
เทศบาลตำบลหมื่นศรี
อำเภอสำโรงทาบ

จังหวัดสุรินทร์



คํบีอสำหรับบีระชาชน ะ การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพ^สูงอายุ
หน่วยงานที่ให้บริการ ะ เทศบาลตำบลหมื่นศรี อำเภอส่าโรงทาบ จังหรีดสุรีนทรี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ์วิธ ีการ เง่ือน'ไข (ค้าม ี) ในการยื่นดำขอ และในการพิจารณาอนญาด

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2552 กำหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของท,กปี ใหฑ์ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมาณถัดไป และมี 
คุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียน และยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ดนมี 
ภูมิลำเนา ณ สำนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสกานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด

หลักเกณฑ์

1. มีสัญชาติไทย

2. มีภูมิลำเนาอบู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนปาน

3. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ชี่งได้ลงทะเบียน และยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ 
ผู้รับบำนาญ เบี้ยหวัดบำนาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับแงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ่า หรือผลประโยชน์อย่างอื่นที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
จัดให้เป็นประจำ ยกเว้นผู้พิการและผู้ปวยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548

ในการยื่นค่าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะด้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุโดย 
วิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนึ๋

1. รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบ,คคลที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ

2. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบ,คคลที่ได้รับมอบอำนาจ 
จากผู้มีส์ทธิ

วิธีการ

1. ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครอง 
ส่วนท่องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนดด้วยตนเอง หรือมอบอำนาจให้ผู้อื่น 
ดำเนินการไต่

2. กรณีผู้สูงอาย,ที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอาย,จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปิงบประมาณที่ฝานมา ให์ถีอว่าเป็นผู้ได้ 
ลงทะเบียน และยื่นคำขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายตามระเบียบนี้แล้ว

3. กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย่ายทีอยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครอง



ส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตน ย้ายไป

ช่องหางการใหับริกๆร

สถานท ีใ่หบ้ ร ิการ ระยะเวลาเปีด ให้.บ ริก าร( ไม่เว้นวันหยฺตราบการ) ตั้งแต่
สำนักงานเทศบาลตำบลหมื่นศรี'.56 ห ม5 ตำบลหมื่นศรีอำเภอ 
สำโรงทาบ จังหวัดสรินทร่

เจลา 08:30 - 16:30 น. {มพักเที่ยง)

เติดตํอตํวยตนเอง ณ หน่วยงาน
{หมายเหต;. (ระยะเวลาเป ็ดไห ่บริการ1 -  30 พกศจิกายน ของ 
ท.กปี))

ข้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผด”ชอบ 
ระยะเวลาในการตำเนินการรวม ะ 30 นาที

ลำตับ ข้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่ริบผิด'ชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ในปีงบประมาณถัดไป 
หรือผู้รับมอบอำนาจ ยื่นค่าขอพรอมเอกสารหลักฐาน และ 
เจ้าหนาที่ตรวจสอบคำร้องขอลงทะเบียน และเอกสารหลักฐาน 
ประกอบ
{หมายเหต;(1. ระยะเวล า:20 นาท ี{ระ!!ระยะเวลาท ี่ให ับริการ 
อริง)
2. หน่วยงานผิรับผิดบอบ คือเทศบาลตำบลหมื่นศรีอ.สำโรง 
ทาบ จ.ลฺรินหร'
))

20 นาที เทศบาลตำบลหมนศรี 
อำเภอสำโรงทาบ 

จังหวัดสุรินทร์

2) การพิจารณา
ออกใบรับลงทะเบียนดามแบบยื่นคำขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอำนาจ

{หมายเหตํ. (1. ระยะเวลา : 10 นาท ี{ระบระยะเวลาท ี่ใหบริการ 
จริง)
2. หน่วยงานผู้รับผิดบอบ คือ เทศบาลตำบลหมื่นศรีอ.สำโรง 
ทาบ จ. ลรินท ้ร์
) ) 1 . '  - - . -

10 นาที เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอสำโรงทาบ 

จังหวัดสุรินทร์

รายการเอกลาร หลักฐานประกอบ
ลำดับ ช่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเดิม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร

1) บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ
ที่มีรูปถ่ายพร้อมส่าเนา
ฉบับจริง 1 ชด
สำเนา 1 ชฺด
หมายเห(ชุ-

