามที่่�ระบุุไว้้ในข้้อกำหนดของท้้องถิ่่�น) 
	 	 (1)	ผู้้�ประกอบการต้้องยื่่�นเอกสารที่่�ถููกต้้องและครบถ้้วน
 	 	 (2)	แนบสำเนาใบอนุุญาต หรืือเอกสารหลัักฐานตามกฎหมายอื่่�นที่่�เกี่่�ยวข้้อง                 
ตามประเภท กิิจการที่่�ขออนุุญาต 
	 	 (3)	สภาพสุุขลัักษณะของสถานประกอบกิิจการแต่่ละประเภทกิิจการต้้องถููกต้้อง              
ตาม หลัักเกณฑ์์ 
	 	 (4)	ระบุุเพิ่่�มเติิมตามหลัักเกณฑ์์ วิ ิธีีการ และเงื่่�อนไขการขอและการออกใบอนุุญาต 
และตามกฎหมายกำหนด

หลัักเกณฑ์ ์วิธีิีการ เง่ื่�อนไข (ถ้้ามีี) ในการย่ื่�นคำำ�ขอ และในการพิจิารณาอนุุญาต 

	 	 ผู้้�ประกอบการยื่่�นคำขอ	 	 	 	 ระยะเวลาไม่่เกินิ 15 นาทีี 
	 	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบเอกสารและพิิจารณาคำขอ          	 ระยะเวลาไม่่เกินิ 1 ชั่่�วโมง
	 	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบสถานประกอบการด้้านสุุขลัักษณะ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 10 วััน 
	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 22 ชั่่�วโมง 45 นาทีี
	 	 เจ้้าพนัักงานพิิจารณาออกใบอนุุญาต                 	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 5 วััน
	 	 ผู้้�ประกอบการชำระค่่าธรรมเนีียมและรัับใบอนุุญาต	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 4 วััน 

ขั้้�นตอนผู้้�ยื่่�นขอรายใหม่่

ระยะเวลาการให้้บริิการ 19 วััน
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เอกสารหรืือหลัักฐานที่่�ต้้องใช้้
	 •	 แบบคำขอรัับใบอนุุญาต (กรอกข้้อมููล)	 1 ฉบัับ
	 •	 บััตรประชาชน /ทะเบีียนบ้้าน (สำเนา)	 1 ฉบัับ
	 •	 สำเนาทะเบีียนบ้้านสถานประกอบการ	 1 ฉบัับ
	 •	 แบบแปลนและแผนผััง บริิเวณที่่�ตั้้�งของอาคารตลาดและ	 1 ฉบัับ
	 	 อาคารส่่วนประกอบอื่่�นๆของตลาด
	 •	 หนัังสืือรัับรองการจดทะเบีียนนิิติิบุุคคลพร้้อมสำเนาบััตรประชาชน	 1 ฉบัับ
	 	 ของผู้้�ซึ่่�งมีีชื่่�อในหนัังสืือรัับรอง (กรณีีเป็็นนิิติิบุุคคล)	 	                                                         	
	 •	 ใบมอบอำนาจพร้้อมสำเนาบััตรประชาชน (กรณีีมีีการมอบอำนาจ)	 1 ฉบัับ
	 •	 ใบอนุุญาตให้้ประกอบกิิจการจากส่่วนราชการอื่่�นๆ	 1 ฉบัับ
	 •	 หนัังสืือยิินยอมให้้ใช้้อาคารหรืือสััญญาเช่่าจากเจ้้าของอาคาร	 1 ฉบัับ 
	 	 (กรณีีผู้้�ขอรัับใบอนุุญาตไม่่มีีกรรมสิิทธิ์์�ในอาคารที่่�ใช้้เป็็นสถานประกอบกิิจการ) 

ใบอนุุญาตจััดตั้้�งตลาด มีีอายุุ 1 ปีีนัับแต่่ออกใบอนุุญาต

4. การขอต่่ออายุุใบอนุุญาตจััดตั้้�งตลาด 

	 	 ผู้้�ประกอบการยื่่�นคำขอต่่อ (กรอกข้้อมููล)              	 ระยะเวลาไม่่เกินิ  15 นาทีี 
	 	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบเอกสารและพิิจารณาคำขอ	 	 ระยะเวลาไม่่เกินิ  1 ชั่่�วโมง
	 	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบสถานประกอบการด้้านสุุขลัักษณะ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 4 วััน
	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 22 ชั่่�วโมง 45 นาทีี 
	 	 เจ้้าพนัักงานพิิจารณาออกใบอนุุญาต                       	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 5 วััน
	 	 ผู้้�ประกอบการชำระค่่าธรรมเนีียมและรัับใบอนุุญาต	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 4 วััน

ขั้้�นตอนผู้้�ยื่่�นขอต่่อ

ระยะเวลาการให้้บริิการ 13 วััน

เอกสารหรืือหลัักฐานที่่�ต้้องใช้้
	 •	 แบบคำขอรัับใบอนุุญาต (กรอกข้้อมููล)	 1 ฉบัับ
	 •	 บััตรประชาชน /ทะเบีียนบ้้าน (สำเนา)	 1 ฉบัับ
	 •	 สำเนาทะเบีียนบ้้านสถานประกอบการ	 1 ฉบัับ
	 •	 แบบแปลนและแผนผััง บริิเวณที่่�ตั้้�งของอาคารตลาดและ	 1 ฉบัับ
	 	 อาคารส่่วนประกอบอื่่�นๆ ของตลาด
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	 •	 หนัังสืือรัับรองการจดทะเบีียนนิิติิบุุคคลพร้้อมสำเนาบััตรประชาชน	 1 ฉบัับ
	 	 ของผู้้�ซึ่่�งมีีชื่่�อในหนัังสืือรัับรอง (กรณีีเป็็นนิิติิบุุคคล)	 	                                                         	
	 •	 ใบมอบอำนาจพร้้อมสำเนาบััตรประชาชน (กรณีีมีีการมอบอำนาจ)	 1 ฉบัับ
	 •	 ใบอนุุญาตให้้ประกอบกิิจการจากส่่วนราชการอื่่�นๆ	 1 ฉบัับ
	 •	 หนัังสืือยิินยอมให้้ใช้้อาคารหรืือสััญญาเช่่าจากเจ้้าของอาคาร	 1 ฉบัับ 
	 	 (กรณีีผู้้�ขอรัับใบอนุุญาตไม่่มีีกรรมสิิทธิ์์�ในอาคารที่่�ใช้้เป็็นสถานประกอบกิิจการ)

ใบอนุุญาตจััดตั้้�งตลาด (ฉบัับจริิงที่่�หมดอายุุ) ปีี 2568

	 สถานที่่�จำหน่่ายอาหาร หมายความว่่า อาคาร สถานที่่� หรืือบริิเวณใดๆ ที่่�มีีที่่�หรืือทาง
สาธารณะที่่�จััดไว้้เพื่่�อประกอบอาหารหรืือปรุุงอาหารจนสำเร็็จและจำหน่่ายให้้ผู้้�ซื้้�อสามารถ
บริิโภคได้้ทัันทีี ทั้้�งนี้้� ไม่่ว่่าจะจำหน่่ายโดยจััดให้้มีีบริิเวณสำหรัับผู้้�บริิโภค ณ ที่่�นั้้�น หรืือนำไป
บริิโภคที่่�อื่่�นก็็ตาม เช่่น ร้ ้านขายข้้าวแกง ก๋ ๋วยเตี๋๋�ยว ขนมจีีน อาหารตามสั่่�ง สวนอาหาร 
ภััตตาคาร รวมทั้้�งร้้านขายเครื่่�องดื่่�ม
	 สถานที่่�สะสมอาหาร หมายความว่่า อาคาร สถานที่่� หรืือบริิเวณใดๆที่่�มิิใช่่ที่่�หรืือ
สาธารณะ ที่่ �จััดไว้้สำหรัับเก็็บอาหารอัันมีีสภาพเป็็นของสดหรืือของแห้้งหรืืออาหารใน                   
รููปลัักษณะอื่่�นๆ ซึ่่�งผู้้�ซื้้�อต้้องนำไปทำประกอบหรืือปรุุงเพื่่�อบริิโภคในภายหลััง เช่่น ร้้านขาย
ของชำ มิินิิมาร์์ท ซููเปอร์์มาร์์เก็็ต 
	  ผู้้�ใดจะจััดตั้้�งสถานที่่�จำหน่่ายอาหาร หรืือสถานที่่�สะสมอาหารในอาคารหรืือพื้้�นที่่�ใด ซึ่่�ง
มีีพื้้�นที่่�เกิินสองร้้อยตารางเมตร และมิิใช่่เป็็นการขายของในตลาด ต้ องได้้รัับอนุุญาตจาก             
เจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�น ถ้้าสถานที่่�ดัังกล่่าวมีีพื้้�นที่่�ไม่่เกิินสองร้้อยตารางเมตร ต้ ้องแจ้้งต่่อ                   
เจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�น เพื่่�อขอรัับหนัังสืือรัับรองการแจ้้งก่่อนการจััดตั้้�ง

5. การขอรัับใบอนุุญาตจำหน่่ายอาหารและสะสมอาหาร(พื้้�นที่่�เกิิน 200 ตารางเมตร)

	 1. หลัักเกณฑ์์ วิ ิธีีการ ผู้้�ใดประสงค์์ขอรัับใบอนุุญาตประกอบกิจการอาหารและสะสม
อาหาร ในแต่่ละประเภทกิิจการ (ตามที่่�องค์์กรปกครองส่่วนท้้องถิ่่�นกำหนดไว้้ในข้้อกำหนด
ของท้้องถิ่่�นให้้เป็น็กิิจการที่่�ต้อ้งควบคุมในเขตท้้องถิ่่�นนั้้�น) ต้องยื่่�นขออนุุญาตต่่อเจ้า้พนัักงาน
ท้้องถิ่่�นหรืือพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ที่่�รัับผิิดชอบ โดยยื่่�นคำขอตามแบบฟอร์์ม ที่่�กฎหมายกำหนด 
พร้้อมทั้้�งเอกสารประกอบการขออนุุญาตตามข้้อกำหนดของท้้องถิ่่�น 
	 2.	 เงื่่�อนไขในการยื่่�นคำขอ (ตามที่่�ระบุุไว้้ในข้้อกำหนดของท้้องถิ่่�น) 
	 	 (1)	ผู้้�ประกอบการต้้องยื่่�นเอกสารที่่�ถููกต้้องและครบถ้้วน
	 	 (2)	แนบสำเนาใบอนุุญาต หรืือเอกสารหลัักฐานตามกฎหมายอื่่�นที่่�เกี่่�ยวข้้อง                     
ตามประเภท กิิจการที่่�ขออนุุญาต 

หลัักเกณฑ์ ์วิธีิีการ เง่ื่�อนไข (ถ้้ามีี) ในการย่ื่�นคำำ�ขอ และในการพิจิารณาอนุุญาต 
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	 	 (3)	สภาพสุุขลัักษณะของสถานประกอบกิจการแต่่ละประเภทกิิจการต้้องถููกต้้อง                  
ตามหลัักเกณฑ์์ 
	 	 (4)	ระบุุเพิ่่�มเติิมตามหลัักเกณฑ์์ วิ ธีีการ และเงื่่�อนไขการขอและการออกใบอนุุญาต 
และตามกฎหมายกำหนด

	 	 ผู้้�ประกอบการยื่่�นคำขอ	 	 	 	 ระยะเวลาไม่่เกินิ  15 นาทีี 
	 	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบเอกสารและพิิจารณาคำขอ	 	 ระยะเวลาไม่่เกินิ  1 ชั่่�วโมง
	 	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบสถานประกอบการด้้านสุุขลัักษณะ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 10 วััน 	
	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 22 ชั่่�วโมง 45 นาทีี
	 	 เจ้้าพนัักงานพิิจารณาออกใบอนุุญาต                 	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 5 วััน
	 	 ผู้้�ประกอบการชำระค่่าธรรมเนีียมและรัับใบอนุุญาต	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 4 วััน 

