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ค ู่มอืส ำหรบัประชำชน: กำรรบัเร ือ่งรำวรอ้งทุกข ์
หนว่ยงำนทีร่บัผดิชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง 

กระทรวง :กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชือ่กระบวนงำน: การรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
2. หนว่ยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:  ส านักงานปลัด   
3. ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว   

4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร:  ร้องเรียน/ร้องทุกข์  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

1) ไม่มี 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ /สังคม  

7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร:  ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยขอ้บังคบั/ข้อตกลงทีก่  ำหนดระยะเวลำ 
    ไม่มี 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 1-4   วัน 
9. ข้อมูลสถติ ิ

 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน0  
 จ ำนวนค  ำขอที่มำกที่สดุ 0  
 จ ำนวนค  ำขอที่นอ้ยทีสุ่ด 0  

10. ชือ่อ้ำงอิงของค ูม่ือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] แบบค าร้องเรียน/ร้องทุกข์    
11. ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร  

1) สถำนทีใ่หบ้รกิำรที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง 
ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด )                 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  

หมำยเหตุ - 
12. หลกัเกณฑ ์ วธิกีำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค  ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 

- ด ้วยร ัฐบาลม ีเจตนารมณ ์ที ่จะเสร ิมสร ้างส ั งคมอย ู่เย ็นเป ็นส ุขร ่วมก ัน เ พ่ือน าไปสู่ เสถ ียรภาพ
และประโยชน ์ส ุข โดยใชหล ักธรรมาภบาลที ่ส ่งเสร ิมให ้ภาคประชาชนเข ้ามาม ีส ่วนร ่วม 
โดยเฉพาะอย ่างยิ่งการเป ิดโอกาสให ้ประชาชน สามารถเสนอเรื่องราวร ้องท ุกข์ การแจง้เบาะแส 

การกระท าผิดกฎหมาย และเสนอข้อค ิดเห็น ได้โดยสะดวก รวดเร ็วและปลอดภ ัย โดยภาครัฐมี
หน้าที่ต ้องดาเนินการช ่วยเหล ือประชาชนผ ู้เด ือดร้อนให้เป ็นไปด ้วย 

ความเสมอภาค โปร ่งใส และเป็นธรรม 
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-เพ่ือเป ิดโอกาสให ้ประชาชนได ้ร ้องเร ียนร ้องท ุกข ์เพ่ือแก ้ไขป ัญหาความเด ือดร ้อนของประชาชนผู ้ประสบ
ป ัญหา  
- หรือพบเห็นการกระทำทุจริต การเรียกรับเงินของข้าราชการ เจ้าหน ้าทีข่องรัฐ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอน

กำรบรกิำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

ส่วนงำน / 
หนว่ยงำนที่

รบัผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับหนังสือร้องเรียน /ร้อง
ทุกข์ 
 

1 วัน ส านักงาน
ปลัด อบต. 

องค์การบริหาร
ส่วนต าบลส าโรง 

2) 
การพิจารณา 
 

แจ้งส่วนราชการและเจ้าของ
เรื่องที่รับผิดชอบ 
 

1วัน ส านักงาน
ปลัด อบต. 

องค์การบริหาร
ส่วนต าบลส าโรง 

3) 

การพิจารณา 
 

หัวหน้าส่วนราชการ
ด าเนินการบรรเทาความ
เดือดร้อนแก่ประชาชน 
 

2  วัน ส านักงาน
ปลัด อบต. 

 องค์การบริหาร
ส่วนต าบลส าโรง 

4) 
การพิจารณา 
 
 

แจ้งผลด าเนินการแก่
ประชาชน 
 

1 วัน ส านักงาน
ปลัด อบต. 

องค์การบริหาร
ส่วนต าบลส าโรง 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   5   วัน 
14. งำนบรกิำรนีผ้่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแล้ว  

      ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน  
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค  ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ   
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15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) ไม่มี - 1 0 ชุด - 

 
16. ค ่ำธรรมเนยีม 
1) ไม่ม ี

17. ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน 
1) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง 

หมายเหตุ (. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.tambolsamrong.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์  
3. ทางไปรษณีย์ ตู้ ปณ 34  

5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น   
 

 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และค ูม่อืกำรกรอก  
แบบฟอร์ม ค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

 19. หมำยเหต ุ
 

 

 

 
 

วนัทีพ่ ิมพ ์ 20/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย นางสาวอิสรียากร ศิริศักด์ิพงศา  

อนุมตัโิดย นางรพีพรรณ  สุวัฒนะพันธ์  

เผยแพรโ่ดย นางสาวอิสรียากร  ศิริศักด์ิพงศา  
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ค ู่มอืส ำหรบัประชำชน: กำรจดัเก็บภำษบี ำรงุทอ้งที ่
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1.ชือ่กระบวนงำน:  การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 
2. หนว่ยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:  งานพัฒนาจัดเก็บรายได้  กองคลัง 

3. ประเภทของงำนบรกิำร:   กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว   

4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร:    รับแจ้ง  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

1) ความในมาตรา  24  มาตรา  29  และมาตรา 30 แห่ง  พ.ร.บ. ภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ.  2508 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ท้องถิ่น  

8. กฎหมำยขอ้บังคบั/ข้อตกลงทีก่  ำหนดระยะเวลำ    1-3  นาท ี   
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ -   วัน 

9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน0  
 จ ำนวนค  ำขอที่มำกที่สดุ 0  

 จ ำนวนค  ำขอที่นอ้ยทีสุ่ด 0  
10. ชือ่อ้ำงอิงของค ูม่ือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่   25/03/2558 16:15  
11. ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร  

1) องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลส ำโรง   
ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด )                  
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.   
หมำยเหตุ - 

12. หลกัเกณฑ ์ วธิกีำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค  ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 
            ความในมาตรา 24 มาตรา 29 และมาตรา 30 แห่ง  พ.ร.บ.ภาษีบ ารุงท้องที่  พ.ศ. 2508 ได้ก าหนดให้ เจ้าของ

ที่ ดิน ซ่ึง มีหน้าที่เสียภาษีบ า รุงท้องที่หรือพนักงานส ารวจ ยื่นแบบแสดงรายการที่ ดินเ พ่ือเสียภาษีบ ารุงท้องที่ ต่อพนักงาน
ประเมินโดยยื่น ณ สานักงานที่ที่ ดินแปลงนี้ ต้ังอยู่ในเขตหรือยื่น ณ สถานที่ อ่ืนที่ที่ ดินแปลงนั้น ต้ังอยู่  ทั้งนี้ให้ยื่นภายใน 
เ ดือนมกราคม ของปีแรกที่ มีการตีราคาปานกลางที่ ดิน แบบแสดงรายการที่ ดินที่ ไ ด้ยื่นไ ว้ให้ใช้ไ ด้ทุกปีในรอบ ระยะเวลา 

4 ปี 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผิดชอบ 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอน

กำรบรกิำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

ส่วนงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

แจ้งชื่อ นามสกุล หรือเลขที่
ส ารวจ ที่ดินต่อเจ้าหน้าที่
ในทันที  (ยื่นแบบแสดง

รายการที่ดิน) 

 2  นาท ี กองคลัง (1. ระยะเวลา  : 
(ภายใน30  
เมษายน ของทุกปี) 

2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหารส่วน

ต าบลส าโรง 

2) 
การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายชื่อ
และเขียนใบเสร็จรับเงิน  
 

   
1  นาที 

กองคลัง  องค์การบริหาร
ส่วนต าบลส าโรง 

3) 
การพิจารณา 
 

ช าระเงินพร้อม
ใบเสร็จรับเงิน 
 

  กองคลัง องค์การบริหารส่วน
ต าบลส าโรง 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   3  นาที่ 
 

14. งำนบรกิำรนีผ้่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแล้ว  
      ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน  
 

15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค  ำขอ 
15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หนว่ยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ

บัตรที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ
พร้อมส าเนา  

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน

พร้อมส าเนา  

- 1 1 ชุด - 

3) โฉนดที่ดิน  - 1 0 ชุด - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

4) 

ใบเสร็จรัรบเงิน

การเสียภาษีครั้ง
สุดท้าย  (ถ้ามี) 