2) หะเบียนบ้านพร้อมสำเนา 
ฉบับจริง 1 ชฺด 
สำเนา 1 ขฺด 
หมายเห(ชุ -

3) ส^ดบัญช่เงิฝากธนาคารพร้อมสำเนา (กรณีที่ผู้ฃอรับเงินเบี้ยยัง 
ช่พ่ ผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังช่พผู้สูงอานิประสงตัขอรับเงินเบี้ย 
ยังช่พผ้สงอาเ.(ผ่านธนาคาร)



ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเดิม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเห(สุ-

4) หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเห*สุ -

5) บัตรประจำดัวประชา'ชนหรือบัตรอีนที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ 
ที่มีรูปก่ายพร้อมสำเนาของผู้รับมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ 
ดำเนนการแทน)
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเห(สุ -

6) สชุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อมสำเนาของผู้รับมอบอำนาจ (กรณีผู ้
ขบี้รับเงนเบี้ยยังชื่พผู้ประสงด่ขอรับเงินเบี้ยยังชื่พผู้สูงอาชุประสงคั" 
ขอรับเงินเบี้ยยังชื่พผูสูงอาชุผ่านธนาคารของผู้รับมอับอำนาจ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 1 ชุด 
หมายเห(สุ-

ด่าธรรมเนียม
ลำดับ รายละเอียดด่าธรรมเนียม ด่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยสะ)

ไม่มีข้อาาลค่า ธรรมเ ปียม

ฟองหางการร้องเรียน แนะนำบริการ
ลำดับ ฟองหางการร้องเรียน / แนะน่าบริการ

1) ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ขางตน ประชาชนผู้รับบริการสามารถติดต,อเพื่อร้องเรียนได้ที่ศูนย์รับ 
เรื่องราวร้องเรียนร้องท,กข์และอำนวยความเป็นธรรม เทศบาลตำบลหมื่นศรี โทร ๐๔๔-๕๕๘-๕๙ฅ หรือเว๋ํบัไซด์ 
เาช;!ว://,พพพ.ทาบกรท่.90.1:เา 
{หมายเหต;. -)

2) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดส่านักนายกรัฐมนตรี
{หมายเหดุ'. ( เลขท ี่! ภ.พิษภ!โลก เขตต!สิต กทม. 10300 / ลายดาน1111 / พพพ.1111.คู0.ชา / ผู้!/ณ .!!!!  
เลขท ี่! ถ.พษภ!โลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและศู่มีอการกรอก
ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม

1) แบบด่าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
{หมายเหดุ'. -)

หมายเห(สุ

ฑัอมลสำหร้บเจ้าหน้าหี่

ชื่อกระบวนงาน: การลงทะเบียนและยื่นด่าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: สำนักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจ ส์งคม และการมีส่วนร่วม กรมส่งเสริมการปกครอง 
ท่องถิ่น ส่านักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม และการมีส่วนร่วม 
ประเภหของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เป็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: ขึ้นทะเบียน



กฎหมายที่ให้อำนาจการอ14ญาด หรือที่เกี่ยวข้อง:

1)ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาด้วยหลักเกณฑ์การจายเงินเบี๋ยยังขีพผ้สงอาสขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 
ระดับผลกระหบ: บริการฬ่วไป 
พื้นที่ให้บริการ: ท่องถิ่น
กฎหมายข้อบังดับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาที่กำหนดดามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 0.0

ข้อมลสฅิดิของกระบวนงาน:
จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
จำนวนคำขอที่มากที่6(ด 0 
จำนวนคำขอที่น้อยที่สด 0

'มื่ออ้างอิงของดู่มือประชาชน: สำเนาคู่มือประชาชนการลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังป็พผ้สํ,งอาย, เทศบาลตำบลหมื่น 
ศรี 27/07/2015 11:02

เฉกฟ้ารฬฬ่ดาฬใ*®ดาาเนรบน้ฟ้คํร,Vนบสารสนเทต**ฟก&า๗๓^ฟ้อสํ!ฟ!'•มปIVซาซน
0**6™บเ1|0.9 0 .01 

รนท่เผยแพร่ค่ปีอ:



สิ'า (5ท้1

คู่มือสำหรับประ'ชา0ชน ะ การขอรับการสงเคราะห์คู่ปวยเอดสํ
หน่ายงานที่ให้บริการ ะ เทศบาลตำบลหมื่นศรี อำเภอสำโรงทาบ จังหวัดส,รีนทรี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกกเฑ์าธีการ เงื่อนไฃ (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอ14ณาต