ขั้้�นตอนผู้้�ยื่่�นขอรายใหม่่

ระยะเวลาการให้้บริิการ 19 วััน

เอกสารหรืือหลัักฐานที่่�ต้้องใช้้
	 •	 แบบคำขอรัับใบอนุุญาต (กรอกข้้อมููล)	 1 ฉบัับ
	 •	 บััตรประชาชน /ทะเบีียนบ้้าน (สำเนา)	 1 ฉบัับ
	 •	 สำเนาทะเบีียนบ้้านสถานประกอบการ	 1 ฉบัับ
	 •	 หลัักฐานการอนุุญาตตามกฎหมายว่่าด้้วยการควบคุุมอาคาร	 1 ฉบัับ
	 	 ที่่�แสดงว่่า อาคารดัังกล่่าวสามารถใช้้ประกอบกิิจการตาม
	 	 ที่่�ขออนุุญาตได้้                              	 	 	
	 •	 หนัังสืือรัับรองการจดทะเบีียนนิิติิบุุคคลพร้้อมสำเนาบััตรประชาชน	 1 ฉบัับ
	 	 ของผู้้�ซึ่่�งมีีชื่่�อในหนัังสืือรัับรอง (กรณีีเป็็นนิิติิบุุคคล)                                                     
	 •	 หนัังสืือมอบอำนาจพร้้อมสำเนาบััตรประชาชน (กรณีีถ้้ามีีการมอบอำนาจ)	 1 ฉบัับ
	 •	 ใบอนุุญาตให้้ประกอบกิิจการจากส่่วนราชการอื่่�นๆ	 1 ฉบัับ
	 •	 ใบรัับรองแพทย์์และหลัักฐานแสดงว่่าผ่่านการอบรมเรื่่�องสุุขาภิิบาลอาหาร	 1 ฉบัับ
	 	 (กรณีียื่่�นขออนุุญาตกิิจการที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับอาหาร)                                              	
	 •	 หนัังสืือยิินยอมให้้ใช้้อาคารหรืือสััญญาเช่่าจากเจ้้าของอาคาร 	 1 ฉบัับ
	 	 (กรณีีผู้้�ขอรัับใบอนุุญาตไม่่มีีกรรมสิิทธิ์์�ในอาคารที่่�ใช้้เป็็นสถานประกอบกิิจการ)

ใบอนุุญาตจำหน่่ายอาหารและสะสมอาหาร มีีอายุุ 1 ปีีนัับแต่่ออกใบอนุุญาต

73เทศบาลตำำ�บลทัับมา



6. การขอต่่ออายุุใบอนุุญาตจำหน่่ายอาหารและสะสมอาหาร (พื้้�นที่่�เกิิน 200 ตารางเมตร)

	 	 ผู้้�ประกอบการยื่่�นคำขอ	 	 	 	 ระยะเวลาไม่่เกินิ  15 นาทีี 
	 	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบเอกสารและพิิจารณาคำขอ	 	 ระยะเวลาไม่่เกินิ  1 ชั่่�วโมง
	 	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบสถานประกอบการด้้านสุุขลัักษณะ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 4 วััน
	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 20 ชั่่�วโมง 40 นาทีี 
	 	 เจ้้าพนัักงานพิิจารณาออกใบอนุุญาต	 	 	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 5 วััน
	 	 ผู้้�ประกอบการชำระค่่าธรรมเนีียมและรัับใบอนุุญาต	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 4 วััน 

ขั้้�นตอนผู้้�ยื่่�นขอต่่อ

ระยะเวลาการให้้บริิการ 13 วััน

เอกสารหรืือหลัักฐานที่่�ต้้องใช้้
	 •	 แบบคำขอต่่ออายุุใบอนุุญาต (กรอกข้้อมููล)                      	 	 1 ฉบับั
	 •	 บััตรประชาชน /ทะเบีียนบ้้าน (สำเนา)                       	 	 1 ฉบับั
	 •	 สำเนาทะเบีียนบ้้านสถานประกอบการ                               	 1 ฉบัับ
	 •	 หลัักฐานการอนุุญาตตามกฎหมายว่่าด้้วยการควบคุุมอาคาร	 1 ฉบัับ
	 	 ที่่�แสดงว่่า อาคารดัังกล่่าวสามารถใช้้ประกอบกิิจการตามที่่�ขออนุุญาตได้้                              	
	 •	 หนัังสืือรัับรองการจดทะเบีียนนิิติิบุุคคลพร้้อมสำเนาบััตรประชาชน	 1 ฉบัับ  
	 	 ของผู้้�ซึ่่�งมีีชื่่�อในหนัังสืือรัับรอง (กรณีีเป็็นนิิติิบุุคคล)                                                 
	 •	 หนัังสืือมอบอำนาจพร้้อมสำเนาบััตรประชาชน (กรณีีถ้้ามีีการมอบอำนาจ)	 1 ฉบัับ
	 •	 ใบอนุุญาตให้้ประกอบกิิจการจากส่่วนราชการอื่่�นๆ	 1 ฉบัับ
	 •	 ใบรัับรองแพทย์์และหลัักฐานแสดงว่่าผ่่านการอบรมเรื่่�องสุุขาภิิบาลอาหาร	 1 ฉบัับ  
	 	 (กรณีียื่่�นขออนุุญาตกิิจการที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับอาหาร)
	 •	 หนัังสืือยิินยอมให้้ใช้้อาคารหรืือสััญญาเช่่าจากเจ้้าของอาคาร	 1 ฉบัับ  
	 	 จำนวน 1 ฉบัับ (กรณีีผู้้�ขอรัับใบอนุุญาตไม่่มีีกรรมสิิทธิ์์�ในอาคารที่่�ใช้้เป็็น
	 	 สถานประกอบกิิจการ)        	 	 	
	 •	 ใบอนุุญาตจััดตั้้�งสถานที่่�จำหน่่ายอาหารและสะสมอาหาร	 1 ฉบัับ  
	 	 (ฉบัับจริิงที่่�หมดอายุุ) ปีี 2568
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	ที่ ่�หรืือทางสาธารณะ หมายความว่่า สถานที่่�หรืือทางมิิใช่่เป็็นของเอกชนและประชาชน
สามารถใช้้ประโยชน์์หรืือใช้้สััญจรได้้ 
	 ห้้ามมิิให้้ผู้้�ใดจำหน่่ายสิินค้้าในที่่�หรืือทางสาธารณะ ไม่่ว่่าจำหน่่ายโดยลัักษณะวิิธีีจััดวาง
สิินค้้าในที่่�หนึ่่�งที่่�ใดเป็็นปกติิหรืือเร่่ขาย เว้้นแต่่ได้้รัับอนุุญาตจากเจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�น 
	 การจำหน่่ายสิินค้้าโดยลัักษณะการเร่่ขายในที่่�หรืือทางสาธารณะ หมายความว่่า                     
การจำหน่่ายสิินค้้าในลัักษณะไม่่ประจำในแบบหาบเร่่  รถเข็็นเร่่ขาย รถยนต์์เร่่ขาย หรืือ
ลัักษณะอื่่�นๆ ในทำนองเดีียวกััน 

7. การขอรัับใบอนุุญาตจำหน่่ายสิินค้้าในที่่�หรืือทางสาธารณะ

	 1. หลัักเกณฑ์ ์วิิธีีการ ผู้้�ใดประสงค์์ขอรัับใบอนุุญาตประกอบกิิจการที่่�จำหน่่ายสิินค้้าใน
ที่่�หรือืทางสาธารณะในแต่่ละประเภทกิจิการ (ตามที่่�องค์ก์รปกครองส่่วนท้อ้งถิ่่�นกำหนดไว้ใ้น
ข้้อกำหนดของท้้องถิ่่�นให้้เป็็นกิิจการที่่�ต้้องควบคุุมในเขตท้้องถิ่่�นนั้้�น) ต้ ้องยื่่�นขออนุุญาตต่่อ
เจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�นหรืือพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ที่่�รัับผิิดชอบ  โดยยื่่�นคำขอตามแบบฟอร์์ม                    
ที่่�กฎหมายกำหนด พร้้อมทั้้�งเอกสารประกอบการขออนุุญาตตามข้้อกำหนดของท้้องถิ่่�น 
	 2.	 เงื่่�อนไขในการยื่่�นคำขอ (ตามที่่�ระบุุไว้้ในข้้อกำหนดของท้้องถิ่่�น) 
	 	 (1)	ผู้้�ประกอบการต้้องยื่่�นเอกสารที่่�ถููกต้้องและครบถ้้วน
	 	 (2)	แนบสำเนาใบอนุุญาต หรืือเอกสารหลัักฐานตามกฎหมายอื่่�นที่่�เกี่่�ยวข้้อง           
ตามประเภท กิิจการที่่�ขออนุุญาต 
	 	 (3)	สภาพสุุขลัักษณะของสถานประกอบกิิจการแต่่ละประเภทกิิจการต้้องถููกต้้อง              
ตามหลัักเกณฑ์์ 
	 	 (4)	ระบุุเพิ่่�มเติิมตามหลัักเกณฑ์์ วิ ิธีีการ และเงื่่�อนไขการขอและการออกใบอนุุญาต 
และตามกฎหมายกำหนด

หลัักเกณฑ์ ์วิธีิีการ เง่ื่�อนไข (ถ้้ามีี) ในการย่ื่�นคำำ�ขอ และในการพิจิารณาอนุุญาต 

	 	 ผู้้�ประกอบการยื่่�นคำขอ (กรอกข้้อมููล)	 	 	 ระยะเวลาไม่่เกินิ  15 นาทีี 
	 	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบเอกสารและพิิจารณาคำขอ	 	 ระยะเวลาไม่่เกินิ  1 ชั่่�วโมง
	 	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบสถานประกอบการด้้านสุุขลัักษณะ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 10 วััน 
	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 22 ชั่่�วโมง 45 นาทีี 
	 	 เจ้้าพนัักงานพิิจารณาออกใบอนุุญาต                 	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 5 วััน
	 	 ผู้้�ประกอบการชำระค่่าธรรมเนีียมและรัับใบอนุุญาต	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 4 วััน 

ขั้้�นตอนผู้้�ยื่่�นขอรายใหม่่

ระยะเวลาการให้้บริิการ 19 วััน
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เอกสารหรืือหลัักฐานที่่�ต้้องใช้้
	 	 แบบคำขอรัับใบอนุุญาต (กรอกข้้อมููล)	 1 ฉบัับ
	 	 บััตรประชาชน /ทะเบีียนบ้้าน (สำเนา)	 1 ฉบัับ
	 	 เตรีียมรููปถ่่ายหน้้าตรงครึ่่�งตััวไม่่สวมหมวก แว่่นตา ขนาด 1*1.5 นิ้้�ว	 2 รููป                                                                                      
	 	 ใบรัับรองแพทย์์ของผู้้�ขอใบอนุุญาต	 1 ฉบัับ

ใบอนุุญาตจำหน่่ายสิินค้้าในที่่�หรืือทางสาธารณะ มีีอายุุ 1 ปีี นัับแต่่ออกใบอนุุญาต

8. การขอต่่ออายุุใบอนุุญาตจำหน่่ายสิินค้้าในที่่�หรืือทางสาธารณะ

	 	 ผู้้�ประกอบการยื่่�นคำขอต่่อ (กรอกข้้อมููล)	 	 ระยะเวลาไม่่เกินิ  15 นาทีี 
	 	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบเอกสารและพิิจารณาคำขอ          	 ระยะเวลาไม่่เกินิ  1 ชั่่�วโมง
	 	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบสถานประกอบการด้้านสุุขลัักษณะ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 3 วััน
	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 22 ชั่่�วโมง 45 นาทีี 
	 	 เจ้้าพนัักงานพิิจารณาออกใบอนุุญาต                       	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 5 วััน
	 	 ผู้้�ประกอบการชำระค่่าธรรมเนีียมและรัับใบอนุุญาต	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 5 วััน

ขั้้�นตอนผู้้�ยื่่�นขอต่่อ

ระยะเวลาการให้้บริิการ 13 วััน

เอกสารหรืือหลัักฐานที่่�ต้้องใช้้
	 •	 แบบคำขอต่่ออายุุใบอนุุญาต (กรอกข้้อมููล)	 1 ฉบัับ
	 •	 บััตรประชาชน /ทะเบีียนบ้้าน (สำเนา)	 1 ฉบัับ
	 •	 รููปถ่่ายหน้้าตรงครึ่่�งตััวไม่่สวมหมวก แว่่นตา ขนาด 1*1.5 นิ้้�ว	 2 รููป                                                                                       
	 •	 ใบรัับรองแพทย์์ของผู้้�ขอใบอนุุญาต	 1 ฉบัับ
	 •	 ใบอนุุญาตจำหน่่ายสิินค้้าในที่่�หรืือทางสาธารณะ	 1 ฉบัับ
	 	 (ฉบัับจริิงที่่�หมดอายุุ) ปีี 2568

	 “สิ่่�งปฏิิกููล” หมายความว่่า อุ จจาระหรืือปััสสาวะ และหมายความรวมถึึงสิ่่�งอื่่�นใด              
ซึ่่�งเป็็นสิ่่�งโสโครกหรืือมีีกลิ่่�นเหม็็น
	 “มููลฝอย” หมายความว่่า เศษกระดาษ เศษผ้้า เศษอาหาร เศษสิินค้้า เศษวััตถุุ                     
ถุงุพลาสติกิ ภาชนะที่่�ใส่่อาหาร เถ้า้ มููลสัตัว์ ์ซากสััตว์ ์หรือืสิ่่�งอื่่�นใดที่่�เก็บ็กวาดจากถนน ตลาด 
ที่่�เลี้้�ยงสััตว์์ หรืือที่่�อื่่�น และหมายความรวมถึึงมููลฝอยติิดเชื้้�อ มููลฝอยที่่�เป็็นพิิษหรืืออัันตราย
จากชุุมชน