- - - ชุด - 

 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพ่ิมเติม  
 

16. ค ่ำธรรมเนยีม 

           ฐานภาษีค ือ ราคาปานกลางที่ดินที่ระเบียบได ้กาหนดขึ้น ปกติให้เส ียภาษีตามบัญชีอัตราภาษี
บารุงท ้องที ่ท้าย พระราชบ ัญญัติ ดังนี้ 
ที่ ดินที่ใ ช ้ประกอบกสิกรรมเฉพาะประเภทไ ม้ล้มลุกให้เสียกึ ่งอ ัตรา แต่ถ ้าเจ้าของที่ ดินประกอบ

กสิกรรมประเภทไ ม้ล้มลุกนั้นด ้วยตนเองให้เส ียอย ่างสูง ไม ่เก ินไร่ละ  5 บำท 
17. ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน 

 1.องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง 
2. ทางอินเทอร์เน็ต(http://www.tambolsamrong.go.th) 
3 ทางโทรศัพท์  044-009860-1 

4. ทางไปรษณีย์ ตู้ ปณ 34  
5 ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และค ูม่อืกำรกรอก  
 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีบ ารุงท้องที่  ภ.บ.ท. 5  

19. หมำยเหต ุ

วนัทีพ่ ิมพ ์ 20/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย นางสาวอิสรียากร  ศิริศักด์ิพงศา  

อนุมตัโิดย นางรพีพรรณ สุวัฒนะพันธ์ 

เผยแพรโ่ดย นางสาวอิสรียากร  ศิริศักด์ิพงศา  
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ค ู่มอืส ำหรบัประชำชน: กำรขอใบอนญุำตประกอบกจิกำรทีเ่ปน็อนัตรำยตอ่สุขภำพ 
หนว่ยงำนทีร่บัผดิชอบ:  องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง 

กระทรวง:  กระทรวงสาธารณสุข 
 

1. ชือ่กระบวนงำน:  การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
2. หนว่ยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:  ส่วนสธารณสุข 

3. ประเภทของงำนบรกิำร:  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว   

4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ

พ.ศ. 2545 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ท้องถิ่น  

8. กฎหมำยขอ้บังคบั/ข้อตกลงทีก่  ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  18  วัน 

9. ข้อมูลสถติ ิ

 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน0  
 จ ำนวนค  ำขอที่มำกที่สดุ 0  
 จ ำนวนค  ำขอที่นอ้ยทีสุ่ด 0  

10. ชือ่อ้ำงอิงของค ูม่ือประชำชน - 
11. ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร  

1) องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง    
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด )                 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.   

หมายเหตุ - 
12. หลกัเกณฑ ์ วธิกีำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค  ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 

1. หลักเกณฑว์ธิกีำร 
                ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น ) ต้องยื่น

ขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์ม 
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ที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม /กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(ระบุ) 

   2. เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น ) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  

  (2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต  
  (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
  (4) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วน   

    ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น .... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน

คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอน

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ

ให้บรกิำร 

ส่วนงำน / 
หนว่ยงำนที่

รบัผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตประกอบ

กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (แต่ละประเภท
กิจการ) พร้อมหลักฐานที่

ท้องถิ่นก าหนด 
 

1  วัน  ส่วนสาธารณสุข อบต.ส าโรง 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ

ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร

หลักฐานทันที 
 

1  วัน  ส่วนสาธารณสุข อบต.ส าโรง 

3) 
การพิจารณา 
 

ตรวจสอบสถานที่ ออก
ใบอนุญาต 
 

15 วัน  ส่วนสาธารณสุข อบต.ส าโรง 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  18   วัน 
14. งำนบรกิำรนีผ้่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแล้ว  

ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน  
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค  ำขอ 



9 
 

15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิ่มเติม 
       - 

16. ค ่ำธรรมเนยีม 

1) อัตรำค ่ำธรรมเนียมใบอนญุำตประกอบกจิกำรทีเ่ปน็อันตรำยต่อสุขภำพฉบบัละไม่เกนิ 10,000 บำทตอ่ป ี(คดิ
ตำมประเภทและขนำดของกจิกำร) 

ค ่ำธรรมเนยีม0 บาท 
หมำยเหตุ  (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ) 

17. ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน 

1) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน 
1.องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง 

2. ทางอินเทอร์เน็ต(http://www.tambolsamrong.go.th)  
3 ทางโทรศัพท์  044-009860-1 
4. ทางไปรษณีย์ ตู้ ปณ 34  

5 ร้องเรียนด้วยตนเอง 

 

   

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และค ูม่อืกำรกรอก  

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ) 

19. หมำยเหต ุ

วนัทีพ่ ิมพ ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย นางสาวอิสรียากร ศิริศักด์ิพงศา  

อนุมตัโิดย นางรพีพรรณ  สุวัฒนะพันธ์ 

เผยแพรโ่ดย  นางสาวอิสรียากร ศิริศักด์ิพงศา  
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ค ู่มอืส ำหรบัประชำชน: งำนชว่ยเหลอืและบรรเทำสำธำรณภยั 
หนว่ยงำนทีร่บัผดิชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง 

กระทรวง :กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชือ่กระบวนงำน: งานช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย  
2. หนว่ยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:  ส านักงานปลัด   
3. ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว   

4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร:  รับแจ้ง 
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

1) ไม่มี 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ /สังคม  

7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร:  ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยขอ้บังคบั/ข้อตกลงทีก่  ำหนดระยะเวลำ  
     ไม่มี 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ ทันที     
9. ข้อมูลสถติ ิ

 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน0  
 จ ำนวนค  ำขอที่มำกที่สดุ 0  
 จ ำนวนค  ำขอที่นอ้ยทีสุ่ด 0  

10. ชือ่อ้ำงอิงของค ูม่ือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] แบบค าร้อง หรือ โทรศัพท์    
11. ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร  

1) สถำนทีใ่หบ้รกิำรที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง 
ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด )                 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  

หมำยเหตุ - 
12. หลกัเกณฑ ์ วธิกีำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค  ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว ่าด้วยเงินทดรองราชการ เพ ื่อช ่วยเหล ือผู้ประสบภ ัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.2556 
           2. หล ักเกณฑ ์การใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพ ื่อช ่วยเหล ือผูป้ระสบภ ัยพิบัต ิกรณีฉกเฉ ิน พ.ศ.2556 

3. หล ักเกณฑ ์และวิธีปฏิบัติปล ีกย ่อยเก่ียวก ับการให ้ความช ่วยเหล ือด ้านการเกษตร ผู ้ประสบ ภัย     

พิบ ัต ิกรณ ีฉ ุกเฉ ิน พ.ศ.2552 
 
 

http://www.phrae.go.th/PP/pp1.pdf
http://www.phrae.go.th/PP/pp2.pdf
http://www.phrae.go.th/PP/pp3.pdf
http://www.phrae.go.th/PP/pp3.pdf
http://www.phrae.go.th/PP/pp3.pdf
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           4. ประกาศ หล ักเกณฑ ์วิธีการ เง่ือนไข ตามระเบ ี ยบ ก ระ ทรว งการคล ัง ว ่าด ้ว ยเง ิน ท ด       
รองราช ก ารเ พ่ื อช่ว ยเห ลือ ผูป้ระสบภ ัยกรณีฉ ุกเฉ ิน พ.ศ.2556 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอน

กำรบรกิำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

ส่วนงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 
พิจารณา 
 

รับแจ้งจากประชาชน 
 

ทันท ี ส านักงาน

ปลัด อบต. 
 

องค์การบริหาร

ส่วนต าบลส าโรง 

2) 
การพิจารณา 
 

แจ้งให้ ปลัด อบต.และนายก 

อบต. เพ่ือส่งด าเนินการ  

ทันท ี ส านักงาน

ปลัด อบต. 

องค์การบริหาร

ส่วนต าบลส าโรง 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ
ด าเนินการช่วยเหลือบรรเทา

สาธารณภัย 
 

ทันท ี ส านักงาน
ปลัด อบต. 