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรบีกดรองสํวนท้องกิน พ.ศ. ๒๕๔๘ 
กำหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ'วนตามระเบียบฯ และมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให้ยื่นคำขอต่อผู้บริหาร 
ท้องถิ่นที่ตนมีผู้'ล่าเนาอยู่ กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นดำขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอำนาจให้ผู้'อุปการะมา 
ดำเนินการก็ได'

หลักเกณฑ์

ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต''องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะด''องหาม ดังต่อไปนี้

1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย'ได้รับรองและท่าการวินิจฉัยแล้ว

2. มีภูมีล่าเนาอยู่ในเขตพื้นที่องค์กรปกครองส่วนท่องถิ่น

3. มีรายได้ไม่เพียงพอแกํการยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้ 
ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่า หรือผู้ที่มีบัญหาซาข้อน หรือผู้ที่อยู่อาศัย อยู่
ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต,อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน

วิธีการ

1. ผู้ป่วยเอดส์ ยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ ที่ท้าการองค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น ด้วยตนเองหรือ มอบอำนาจให้ผู้'อุปการะมาดำเนินการก็ได''

2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่ ดูณสมบัติว่าสมควรไต่'รับการสงเคราะห์หริอไม่ โดยพิจารณาจากความ 
เดือดร้อ้น เป็นผู้ท ี่ม ีบีญหาขาข่อน หรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ

3. กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพยัายที่อยู่ กิอว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบ ต่องไป่ยื่นความประสงค์ตอองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป่เพื่อพิจารณาใหม่

ช่องหางการให้บริการ

สถานท ี่ให ้บ ร ิการ ระยะเวลาเปี'ดใท ี่.บริการ{ไมเว้นวันหฤดราขการ') ตั้งแต่
สำน้กงานเทศบาลตำบลหมื่นศรี เวลา 08:30 - 16:30 น. {มีฟ'กเที่ยง)
56 ห ม ู5่ ตำบลหมื่นศรี อำเภอสำโรงทาบ จิงหว้ดสํรินทรี
เต ิดตอด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
{หมายเหต:. {ระยะเวลาเป ็ดให ้บริการ1 -  30 พฤศจิกายน ของ
ทกปี)) .......



ขั้นคอน ระยะเวลา และส่วนงานนี่รับผิด'ชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 13 วัน

ลำดับ ขั้นดอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรึอผู้รับมอบอำนาจ ชื่นคำขอ 
พร้อมเอกสารหลักฐาน และเจ้าหน้าทีตรวจสอบคำร้องขอ 
ลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ 
{หมายเหต;. (1. ระยะเวลา : 45 นาที{ระบุระยะเวลาจริง)
2. หน่วยงานผู้รับผิดขอบ คือเทศบาลตำบลหมื่นศรี อ.สำโรง 
ทาบ จ.สรินท ัร์

45 นาที เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอส่าโรงทาบ 

จังหวัดส,รินทร้

2) การพิจารกะา
ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่ และค,ณสมบัติ 
{หมายเหต;.(1. ระยะเวลา-. 15 นาที{ระบุระยะเวลาที่โห ่บริการ 
จริง)
2. หน่วยงานผู้รับผิดขอบ คือ เทศบาลตำบลหมื่นศรีอ.ส ่าโรง 
ทาบ จ.สรินทร ํ
))

15 นาที เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอสำโรงทาบ 

จังหวัดส,รินทร้

3) การพิจารณา
ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับการ 
สงเคราะห์
{หมายเหตุ-.(1. ระยะเวลา-. ไมเก ิน3 วันนับจากได้รับค่าขอ 
{ระบุระยะเวลาที่โหบริการจริง)
2. หน่วยงานผู้รับผิดขอบ คือ เทศบาลตำบลหมื่นศรีอ.ส ่าโรง 
ทาบ จ.ลรินทร ่
))

3 วัน เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอสำโรงทาบ 

จังหวัดสุรินทร์

4) การพิจารณา
จัดท่าทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบความเห็น 
เพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณา
{หมายเหตุ-.(1. ระยะเวลา-. ไมเก ิน2 วันนับจากการออกตรวจ 
ลภาพศวามเปีนอยู ่( ระบุระยะเวลาที่ให่บริการจริง)
2. หน่วยงานผู้รับผิดขอบ คือ เทศบาลตำบลหมื่นศรีอ.ส ่าโรง 
ทาบ จ. ส ุรินทร ์
))