9. การขอรัับใบอนุุญาตประกอบกิิจการรัับทำการเก็็บ ขน กำจััดสิ่่�งปฏิิกููลหรืือมููลฝอยทั่่�วไป
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	 1.	หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ ผู้้�ใดประสงค์์ขอรัับใบอนุุญาตประกอบกิจการรัับทำการกำจััด               
สิ่่�งปฏิกิููล ในแต่่ละประเภทกิจิการ (ตามที่่�องค์ก์รปกครองส่่วนท้อ้งถิ่่�นกำหนดไว้ใ้นข้อ้กำหนด
ของท้อ้งถิ่่�นให้เ้ป็น็กิจิการที่่�ต้้องควบคุมุในเขตท้อ้งถิ่่�น นั้้�น) ต้อ้งยื่่�นขออนุญุาตต่่อเจ้า้พนักังาน
ท้้องถิ่่�นหรืือพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ที่่�รัับผิิดชอบ โดยยื่่�นคำขอตามแบบฟอร์์ม ที่่�กฎหมายกำหนด 
พร้้อมทั้้�งเอกสารประกอบการขออนุุญาตตามข้้อกำหนดของท้้องถิ่่�น 
	 2.	 เงื่่�อนไขในการยื่่�นคำขอ (ตามที่่�ระบุุไว้้ในข้้อกำหนดของท้้องถิ่่�น) 
	 	 (1)	ผู้้�ประกอบการต้้องยื่่�นเอกสารที่่�ถููกต้้องและครบถ้้วน
 	 	 (2)	แนบสำเนาใบอนุุญาต หรืือเอกสารหลัักฐานตามกฎหมายอื่่�นที่่�เกี่่�ยวข้้อง                
ตามประเภท กิิจการที่่�ขออนุุญาต 
	 	 (3)	สภาพสุุขลัักษณะของสถานประกอบกิิจการแต่่ละประเภทกิิจการต้้องถููกต้้อง            
ตามหลัักเกณฑ์์ 
	 	 (4)	ระบุุเพิ่่�มเติิมตามหลัักเกณฑ์์ วิ ิธีีการ และเงื่่�อนไขการขอและการออกใบอนุุญาต 
และตามกฎหมายกำหนด

หลัักเกณฑ์ ์วิธีิีการ เง่ื่�อนไข (ถ้้ามีี) ในการย่ื่�นคำำ�ขอ และในการพิจิารณาอนุุญาต 

	 	 ผู้้�ประกอบการยื่่�นคำขอ                                     	 ระยะเวลาไม่่เกินิ 15 นาทีี
	 	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบเอกสารและพิิจารณาคำขอ         	 ระยะเวลาไม่่เกินิ  1 ชั่่�วโมง
	 	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบสถานประกอบการด้้านสุุขลัักษณะ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 10 วััน 
	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 20 ชั่่�วโมง 40 นาทีี 
	 	 เจ้้าพนัักงานพิิจารณาออกใบอนุุญาต                 	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 5 วััน
	 	 ผู้้�ประกอบการชำระค่่าธรรมเนีียมและรัับใบอนุุญาต	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 4 วััน

ขั้้�นตอนผู้้�ยื่่�นขอรายใหม่่

ใช้้ระยะเวลา 19 วััน

เอกสารหรืือหลัักฐานที่่�ต้้องใช้้
	 •	 แบบคำขอรัับใบอนุุญาต (กรอกข้้อมููล)	 1 ฉบัับ
	 •	 บััตรประชาชน /ทะเบีียนบ้้าน (สำเนา)	 1 ฉบัับ
	 •	 ทะเบีียนบ้้านสถานประกอบการ	 1 ฉบัับ
	 •	 หลัักฐานการอนุุญาตตามกฎหมายว่่าด้้วยการควบคุุมอาคารที่่�แสดงว่่า	 1 ฉบัับ
	 	 อาคารดัังกล่่าวสามารถใช้้ประกอบกิิจการตามที่่�ขออนุุญาตได้้
	 •	 หนัังสืือรัับรองการจดทะเบีียนนิิติิบุุคคลพร้้อมสำเนาบััตรประชาชนของ	 1 ฉบัับ
	 	 ผู้้�แทนนิิติิบุุคล (กรณีีเป็็นนิิติิบุุคคล)
	 •	 ใบมอบอำนาจพร้้อมสำเนาบััตรประชาชน (ถ้้ามีี)                           	 1 ฉบัับ
	 •	 ใบอนุุญาตให้้ประกอบกิิจการจากส่่วนราชการอื่่�นๆ                        	 1 ฉบัับ
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	 •	 สำเนาคู่่�มืือทะเบีียนรถยนต์์บรรทุุกที่่�ใช้้ประกอบกิิจการ                   	 1 ฉบัับ
	 •	 หนัังสืือยิินยอมให้้ใช้้อาคารหรืือสััญญาเช่่าจากเจ้้าของอาคาร	 1 ฉบัับ
	 	 (กรณีีผู้้�ขอรัับใบอนุุญาตไม่่มีีกรรมสิิทธิ์์�ในอาคารที่่�ใช้้เป็็นสถาน
	 	 ประกอบกิิจการ)

**เพิ่่�มเติิมกิจการเก็็บขนสิ่่�งปฏิกูิูล : ต้อ้งจััดให้้มีกีารแสดงข้้อความท่ี่�ตััวพาหนะขนถ่่ายสิ่่�งปฏิกูิูล
ให้้รู้้�ว่่าเป็็นพาหนะขนถ่่าย สิ่่�งปฏิิกููล เช่่น รถดูดสิ่่�งปฏิิกููล เป็็นต้้น ต้้องแสดงเลขทะเบีียน              
ใบอนุญุาตประกอบกิจิการชื่่�อหน่ว่ยงานที่่�เป็น็ผู้้�ออกใบอนุุญาต ชื่่�อเจ้า้ของกิจิการด้ว้ยตัวัอักัษร
ต้้องมีีขนาดที่่�ชััดเจนตามที่่�เจ้้าพนัักงานประกาศกำหนด

ใบอนุุญาตรัับทำการเก็็บ ขน กำจััดสิ่่�งปฏิิกููลหรืือมููลฝอยทั่่�วไป มีีอายุุ 1 ปีี นัับแต่่วัันออกใบอนุุญาต

10. การขอต่่ออายุุใบอนุุญาตประกอบกิิจการรัับทำการเก็็บ ขน กำจััดสิ่่�งปฏิิกููลหรืือมููลฝอยทั่่�วไป

	 	 ผู้้�ประกอบการยื่่�นคำขอ                                     	 ระยะเวลาไม่่เกินิ 15 นาทีี                          
	 	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบเอกสารและพิิจารณาคำขอ          	 ระยะเวลาไม่่เกินิ  1 ชั่่�วโมง
	 	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบสถานประกอบการด้้านสุุขลัักษณะ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 4 วััน
	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 22 ชั่่�วโมง  45 นาทีี
	 	 เจ้้าพนัักงานพิิจารณาออกใบอนุุญาต                 	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 5 วััน
	 	 ผู้้�ประกอบการชำระค่่าธรรมเนีียมและรัับใบอนุุญาต	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 4 วััน

ขั้้�นตอนผู้้�ยื่่�นขอต่่อ

ใช้้ระยะเวลา  13  วััน

เอกสารหรืือหลัักฐานที่่�ต้้องใช้้
	 •	 แบบคำขอต่่อใบอนุุญาต (กรอกข้้อมููล)                                     	 1 ฉบัับ
	 •	 บััตรประชาชน /ทะเบีียนบ้้าน (สำเนา)                                    	 1 ฉบัับ
	 •	 ทะเบีียนบ้้านสถานประกอบการ                                             	 1 ฉบัับ
	 •	 หลัักฐานการอนุุญาตตามกฎหมายว่่าด้้วยการควบคุุมอาคารที่่�แสดงว่่า	 1 ฉบัับ
	 	 อาคารดัังกล่่าวสามารถใช้้ประกอบกิิจการตามที่่�ขออนุุญาตได้้     	 	 	
	 •	 หนัังสืือรัับรองการจดทะเบีียนนิิติิบุุคคลพร้้อมสำเนาบััตรประชาชน	 1 ฉบัับ
	 	 ของผู้้�แทนนิิติิบุุคล (กรณีีเป็็นนิิติิบุุคคล)       	 	 	
	 •	 ใบมอบอำนาจพร้้อมสำเนาบััตรประชาชน (ถ้้ามีี)                           	 1 ฉบัับ
	 •	 ใบอนุุญาตให้้ประกอบกิิจการจากส่่วนราชการอื่่�นๆ                        	 1 ฉบัับ
	 •	 สำเนาคู่่�มืือทะเบีียนรถยนต์์บรรทุุกที่่�ใช้้ประกอบกิิจการ                   	 1 ฉบัับ

คู่่�มืือประชาชน สำำ�หรัับติิดต่่อราชการ78



**เพิ่่�มเติิมกิจการเก็็บขนสิ่่�งปฏิกูิูล : ต้อ้งจััดให้้มีกีารแสดงข้้อความท่ี่�ตััวพาหนะขนถ่่ายสิ่่�งปฏิกูิูล
ให้้รู้้�ว่่าเป็็นพาหนะขนถ่่าย สิ่่�งปฏิิกููล เช่่น รถดูดสิ่่�งปฏิิกููล เป็็นต้้น ต้้องแสดงเลขทะเบีียน               
ใบอนุญุาตประกอบกิจิการชื่่�อหน่ว่ยงานที่่�เป็น็ผู้้�ออกใบอนุุญาต ชื่่�อเจ้า้ของกิจิการด้ว้ยตัวัอักัษร
ต้้องมีีขนาดที่่�ชััดเจนตามที่่�เจ้้าพนัักงานประกาศกำหนด

	 •	 หนัังสืือยิินยอมให้้ใช้้อาคารหรืือสััญญาเช่่าจากเจ้้าของอาคาร	 1 ฉบัับ
	 	 (กรณีีผู้้�ขอรัับใบอนุุญาตไม่่มีีกรรมสิิทธิ์์�ในอาคารที่่�ใช้้เป็็นสถาน
	 	 ประกอบกิิจการ)
	 •	 ใบอนุุญาตรัับทำการเก็็บ ขน กำจััดสิ่่�งปฏิิกููลหรืือมููลฝอยทั่่�วไป	 1 ฉบัับ
	 	 (ฉบัับจริิงที่่�หมดอายุุ)

		  “มููลฝอยติิดเชื้้�อ” หมายถึึง มููลฝ อยที่่�มีีเชื้้�อโรคปะปนอยู่่�ในปริิมาณหรืือมีีความเข้้ม
ข้้นซึ่่�งถ้้ามีีการสััมผััสใกล้้ชิิดกัับมููลฝอยนั้้�นแล้้วสามารถทำให้้เกิิดโรคได้้ ซ่ึ่�งเกิิดขึ้้�นหรืือใช้้ใน
การตรวจวินิิิจฉัยัโรค/รักัษาพยาบาล/ให้ภูู้มิคิุ้้�มกันั/ชันัสููตรศพ ซากสัตัว์/์ทดลองวิจิัยัเกี่่�ยวกับั
โรค ได้แ้ก่่ ซาก/ชิ้้�นส่่วนของมนุุษย์/์สัตัว์ ์วัสัดุุของมีีคม/วััสดุ ุซึ่่�งสัมัผัสัเลืือดสารน้้ำจากร่่างกาย 
เช่่น เข็็ม มีีด หลอด ผ้้าก๊๊อซ สำลีี ท่่อ สไลด์์กระจก เป็็นต้้น และ มููลฝอยทุุกชนิิดที่่�ออกจาก
ผู้้�ป่่วยจากห้้องรัักษาผู้้�ป่่วยติิดเชื้้�อร้้ายแรง

11. การขอรัับใบอนุุญาตรัับทำการเก็็บและขนมููลฝอยติิดเชื้้�อ

	 1. หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ ผู้้�ใดประสงค์์ขอรัับใบอนุุญาตประกอบกิิจการรัับทำการเก็็บและ
ขนมููลฝอยติิดเชื้้�อ ต้องยื่่�นขออนุุญาตต่่อเจ้า้พนัักงานท้้องถิ่่�นหรืือพนัักงานเจ้า้หน้้าที่่�ที่่�รับัผิดิชอบ 
โดยยื่่�นคำขอตามแบบฟอร์์ม ที่่ �กฎหมายกำหนด พร้้อมทั้้�งเอกสารประกอบการขออนุุญาต
ตามข้้อกำหนดของท้้องถิ่่�น

	 (1)	ผู้้�ประกอบการต้้องยื่่�นเอกสารที่่�ถููกต้้องและครบถ้้วน
	 (2)	แนบสำเนาใบอนุุญาต หรือืเอกสารหลักัฐานตามกฎหมายอื่่�นที่่�เกี่่�ยวข้้องตามประเภท 
กิิจการที่่�ขออนุุญาต 
	 (3)	สภาพสุุขลัักษณะของสถานประกอบกิจการแต่่ละประเภทกิิจการต้้องถููกต้้อง                
ตามหลัักเกณฑ์์ 
	 (4)	ระบุุเพิ่่�มเติิมตามหลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ และเงื่่�อนไขการขอและการออกใบอนุุญาต และ
ตามกฎหมายกำหนด