 องค์การบริหาร
ส่วนต าบลส าโรง 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   -   วัน 

14. งำนบรกิำรนีผ้่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแล้ว  
      ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน  
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค  ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ   

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) ไม่มี - - 0 - - 

 
16. ค ่ำธรรมเนยีม 

1) ไม่ม ี

17. ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน 
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ผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน%20พ.ศ.2556ขั้นตอน%20ระยะเวลา%20และส่วนงานที่รับผิดชอบระยะเวลาดำเนินการรวม%20%20%20-%20%20%20วันงานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน%20และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว%20%20%20%20%20%20ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนรายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ15.1)%20เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ15.2)%20เอกสารอื่น%20ๆ%20สำหรับยื่นเพิ่มเติมค่าธรรมเนียมช่องทางการร้องเรียน
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1) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง 
หมายเหตุ (. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.tambolsamrong.go.th)  

2. ทางโทรศัพท์  
3. ทางไปรษณีย์ ตู้ ปณ 34  

5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น   
 

 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และค ูม่อืกำรกรอก  

แบบฟอร์ม ค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

 19. หมำยเหต ุ
 

 

 

 
 

วนัทีพ่ ิมพ ์ 20/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย นางสาวอิสรียากร ศิริศักด์ิพงศา  

อนุมตัโิดย นางรพีพรรณ  สุวัฒนะพันธ์  

เผยแพรโ่ดย นางสาวอิสรียากร  ศิริศักด์ิพงศา  
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ค ู่มอืส ำหรบัประชำชน: กำรขอใบอนญุำตจดัตั้งตลำด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง 

กระทรวง:  กระทรวงสาธารณสุข 
 

1. ชือ่กระบวนงำน:   การขอใบอนุญาตจัดต้ังตลาด 
2. หนว่ยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:   ส่วนสาธารณสุข 
3. ประเภทของงำนบรกิำร:  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว   

4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร:  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาดพ .ศ. 2551 
3) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

6. ระดบัผลกระทบ:   บริการทั่วไป  
7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร:   ท้องถิ่น  

8. กฎหมำยขอ้บังคบั/ข้อตกลงทีก่  ำหนดระยะเวลำ    พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ .ศ. 2535  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 20  วัน 

9. ข้อมูลสถติ ิ

 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0  
 จ ำนวนค  ำขอที่มำกที่สดุ 0  
 จ ำนวนค  ำขอที่นอ้ยทีสุ่ด 0  

10. ชือ่อ้ำงอิงของค ูม่ือประชำชน  -  
11. ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร  

1) องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง    
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด )                 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.   

หมายเหตุ - 
 

12. หลกัเกณฑ ์ วธิกีำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค  ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 

 1. หลักเกณฑว์ธิกีำร 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดต้ังตลาด (ยกเว้นกระทรวงทบวงกรมราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรของรัฐที่ได้จัดต้ัง

ตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น
หรือพนักงานเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการ
ขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
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  2. เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น ) 

   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  
   (2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง  

   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ) 
   (4) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการ   
       ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น .... 

       หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน     
       ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วัน        

       พิจารณาแล้วเสร็จ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอน

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ

ให้บรกิำร 

ส่วนงำน / 
หนว่ยงำนที่

รบัผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นค าขออนุญาต รับ
แบบฟอร์ม และยื่นเรื่อง   

 2   วัน สาธารณสุข องค์การบริหาร
ส่วนต าบลส าโรง 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

หลักฐานการขออนุญาต/ต่อ
ใบอนุญาต 
 

1  วัน  สาธารณสุข องค์การบริหาร

ส่วนต าบลส าโรง 

3) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบสถานที่ และออก
ใบอนุญาตตามกฎหมายว่า
ด้วยอาคารให้แก่ผู้ขอ 
 

  17 วัน สาธารณสุข  องค์การบริหาร
ส่วนต าบลส าโรง 

      

      

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วัน 

 
14. งำนบรกิำรนีผ้่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน  

 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค  ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 1 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล  

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ

ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ

ก าหนด) 

4) 

ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีที่ มีการ
มอบอ านาจ)  

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามที่ราชการส่วน

ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

5) 

หลักฐานที่แสดง

การเป็นผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล  

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ
ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ

ก าหนด) 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐั
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ
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16. ค ่ำธรรมเนยีม 
17. ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน 

1) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน 
1.องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง 

2. ทางอินเทอร์เน็ต(http://www.tambolsamrong.go.th)  
3 ทางโทรศัพท์  044-009860-1 
4. ทางไปรษณีย์ ตู้ ปณ 34  

5 ร้องเรียนด้วยตนเอง 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และค ูม่อืกำรกรอก  

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต  
(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ) 
 

 
19. หมำยเหต ุ

- 
 

วนัทีพ่ ิมพ ์ 20/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย นางสาวอิสรียากร ศิริศักด์ิพงศา  

อนุมตัโิดย นางรพีพรรณ  สุวัฒนะพันธ์ 

เผยแพรโ่ดย  นางสาวอิสรียากร ศิริศักด์ิพงศา  
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ค ู่มอืส ำหรบัประชำชน: กำรรบัช  ำระภำษีป้ำย 
หนว่ยงำนทีร่บัผดิชอบ:  องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง 

กระทรวง:  กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชือ่กระบวนงำน:  การรับช าระภาษีป้าย 
2. หนว่ยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง  
3. ประเภทของงำนบรกิำร:  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว   

4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร:  รับแจ้ง  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

 1) พ.ร.บ.ภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
6. ระดบัผลกระทบ:  บริการทั่วไป  
7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร:  พ้ืนที่ต าบลส าโรง 

8. กฎหมำยขอ้บังคบั/ข้อตกลงทีก่  ำหนดระยะเวลำ   1-3  นาท ี รายเก่า 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  -    วัน 

9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน   
 จ ำนวนค  ำขอที่มำกที่สดุ 0  

 จ ำนวนค  ำขอที่นอ้ยทีสุ่ด 0  
10. ชือ่อ้ำงอิงของค ูม่ือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับช าระภาษีป้าย 26/05/2558 16:15  
11. ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร  

1) องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลส ำโรง 
ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด ) ต้ังแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมำยเหตุ - 

 

12. หลกัเกณฑ ์ วธิกีำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค  ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ .ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษี

ป้ายแสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค้าหรือ
กิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขดังนี้  

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล ) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสีย
ภาษี 
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2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 

3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ .ป. 1) ภายในเดือน มีนาคม 
4.  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 

5.  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6.  กรณีที่เจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน ) ต้องช าระภาษีและ 
    เงินเพ่ิม 

7.  กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วัน  
    นับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5)  

    ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ .ศ. 2510 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน  

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บรกิำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

ส่วนงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่

ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน  
 

 1 วัน กองคลัง (1. ระยะเวลา : 1 วัน 
(ภายในเดือนมีนาคม
ของทุกปี) 

 องค์การบริหารส่วน
ต าบลส าโรง 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการป้ายตาม
แบบแสดงรายการภาษีป้าย 

(ภ.ป.1) และแจ้งการ 
ประเมินภาษี 
 

30 วัน กองคลัง (1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วันนับ
จากวันที่ยื่นแสดง

รายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) (ตาม

พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 2539) 

2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ

องค์การบริหารส่วน
ต าบลส าโรง 
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   ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลักฐานร่วมกันพร้อม  
   ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข /เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายใน  

   ระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา  
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ  
   แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว  

10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร  
     หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน  

11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตาม 
     มาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ .ศ. 2558 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผิดชอบ 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   46   วัน 
14. งำนบรกิำรนีผ้่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแล้ว  

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน  
 
 

 
 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอนกำร

บรกิำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

ส่วนงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายช าระภาษี 
 

  15 วัน   กองคลัง (1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วันนับแต่
ได้รับแจ้งการ

ประเมิน (กรณีช าระ
เกิน 15 วันจะต้อง
ช าระเงินเพ่ิมตาม

อัตราที่กฎหมาย
ก าหนด) 

2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหารส่วน

ต าบลส าโรง 
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15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค  ำขอ 
15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หนว่ยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ

บัตรที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ
พร้อมส าเนา  

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา  

- 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผังแสดง
สถานที่ต้ังหรือ

แสดงป้าย
รายละเอียด

เก่ียวกับป้ายวัน
เดือนปีที่ ติดต้ัง
หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ

ประกอบกิจการ
เช่นส าเนาใบ

ทะเบียนการค้า
ส าเนาทะเบียน
พาณิชย์ส าเนา

ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 

- 0 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรองนิติ

บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
ส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน

- 0 1 ชุด - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ภาษีป้าย (ถ้ามี)  

7) 