2 วัน เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอสำโรงทาบ 

จังหวัดสุรินทร์

5) การพิจารณา
พิจารณาอน้มัติ
{หมายเหตุ-. (1. ระยะเวลา-. ไม ่เก ิน7 วันนับแต่วันที่ย ื่นตำขอ 
{ระบุระยะเวลาที่ให่บริการจริง)
2. ผู้รับผิดขอบ คือ ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท่องกิน
3. กรณ ีมีข้อขัดข้องเกี่ยวกบการพิจารณา ได้แก่ ลภาพความ 
เป ็นอย ู่ต ุณสมบ ัต ิ หรือข้อจำกัดด้านงบประมาณจะแจ้ง
เหตุขั้ดของที่ไมส่ามารกให่การสงเคราะห์ไห่ผู้ขอทราบไม่เกิน 
ระยะเวลาทีกำหนด 

0 )

7 วัน เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอสำโรงทาบ 

จังหวัดสุรินทร์

รายการเอกสาร นลักฐานประกอบ
ลำดับ ^ชอเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพื่มเดิม (ก้าม) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร

1) บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให*โดยหน่วยงานชองรัสิ
ที่มีฐปค่ายพร้อมสำเนา
ฉบับจริง 1 น้ด
สำเนา 1 ชฺด
หมายเนต -



ส่าคับ ช่อเอกสาร จำนวน แสะรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร
2) หะเบียนน้านพร้อมสำเนา 

ฉบับจริง 1 บัด 
สำเนา 1 บัด 
หมายเหชุ -

3) สบัดบัญช่เงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา (กรณีที่ผู้'ช่อ'รับเงินเบึ๋ยยัง 
ช่พผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังช่พผู้สูงอาบัประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง 
ช่พผูสูงอาบัผ่านธนาคาร)
ฉบับจริง 1 บัด 
สำเนา 1 บัด 
หมายเห^ -

4) หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้คำเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเห^ -

5) บัตรประจำคัวประขาขนหรือบัตรอีนที่ออกให้เดยหน่วยงานของรัฐ 
หี่มีรูปค่ายพร้อมสำเนาของผู้รับมอมอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ 
คำเนนการแหน)
ฉบับจริง 1 บัด 
สำเนา 1 บัด 
หมายเห(ชุ -

6) สบัดบัญชเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนาของผ้รับมอบอำนาจ (กรณี 
ที่ผูช่อรบเงินเบี้ยยังช่พผู้ประสงค์ขอรับเงินเบยยังช่พผู้สูงอาบั 
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังช่พผู้สูงอายผ่านธนาคารของผรบมอบ 
อำนาจ)
ฉบับจริง 1 บัด 
สำเนา 1 บัด 
หมายเห^-

ค่าธรรมเนียม
ส่าคับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาห / ร้อยละ)

ใม่มิข้อ^ลค่าธรรมเ ปียม

'ช่องหางการร้องเรียน แนะนำบริการ
ส่าคับ ช ่องทางการร ้องเร ียน / แนะนำบร ิการ

1) ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงบี้ระบุไว้ข่างด้น ประชาชนผู้รับบริการสามารถติดต่อเฟ้อร้องเรียนได้บี้ศูนย์รับ 
เรื่องราว ร้องเรียนร้องบักข่และอำนวยความเป็นธรรม เทศบาลตาบลหมื่นศรี โทร ๐๔๔-๕๕๘-๕๙เๆ  หรือ 
เว็บไชต' ปถ้[ว://พพผ.กานกรท่.9 0 .ปา 
(หมายเหตุ-. -)

2) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ-. ( เลขท ี1 ถ.พิษณุโลก เขตตุสิต กทน. 10300 / สายด่วน 1111 / พพผ.1111-90.ปา / ต ุ้ป ถ เ.!\1 \ 
เสขท ี1่ ถ.พษณุโสก เขตตุสิต กทน. 10300))

แบบฟอร์ม ค ัวอย ่างและค ่ม ีอการกรอก
สำคับ ช ่อแบบฟอร์ม

ไม่มิ:แบบฟอร์ม มิวอย่าง แส1ค่มิอการกรอก

หมายเห0!