หลัักเกณฑ์ ์วิธีิีการ เง่ื่�อนไข (ถ้้ามีี) ในการย่ื่�นคำำ�ขอ และในการพิจิารณาอนุุญาต 

เงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ (ตามที่่�ระบุุไว้้ในข้้อกำำ�หนดของท้้องถิ่่�น) 
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	 	 ผู้้�ประกอบการยื่่�นคำขอ (กรอกข้้อมููล)	 	 	 ระยะเวลาไม่่เกินิ  15 นาทีี 
	 	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบเอกสารและพิิจารณาคำขอ          	 ระยะเวลาไม่่เกินิ  1 ชั่่�วโมง
	 	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบสถานประกอบการด้้านสุุขลัักษณะ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 10 วััน 
	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 22 ชั่่�วโมง 45 นาทีี
	 	 เจ้้าพนัักงานพิิจารณาออกใบอนุุญาต                 	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 5 วััน
	 	 ผู้้�ประกอบการชำระค่่าธรรมเนีียมและรัับใบอนุุญาต	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 4 วััน 

ขั้้�นตอนผู้้�ยื่่�นขอต่่อ

ใช้้ระยะเวลา 19 วััน

เอกสารหรืือหลัักฐานที่่�ต้้องใช้้
	 •	 แบบคำขอรัับใบอนุุญาต (กรอกข้้อมููล)                                     	 1 ฉบัับ
	 •	 บััตรประชาชน /ทะเบีียนบ้้าน (สำเนา)                                    	 1 ฉบัับ
	 •	 สำเนาทะเบีียนบ้้านสถานประกอบการ                                             1 ฉบัับ
	 •	 หลัักฐานการอนุุญาตตามกฎหมายว่่าด้้วยการควบคุุมอาคารที่่�แสดงว่่า	 1 ฉบัับ
	 	 อาคารดัังกล่่าวสามารถใช้้ประกอบกิิจการตามที่่�ขออนุุญาตได้้    	 	 	
	 •	 หนัังสืือรัับรองการจดทะเบีียนนิิติิบุุคคลพร้้อมสำเนาบััตรประชาชน	 1 ฉบัับ
	 	 ของผู้้�ซึ่่�งมีีชื่่�อในหนัังสืือรัับรอง (กรณีีเป็็นนิิติิบุุคคล)   	 	 	
	 •	 ใบมอบอำนาจพร้้อมสำเนาบััตรประชาชน(ถ้้ามีี)                           	 1 ฉบัับ
	 •	 ใบอนุุญาตให้้ประกอบกิิจการจากส่่วนราชการอื่่�นๆ                        	 1 ฉบัับ
	 •	 สำเนาคู่่�มืือทะเบีียนรถยนต์์บรรทุุกที่่�ใช้้ประกอบกิิจการ                   	 1 ฉบัับ
	 •	 หนัังสืือยิินยอมให้้ใช้้อาคารหรืือสััญญาเช่่าจากเจ้้าของอาคาร	 1 ฉบัับ
	 	 (กรณีีผู้้�ขอรัับใบอนุุญาตไม่่มีีกรรมสิิทธิ์์�ในอาคารที่่�ใช้้เป็็นสถาน
	 	 ประกอบกิิจการ)

ใบอนุุญาตรัับทำการเก็็บและขนมููลฝอยติิดเชื้้�อ มีีอายุุ 1 ปีี นัับแต่่ออกใบอนุุญาต

**เพิ่่�มเติิมกิจการเก็็บขนสิ่่�งปฏิกูิูล : ต้อ้งจััดให้้มีกีารแสดงข้้อความท่ี่�ตััวพาหนะขนถ่่ายสิ่่�งปฏิกูิูล
ให้้รู้้�ว่าเป็็นพาหนะขนถ่่าย สิ่่�งปฏิิกููล เช่่น รถดูดสิ่่�งปฏิิกููล เป็็นต้้น ต้้องแสดงเลขทะเบีียน                
ใบอนุญุาตประกอบกิจิการชื่่�อหน่ว่ยงานที่่�เป็น็ผู้้�ออกใบอนุุญาต ชื่่�อเจ้า้ของกิจิการด้ว้ยตัวัอักัษร
ต้้องมีีขนาดที่่�ชััดเจนตามที่่�เจ้้าพนัักงานประกาศกำหนด

คู่่�มืือประชาชน สำำ�หรัับติิดต่่อราชการ80



12. การขอต่่ออายุุใบอนุุญาตรัับทำการเก็็บและขนมููลฝอยติิดเชื้้�อ

	 1.	 ผู้้�ประกอบการยื่่�นคำขอ                                     	 ระยะเวลาไม่่เกินิ  15 นาทีี 
	 	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบเอกสารและพิิจารณาคำขอ          	 ระยะเวลาไม่่เกินิ  1 ชั่่�วโมง
	 	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบสถานประกอบการด้้านสุุขลัักษณะ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 4 วััน
	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 22 ชั่่�วโมง  45 นาทีี
	 	 เจ้้าพนัักงานพิิจารณาออกใบอนุุญาต                 	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 5 วััน
	 	 ผู้้�ประกอบการชำระค่่าธรรมเนีียมและรัับใบอนุุญาต	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 4 วััน

ขั้้�นตอนผู้้�ยื่่�นขอต่่อ

ใช้้ระยะเวลา 13 วััน

เอกสารหรืือหลัักฐานที่่�ต้้องใช้้
	 •	 แบบคำขอต่่ออายุุใบอนุุญาต (กรอกข้้อมููล)                                     	 1 ฉบัับ
	 •	 บััตรประชาชน /ทะเบีียนบ้้าน (สำเนา)	 1 ฉบัับ
	 •	 สำเนาทะเบีียนบ้้านสถานประกอบการ	 1 ฉบัับ
	 •	 หลัักฐานการอนุุญาตตามกฎหมายว่่าด้้วยการควบคุุมอาคารที่่�แสดงว่่า	 1 ฉบัับ
	 	 อาคารดัังกล่่าวสามารถใช้้ประกอบกิิจการตามที่่�ขออนุุญาตได้้    	 	 	
	 •	 หนัังสืือรัับรองการจดทะเบีียนนิิติิบุุคคลพร้้อมสำเนาบััตรประชาชน	 1 ฉบัับ
	 	 ของผู้้�ซึ่่�งมีีชื่่�อในหนัังสืือรัับรอง (กรณีีเป็็นนิิติิบุุคคล)
	 •	 ใบมอบอำนาจพร้้อมสำเนาบััตรประชาชน(ถ้้ามีี)	 1 ฉบัับ
	 •	 ใบอนุุญาตให้้ประกอบกิิจการจากส่่วนราชการอื่่�นๆ	 1 ฉบัับ
	 •	 สำเนาคู่่�มืือทะเบีียนรถยนต์์บรรทุุกที่่�ใช้้ประกอบกิิจการ	 1 ฉบัับ
	 •	 หนัังสืือยิินยอมให้้ใช้้อาคารหรืือสััญญาเช่่าจากเจ้้าของอาคาร	 1 ฉบัับ
	 	 (กรณีีผู้้�ขอรัับใบอนุุญาตไม่่มีีกรรมสิิทธิ์์�ในอาคารที่่�ใช้้เป็็นสถาน
	 	 ประกอบกิิจการ)
	 •	 ใบอนุุญาตรัับทำการเก็็บและขนมููลฝอยติิดเชื้้�อ (ฉบัับจริิงที่่�หมดอายุุ)	 1 ฉบัับ
	 	 ปีี 2567

**เพิ่่�มเติิมกิจการเก็็บขนสิ่่�งปฏิกูิูล : ต้อ้งจััดให้้มีกีารแสดงข้้อความท่ี่�ตััวพาหนะขนถ่่ายสิ่่�งปฏิกูิูล
ให้้รู้้�ว่่าเป็็นพาหนะขนถ่่าย สิ่่�งปฏิิกููล เช่่น รถดูดสิ่่�งปฏิิกููล เป็็นต้้น ต้้องแสดงเลขทะเบีียน               
ใบอนุญุาตประกอบกิจิการชื่่�อหน่ว่ยงานที่่�เป็น็ผู้้�ออกใบอนุุญาต ชื่่�อเจ้า้ของกิจิการด้ว้ยตัวัอักัษร
ต้้องมีีขนาดที่่�ชััดเจนตามที่่�เจ้้าพนัักงานประกาศกำหนด
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13. การขออนุุญาตทำการโฆษณาโดยใช้้เครื่่�องขยายเสีียง

	 	 ผู้้�ประกอบการยื่่�นคำขอ	 	 	 	 ระยะเวลาไม่่เกินิ  15 นาทีี 
	 	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบเอกสารและเสนอความเห็็น	 	 ระยะเวลาไม่่เกินิ 22 ชั่่�วโมง  
	 	 ตามลำดัับขั้้�นจนถึึงพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ผู้้�ออกใบอนุุญาต
	 	 เจ้้าพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�พิิจารณาออกใบอนุุญาต	 	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 1 วััน
	 	 ผู้้�ยื่่�นคำขอชำระค่่าธรรมเนีียมและรัับใบอนุุญาต

ขั้้�นตอนผู้้�ยื่่�น

ใช้้ระยะเวลา 1 วัันต่่อราย

เอกสารหรืือหลัักฐานที่่�ต้้องใช้้
	 •	 แบบคำขอรัับใบอนุุญาต (กรอกข้้อมููล)	 1 ฉบัับ
	 •	 บััตรประชาชน /ทะเบีียนบ้้าน (สำเนา)	 1 ฉบัับ
	 •	 หนัังสืือรัับรองการจดทะเบีียนนิิติิบุุคคลพร้้อมสำเนาบััตรประชาชน	 1 ฉบัับ
	 	 ของผู้้�ซึ่่�งมีีชื่่�อในหนัังสืือรัับรอง (กรณีีเป็็นนิิติิบุุคคล)   	 	 	
	 •	 หนัังสืือมอบอำนาจพร้้อมสำเนาบััตรประชาชน(ถ้้ามีี)	 1 ฉบัับ
	 •	 แบบคำร้้องตามแบบ ฆษ.1 ที่่�เจ้้าพนัักงานตำรวจของท้้อง	 1 ฉบัับ
	 	 ที่่�แสดงความคิิดเห็็นแล้้ว
	 •	 แผนที่่�สัังเขปแสดงที่่�ตั้้�งการใช้้เครื่่�องขยายเสีียง	 1 ฉบัับ 

	 สถานที่่�จำหน่่ายอาหาร หมายความว่่า อาคาร สถานที่่� หรืือบริิเวณใดๆ ที่่ �มีีที่่�หรืือ                    
ทางสาธารณะที่่�จััดไว้้เพื่่�อประกอบอาหารหรืือปรุุงอาหารจนสำเร็็จและจำหน่่ายให้้                    
ผู้้�ซื้้�อสามารถบริิโภคได้้ทัันทีี ทั้้ �งนี้้� ไม่่ว่่าจะจำหน่่ายโดยจััดให้้มีีบริิเวณสำหรัับผู้้�บริิโภค                 
ณ ที่่�นั้้�น หรืือนำไปบริิโภคที่่�อื่่�นก็็ตาม เช่่น ร้้านขายข้้าวแกง ก๋๋วยเตี๋๋�ยว ขนมจีีน อาหารตามสั่่�ง 
สวนอาหาร ภััตตาคาร รวมทั้้�งร้้านขายเครื่่�องดื่่�ม 
	 สถานที่่�สะสมอาหาร หมายความว่่า อาคาร สถานที่่� หรือืบริเวณใดๆที่่�มิใิช้ท้ี่่�หรือืสาธารณะ 
ที่่�จััดไว้้สำหรัับเก็็บอาหารอัันมีีสภาพเป็็นของสดหรืือของแห้้งหรืืออาหารในรููปลัักษณะอื่่�นๆ
ซึ่่�งผู้้�ซื้้�อต้้องนำไปทำ ประกอบหรืือปรุุงเพื่่�อบริิโภคในภายหลััง เช่่น ร้้านขายของชำ มิินิิมาร์์ท 
ซููเปอร์์มาร์์เก็็ต

14. กระบวนการใหม่่ ขอรัับหนัังสืือรัับรองการแจ้้งจััดตั้้�งสถานจำหน่่ายอาหาร
และสะสมอาหารแบบออนไลน์์ 

คู่่�มืือประชาชน สำำ�หรัับติิดต่่อราชการ82



15. กระบวนการใหม่่ ขอต่่อหนัังสืือรัับรองการแจ้้ง การจััดตั้้�งสถานที่่�จำหน่่ายอาหารหรืือ
สถานที่่�สะสมอาหารในอาคารหรืือพื้้�นที่่�ใด แบบออนไลน์์ (พื้้�นที่่�ไม่่เกิิน 200 ตารางเมตร)