หนังสือมอบ

อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพ่ิมเติม  
 

16. ค ่ำธรรมเนยีม 

1. ป้ายที่มีอกษรไทยล้วน คิดอ ัตรา 3 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร  
                     2. ป้ายที่มีอกษรไทยปนกับอกษรต่างประเทศ และหร ือปนกับภาพ และหร ือเครื ่องหมายอ ื่นให้คิดอ ัตรา  

                        20 บาท ต่อ  500 ตารางเซนติเมตร 

3. ป้ายดังต่อไปนี้ ให้คิดอ ัตรา 40 ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
(ก ( ป้ายที่ไม ่มีอกษรไทย ไม่ว่าจะมีภาพหรือเครื่องหมายใด หร ือไม่ 

(ข ( ป้ายที่มีอกษรไทยบางส่วน หรือทั้งหมดอยู่ใต้หรือต่ากว่าอ ักษรต่างประเทศ 
4. ป้ายที่เปลี่ยนแปลงแกไขพนที่ป้าย ขอ้ความ ภาพ หรือเครื่องหมายบางส่วนในป้ายที ่ได้เสีย 

ภาษีแล้ว อันเป็นเหตุให้ ต้องเสียภาษีป้ายเพ ิ่มขึ้น ให้ค ิดอ ัตราตาม  ) 1) (2) หรือ  ) 3) แล้วแต่
กรณี และให้เสียเฉพาะจานวนที่เพมข ึ้น 
5. ป้ายทุกประเภทเม่ือคานวณพ ื้นที ่ของป้ายแล ้ว ถ้าม ีอ ัตราที่ต้องเสียภาษ ีต่ากว่าป้ายละ 
200 บาท ให้เส ียภาษีป้าย ละ 200 บาท 
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17. ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน 

1. องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง 
2. หมายเหตุ (. ทางอินเทอร์เน็ต(http://www.tambolsamrong.go.th) 

3. ทางโทรศัพท์  044-009860-1 
4. ทางไปรษณีย์ ตู้ ปณ 34  
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

6. ตู้รับฟังความคิดเห็น 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และค ูม่อืกำรกรอก  

1 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
19. หมำยเหต ุ
- 

 

วนัทีพ่ ิมพ ์ 20/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย นางสาวอิสรียากร  ศิริศักด์พงศา  

อนุมตัโิดย นางรพีพรรณ  สุวัฒนะพันธ์ 

เผยแพรโ่ดย นางสาวอิสรียากร  ศิริศักด์ิพงศา  
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ค ู่มอืส ำหรบัประชำชน: กำรรบัช  ำระภำษโีรงเรอืนและที่ดนิ 
หนว่ยงำนทีร่บัผดิชอบ:  องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชือ่กระบวนงำน:  การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
2. หนว่ยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: งานพัฒนาจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
3. ประเภทของงำนบรกิำร:  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว   

4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร:  รับแจ้ง  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ .ศ. 2475 
6. ระดบัผลกระทบ:  บริการทั่วไป  
7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร:  ท้องถิ่น  

8. กฎหมำยขอ้บังคบั/ข้อตกลงทีก่  ำหนดระยะเวลำ  1-3  นาท ี
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  วัน 

9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน0  
 จ ำนวนค  ำขอที่มำกที่สดุ 0  

 จ ำนวนค  ำขอที่นอ้ยทีสุ่ด 0  
10. ชือ่อ้ำงอิงของค ูม่ือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน    

11. ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) องค์การบริหารสวนต าบลส าโรง  

 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด )                 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (-) 
12. หลกัเกณฑ ์ วธิกีำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค  ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ .ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษี

โรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆและที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูก
สร้างอย่างอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขดังนี้  
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                                                                                                                             10 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา ) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ  

วิธีการช าระภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 

3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา ) 

6. เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีที่เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษี
เกินเวลาที่ก าหนดจะต้องช าระเงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายก าหนด  

7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน ) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 15 วัน
นับแต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วันนับจากวันที่
เจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 

8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด

ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่
ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา  
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า

ขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว  
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน  

11.จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ  
 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอน

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ

ให้บรกิำร 

ส่วนงำน / 

หนว่ยงำนที่
รบัผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน 

(ภ.ร.ด.8) เพ่ือให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
 

3 นาที กองคลัง อบต.ส าโรง  
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอน

กำรบรกิำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

ส่วนงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

2) 
การพิจารณา 
 

ตรวจสอบรายชื่อและเขียน
ใบเสร็จรับเงิน 
 

1  นาท ี กองคลัง อบต.ส าโรง  

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  3   วัน 

 
14. งำนบรกิำรนีผ้่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแล้ว  

ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน  
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค  ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ

บัตรอ่ืนที่ออกให้
โดยหน่วยงาน

ของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา  

- 1 1 ชุด - 

3) 

หลักฐานแสดง
กรรมสิทธ์ิ

โรงเรือนและที่ดิน
พร้อมส าเนาเช่น

โฉนดที่ดิน
ใบอนุญาตปลูก
สร้างหนังสือ

สัญญาซ้ือขาย
หรือให้โรงเรือนฯ  

- 1 1 ชุด - 
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12 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

 
16. ค ่ำธรรมเนยีม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน 
1) 1. องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง 

2. หมายเหตุ (. ทางอินเทอร์เน็ต(http://www.tambolsamrong.go.th) 
3. ทางโทรศัพท์  044-009860-1 

4. ทางไปรษณีย์ ตู้ ปณ 34  
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และค ูม่อืกำรกรอก  

1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษี
โรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 9) 

 

19. หมำยเหต ุ
- 
 

วนัทีพ่ ิมพ ์ 20/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย นางสาวอิสรียากร ศิริศักด์ิพงศา  

อนุมตัโิดย นางรพีพรรณ  สุวัฒนะพันธ์ 

เผยแพรโ่ดย นางสาวอิสรียากร ศิริศักด์ิพงศา  
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ค ู่มอืส ำหรบัประชำชน: กำรขอรบัสนบัสนนุน้ ำอุปโภค-บรโิภค 
หนว่ยงำนทีร่บัผดิชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง 

กระทรวง :กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชือ่กระบวนงำน:  กำรขอรบัสนบัสนนุน้ ำอปุโภค-บรโิภค 
2. หนว่ยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:  ส านักงานปลัด   
3. ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว   

4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร:  รับแจ้ง 
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

1) ไม่มี 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ /สังคม  

7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร:  ท้องถิ่น  
8.กฎหมำยขอ้บงัคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ 
    พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ .ศ . 2537  (แกทบัถพิแตถติตเมง พบับ้กแ 6 พ .ศ .    
       2552) 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ   

9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน0  
 จ ำนวนค  ำขอที่มำกที่สดุ 0  

 จ ำนวนค  ำขอที่นอ้ยทีสุ่ด 0  
10. ชือ่อ้ำงอิงของค ูม่ือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] แบบค าร้องเรียน/ร้องทุกข์    

11. ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำรที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด )                 

ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
หมำยเหตุ - 

12. หลกัเกณฑ ์ วธิกีำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค  ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 
      พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ .ศ . 2537  (แกทบัถพิแตถติตเมง พบับ้กแ 6 พ .ศ .    
       2552 )   
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ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอน

กำรบรกิำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

ส่วนงำน / 

หนว่ยงำนที่
รบัผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับหนังสือขอความ

อนุเคราะห์จากประชาชน 
 

1  ชั่วโมง ส านักงาน

ปลัด อบต. 

องค์การบริหาร

ส่วนต าบลส าโรง 

2) 

การพิจารณา 
 

ประสานขอรับการสนับสนุน

พาหนะและน้ าประปาจาก
หน่วยงานอ่ืน 
 

 1  ชั่วโมง ส านักงาน

ปลัด อบต. 

องค์การบริหาร

ส่วนต าบลส าโรง 

3) 
การพิจารณา 
 

น าประปามาแจกจ่ายให้แก่ผู้
เดือดร้อน 
 

 2 วัน ส านักงาน
ปลัด อบต. 