ข้อบัลส่าหรับเจ้าหน้าที่



ชื่อกระบวนงาน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: ส่านักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม และการมีส่วนร่วม กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องล่น สำนักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม และการมีส่วนร่วม
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว
หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง
กฎหมายที่ให้อำนาจการอ14ญาต หรือที่เกี่ยวข้อง:

1)ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าตัวยการจ่ายเงิน'สงเคราะ"ศ\'เพื่อการย้งปีพขององค์กรปกครองสานท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
ระดับผลกระทบ: บริการที่วไป่ 
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น
กฎหมายข้อบังดับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 0.0

ข้อฎลสกิติของกระบวนงาน:
จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
จำนวนค่าขอที่มากที่สุด 0 
จำนวนค่าขอที่น้อยที่สุด 0

ชื่ออ้างอิงของดู่มือประขาขน: ส่าเนาคู่มือประซาชนการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ เทศบาลตำบลหมื่นศรี 27/07/2015 
12:07

เงกสารช!?บน#V!รม่ใหสก'-!ไกเร่บใขส์รฒบสารสนเท™นฟกสางขา.!),!ส̂ ชอส์าหริบปร:;ชาชน83̂ ?ฬ.๒เจ.30.01 ฟเผยแพร่คุ#อ:



4'า0เ 'น ^ 1}

คู่มือสำหรับประ’ชาชน ะ การลงหะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ
หน่วยงานหี่ให้บริการ ะ เทศบาลตำบลหมื่นศรี อำเภอส่าโรงทาบ จังหวัดส,รินทร์ กระทรวงมหาดไทย

หลักเกกเท ์ว ิธ ีการ เงื่อนไข (ค้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2553 กำหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทฺกบีให้คนพิการ ลงทะเบียนและยื่นค่าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
ในบีงบประมาณถัดไป ณ ที่ทำการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภมีลำเนา หรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิ่นกำหนด
หลักเกณฑ์

ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการ ต้องเป็นผู้มีค,ณสมบัติและไม่มีลักษณะต'องห้าม ดังต่อไปนี้

1. มีลัญชาติไทย

2. มีภูมีลำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน

3. มีบัตรประจ่าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการค,ณภาพชีวิตคนพิการ

4. ไม่เป็นบุคคลชี่งอยู่ในความอ.ปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ

ในการยื่นคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
โดยรับเงินสดด้วยตนเอง หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้ 
พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี

ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ชี่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไรัดวามสามารถหรือคนไรัความสามารถ ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้ 
พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล''วแต่กรณี ยื่นคำขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว

วิธีการ

1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในบีงบประมาณถัดไป ให้คนพิการ หรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้ 
พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณ สถานที่และภายใน 
ระยะเวลา ทีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนด

2. กรณีคนพิการที่ไต่รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในบีงบประมาณที่ผ่านมา ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ 
ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แลํว

3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่ และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการต้องไปแจ้งตอ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห้งใหม่ที่ตนย้ายไป

ช่องหางคารให้บริการ

สถานท ี่ในนร ิกา'3 ระยะเวสาเป ีด ใท ี่น ร ิก าร( ไม่เว้นานหยดราซการิ) ตั่งแด
สำนักงานเทศบาลตำบลหมื่นศร5ี6 ห ม ู่5 ตำบลหมื่นศรี อำเภอ เจสา08:30 - 16:30 น.{มีพ ักเท ี่ยง)̂ ........



ส่าโรงทาบ จัง'หวัดสุรินทร์

/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
{หมายเหตุ-. {ระยะเวลาเป ็ดโห ้บริการ1 -  30 พฤศจิกายน 'ของ
ท"ปี))

ข้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิต'ชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินควรรวน : 30 นาที

ลำตับ ข้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รัมผิดข้ฝิบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี๋ยความพิการใน!]งบประมาณถัดไป 
ห้รีอผู้รับมอบอำนาจ ยื่นค่าขอ พร้อมเอกสารหลักฐาน และ 
เจ้าห”น้าที่ตรวจสอบค่าร้องขอลงทะเบียน และเอกสารหลักฐาน 
ประกอบ
{หมายเหตุ-. (1. ระยะเวลา : 20 นาท ี{ระสุระยะเวลาท ีให ้บริการ 
จริ!?)
2. หน่วยงานฝ!รับผิดซอบ คีอเทศบาลตำบลหมื่นศรี อ. ส่าโรง 
ทาบ จ.สุรินทร์ 
))