	 1. หลัักเกณฑ์ ์วิ ิธีีการ ผู้้�ใดประสงค์์ขอรัับหนัังสืือรัับรองการแจ้้งจััดตั้้�งสถานที่่�จำหน่่าย
อาหารและสะสมอาหาร ต้ ้องยื่่�นขออนุุญาตต่่อเจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�นหรืือพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�             
ที่่�รัับผิิดชอบ โดยยื่่�นคำขอตามแบบฟอร์์ม ที่่�กฎหมายกำหนด พร้้อมทั้้�งเอกสารประกอบการ
ขออนุุญาตตามข้้อกำหนดของท้้องถิ่่�น

	 (1)	ผู้้�ประกอบการต้้องยื่่�นเอกสารที่่�ถููกต้้องและครบถ้้วน
	 (2)	แนบสำเนาใบอนุุญาต หรือืเอกสารหลักัฐานตามกฎหมายอื่่�นที่่�เกี่่�ยวข้้องตามประเภท 
กิิจการที่่�ขออนุุญาต 
	 (3)	สภาพสุุขลัักษณะของสถานประกอบกิจการแต่่ละประเภทกิิจการต้้องถููกต้้อง                  
ตามหลัักเกณฑ์์ 
	 (4)	ระบุุเพิ่่�มเติิมตามหลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ และเงื่่�อนไขการขอและการออกใบอนุุญาต และ
ตามกฎหมายกำหนด

หลัักเกณฑ์ ์วิธีิีการ เง่ื่�อนไข (ถ้้ามีี) ในการย่ื่�นคำำ�ขอ และในการพิจิารณาอนุุญาต 

เงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ (ตามที่่�ระบุุไว้้ในข้้อกำำ�หนดของท้้องถิ่่�น) 

	 	 ผู้้�ประกอบการยื่่�นคำขอ (โดยเจ้้าหน้้าที่่�จะกรอกลงระบบ)	 ระยะเวลาไม่่เกินิ  15 นาทีี 
	 	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบเอกสารและพิิจารณาคำขอ	 	 ระยะเวลาไม่่เกินิ  1 ชั่่�วโมง
	 	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบสถานประกอบการด้้านสุุขลัักษณะ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 1 วััน
	 	 เจ้้าพนัักงานพิิจารณาออกใบอนุุญาต	 	 	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 1 วััน
	 	 ผู้้�ประกอบการชำระค่่าธรรมเนีียมและรัับใบอนุุญาต	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 1 วััน

	 	 ผู้้�ประกอบการยื่่�นคำขอ (ผ่่านระบบออนไลน์์)	 	 ระยะเวลาไม่่เกินิ  15 นาทีี 
	 	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบเอกสารและพิิจารณาคำขอ	 	 ระยะเวลาไม่่เกินิ  1 ชั่่�วโมง
	 	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบสถานประกอบการด้้านสุุขลัักษณะ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 1 วััน
	 	 เจ้้าพนัักงานพิิจารณาออกหนัังสืือรัับรองการจััดตั้้�ง	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 1 วััน
	 	 สถานที่่�จำหน่่ายอาหาร ฯ
	 	 ผู้้�ประกอบการชำระค่่าธรรมเนีียมและรัับหนัังสืือรัับรองฯ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 1 วััน 

ขั้้�นตอนผู้้�ยื่่�นขอรายใหม่่

ขั้้�นตอนผู้้�ยื่่�นขอต่่อ

ใช้้ระยะเวลา ไม่่เกิิน 1 วััน/ ในการรัับเรื่่�อง 

ระยะเวลา ไม่่เกิิน 1 วััน
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เอกสารหรืือหลัักฐานที่่�ต้้องใช้้
	 •	 แบบคำขอต่่ออายุุหนัังสืือรัับรองการแจ้้ง (กรอกข้้อมููล)	 1 ฉบัับ
	 •	 บััตรประชาชน/ทะเบีียนบ้้าน (สำเนา)	 1 ฉบัับ
	 •	 สำเนาทะเบีียนสถานประกอบการ	 1 ฉบัับ
	 •	 หนัังสืือรัับรองการจดทะเบีียนนิิติิบุุคคลพร้้อมสำเนาบััตรประชาชน	 1 ฉบัับ
	 	 ของผู้้�ซึ่่�งมีีชื่่�อในหนัังสืือรัับรอง (กรณีีเป็็นนิิติิบุุคคล)   	    	
	 •	 หนัังสืือมอบอำนาจพร้้อมสำเนาบััตรประชาชน(ถ้้ามีี)	 1 ฉบัับ
	 •	 ใบรัับรองแพทย์์และหลัักฐานแสดงว่่าผ่่านการอบรม	 1 ฉบัับ
	 	 เรื่่�องสุุขาภิิบาลอาหาร (กรณีียื่่�นขออนุุญาตกิิจการที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับอาหาร)                                              	
	 •	 หนัังสืือรัับรองการแจ้้งจััดตั้้�งสถานที่่�จำหน่่ายอาหารและสะสมอาหาร	 1 ฉบัับ
	 	 (ฉบัับจริิงที่่�สิ้้�นอายุุ) ปีี 2568

	น้้ ำมัันเชื้้�อเพลิิง หมายความว่่า
	 (1)	ก๊๊าซธรรมชาติิ ก๊๊าซปิิโตรเลีียมเหลว น้้ำมัันดิิบ น้้ำมัันเบนซิิน น้้ำมัันเชื้้�อเพลิิงสำหรัับ
เครื่่�องบิิน น้้ำมัันก๊๊าด น้้ำมัันดีีเซล น้้ำมัันเตา และน้้ำมัันหล่่อลื่่�น
	 (2)	สิ่่�งอื่่�นที่่�ใช้้หรืืออาจใช้้เป็็นวััตถุุดิิบในการกลั่่�นหรืือผลิตเพื่่�อให้้ได้้มาซึ่่�งผลิตภััณฑ์์ที่่�ใช้้
หรืืออาจใช้้เป็็นเชื้้�อเพลิิงหรืือเป็็นสิ่่�งหล่่อลื่่�น หรืือสิ่่�งอื่่�นที่่�ใช้้หรืืออาจใช้้เป็็นเชื้้�อเพลิิงหรืือเป็็น
สิ่่�งหล่่อลื่่�น ทั้้�งนี้้� ตามที่่�รััฐมนตรีีประกาศกำหนดในราชกิิจจานุุเบกษา

16. การขอรัับใบแจ้้งประกอบกิิจการควบคุุมประเภทที่่� 2 ตามพระราชบััญญััติิ
ควบคุุมน้้ำมัันเชื้้�อเพลิิง พ.ศ. 2542

	 ผู้้�ใดประสงค์์จะประกอบกิิจการควบคุุมประเภทที่่� 2 ตามพระราชบััญญััติิควบคุุมน้้ำมััน
เชื้้�อเพลิิง พ.ศ. 2542 ต้ ้องแจ้้งต่่อเจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�นหรืือพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ที่่�รัับผิิดชอบ
ทราบก่่อน โดยยื่่�นคำขอตามแบบฟอร์์มที่่�กฎหมายกำหนด พร้้อมทั้้�งเอกสารประกอบการ             
ขออนุุญาตตามกฎกระทรวงกำหนด

	 (1)	ผู้้�ประกอบการต้้องยื่่�นเอกสารที่่�ถููกต้้องและครบถ้้วน
	 (2)	แนบสำเนาใบอนุุญาตหรือืเอกสารหลักัฐานตามกฎหมายอื่่�นๆที่่�เกี่่�ยวข้้องตามประเภท
กิิจการที่่�ขออนุุญาต
	 (3)	สภาพสุุขลัักษณะของสถานประกอบกิจการแต่่ละประเภทกิิจการต้้องถููกต้้อง                     
ตามหลัักเกณฑ์์
	 (4)	ระบุุเพิ่่�มเติิมหลัักเกณฑ์์ วิ ิธีีการ และเงื่่�อนไขการขอและการออกใบอนุุญาตและ               
ตามกฎหมายกำหนด

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ

เงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ (ตามที่่�ระบุุไว้้ในข้้อกำำ�หนดของท้้องถิ่่�น) 

คู่่�มืือประชาชน สำำ�หรัับติิดต่่อราชการ84



	 	 ผู้้�ประกอบการยื่่�นคำขอแจ้้ง	 	 	 	 ระยะเวลาไม่่เกินิ  15 นาทีี 
	 	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบเอกสารและพิิจารณาคำขอ	 	 ระยะเวลาไม่่เกินิ  1 ชั่่�วโมง
	 	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบสถานประกอบการด้้านสุุขลัักษณะ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 10 วััน 
	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 22 ชั่่�วโมง 45 นาทีี 
	 	 เจ้้าพนัักงานพิิจารณาออกใบรัับแจ้้ง	 	 	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 5 วััน
	 	 ผู้้�ประกอบการรัับใบแจ้้ง	 	 	 	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 4 วััน 

ขั้้�นตอนยื่่�นแจ้้ง

ระยะเวลา 19 วััน 

เอกสารหรืือหลัักฐานที่่�ต้้องใช้้
	 -	 แบบใบแจ้้งการประกอบกิิจการ (กรอกข้้อมููล)	 1 ฉบัับ
	 -	 บััตรประชาชน/ทะเบีียนบ้้าน (สำเนา)	 1 ฉบัับ
	 •	 สำเนาทะเบีียนบ้้านสถานประกอบการ	 1 ฉบัับ
	 •	 หลัักฐานการอนุุญาตตามกฎหมายว่่าด้้วยการควบคุุมอาคารที่่�แสดงว่่า	 1 ฉบัับ
	 	 อาคารดัังกล่่าวสามารถใช้้ประกอบกิิจการตามที่่�ขออนุุญาตได้้
	 •	 หนัังสืือรัับรองการจดทะเบีียนนิิติิบุุคคลพร้้อมสำเนาบััตรประชาชน	 1 ฉบัับ
	 	 ของผู้้�ซึ่่�งมีีชื่่�อในหนัังสืือรัับรอง (กรณีีเป็็นนิิติิบุุคคล)
	 •	 หนัังสืือมอบอำนาจพร้้อมสำเนาบััตรประชาชน (กรณีีมีีการมอบอำนาจ)	 1 ฉบัับ
	 •	 สำเนาหรืือภาพถ่่าย (โฉนดที่่�ดิิน, น.ส.3, น.ส. 3 ก, ส.ค. 1,	 1 ฉบัับ
	 	 เอกสารแสดงสิิทธิิในที่่�ดิินอื่่�นๆ)
	 •	 สำเนาเอกสารแสดงว่่าผู้้�แจ้้งมีีสิิทธิิใช้้ที่่�ดิิน หรืือหนัังสืือยิินยอมของ	 1 ฉบัับ
	 	 เจ้้าของที่่�ดิินหรืือหน่่วยงานที่่�มีีหน้้าที่่�ดููแลรัับผิิดชอบที่่�ดิินให้้ใช้้ที่่�ดิิน
	 	 เป็็นที่่�ตั้้�งสถานที่่�ประกอบกิิจการควบคุุมประเภทที่่� 2
	 •	 สำเนาหนัังสืืออนุุญาตพร้้อมด้้วยสำเนาแผนผัังบริิเวณที่่�ได้้อนุุญาต	 1 ฉบัับ
	 	 ให้้ผู้้�ขออนุุญาตทำทางเชื่่�อมระหว่่างบริิเวณที่่�ได้้รัับอนุุญาตกัับถนนสาธารณะ
	 	 ทางหลวง หรืือถนนส่่วนบุุคคลเพื่่�อใช้้เป็็นทางสำหรัับยานพาหนะเข้้าออก
	 	 สถานีีบริิการน้้ำมัันประเภท ค ลัักษณะที่่�หนึ่่�ง เพื่่�อการจำหน่่ายหรืือขาย
	 	 หรืือสำเนาหนัังสืืออนุุญาตพร้้อมด้้วยสำเนาแผนผัังบริิเวณที่่�ได้้รัับอนุุญาต
	 	 ให้้ทำสิ่่�งล่่วงล้้ำลำน้้ำจากเจ้้าหน้้าที่่�ผู้้�ดููแลและรัับผิิดชอบถนนสาธารณะ
	 	 ทางหลวง ถนนส่่วนบุุคคล หรืือลำน้้ำสายนั้้�น
	 •	 แผนที่่�สัังเขปแสดงสถานที่่�ประกอบกิิจการ พร้้อมทั้้�งแสดงสิ่่�งปลููกสร้้าง
	 	 ที่่�อยู่่�ภายในรััศมีี 50.00 เมตร จำนวน 3 ชุุด