 องค์การบริหาร
ส่วนต าบลส าโรง 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   3   วัน 

13. งำนบรกิำรนีผ้่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแล้ว  

      ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน  
14. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค  ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ   

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) ไม่มี - 1 0 ชุด - 

 
15. ค ่ำธรรมเนยีม 
1) ไม่ม ี
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16. ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน 
1) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง 

หมายเหตุ (. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.tambolsamrong.go.th)  
2. ทางโทรศัพท์  

3. ทางไปรษณีย์ ตู้ ปณ 34  
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น  
 

 
 

17. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และค ูม่อืกำรกรอก  
แบบฟอร์ม ค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
 18. หมำยเหต ุ

 

 

 

 
 

วนัทีพ่ ิมพ ์ 20/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย นางสาวอิสรียากร ศิริศักด์ิพงศา  

อนุมตัโิดย นางรพีพรรณ  สุวัฒนะพันธ์  

เผยแพรโ่ดย นางสาวอิสรียากร  ศิริศักด์ิพงศา  
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ค ู่มอืส ำหรบัประชำชน: กำรจดทะเบยีนพำณชิย์ (ตั้งใหม)่ ตำมพ.ร.บ.ทะเบยีนพำณชิยพ์.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบยีนเปน็บคุคลธรรมดำ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง 
กระทรวง:   กระทรวงพาณิชย์ 

 
1. ชือ่กระบวนงำน:   การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด

ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  

2. หนว่ยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:  งานพัฒนาจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
3. ประเภทของงำนบรกิำร:   (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว )  

4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร:   จดทะเบียน  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ .ศ. 2499 

2) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ .ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วย

ทะเบียนพาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการต้ังส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ .ศ. 2555   

9) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์พ .ศ. 2549 
6. ระดบัผลกระทบ:   บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ /สังคม  

7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร:    ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยขอ้บังคบั/ข้อตกลงทีก่  ำหนดระยะเวลำ    ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน0  
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 จ ำนวนค  ำขอที่มำกที่สดุ 0  
 จ ำนวนค  ำขอที่นอ้ยทีสุ่ด 0  

10. ชือ่อ้ำงอิงของค ูม่ือประชำชน การขออนุญาตจดทะเบียนพาณิชย์  
11. ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด )                 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.   

หมายเหตุ - 
12. หลกัเกณฑ ์ วธิกีำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค  ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 

1.  ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับต้ังแต่วันเริ่มประกอบกิจการ        

(มาตรา 11) 
2.ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็

ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน  

4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่

ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วท้ังนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร

หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ /หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้
ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับ

มอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน  
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอน

กำรบรกิำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

ส่วนงำน / 
หนว่ยงำนที่

รบัผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นค าขอจดทะเบียน/
เปลี่ยนแปลงและตรวจสอบ
เอกสาร   
 

10 นาที กองคลัง - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน
และเขียนใบเสร็จรับเงิน  
 

5 นาที - - 

3) 
การพิจารณา 
 

ช าระเงินพร้อม
ใบเสร็จรับเงิน 
 

1 นาที - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม  16    นาท ี
14. งำนบรกิำรนีผ้่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแล้ว  

 ไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน  
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค  ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่
รำยกำร

เอกสำรยนืยนั
ตัวตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หนว่ยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

บัตรประจ าตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง  0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม

รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) 

ส าเนาทะเบียน

บ้าน 

กรมการปกครอง  0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม

รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 
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15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือให้ความ

ยินยอมให้ใช้
สถานที่ต้ัง

ส านักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือ

เจ้าของกรรมสิทธ์ิ
ลงนามและให้มี

พยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย 
1 คน  

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ

พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 

 

16. ค ่ำธรรมเนยีม 
1) ค ่ำธรรมเนยีมกำรจดทะเบยีน (ค  ำขอละ) 

ค ่ำธรรมเนยีม   50 บาท 
หมำยเหตุ - 

2) ค ่ำธรรมเนยีมคดัส ำเนำเอกสำร (ชดุละ) 

ค ่ำธรรมเนยีม30 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

17. ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน 
1) 1.องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง 

2. ทางอินเทอร์เน็ต(http://www.tambolsamrong.go.th)  

3 ทางโทรศัพท์  044-009860-1 

4. ทางไปรษณีย์ ตู้ ปณ 34  

5 ร้องเรียนด้วยตนเอง 



38 
 

 

  

  

  

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และค ูม่อืกำรกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร (แบบ ทพ) 

 

19. หมำยเหต ุ
- 

 

วนัทีพ่ ิมพ ์ 20/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย นางสาวอิสรียากร ศิริศักด์ิพงศา  

อนุมตัโิดย นางรพีพรรณ    สุวัฒนะพันธ์  

เผยแพรโ่ดย  นางสาวอิสรียากร ศิริศักด์ิพงศา  
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ค ู่มอืส ำหรบัประชำชน: กำรลงทะเบยีนและยืน่ค  ำขอรบัเงนิเบี้ยยังชพีผูสู้งอำย  ุ
หนว่ยงำนทีร่บัผดิชอบ:  องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรบ 

กระทรวง:  กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชือ่กระบวนงำน:   การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
2. หนว่ยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:   งานพัฒนาชุมชน  ส านักปลัด 
3. ประเภทของงำนบรกิำร:   กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว   

4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร:   ขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       
พ.ศ. 2552 

6. ระดบัผลกระทบ:   บริการทั่วไป  

7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร:    ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยขอ้บังคบั/ข้อตกลงทีก่  ำหนดระยะเวลำ  1-5  นาท ี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ   
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน0  

 จ ำนวนค  ำขอที่มำกที่สดุ 0  
 จ ำนวนค  ำขอที่นอ้ยทีสุ่ด 0  
10. ชือ่อ้ำงอิงของค ูม่ือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ       

11. ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง    

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด )                 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.   
หมายเหตุ - 

  

12. หลกัเกณฑ ์ วธิกีำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค  ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

พ.ศ. 2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมาณ
ถัดไปและมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาณส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ก าหนด 
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 หลกัเกณฑ  ์

    1.  มีสัญชาติไทย 
    2.  มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน  

    3.  มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปซ่ึงได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
    4.  ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นได้แก่ผู้รับบ านาญเบี้ยหวัดบ านาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์
ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเ งินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจ าหรือผลประโยชน์อย่างอ่ืนที่รัฐ

หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ ายกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ .ศ. 2548 
ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ

ผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี้  
       1.รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ  

       2.โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับ
มอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
 วธิกีำร 

     1. ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดด้วย
ตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนด าเนินการได้  

     2. กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือ
ว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 

     3. กรณีผู้สูงอายุที่ มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้งต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป  
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอน

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ

ให้บรกิำร 

ส่วนงำน / 
หนว่ยงำนที่

รบัผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นบัตรประชาชนแก่
เจ้าหน้าที่ในทันที 
 

2  นาที ส านักปลัด องค์การบริหาร
ส่วนต าบลส าโรง 

2) 
การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายชื่อ 
 

1  นาที ส านักปลัด องค์การบริหาร
ส่วนต าบลส าโรง 

3) 
การพิจารณา เช็นชื่อในใบส าคัญรับเงิน

พร้อมรับเงินจากเจ้าหน้าที่ 

2  นาที ส านักปลัด องค์การบริหาร

ส่วนต าบลส าโรง 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม    5    นาที 
14. งำนบรกิำรนีผ้่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแล้ว  

     ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค  ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หนว่ยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ

บัตรอ่ืนที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่ มีรูปถ่าย

พร้อมส าเนา  

- 1 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ไม่พบเอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิ่มเติม 

 
16. ค ่ำธรรมเนยีม 

ไม่มคี ่ำธรรมเนยีม 
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17. ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน 

1) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน 
1.องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง 

2. ทางอินเทอร์เน็ต(http://www.tambolsamrong.go.th)  
3 ทางโทรศัพท์  044-009860-1 
4. ทางไปรษณีย์ ตู้ ปณ 34  

5 ร้องเรียนด้วยตนเอง 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และค ูม่อืกำรกรอก  
19. หมำยเหต ุ
- 

 

วนัทีพ่ ิมพ ์ 20/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย นางสาวอิสรียากร  ศิริศักด์ิพงศา  

อนุมตัโิดย นางรพีพรรณ  สุวัฒนะพันธ์ 

เผยแพรโ่ดย  นางสาวอิสรียากร  ศิริศักด์ิพงศา  
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ค ู่มอืส ำหรบัประชำชน: กำรขอใบอนญุำตจดัตั้งสถำนที่จ  ำหน่ำยอำหำรและสถำนทีส่ะสมอำหำรพืน้ที่เกนิ 200 
ตำรำงเมตร 

หนว่ยงำนทีร่บัผดิชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง 
กระทรวง:   กระทรวงสาธารณสุข 

 
1. ชือ่กระบวนงำน:การขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน 200 

ตารางเมตร 

2. หนว่ยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:  ส่วนสาธารณสุข 
3. ประเภทของงำนบรกิำร: (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว )  

4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ท้องถิ่น  

8. กฎหมำยขอ้บังคบั/ข้อตกลงทีก่  ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 20   วัน 

9. ข้อมูลสถติ ิ

 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน0  
 จ ำนวนค  ำขอที่มำกที่สดุ 0  
 จ ำนวนค  ำขอที่นอ้ยทีสุ่ด 0  

10. ชือ่อ้ำงอิงของค ูม่ือประชำชน  -  
11. ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร  

1) องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง    
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด )                 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.   