20 นาที เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอสำโรงทาบ 

จ้งหวัดส,รินทร้

2) การพิจารณา
ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นค่าขอลงทะเบียนให้ผู้ขอ 
ลงทะเบียน
{หมายเหตุ-.(1. ระยะเวลา-. 10 นาท ี{ระสุระยะเวลาท ีให ้บริการ 
จริง)
2. หน่วยงานผิริบผิดซอบ คือ เทศบาลตำบลหมื่นศรีอ.ส ่าโรง 
ทาบ จ.ลรินทร์ 
) ) '

10 นาที เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอสำโรงทาบ

จังหวัดส,'รีนทร้

รายการเอกฝีาร หลักฐานประกอบ
ลำดับ ข้อเอกสาร จำนวน และรายละเอียตเพิ่มเติม (กำมี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร

1) บัตรประจำตัวคนพิการตามกภูหมายว่าด้วย การส่งเสริมการ
ตุณภาพข้วิตคนพิการพร้อมสาเนา
ฉบับจริง 1 สุด
สำเนา 1 บัด
ว'(มายเหตุ -

2) หะเบียนบานพร้อมสำเนา 
ฉบับจริง 1 บัด 
สำเนา 1 บัด 
หมายเหตุ-

3) สเ4ดบัญ'ชเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ย 
ความพิการประสงค์ขอรับเงินเบี้ยบังข้พผูสูงอาบัผานธนาดาร) 
ฉบับจริง 1 บัด 
สำเนา 1 บัด 
หมายเหตุ -

4) บัตรประจำตัวประข้าข้นหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรั๋สิหบี 
ฐปถ่ายพร้อมสำเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยข้อบธรรม ผ ู ้
พหักบ ั ผู้อบับาล แล้วแต่กรณี (กรณียื่นดำขอแทน)
ฉบับจริง" 1 บัด 
สำเนา 1 บัด 
หมายเหตุ -

5) สบัดบัญข้เงินฝากธนาคารพร้อมสำเนาของผู้ดูแอคนพิการ ผู้แทน 
โดยข้อบธรรม ผู้พ ิท ักษ์ ผู้อบับาล แล้วแต่กรณ (กรณีที่คนพิการ



ลำดับ ชื่อเอกลาร จำนวน และรายละเอียดเพื้มเดิม (ห้ามี) หน่วยงานภาคร ัฐ ผู้ออกเอกสาร
เป็นผู้เยาว์ขงมืผู้แหนโดยขอบ คนเลมือนไร้ความลามารค หรือคน 
ไร้ความสามารค ให้ผู้แหนโดยขอบธรรม ผู้พิพักห้หรือผู้อร{บาล 
แล้วแด่กรณีการยื่นด่าขอแหนต้องแสดงหลกฐานการเยนัผู้แทน 
ดังกล่าว)
ฉบับจริง 1 ชฺด 
สำเนา 1 ร}ด 
หมายเห(ชุ -

ด่าธรรมเนียม
ลำดับ รายละเอียดด่าธรรมเนียม ด่าธรรมเนียม (บาห / ร้อยละ)

ใม่ฝ็ข้อ}วสค์าธรรมเ นิยม

'ฟองหางการร้องเรียน แนะนำบรีการ
ลำดับ ฟองทางการร้องเร ียน / แนะน่าบริการ

1) ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข่อตกลงที่ระบฺไวขางด้น ประชาชนผ้รับบริการสามารถดีดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ศูนย์รับ 
เรื่องราวร้องเรียนร้องท,กข'และอำนวยความเป็นธรรม เทศบาลตำบลหมื่นศรี โทร ๐๔๔-๕๕๘-๕๙?า หรีอเวํ๋บไชต' 
เวช:!ว://พพผ.ทาบทรท่.90 .ษา 
{หมายเหด!'. -)

2) ศูนย์บริการประชาชน ส่านักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี
{หมายเหด!'. ( เลขท ี1่ ก.พิษก!โลก เขตดฺสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / พพผ.1111.90.ชา / ด ุ[ป ณ .!!!! 
เลขท ี่! ก.ทษก!โลก เขตด!สิต กทม. 10300))

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก
ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม

1) แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 
{หมายเหต'. -)