85เทศบาลตำำ�บลทัับมา



	 •	 แผนผัังบริิเวณของสถานที่่�ประกอบกิิจการ จำนวน 3 ชุุด
	 •	 แบบก่่อสร้า้งถังัเก็บ็น้้ำมัันเหนืือพื้้�นดิินขนาดใหญ่่ ถังัเก็บ็และจ่่ายก๊า๊ซธรรมชาติ ิพร้อ้ม
	 	 ระบบท่่อและอุุปกรณ์์ จำนวน 3 ชุุด
	 •	 รายการคำนวณความมั่่�นคงแข็็งแรงของถัังเก็็บน้้ำมัันเหนืือพื้้�นดิินขนาดใหญ่่ ถั งเก็็บ
	 	 และจ่่ายก๊๊าซธรรมชาติิ จำนวน 1 ชุุด
	 •	 หนัังสืือรัับรองจากวิิศวกรสาขาที่่�เกี่่�ยวข้้องซึ่่�งเป็็นผู้้�คำนวณความมั่่�นคงแข็็งแรง ระบบ
	 	 ความปลอดภััย และระบบควบคุุมมลพิิษของถัังเก็็บน้้ำมัันเหนืือพื้้�นดิินขนาดใหญ่่           
	 	 ถัังเก็็บและจ่่ายก๊๊าซธรรมชาติิและสิ่่�งปลููกสร้้างต่่างๆ และเป็็นผู้้�ได้้รัับอนุุญาตให้้
	 	 ประกอบวิิชาชีีพวิิศวกรรมควบคุุมตามกฎหมายว่่าด้้วยวิิศวกรพร้้อมทั้้�งแนบภาพถ่่าย
	 	 ใบอนุุญาตประกอบวิิชาชีีพวิิศวกรรมควบคุุม จำนวน 1 ฉบัับ
	 •	 อื่่�นๆ (ถ้้ามีี) หนัังสืือยิินยอมให้้ใช้้อาคารหรืือสััญญาเช่่าจากเจ้้าของอาคาร
	 	 จำนวน 1 ฉบับั (กรณีีผู้้�ขอรัับใบอนุุญาตไม่่มีกรรมสิิทธิ์์�ในอาคารที่่�ใช้เ้ป็็นสถานประกอบ
	 	 กิิจการ)

สามารถประกอบกิิจการได้้เมื่่�อแจ้้งต่่อเจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�นทราบก่่อน

	น้้ ำมัันเชื้้�อเพลิิง หมายความว่่า
	 1.	 ก๊๊าซธรรมชาติิ ก๊๊าซปิิโตรเลีียมเหลว น้้ำมัันดิิบ น้้ำมัันเบนซิิน น้้ำมัันเชื้้�อเพลิิงสำหรัับ
เครื่่�องบิิน น้้ำมัันก๊๊าด น้้ำมัันดีีเซล น้้ำมัันเตา และน้้ำมัันหล่่อลื่่�น
	 2.	 สิ่่�งอื่่�นที่่�ใช้้หรืืออาจใช้้เป็็นวััตถุุดิิบในการกลั่่�นหรืือผลิตเพื่่�อให้้ได้้มาซึ่่�งผลิตภััณฑ์์ที่่�ใช้้
หรืืออาจใช้้เป็็นเชื้้�อเพลิิงหรืือเป็็นสิ่่�งหล่่อลื่่�น หรืือสิ่่�งอื่่�นที่่�ใช้้หรืืออาจใช้้เป็็นเชื้้�อเพลิิงหรืือเป็็น
สิ่่�งหล่่อลื่่�น ทั้้�งนี้้� ตามที่่�รััฐมนตรีีประกาศกำหนดในราชกิิจจานุุเบกษา

17. การขอรัับใบอนุุญาตประกอบกิิจการควบคุุมประเภทที่่� 3
ตามพระราชบััญญััติิควบคุุมน้้ำมัันเชื้้�อเพลิิง พ.ศ. 2542

	 ผู้้�ใดประสงค์์จะประกอบกิิจการควบคุุมประเภทที่่� 3 ตามพระราชบััญญััติิควบคุุมน้้ำมััน
เชื้้�อเพลิิง พ.ศ. 2542 ต้ ้องขอรัับใบอนุุญาตจากเจ้้าพนัักงานท้้องถิ่่�นหรืือพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�          
ที่่�รัับผิิดชอบ  โดยยื่่�นคำขออนุุญาตตามแบบฟอร์์มที่่�กฎหมายกำหนด พร้้อมทั้้�งเอกสาร
ประกอบการขออนุุญาตตามกฎกระทรวงกำหนด

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ

คู่่�มืือประชาชน สำำ�หรัับติิดต่่อราชการ86



	 (1)	ผู้้�ประกอบการต้้องยื่่�นเอกสารที่่�ถููกต้้องและครบถ้้วน
	 (2)	แนบสำเนาใบอนุุญาตหรือืเอกสารหลักัฐานตามกฎหมายอื่่�นๆที่่�เกี่่�ยวข้้องตามประเภท
กิิจการที่่�ขออนุุญาต
	 (3)	สภาพสุขุลักัษณะของสถานประกอบกิจิการแต่่ละประเภทกิจิการต้อ้งถููกต้อ้งตามหลักัเกณฑ์์
	 (4)	ระบุุเพิ่่�มเติิมหลัักเกณฑ์์ วิ ิธีีการ และเงื่่�อนไขการขอและการออกใบอนุุญาตและ                
ตามกฎหมายกำหนด

เงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ (ตามที่่�ระบุุไว้้ในข้้อกำำ�หนดของท้้องถิ่่�น) 

	 	 ผู้้�ประกอบการยื่่�นคำขออนุุญาต	 	 	 ระยะเวลาไม่่เกินิ  15 นาทีี 
	 	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบเอกสารและพิิจารณาคำขอ	 	 ระยะเวลาไม่่เกินิ  1 ชั่่�วโมง
	 	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบสถานประกอบการ		 	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 10 วััน 
	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 22 ชั่่�วโมง 45 นาทีี 
	 	 เจ้้าพนัักงานพิิจารณาออกใบอนุุญาตและ	 	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 5 วััน
	 	 ชำระค่่าธรรมเนีียม
	 	 ผู้้�ประกอบการรัับใบอนุุญาต	 	 	 	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 4 วััน 

ขั้้�นตอนยื่่�นแจ้้ง

ระยะเวลา 19 วััน

เอกสารหรืือหลัักฐานที่่�ต้้องใช้้
	 •	  แบบคำขอรัับใบอนุุญาต (กรอกข้้อมููล)	 1 ฉบัับ
	 •	 บััตรประชาชน /ทะเบีียนบ้้าน (กรณีีบุุคคลธรรมดา) (สำเนา)	 1 ฉบัับ
	 •	 สำเนาทะเบีียนบ้้านสถานประกอบการ	 1 ฉบัับ
	 •	 หลัักฐานการอนุุญาตตามกฎหมายว่่าด้้วยการควบคุุมอาคาร	 1 ฉบัับ
	 	 ที่่�แสดงว่่า อาคารดัังกล่่าวสามารถใช้้ประกอบกิิจการตามที่่�ขออนุุญาตได้้             	
	 •	 หนัังสืือรัับรองการจดทะเบีียนนิิติิบุุคคลพร้้อมสำเนาบััตรประชาชน	 1 ฉบัับ
	 	 ของผู้้�ซึ่่�งมีีชื่่�อในหนัังสืือรัับรอง (กรณีีเป็็นนิิติิบุุคคล)	 	 	
	 •	 หนัังสืือมอบอำนาจพร้้อมสำเนาบััตรประชาชน (กรณีีมีีการมอบอำนาจ)	 1 ฉบัับ
	 •	 เอกสารแสดงสิิทธิิการใช้้ที่่�ดิิน (โฉนดที่่�ดิิน, น.ส.3, น.ส. 3 ก, ส.ค. 1	 1 ฉบัับ
	 	 หรืืออื่่�นๆ)
	 •	 สำเนาเอกสารแสดงว่่าผู้้�ขอรัับใบอนุุญาตมีีสิิทธิิใช้้ที่่�ดิิน หรืือหนัังสืือยิินยอม	 1 ฉบัับ
	 	 ของเจ้้าของที่่�ดิินหรืือหนัังสืือยิินยอมจากหน่่วยงานที่่�มีีหน้้าที่่�ดููแลรัับผิิดชอบ
	 	 ที่่�ดิินดัังกล่่าว                        	 	 	
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	 •	 หนัังสืือแจ้้งการตรวจสอบการใช้้ประโยชน์์ที่่�ดิินเพื่่�อประกอบกิจการควบคุมน้้ำมััน          
	 	 เชื้้�อเพลิงิตามกฎหมายว่่าด้ว้ยการผังัเมือืง จากเจ้า้พนักังานท้อ้งถิ่่�นตามกฎหมายว่่าด้ว้ย
	 	 การควบคุมอาคารหรืือจากโยธาธิกิารและผังัเมือืงจังัหวัดัแล้ว้แต่่กรณี ี(กรณีอียู่่�ในพื้้�นที่่�
	 	 บัังคัับตามกฎหมายดัังกล่่าว)
	 •	 สำเนาหนัังสืืออนุุญาตพร้้อมด้้วยสำเนาแผนผัังบริิเวณที่่�ได้้รัับอนุุญาตทำทางเชื่่�อม
	 	 ระหว่่างบริเวณที่่�ได้้รัับอนุุญาตกัับถนนสาธารณะ ทางหลวง หรืือถนนส่่วนบุุคคล                
	 	 เพื่่�อใช้้เป็็นทางสำหรัับยานพาหนะเข้้าออกสถานีีบริิการน้้ำมััน หรืือสำเนาหนัังสืือ
	 	 อนุุญาตพร้้อมด้้วยสำเนาแผนผัังบริิเวณที่่�ได้้รัับอนุุญาตให้้ทำสิ่่�งล่่วงล้้ำลำน้้ำจาก              
	 	 เจ้้าหน้้าที่่�ผู้้�ดููแลและรัับผิิดชอบถนนสาธารณะ ทางหลวง ถนนส่่วนบุุคคล หรืือลำน้้ำ
	 	 สายนั้้�น (ให้้นำมายื่่�นก่่อนพิิจารณาออกใบอนุุญาต) 1 ฉบัับ
	 •	 แผนที่่�สัังเขป แผนผัังบริิเวณ และแบบก่่อสร้้างระบบความปลอดภััย ระบบควบคุุม
	 	 มลพิิษ ระบบท่่อน้้ำมัันเชื้้�อเพลิิง ระบบบำบััด หรืือแยกน้้ำปนเปื้้�อนน้้ำมัันเชื้้�อเพลิิง 
	 	 ระบบอุุปกรณ์์นิิรภััย ระบบไฟฟ้้าและสิ่่�งปลููกสร้้างอื่่�นๆ จำนวน 3 ชุุด
	 •	 รายการคำนวณความมั่่�นคงแข็็งแรงของถัังเก็็บน้้ำมัันเหนืือพื้้�นดิินขนาดใหญ่่ ถั งเก็็บ
	 	 และจ่่ายก๊๊าซธรรมชาติิ จำนวน 1 ชุุด
	 •	 หนัังสืือรัับรองจากวิิศวกรสาขาที่่�เกี่่�ยวข้้องซึ่่�งเป็็นผู้้�คำนวณความมั่่�นคงแข็็งแรง ระบบ
	 	 ความปลอดภััย และระบบควบคุมมลพิษของถัังเก็็บน้้ำมัันเหนืือพื้้�นดิินขนาดใหญ่่                
	 	 ถัังเก็็บและจ่่ายก๊๊าซธรรมชาติิและสิ่่�งปลููกสร้้างต่่างๆ และเป็็นผู้้�ได้้รัับอนุุญาตให้้
	 	 ประกอบวิชาชีีพวิิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายว่่าด้้วยวิิศวกรพร้้อมทั้้�งแนบภาพถ่่าย
	 	 ใบอนุญุาตประกอบวิชิาชีพีวิศิวกรรมควบคุมุ จำนวน 1 ฉบับั หรือืสำเนาหนังัสือืรับัรอง
	 	 ของบริษััทที่่�ปรึึกษาในการออกแบบสิ่่�งปลููกสร้้างดัังกล่่าวจากกรมธุุรกิิจพลัังงาน  
	 	 จำนวน 1 ฉบัับ
	 •	 สำเนาสััญญาประกัันภััยหรืือกรมธรรม์์ประกัันภััยความรัับผิิดชอบตามกฎหมายแก่่            
	 	 ผู้้�ได้้รัับความเสีียหายจากภััยอัันเกิิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่่� 3                
	 	 (ยื่่�นก่่อนพิิจารณาออกใบอนุุญาต) หนัังสืือยิินยอมให้้ใช้้อาคารหรืือสััญญาเช่่าจาก
	 	 เจ้า้ของอาคาร (กรณีีผู้้�ขอรัับใบอนุุญาตไม่่มีกรรมสิิทธิ์์�ในอาคารที่่�ใช้เ้ป็็นสถานประกอบ
	 	 กิิจการ) 1 ฉบัับ

ใบอนุุญาตประกอบควบคุุมประเภทที่่� 3 มีีอายุุถึึงวัันที่่� 31 ธัันวาคมของปีีนั้้�น