หมายเหตุ - 
12. หลกัเกณฑ ์ วธิกีำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค  ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 

1. หลักเกณฑว์ธิกีำร 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตรและ
มิใช่เป็นการขายของในตลาดต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบโดยยื่น

ค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่นณ
กลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
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   2.เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น ) 

   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  
   (2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง  

   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ) 
  (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่    
      ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 

หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ  

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอน

กำรบรกิำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

ส่วนงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า

ขอรับใบอนุญาตจัดต้ัง
สถานที่จ าหน่ายอาหารและ

สถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่
เกิน 200 ตารางเมตรพร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
 

1 วัน ส่วนสาธารณสุข  อบต.ส าโรง 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ

ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 

 

1  วัน ส่วนธารณสุข  อบต.ส าโรง 

3) 
การพิจารณา 
 

ตรวจสอบสถานที่ออกใบขอ
อนุญาต 
 

17 วัน ส่วนธารณสุข  อบต.ส าโรง 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 20 วัน 
 
14. งำนบรกิำรนีผ้่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแล้ว  

     ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค  ำขอ 
15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หนว่ยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
ส าเนาทะเบียน

บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล  

- 1 1 ฉบับ - 

4) 

ใบมอบอ านาจ 

(ในกรณีที่ มีการ
มอบอ านาจ)  

- 1 1 ฉบับ - 

5) 

หลักฐานที่แสดง

การเป็นผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล  

- 1 1 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

ส าเนาใบอนุญาต

ตามกฎหมายอ่ืน
ที่เก่ียวข้องเช่น
ส าเนาใบอนุญาต

สิ่งปลูกสร้าง
อาคารตาม

กฎหมายว่าด้วย
การควบคุม
อาคารของสถาน

ประกอบการ 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ใบรับรองแพทย์ - 1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ของผู้ขอรับ

ใบอนุญาตผู้ช่วย
จ าหน่ายอาหาร
และผู้ปรุงอาหาร 

 

16. ค ่ำธรรมเนยีม 
1) อัตรำค ่ำธรรมเนียมใบอนญุำตจดัตั้งสถำนที่จ  ำหน่ำยอำหำรและสถำนทีส่ะสมอำหำรพืน้ทีเ่กนิ 200 ตำรำงเมตร

ฉบับละไมเ่กิน 3,000 บำทตอ่ป ี
ค ่ำธรรมเนยีม 0 บาท 
หมำยเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ) 
 

17. ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน 
1) 1.องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง 

2. ทางอินเทอร์เน็ต(http://www.tambolsamrong.go.th)  
3 ทางโทรศัพท์  044-009860-1 

4. ทางไปรษณีย์ ตู้ ปณ 34  
5 ร้องเรียนด้วยตนเอง 

  

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และค ูม่อืกำรกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ) 

 
 

19. หมำยเหต ุ

วนัทีพ่ ิมพ ์ 20/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย นางสาวอิสรียากร  ศิริศักด์ิพงศา  

อนุมตัโิดย นางรพีพรรณ  สุวัฒนะพันธ์ 

เผยแพรโ่ดย นางสาวอิสรียากร  ศิริศักด์ิพงศา  
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ค ู่มอืส ำหรบัประชำชน: กำรขออนญุำตกอ่สร ้ำง 
หนว่ยงำนทีร่บัผดิชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง 

กระทรวง :กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชือ่กระบวนงำน: การขออนุญาตก่อสร้าง 
2. หนว่ยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:  กองช่าง  
3. ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว   

4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ .ศ. 2522 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ /สังคม  

7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร:  ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยขอ้บังคบั/ข้อตกลงทีก่  ำหนดระยะเวลำ 
    พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ .ศ. 2522 กฎกระทรวง 

ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ .ศ. 
2522     

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 1-6   วัน 
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน0  

 จ ำนวนค  ำขอที่มำกที่สดุ 0  
 จ ำนวนค  ำขอที่นอ้ยทีสุ่ด 0  

10. ชือ่อ้ำงอิงของค ูม่ือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตก่อสร้าง    
11. ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำรที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด )                 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  

หมำยเหตุ - 
12. หลกัเกณฑ ์ วธิกีำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค  ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 

พ ระ ร า ช บั ญ ญั ติ ค ว บ คุ ม อ า ค าร  ) พ  . ศ  . 2522( พ ระ ร า ช บั ญ ญั ติ ค ว บ คุ ม อ า ค าร ฉ บั บ ที่  2 

)พ . ศ  . 2535( แ ล ะ พระราชบัญญ ัต ิควบค ุมอาคาร ฉบ ับที่  3 ) พ.ศ . 2543 ( เพ่ือประโยชน ์แห ่ง
ความปลอดภ ัยของประชาชนกำหนดให ้ผู้ ใด ที่ประสงค ์จะปล ูกสร้างอาคาร รื้อถอนด ัดแปลง หร ือ
ต ่อเต ิมอาคารต ้องขออน ุญาตณที ่ทาการองค ์กรปกครองส ่วนท้องถิ่นในเขตพ ื้นที่ 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอน

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ

ให้บรกิำร 

ส่วนงำน / 
หนว่ยงำนที่

รบัผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นค าร้องขออนุญาตก่อสร้าง
อาคารตามแบบขออนุญาต

ก่อสร้าง   
 

1 วัน กองช่าง องค์การบริหาร
ส่วนต าบลส าโรง 

2) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น

แจ้งให้จัดส่งเอกสารให้ครบ
ครบถ้วน (ตรวจสอบผังเมือง
และตรวจสอบสภาพ

สาธารณะ) 
 

2 วัน กองช่าง องค์การบริหาร

ส่วนต าบลส าโรง 

3) 
การพิจารณา 
 

ตรวจพิจารณแบบ 

(อ.1) 
 

2  วัน กองช่าง  องค์การบริหาร

ส่วนต าบลส าโรง 

4) 

การพิจารณา 
 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ

พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 

(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาต  
 

1 วัน กองช่าง องค์การบริหาร

ส่วนต าบลส าโรง 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   6   วัน 
14. งำนบรกิำรนีผ้่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแล้ว  
      ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน  

15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค  ำขอ 
15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หนว่ยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ   

2) ส าเนาทะเบียน - 0 1 ชุด   
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

บ้น 

3) ส าเนาโฉนดที่ดิน    1 ชุด  

 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
หนังสือยินยอมให้

ปลูกสร้าง 

- 1 0 ชุด - 

 
16. ค ่ำธรรมเนยีม 
1) เปน็ไปตำมหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญตัคิวบค ุมอำคำร

พ.ศ. 2522 
ค ่ำธรรมเนยีม  ใบอนุญาตก ่อสร ้าง ฉบ ับละ 20 บาท 

หมำยเหตุ - 
 

17. ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน 

1) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง 
หมายเหตุ (. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.tambolsamrong.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์  

3. ทางไปรษณีย์ ตู้ ปณ 34  
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

6. ตู้รับฟังความคิดเห็น   

 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และค ูม่อืกำรกรอก  
แบบฟอร์ม อนุญาตก่อสร้าง แบบ อ.1  
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ค ู่มอืส ำหรบัประชำชน: กำรขออนญุำตประกอบกจิกำรน้ ำบำดำล 

หนว่ยงำนทีร่บัผดิชอบ:  องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง 
กระทรวง:    ทรัพยากรและสิ่งแวดล้อม 