หมายเห(ชุ

ข้อมูลสำหร้บเจ้าหน้าห

'ชื่อกระบวนงาน: การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: สำนักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม และการมีส่วนร่วม กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น สำนักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม และการมีส่วนร่วม
ประเภหของงานบรีการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว
หมวดหเวู่ของงานบริการ: ขึ้นทะเบียน
กฎหมายที่ให้อำนาจการอา{ญาด หรือVIเก่ียวข้อง:

1)ระเปียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเ3นเบี้ยความพิการโห้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องกิน ท.ศ. 
2553
ระดับผอกระหบ: บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น
กฎหมายข้อบังดับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาที่กำหนดดามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 0.0

ข้ฮเ{ลสถิติของกระบวนงาน:
จำนวนเฉลี่ยตอเดือน 0



จำนวนดำขอที่มากที่สุด 0 
จำนวนดำขอที่น้อยที่สุด 0

ที่ออ้างอิงของคู่มือประ‘ชา‘ชน: สำเนาคู่มือประชาชนการลงทะเบียนและยื่นดำขอรับเงินเบี้ยความพิการ เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
27/07/2015 10:48

เฉกสารฉ!!บาาาน!ห&คจากเ!บไซ#?ะบบสๆ รสนเพศศนบ้กกางขอ;เ̂ ค:บ๊&#ไหร้บประชาชน
83*:&!ทท่ี,ะก*0,90.ชไ 

วน1ศ่ฒยแ:พ-รฅ่เ1อ: -



เว่(Vเป้ 2 ^

คู่มือสำหรับประ8ชาชน ะ การรับชำระภาษียาย
หน่วยงานหี่ให้บริการ ะ เทศบาลตำบลหมื่นศรี อำเภอสำโรงทาบ จังหวัดส,รินทร์ กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ์วิธ ีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

ตามพระราชบัญญัติภาษีป๋าย พ.ศ. 2510 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท่องกินมีหน้าที่ในการรับชำระภาษีป้ายแสดง 
ชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใชํเพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื่น หรือโฆษณาการค่าหรือกิจการอื่น เพื่อหารายได้ 
โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนื้

1. องค์กรปกครองส่วนท่องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี

2. แจ้งให้เจ้าของป๋ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1)

3. เจ่าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเติอนมีนาคม

4. องค์กรปกครองส่วนท่องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3)

5. องค์กรปกครองส่วนท่องถิ่นรับชำระภาษี (เจ้าของป่ายชำระภาษีทันที หรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา)

6. กรณีที่เจ้าของป้ายชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชำระภาษีและเงินเพื่ม

7. กรณีที่ผู้'รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอ,ทธรณีตํอผ้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วัน นับแด,ได้รับแจ้ง 
การประเมิน เพื่อให้ผ้บริหารท่องถิ่นชี๋ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วัน นับแด่วันที่ 
ได้รับอ,ทธรณี ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510

8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไมครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพื่มเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับคำ 
ขอและผู้ยื่นด่าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค่าขอ 
ดำเนินการแก'ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค่าขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด ผู้รับค่าขอจะดำเนินการคืนคำ 
ขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค่าขอจะดำเนินการแก'ไขค่าขอหรือ 
ยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล่ว

10. ระยะเวลาการให้บริการดามค์มื่อเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค่าขอได้ตรวจสอบค่าขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้ว 
เห็นว่ามิความครบถ้วนตามที่ระบุ'ไว'ในค์มีอประชาชน

11. หน่วยงานจะมิการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค่าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง 
พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558

ช่องหางการให้บริการ

ลกานท ี่ให ้บ ร ิการ ระยะเวลาเป ีต  ให ้บริการเป ีดโห ่บริการวัน ว ันทร์ถ ึง วัน
สำนักงานเทศบาลตำบลหมื่นศริ ศุกร์{ยกเวันวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตํ่งแตํเวลา
56 ห ม5 ตำบลหมื่นศรี อำเภอสำโรงทาบวังหาดสํรีนทรี 08:30 - 16:30 น. {มีฟกเที่ยง)

เติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
{หมายเหต,-. -)



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่ร้นผิต’นอน 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม ะ 46 ร้น

ลำดัน ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่ร้บผิด'ชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป๋าย (ภ.ป. 1) เพื่อให้ 
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบกวนถูกต้องของเอกสาร 
หล้กฐาน
{หมายเห#)-.(1. ระยะเวลา'. 1 วัน{ภายโนเดือนมีนาคมของVเก 
ปี)
2. หน่วยงานผิรับผิดขอบ ดือ เทศบาลตำบลหมื่นศรี))