**กิิจการที่่�ต้้องได้้รัับใบอนุุญาตก่่อนจึึงประกอบกิิจการได้้
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	น้้ ำมัันเชื้้�อเพลิิง หมายความว่่า
	 (1)	ก๊๊าซธรรมชาติิ ก๊๊าซปิิโตรเลีียมเหลว น้้ำมัันดิิบ น้้ำมัันเบนซิิน น้้ำมัันเชื้้�อเพลิิงสำหรัับ
เครื่่�องบิิน น้้ำมัันก๊๊าด น้้ำมัันดีีเซล น้้ำมัันเตา และน้้ำมัันหล่่อลื่่�น
	 (2)	สิ่่�งอื่่�นที่่�ใช้้หรืืออาจใช้้เป็็นวััตถุุดิิบในการกลั่่�นหรืือผลิตเพื่่�อให้้ได้้มาซึ่่�งผลิตภััณฑ์์ที่่�ใช้้
หรืืออาจใช้้เป็็นเชื้้�อเพลิิงหรืือเป็็นสิ่่�งหล่่อลื่่�น หรืือสิ่่�งอื่่�นที่่�ใช้้หรืืออาจใช้้เป็็นเชื้้�อเพลิิงหรืือเป็็น
สิ่่�งหล่่อลื่่�น ทั้้�งนี้้� ตามที่่�รััฐมนตรีีประกาศกำหนดในราชกิิจจานุุเบกษา

18. การขอต่่ออายุุใบอนุุญาตประกอบกิิจการควบคุุมประเภทที่่� 3
ตามพระราชบััญญััติิควบคุุมน้้ำมัันเชื้้�อเพลิิง พ.ศ. 2542

	 ผู้้�ใดประสงค์จ์ะขอต่่ออายุใุบอนุญุาตประกอบกิจิการควบคุมุประเภทที่่� 3 ตามพระราชบััญญัติัิ
ควบคุมุน้้ำมันัเชื้้�อเพลิงิ พ.ศ. 2542 ต้อ้งขอรับัใบอนุญุาตจากเจ้า้พนักังานท้อ้งถิ่่�นหรือืพนักังาน
เจ้้าหน้้าที่่�ที่่�รัับผิดชอบ  โดยยื่่�นคำขออนุุญาตตามแบบฟอร์์มที่่�กฎหมายกำหนด พร้้อม                      
ทั้้�งเอกสารประกอบการขออนุุญาตตามกฎกระทรวงกำหนด

หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ

	 (1)	ผู้้�ประกอบการต้้องยื่่�นเอกสารที่่�ถููกต้้องและครบถ้้วน
	 (2)	แนบสำเนาใบอนุุญาตหรือืเอกสารหลักัฐานตามกฎหมายอื่่�นๆที่่�เกี่่�ยวข้้องตามประเภท
กิิจการที่่�ขออนุุญาต
	 (3)	สภาพสุขุลักัษณะของสถานประกอบกิจิการแต่่ละประเภทกิจิการต้อ้งถููกต้อ้งตามหลักัเกณฑ์์
	 (4)	ระบุุเพิ่่�มเติิมหลัักเกณฑ์์ วิ ิธีีการ และเงื่่�อนไขการขอและการออกใบอนุุญาตและ                
ตามกฎหมายกำหนด

เงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ (ตามที่่�ระบุุไว้้ในข้้อกำำ�หนดของท้้องถิ่่�น) 

	 	 ผู้้�ประกอบการยื่่�นคำขอต่่ออายุุใบอนุุญาต	 	 ระยะเวลาไม่่เกินิ  15 นาทีี 
	 	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบเอกสารและพิิจารณาคำขอ	 	 ระยะเวลาไม่่เกินิ  1 ชั่่�วโมง
	 	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบสถานประกอบการด้้านสุุขลัักษณะ	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 4 วััน
	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 22 ชั่่�วโมง 45 นาทีี 
	 	 เจ้้าพนัักงานพิิจารณาออกใบอนุุญาตและ	 	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 5 วััน
	 	 ชำระค่่าธรรมเนีียม	
	 	 ผู้้�ประกอบการรัับใบอนุุญาต	 	 	 	 ระยะเวลาไม่่เกิิน 4 วััน

ขั้้�นตอนยื่่�นแจ้้ง

ระยะเวลา 13 วััน 

89เทศบาลตำำ�บลทัับมา



เอกสารหรืือหลัักฐานที่่�ต้้องใช้้
	 •	 แบบคำขอต่่ออายุุใบอนุุญาต (กรอกข้้อมููล)	 1 ฉบัับ
	 •	 บััตรประชาชน /ทะเบีียนบ้้าน (กรณีีบุุคคลธรรมดา) (สำเนา)	 1 ฉบัับ
	 •	 สำเนาทะเบีียนบ้้านสถานประกอบการ	 1 ฉบัับ
	 •	 หลัักฐานการอนุุญาตตามกฎหมายว่่าด้้วยการควบคุุมอาคาร	 1 ฉบัับ
	 	 ที่่�แสดงว่่า อาคารดัังกล่่าวสามารถใช้้ประกอบกิิจการตามที่่�ขออนุุญาตได้้             	
	 •	 หนัังสืือรัับรองการจดทะเบีียนนิิติิบุุคคลพร้้อมสำเนาบััตรประชาชน	 1 ฉบัับ
	 	 ของผู้้�ซึ่่�งมีีชื่่�อในหนัังสืือรัับรอง (กรณีีเป็็นนิิติิบุุคคล)	 	 	
	 •	 หนัังสืือมอบอำนาจพร้้อมสำเนาบััตรประชาชนของผู้้�มอบอำนาจ	 1 ฉบัับ
	 	 และผู้้�รัับมอบอำนาจ(กรณีีมีีการมอบอำนาจ) 
	 •	 สำเนาใบอนุุญาตประกอบกิิจการ (ฉบัับจริิงที่่�หมดอายุุ	 1 ฉบัับ
	 	 31 ธัันวาคมของทุุกปีี)      1 ฉบัับ
	 •	 สำเนาสััญญาประกัันภััยหรืือกรมธรรม์์ประกัันภััยความรัับผิิดชอบ	 1 ฉบัับ
	 	 ตามกฎหมาย แก่่ผู้้�ได้้รัับความเสีียหายจากภััยอัันเกิิดจากการประกอบ
	 	 กิิจการควบคุุมประเภทที่่� 3 (ให้้นำมายื่่�นก่่อนพิิจารณาออกใบอนุุญาต)
	 	 หนัังสืือยิินยอมให้้ใช้้อาคารหรืือสััญญาเช่่าจากเจ้้าของอาคาร
	 	 (กรณีีผู้้�ขอรัับใบอนุุญาตไม่่มีีกรรมสิิทธิ์์�ในอาคารที่่�ใช้้เป็็นสถาน
	 	 ประกอบกิิจการ)

กิิจการที่่�ต้้องได้้รัับใบอนุุญาตก่่อนจึึงประกอบกิิจการได้้

งานที่่�ให้้บริิการ	 การรัับขึ้้�นทะเบีียนสุุนััข และ แมว

	 1.	 ให้้สุุนััข/แมว เป็็นสััตว์์ที่่�ต้้องขึ้้�นทะเบีียน และให้้เจ้้าของสุุนััข/แมวมีีหน้้าที่่�นำสุุนััข/
แมวไปขึ้้�นทะเบีียน ในกรณีีเจ้้าของสุุนััข/แมวมิิได้้เป็็นเจ้้าของบ้้านต้้องได้้รัับความยิินยอม            
จากเจ้้าของบ้้าน
	 2.	 เจ้้าของสุุนััข/แมว ต้ องนำสุุนััข/แมวและใบรับรองการฉีีดวััคซีีนป้้องกัันโรคพิิษสุุนััข
บ้า้ไปขึ้้�นทะเบีียน ณ สถานที่่�ที่่�กำหนดไว้ ้ภายในหน่ึ่�งร้้อยยี่่�สิบิวันันับัแต่่วันัสุนุัขั/แมวเกิิด หรือื
ภายในสามสิิบวันนัับแต่่วัันที่่�นำสุุนััข/แมวมาเลี้้�ยงในเขตตำบลทัับมาด้้วยตััวเอง หรืือมอบ
อำนาจให้้ผู้้�อื่่�นไปทำการแทนได้้ โดยสุุนััข/แมวต้้องได้้รัับการฉีีดวััคซีีนป้้องกัันโรคพิิษสุุนััขบ้้า
แล้้ว โดยต้้องถ่่ายรููปสุุนััข/แมวที่่�ขึ้้�นทะเบีียนให้้เป็็นไปตามแบบที่่�กรมปศุุสััตว์์กำหนด

หลัักเกณฑ์์
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	 3.	 การขึ้้�นทะเบีียนสุุนััข/แมวที่่�เทศบาลตำบลทัับมา หรืือสถานที่่�อื่่�นใด ตามที่่�เทศบาล
ตำบลทัับมากำหนด ให้้นำใบรัับรองการฉีีดวััคซีีนป้้องกัันโรคพิิษสุุนััขบ้้ามาแสดงโดยไม่่ต้้อง
นำสุุนััข/แมวมาด้้วย แบบใบรัับรองฯ หรืือคำขอขึ้้�นทะเบีียนสุุนััข/แมวให้้เป็็นไปตามแบบ             
ที่่�กรมปศุุสััตว์์กำหนด
	 4.	 เมื่่�อพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ได้้ตรวจสอบความสมบููรณ์์คำขอขึ้้�นทะเบีียนแล้้ว ปรากฏว่่า
หลัักฐานถููกต้้อง ให้้ออกบััตรประจำตััวสุุนััข/แมวตามแบบที่่�เทศบาลตำบลทัับมากำหนด
	 5.	 ในกรณีีดัังต่่อไปนี้้�ให้้ดำเนิินการภายในสามสิิบวััน
	 	 5.1	 เมื่่�อมีีการเปลี่่�ยนแปลงเจ้้าของ ให้้เจ้้าของใหม่่แจ้้งต่่อหน่่วยงานที่่�ขึ้้�นทะเบีียนไว้้ 
เพื่่�อแจ้ง้เปลี่่�ยนเจ้า้ของ โดยแนบบัตัรประจำตัวัสุนุัขั/แมว หลักัฐานการซื้้�อขายสุนุัขั/แมว หรือื
หลัักฐานอื่่�นใดตามที่่�เทศบาลตำบลทัับมากำหนด
	 	 5.2	 เมื่่�อมีีการย้้ายที่่�อยู่่�ของสุุนััข/แมว ให้้เจ้้าของสุุนััข/แมวแจ้้งต่่อหน่่วยงานที่่�                
ขึ้้�นทะเบีียนไว้้
	 	 5.3	 เมื่่�อบััตรประจำตััวสุุนััข/แมวสููญหาย ถูู กทำลาย หรืือชำรุุดในสาระสำคััญ ให้้
เจ้้าของสุุนััข/แมว แจ้้งต่่อหน่่วยงานที่่�ขึ้้�นทะเบีียนไว้้ เพื่่�อทำบััตรประจำตััวสุุนััข/แมวใหม่่
	 	 5.4	 ในกรณีทีี่่�สุนุัขั/แมว ไม่่ใช่่สุนุัขั/แมวควบคุมุพิเิศษ ทำร้า้ยคน หรือืพยายามทำร้า้ยคน 
ให้เ้จ้า้ของสุนัุัข/แมวแจ้ง้ต่่อหน่่วยงานที่่�ขึ้้�นทะเบียีนไว้เ้พื่่�อเปลี่่�ยนสาระสำคัญัของบัตัรประจำ
ตััวสุุนััข/แมว โดยไม่่ชัักช้้า
	 6.	 ในกรณีทีี่่�สุนัุัข/แมวตาย ให้เ้จ้า้ของสุนุัขั/แมวแจ้ง้ต่่อหน่่วยงานที่่�ขึ้้�นทะเบียีนไว้ภ้ายใน
สามวัันนัับแต่่วัันสุุนััข/แมวตาย
	 7.	 ในกรณีีที่่�สุุนััข/แมวหาย เจ้้าของสุุนััข/แมวต้้องแจ้้งหน่่วยงานที่่�ขึ้้�นทะเบีียนไว้้ภายใน
สามวันันับัแต่่วันัที่่�ทราบหากเจ้า้ของสุนุัขั/แมวพบสุนุัขั/แมวที่่�หายแล้ว้ ต้องแจ้ง้ให้ห้น่่วยงาน
ที่่�ขึ้้�นทะเบีียนไว้้ภายในสามวัันนัับแต่่วัันพบสุุนััข/แมว
	 8.	 การแจ้้งตามข้้อ 5 ข้้อ 6 และข้้อ 7 เจ้้าของสุุนััข/แมว อาจแจ้้งด้้วยตััวเองหรืือวิิธีีการ
อื่่�นใด ทั้้�งนี้้� ตามหลัักเกณฑ์์เทศบาลตำบลทัับมากำหนด

	 1. การตรวจสอบเอกสาร ระยะเวลา 20 นาทีี (เจ้้าของสุุนััข/แมวยื่่�นคำขอจดทะเบีียน
สุุนััข/แมว พร้้อมหลัักฐานและเจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบคำขอและเอกสารหลัักฐานพร้้อมทั้้�ง                   
ลงรัับคำขอ)
	 2.	การพิิจารณา  ระยะเวลา 40 นาทีี    
	 	 การจดทะเบีียนทะเบีียนสุุนััข/แมว
    		 2.1	 ตรวจสุุขภาพสุุนััข/แมว
    		 2.2	 เจ้้าหน้้าที่่�ผู้้�รัับผิิดชอบดำเนิินการจดทะเบีียนสุุนััข/แมว
    		 2.3	 เจ้้าหน้้าที่่�ผู้้�รัับผิิดชอบดำเนิินการจััดทำบััตรประจำตััวสุุนััข/แมว
    		 2.4	 เจ้า้หน้า้ที่่�ผู้้�รับัผิดิชอบมอบบัตัรประจำตัวัสุนุัขั/แมว ให้เ้จ้า้ของสุนุัขั/แมว โดยให้้
เจ้้าของสุุนััข/แมว ลงนามในสมุุดคุุมทะเบีียนสุุนััข/แมว

ขั้้�นตอน
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สถานที่่�/ช่่องทางการให้้บริิการ
ฝ่่ายบริิการสาธารณสุุข
กองสาธารณสุุขและสิ่่�งแวดล้้อม
ศููนย์์บริิการสาธารณสุุข โทรศััพท์์ 098-371-9111
โรงพยาบาลส่่งเสริิมสุุขภาพตำบลทัับมา
โทรศััพท์์ 098-3719-000
โทรสาร  0-3866-3078

ขอบเขตการให้้บริิการ

ระยะเวลาเปิิดให้้บริิการ
วัันจัันทร์์-ศุุกร์์ (ยกเว้้นวัันหยุุด
ที่่�ทางราชการกำหนด)
 ตั้้�งแต่่เวลา 08.30 - 12.00
และ 13.00น. - 16.30น.