 
18. ชือ่กระบวนงำน:  การขออนุญาตประกอบกิจการน้ าบาดาล 
19. หนว่ยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:  กองช่าง 

20. ประเภทของงำนบรกิำร:  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว   
21. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

22. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 
1) พรบ.น้ าบาดาล  2520  

23. ระดบัผลกระทบ:  บริการทั่วไป  

24. พื้นทีใ่หบ้รกิำร:  ท้องถิ่น  
25. กฎหมำยขอ้บังคบั/ข้อตกลงทีก่  ำหนดระยะเวลำ  พ .ร.บ .น้ าบาดาล  พ .ศ .2520  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ   45   วัน 
26. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน0  

 จ ำนวนค  ำขอที่มำกที่สดุ 0  
 จ ำนวนค  ำขอที่นอ้ยทีสุ่ด 0  
27. ชือ่อ้ำงอิงของค ูม่ือประชำชน - 

28. ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง    

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด )                 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.   
หมายเหตุ - 

29. หลกัเกณฑ ์ วธิกีำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค  ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 
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30. ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอน

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ

ให้บรกิำร 

ส่วนงำน / 
หนว่ยงำนที่

รบัผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นค าขอรับใบอนุญาตเจาะ
น้ าบาดาล  (แบบ นบ2.) ค า

ขออนุญาตใช้บาดาล  พร้อม
เอกสาร 
 

 1  วัน  กองช่าง อบต.ส าโรง 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร

หลักฐานทันที 
 

 กองช่าง อบต.ส าโรง  กองช่าง 

3) 

การพิจารณา 
 

ส่งค าสั่งให้กรมทรัพยากรน้ า

บาดาลออกใบอนุญาตฯ และ
แจ้งผู้ขออนุญาตมารับใบขอ 
 

 กองช่าง อบต.ส าโรง  กองช่าง 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45    วัน 
31. งำนบรกิำรนีผ้่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแล้ว  
 ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน  

32. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค  ำขอ 
15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หนว่ยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
ส าเนาทะเบียน

บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิ่มเติม 
       - 

33. ค ่ำธรรมเนยีม  ค ่ำค  ำขอ   ฉบับละ  10   บำท 
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1 หมำยเหตุ  (ตาม พ.ร.บ น้ าบาดล  ) 
 
 
 
 

34. ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน 

1) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน 
1.องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง 
2. ทางอินเทอร์เน็ต(http://www.tambolsamrong.go.th)  

3 ทางโทรศัพท์  044-009860-1 
4. ทางไปรษณีย์ ตู้ ปณ 34  

5 ร้องเรียนด้วยตนเอง 

 

   

35. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และค ูม่อืกำรกรอก  

- - 

36. หมำยเหต ุ

วนัทีพ่ ิมพ ์ 16/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย นางสาวอิสรียากร ศิริศักด์ิพงศา  

อนุมตัโิดย นางรพีพรรณ  สุวัฒนะพันธ์ 

เผยแพรโ่ดย  นางสาวอิสรียากร ศิริศักด์ิพงศา  
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ค ู่มอืส ำหรบัประชำชน: กำรขอใบอนญุำตจ ำหน่ำยสินคำ้ในทีห่รอืทำงสำธำรณะ 
หนว่ยงำนทีร่บัผดิชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง 

กระทรวง:  กระทรวงสาธารณสุข 
 

37. ชือ่กระบวนงำน :การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ  
38. หนว่ยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : ส่วนสาธารณสุข 
39. ประเภทของงำนบรกิำร : (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว )  

40. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
41. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
42. ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป  
43. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ท้องถิ่น  

44. กฎหมำยขอ้บังคบั/ข้อตกลงทีก่  ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 18  วัน 

45. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน0  
 จ ำนวนค  ำขอที่มำกที่สดุ 0  

 จ ำนวนค  ำขอที่นอ้ยทีสุ่ด 0  
46. ชือ่อ้ำงอิงของค ูม่ือประชำชน  - 
47. ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร  

1) องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง    
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด )                 

ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.   
หมายเหตุ - 

 

48. หลกัเกณฑ ์ วธิกีำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค  ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 
      1. หลักเกณฑ์วิธีการ  
      ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ

พนักงานเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขอ
อนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 

เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น ) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  
   (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ) 
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   (3) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น . 

หมำยเหต:ุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

49. ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอน

กำรบรกิำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

ส่วนงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า

ขอรับใบอนุญาตจ าหน่าย
สินค้าในที่หรือทางสาธารณะ

พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด 
 

 1 วัน  ส่วนสาธารณสุข อบต.ส าโรง 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร

หลักฐานทันที 
 

 
 

 1 วัน  ส่วนสาธารณสุข อบต.ส าโรง 

3) 
การพิจารณา 
 

ตรวจสอบสถานที่ ออกใบขอ

อนุญาต 
 

15 วัน  ส่วนสาธารณสุข อบต.ส าโรง 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 18 วัน 

 
50. งำนบรกิำรนีผ้่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน  

 
 

51. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค  ำขอ 
15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
 

52. ค ่ำธรรมเนยีม 
1) อัตรำค ่ำธรรมเนียมใบอนญุำตจ ำหน่ำยสนิค ้ำในทีห่รอืทำงสำธำรณะ 

     (ก) จ ำหน่ำยโดยลกัษณะวธิกีำรจดัวำงสนิค ้ำในทีห่นึ่งทีใ่ดโดยปกตฉิบบัละไม่เกนิ 500 บำทตอ่ป ี
     (ข) จ ำหน่ำยโดยลักษณะกำรเรข่ำยฉบบัละไม่เกนิ  50  บำทต่อป ี
ค ่ำธรรมเนยีม 0 บาท 

หมำยเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ) 
 

53. ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน 

1) 1.องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง 
2. ทางอินเทอร์เน็ต(http://www.tambolsamrong.go.th)  

3 ทางโทรศัพท์  044-009860-1 
4. ทางไปรษณีย์ ตู้ ปณ 34  
5 ร้องเรียนด้วยตนเอง 

  

54. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และค ูม่อืกำรกรอก  

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์มให้เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ) 

55. หมำยเหต ุ

วนัทีพ่ ิมพ ์ 20/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย นางสาวอิสรียากร ศิริศักด์ิพงศา  

อนุมตัโิดย นางรพีพรรณ  สุวัฒนะพันธ์ 

เผยแพรโ่ดย  นางสาวอิสรียากร ศิริศักด์ิพงศา  
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ค ู่มอืส ำหรบัประชำชน: กำรขออนญุำตร ือ้ถอน 
หนว่ยงำนทีร่บัผดิชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง 

กระทรวง :กระทรวงมหาดไทย 
 

56. ชือ่กระบวนงำน: การขออนุญาตรื้อถอน 
57. หนว่ยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:  กองช่าง  
58. ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว   

59. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
60. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ .ศ. 2522 

61. ระดบัผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ /สังคม  

62. พื้นทีใ่หบ้รกิำร:  ท้องถิ่น  
63. กฎหมำยขอ้บังคบั/ข้อตกลงทีก่  ำหนดระยะเวลำ 
    พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ .ศ. 2522 กฎกระทรวง 

    ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร      
     พ.ศ. 2522  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 6   วัน 
64. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน0  

 จ ำนวนค  ำขอที่มำกที่สดุ 0  
 จ ำนวนค  ำขอที่นอ้ยทีสุ่ด 0  

65. ชือ่อ้ำงอิงของค ูม่ือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตรื้อถอน    
66. ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำรที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด )                 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  

หมำยเหตุ - 
 

67. หลกัเกณฑ ์ วธิกีำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค  ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 

พ ระ ร า ช บั ญ ญั ติ ค ว บ คุ ม อ า ค าร  ) พ  . ศ  . 2522 ) พ ระ ร า ช บั ญ ญั ติ ค ว บ คุ ม อ า ค าร ฉ บั บ ที่  2 
)พ . ศ  . 2535 ) แ ล ะ พระราชบัญญ ัต ิควบค ุมอาคาร ฉบ ับที่  3 ) พ.ศ . 2543 ) เพ่ือประโยชน ์แห ่ง

ความปลอดภ ัยของประชาชนกาหนดให ้ผู้ ใด ที่ประสงค ์จะปล ูกสร้างอาคาร รื้อถอน ด ัดแปลง 
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หร ือต ่อเต ิมอาคาร ต ้องขออน ุญาต ณ ที่ท าการปกครองส่วน ท้องถิ่นในเขตพ ื้นที่ 
68. ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอน

กำรบรกิำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

ส่วนงำน / 

หนว่ยงำนที่
รบัผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตรื้อถนอาคาร

พร้อมเอกสาร  
 

1 วัน กองช่าง อบต.ส าโรง 

2) 
การพิจารณา 
 

ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น

แจ้งให้ส่งเอกสารครบถ้วน  
 

2 วัน กองช่าง อบต.ส าโรง 

3) 
การพิจารณา 
 

ตรวจพิจารณาแบบและ

ออกแบบให้ผู้ขอ 
 

3 วัน กองช่าง  อบต.ส าโรง 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   6  วัน 

69. งำนบรกิำรนีผ้่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแล้ว  
     ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
70. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค  ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา ) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล  

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
ค าขออนุญาตรื้อ
ถอนอาคาร  

- 1 0 ชุด - 
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71. ค ่ำธรรมเนยีม 

1) เปน็ไปตำมหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญตัคิวบค ุมอำคำร
พ.ศ. 2522 

ค ่ำธรรมเนยีม  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรื้อถอน ฉบับละ  10   บาท 
หมำยเหตุ - 
 

72. ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน 
1) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง 

หมายเหตุ (. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.tambolsamrong.go.th) 

2. ทางโทรศัพท์  
3. ทางไปรษณีย์ ตู้ ปณ 34  

5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น   
 

 

 

73. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และค ูม่อืกำรกรอก  

แบบฟอร์ม อนุญาตก่อสร้างรื้อถอน ดัดแปลง เคลื่อนย้ายอาคาร  (แบบ ข.1) ( แบบ  ค.1) 

 74. หมำยเหต ุ

 
 

 

 

 

วนัทีพ่ ิมพ ์ 20/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย  นางสาวอิสรียากร ศิริศักด์ิพงศา  

อนุมตัโิดย นางรพีพรรณ  สุวัฒนะพันธ์  

เผยแพรโ่ดย นางสาวอิสรียากร  ศิริศักด์ิพงศา  
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ค ู่มอืส ำหรบัประชำชน: กำรขออนญุำตเคลือ่นย้ำยอำคำร 
หนว่ยงำนทีร่บัผดิชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง 

กระทรวง :กระทรวงมหาดไทย 
 

75. ชือ่กระบวนงำน: การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
76. หนว่ยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:  กองช่าง  
77. ประเภทของงำนบรกิำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว   

78. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
79. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนญุำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ .ศ. 2522 

80. ระดบัผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ /สังคม  

81. พื้นทีใ่หบ้รกิำร:  ท้องถิ่น  
82. กฎหมำยขอ้บังคบั/ข้อตกลงทีก่  ำหนดระยะเวลำ 
    พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ .ศ. 2522 กฎกระทรวง 

    ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร      
     พ.ศ. 2522  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 45   วัน 
83. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน0  

 จ ำนวนค  ำขอที่มำกที่สดุ 0  
 จ ำนวนค  ำขอที่นอ้ยทีสุ่ด 0  

84. ชือ่อ้ำงอิงของค ูม่ือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร    
85. ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำรที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด )                 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  

หมำยเหตุ - 
 

86. หลกัเกณฑ ์ วธิกีำร เงือ่นไข(ถ้ำมี) ในกำรยืน่ค  ำขอ และในกำรพจิำรณำอนญุำต 

ผูใดจะเคลื่อนย้ายอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและ
ออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วันนับแต่วันที่

ได้รับค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่ เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน



62 
 

ก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุ
จ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี  

87. ขั้นตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอน

กำรบรกิำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

ส่วนงำน / 
หนว่ยงำนที่

รบัผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตเคลื่อนย้าย
อาคารพร้อมเอกสาร  
 

1 วัน กองช่าง (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ท่ีจะขอ

อนุญาต
เคลื่อนย้าย

อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร

ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน กองช่าง (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน

พ้ืนที่ท่ีจะขอ
อนุญาต
เคลื่อนย้าย

อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้

ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง

บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่

เก่ียวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ

เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ .จัดสรรที่ดินฯ 

 
 

6  วัน กองช่าง (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน

พ้ืนที่ท่ีจะขอ
อนุญาต
เคลื่อนย้าย

อาคาร) 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอยีดของขัน้ตอน

กำรบรกิำร 
ระยะเวลำ
ให้บรกิำร 

ส่วนงำน / 
หนว่ยงำนที่
รบัผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 

(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
(น.1) 

 
 

3วัน กองช่าง (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ท่ีจะขอ

อนุญาต
เคลื่อนย้าย
อาคาร) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   12   วัน 

88. งำนบรกิำรนีผ้่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแล้ว  
     ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน  

89. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค  ำขอ 
15.1) เอกสำรยนืยนัตัวตนทีอ่อกโดยหนว่ยงำนภำครฐั 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยนืยนัตวัตน 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบับจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หนว่ยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา ) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล  

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

ค าขออนุญาต

เคลื่อนย้ายอาคาร 
(แบบข. 2) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดินน .ส. 3 

หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก

- 0 1 ชุด - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

หน้าพร้อม

เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา
ทุกหน้ากรณีผู้ขอ

อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้อง
มีหนังสือยินยอม

ของเจ้าของที่ ดิน
ให้เคลื่อนย้าย

อาคารไปไว้ใน
ที่ดิน 

3) 

กรณีที่มีการมอบ

อ านาจต้องมี
หนังสือมอบ
อ านาจติดอากร

แสตมป์ 30 บาท
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว

ประชาชนส าเนา
ทะเบียนบ้านหรือ

หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอ านาจ  

- 1 0 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ
อ านาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีผู้ขอ

อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน ) 

- 1 0 ชุด - 

5) 
ส าเนาบัตร

ประชาชนและ

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ส าเนาทะเบียน

ของผู้มีอ านาจลง
นามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบ

อ านาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีนิติ
บุคคลเป็นเจ้าของ

ที่ดิน)  

6) 

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก

ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต

เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม

ควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่

ในประเภท
วิชาชีพ

สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

7) 

หนังสือรับรอง

ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต

เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมี

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ลักษณะขนาดอยู่

ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

8) 

แผนผังบริเวณ

แบบแปลนและ
รายการประกอบ

แบบแปลน  

- 5 0 ชุด - 

9) 

รายการค านวณ
โครงสร้างพร้อม
ลงลายมือชื่อเลข

ทะเบียนของ
วิศวกรผู้ออกแบบ  

- 1 0 ชุด - 

10) 

หนังสือแสดง

ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน (แบ
บน. 4) (กรณีที่

เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่

ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

11) 

หนังสือแสดง

ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน (แบ

บน. 4) (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่

ในประเภท
วิชาชีพ

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืน่เพิ่มเติม 

หนว่ยงำนภำครฐัผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจรงิ 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หนว่ยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

สถาปัตยกรรม

ควบคุม) 

 
90. ค ่ำธรรมเนยีม 
1) เปน็ไปตำมหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญตัคิวบค ุมอำคำร

พ.ศ. 2522 
ค ่ำธรรมเนยีม  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตเคลื่อนย้าย  ฉบับละ  10   บาท 

หมำยเหตุ - 
 

91. ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน 

1) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน องค์การบริหารส่วนต าบลส าโรง 
หมายเหตุ (. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.tambolsamrong.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์  

3. ทางไปรษณีย์ ตู้ ปณ 34  
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

6. ตู้รับฟังความคิดเห็น   
 

 
 

92. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตวัอย่ำง และค ูม่อืกำรกรอก  
แบบฟอร์ม อนุญาตก่อสร้างรื้อถอน ดัดแปลง เคลื่อนย้ายอาคาร  (แบบ ข.1) ( แบบ  ค.1) 

 93. หมำยเหต ุ
 

 

 

 
 

วนัทีพ่ ิมพ ์ 20/07/2558 

สถำนะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดท ำโดย  นางสาวอิสรียากร ศิริศักด์ิพงศา  

อนุมตัโิดย นางรพีพรรณ  สุวัฒนะพันธ์  

เผยแพรโ่ดย นางสาวอิสรียากร  ศิริศักด์ิพงศา  
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