ระยะเวลา

เอกสารหลัักฐานที่่�ต้้องใช้้

การรัับเรื่่�องร้้องเรีียน

	 -	 ใช้้ระยะเวลาประมาณ 1 ชั่่�วโมง

	 (1)	บััตรประจำตััวประชาชนหรืือหลัักฐานเอกสารอื่่�นๆ ที่่�ทางราชการออกให้้
	 (2)	สำเนาทะเบีียนบ้้าน (ฉบัับจริิง) ของผู้้�ขอขึ้้�นทะเบีียนสุุนััข/แมว  
	 (3)	หนัังสืือรัับรองตรวจสุุขภาพสุุนััข/แมว  จำนวน 1 ฉบัับ 
	 (4)	หนัังสืือรัับรองการฉีีดวััคซีีนป้้องกัันโรคพิิษสุุนััขบ้้ามาไม่่เกิินหนึ่่�งปีี  จำนวน 1 ฉบัับ  
	 (5)	เอกสารอื่่�นที่่�เกี่่�ยวข้้อง

	 ถ้้าการให้้บริิการไม่่เป็็นไปตามข้้อตกลงที่่�ระบุุไว้้ข้้างต้้น สามารถติิดต่่อเพื่่�อร้้องเรีียน                    
ได้้ที่่� ฝ่่ายบริิการสาธารณสุุข กองสาธารณสุุขและสิ่่�งแวดล้้อม เทศบาลตำบลทัับมา 
หมายเลขโทรศััพท์์ 098 - 371 - 9111 โทรสาร 0 - 3866 - 3078  
หรืือที่่�เว็็บไซด์์ www.thapma.go.th

สถานที่่�/ช่่องทางการให้้บริิการ
ฝ่่ายบริิการสาธารณสุุข	 	 	
กองสาธารณสุุขและสิ่่�งแวดล้้อม	 	
โทรศััพท์์ 098 - 371 - 9111
โทรสาร  0 – 3866 - 3078

ระยะเวลาเปิิดให้้บริิการ
วัันจัันทร์์-ศุุกร์์ (ยกเว้้นวัันหยุุด
ที่่�ทางราชการกำหนด)
ตั้้�งแต่่เวลา  08.30 น. - 12.00 น. 
และ 13.00 น. - 16.30 น.

งานที่่�ให้้บริิการ	 การบริิการศููนย์์บริิการสาธารณสุุข  เทศบาลตำบลทัับมา
	 และโรงพยาบาลส่่งเสริิมสุุขภาพตำบลทัับมา 
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หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ  และเงื่่�อนไขในการยื่่�นคำำ�ขอ

ขั้้�นตอนขอรัับบริิการโรงพยาบาลส่่งเสริิมสุุขภาพตำำ�บลทัับมา
ณ  โรงพยาบาลส่่งเสริิมสุุขภาพตำำ�บลทัับมา 

	 ข้้อบัังคัับสำนัักงานหลัักประกัันสุุขภาพแห่่งชาติิว่่าด้้วยหลัักการ วิ ิธีีการ และเงื่่�อนไข              
การขึ้้�นทะเบีียนเป็็นหน่่วยบริิการและเครืือข่่ายหน่่วยบริิการ พ.ศ.2547 และคู่่�มืือมาตรฐาน
ศููนย์์สุขุภาพชุมุชน กระทรวงสาธารณสุุข และสำนักัสนัับสนุุนระบบสุขภาพปฐมภููมิ สำนัักงาน
ปลััดกระทรวงสาธารณสุุข. พระราชบััญญััติิ ระบบสุุขภาพปฐมภููมิิ พ.ศ. 2562 ; 2562
	 โรงพยาบาลส่่งเสริิมสุุขภาพตำบล  (รพ.สต.) หมายถึึง หน่่วยบริการสาธารณสุุขระดัับ               
ปฐมภููมิิ ทั้้ �งที่่�อยู่่�ในสัังกััดสำนัักงานปลััดกระทรวงสาธารณสุุข และที่่�ถ่่ายโอนไปยัังองค์์กร
ปกครองส่่วนท้้องถิ่่�น (อปท.) ไม่่รวม ศููนย์์สุขุภาพชุุมชน (ศสช.) ศููนย์์สุขุภาพชุุมชนเมืือง(ศสม.) 
และหน่่วยบริกิารปฐมภููมิใินโรงพยาบาล (PCU) ที่่�มา : เกณฑ์ก์ารพัฒันาคุณุภาพ รพ.สต.ติดิาว 
หน่่วยบริิการปฐมภููมิิ(PCU) หมายถึึง หน่่วยบริิการที่่�ขึ้้�นทะเบีียนเพื่่�อให้้บริิการสุุขภาพปฐม
ภููมิ ตามพระราชบัญัญัตัิริะบบสุขุภาพปฐมภููมิ ิพ.ศ.2562 ที่่�มา : คู่่�มือืคุณุภาพมาตรฐานบริกิาร
สุุขภาพปฐมภููมิิ พ.ศ.2566

	 1.	 ผู้้�มารัับบริิการยื่่�นบััตร ระยะเวลาไม่่เกิิน 2 นาทีี
	 	 	 - บััตรประจำตััวผู้้�ป่่วย
	 	 	 - บััตรประจำตััวประชาชน
	 2.	 เจ้้าหน้้าที่่�ค้้นบััตร ระยะเวลาไม่่เกิิน 2 นาทีี
	 	 	 - บััตรเก่่า,ตรวจสอบสิิทธิ์์�
	 	 	 - บััตรใหม่่,ตรวจสอบสิิทธิ์์�
	 3.	 พยาบาลซัักประวััติิ ระยะเวลาไม่่เกิิน 5 นาทีี
	 	 	 - คััดกรองเบื้้�องต้้น,ตรวจสััญญาณชีีพ
	 4.	 พบแพทย์์ ระยะเวลาไม่่เกิิน 15 นาทีี
	 	 	 - ตรวจร่่างกาย,สั่่�งการตรวจ
	 5.	 พบพยาบาล ระยะเวลาไม่่เกิิน 5 นาทีี
	 	 	 - ให้้คำแนะนำ,นััดและส่่งต่่อ
	 6.	 เภสััชจััดยาจ่่ายยาและให้้คำแนะนำ ระยะเวลาไม่่เกิิน 10 นาทีี
	 7.	 ชำระเงิินค่่ารัักษาพยาบาล ระยะเวลาไม่่เกิิน 5 นาทีี

ระยะเวลา
	 -	 ใช้้ระยะเวลาไม่่เกิิน 44 นาทีีต่่อราย

 

 

 

 

 ๑. ผูมารับบริการยื่นบัตร ระยะเวลาไมเกิน 2 นาที 
   - บัตรประจำตัวผูปวย 
   - บัตรประจำตัวประชาชน 

๒. เจาหนาท่ีคนบัตร ระยะเวลาไมเกิน 2 นาที 
 - บัตรเกา,ตรวจสอบสิทธิ์ 
 - บัตรใหม,ตรวจสอบสิทธิ์ 
๓. พยาบาลซักประวัติ ระยะเวลาไมเกิน 5 นาที 
 - คัดกรองเบื้องตน,ตรวจสัญญาณชีพ 
๔. พบแพทย ระยะเวลาไมเกิน 15 นาที 
 - ตรวจรางกาย,สั่งการตรวจ 
5. พบพยาบาล ระยะเวลาไมเกิน 5 นาที 
 - ใหคำแนะนำ,นัดและสงตอ 
6. เภสัชจัดยาจายยาและใหคำแนะนำ ระยะเวลาไมเกิน 10 นาที 
7. ชำระเงินคารักษาพยาบาล ระยะเวลาไมเกิน 5 นาที 

 

ใชระยะเวลาไมเกิน  44 นาทีตอราย 

 
 

 

(๑) บัตรประจำตัวประชาชนหรือหลักฐานเอกสารอ่ืนๆ ท่ีทางราชการออกให 
(๒) บัตรประจำตัวผูปวยศูนยบริการสาธารณสุข (กรณีผูรับบริการรายเกา) 
(๓) เอกสารหลักฐานอื ่นๆ ที ่เจ าพนักงานทองถิ ่น เห็นวามีความจำเปนตอการใหการรักษาพยาบาล  

 
 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตน สามารถติดตอเพ่ือรองเรียนไดท่ี ฝายบริหารงานสาธารณสุขและ
สิ่งแวดลอม กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เทศบาลตำบลทับมา หมายเลขโทรศัพท 098 - 371 - 9111             
โทรสาร 0-3866-3078  หรือท่ีเว็บไซต www.thapma.go.th 
 

เอกสารหลักฐานที่ตอง
 

ระยะเวลา 

ข้ันตอนขอรับบริการการบริการศูนยบริการสาธารณสุข  ณ  อาคารสำนักงานเทศบาลตำบลทับมา 
 

การรับเร่ืองรองเรียน 
 

สอบถามรายละเอียด

เพ่ิมเติม 
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เอกสารหลัักฐานที่่�ต้้องใช้้

การรัับเรื่่�องร้้องเรีียน

	 (1)	บััตรประจำตััวประชาชนหรืือหลัักฐานเอกสารอื่่�นๆ ที่่�ทางราชการออกให้้
	 (2)	บััตรประจำตััวผู้้�ป่่วยศููนย์์บริิการสาธารณสุุข (กรณีีผู้้�รัับบริิการรายเก่่า)
	 (3)	เอกสารหลักัฐานอื่่�นๆ ที่่�เจ้า้พนักังานท้อ้งถิ่่�น เห็น็ว่่ามีคีวามจำเป็น็ต่่อการให้ก้ารรักัษา
	 	 พยาบาล 

	 ถ้้าการให้้บริิการไม่่เป็็นไปตามข้้อตกลงที่่�ระบุุไว้้ข้้างต้้น สามารถติิดต่่อเพื่่�อร้้องเรีียน
ได้้ที่่� ฝ่่ายบริิหารงานสาธารณสุุขและสิ่่�งแวดล้้อม กองสาธารณสุุขและสิ่่�งแวดล้้อม
เทศบาลตำบลทัับมา หมายเลขโทรศััพท์์ 098 - 371 - 9111  โทรสาร 0-3866-3078 
หรืือที่่�เว็็บไซต์์ www.thapma.go.th
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สํานักงานเทศบาลตําบลทับมา
เลขที่ 20/3 หมู่ที่ 4 ตําบลทับมา อําเภอเมืองระยอง 
จังหวัดระยอง 21000
โทรศัพท์ 0-3866-3148, 0-3866-3149
โทรสาร 0-3866-3078

เทศบาลตําบลทับมา
เทศบาลตําบลทับมา จ.ระยอง
ข่าวสารเทศบาลตําบลทับมา

www.thapma.go.th

เบอร์โทรศัพท์เคลื่อนที่
สํานักงานเทศบาลตําบลทับมา

กองคลัง
09-2895-7000

สํานักปลัด
09-2895-7111

งานป้องกันและบรรเทาสารธารณภัย
09-2903-4000

กองช่าง
09-2895-7666

กองการศึกษา
09-2895-7333

โรงเรียนอนุบาลทับมา
09-2903-4222

ศูนย์บริการสาธารณสุข
09-8371-9111

กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม
09-2895-7555

โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตําบลทับมา
09-8371-9000

กองสวัสดิการสังคม
09-2895-7444

กองการเจ้าหน้าที่
09-8371-9222

กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ
09-2895-7222

งานตรวจสอบภายใน
09-8371-9333