1 วัน เทศบาลตำบลหมนศรี 
อำเภอสำโรงทาบ 

จังหวัดส,รินทร'

2) การพิจารณา
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการป้าย ตามแบบ 
แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) และแจ้งการประเมินภาษี 
{หมายเหศ'. (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ยื่น 
แสดงรายการภาษีปีาย {ภ.ป.!) {ตามพระราขบัญญัติวิธีปฏิบัต ิ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539)
2. หน่วยงานผิรับผิดขอบ ดือ เทศบาลตำบลหมื่นศรี))

30 วัน เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอสำโรงทาบ 

จังหวัดส,รีนทร'

3) การพิจารณา
เจ้าของป้ายชำระภาษี
{หมายเหศ'. (1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วัน นับแต่ไต่รับแจ'งการ 
ประเมิน {กรณีข่าระเกิน 15 วัน จะต่องขำระเงินเฬมตามอัตราที ่
กฎหมายกำหนด)
2. หน่วยงานผิรับผิดขอบ ดือ เทศบาลตำบลหมื่นศรี))

15 วัน เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอสำโรงทาบ 

จังหวัดสุรินทร์

รายการเอกลาร นลักฐานประกอน
ลำดัน ช่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐมู้ออกเอกสาร

1) บัตรประจำตัวประ'ชา'ชนหรือบัตรที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ
พร้อมสำเนา
ฉบับจริง 1 นัด
สำเนา 1 นัด
หมายเห(สุ -

2) หะเบียนบานพร้อมสำเนา 
ฉบับจริง 1 นัด 
สำเนา 1 นัด 
หมายเห(สุ -

3) แผนผังแส่ดงสถานที่ตงหรือแสดงบีาย รายละเอียดเกี่ยวกับบีาย
วัน เตือน บี ที่ติดตงหรือแสตง
ฉบับจริง 1 นัด
สำเนา 0 นัด
หมายเห(สุ -

4) หลักฐานการประกอบกิจการ เช่น สำเนาใบหะเบียนการค้า สำเนา
หะเบียนพาณิ'ชบั สำเนาหะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม
ฉบับจริง 0 นัด
สำเนา 1 นัด
หมายเห(สุ-

5) หนังสือรับรองน ิต มิูตตล (กรก ์เน ติิมูคคล) พร้อมสำเนา 
ฉบับจริง 1 นัด 
สำเนา 1 นัด 
หมายเห(สุ

6) สำเนาใบเสริจรับเงินภาษีบีาย (ถ้ามี) 
ฉบับจริง 0 นัด 
สำเนา 1 ชด



ลำดับ ชีเอเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพื้มเติม (ก้าม) หน่วยงานกาดรัฐมู่อํอกเอกสาร
หมายเหตุ -

7) หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ -

ค่าธรรมเนียม
ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ)

ไม่ปีข้อาาลคาขรรมเ ปียม

ฟองหางการร้องเรียน แนะนำบริการ
ลำดับ ฟองหางการร้องเรียน / แนะน่าบริการ

1) ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น ประชาชนผู้รับบริการสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไต้ที่ศูนย์ 
รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์และอำนวยความเป็นธรรมเทศบาลตำบลหมื่นศรี โทรศัพท์ ๐๔๔-๕๕๘-๕๙๓ 
หรือ เว็บไชด์ (าช:(ว://'พพพ.๓บกรท่.ฐ0.ปา 
{หมายเหต,-. -)

2) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี
{หมายเหตุ-. ( เลขท ี่! ถ .พิษญ.โ.ลก เขตตุสิต กทม. 10300 / สายด่าน 1111 / พพพ.1111.90 .ปา / ต ู่'!/ณ .!! !!  
เลขท ี่!  ภ.พิษณ ุโลกเขตดุสิตภพม. 10300))

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและตุ่มือการกรอก
ลำดับ ชีเอแบบฟอร์ม

1) 1. แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีป๋าย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป๋าย (ภ.ป. 4) 
{หมายเหตุ-. -)

หมายเหตุ

ข้อมูลสำหร้บเจ้าหน้าหี่

ชีโอกระบวนงาน: การรับชำระภาษีป๋าย
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: สำนักบริหารการคลังท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น สำนักบริหารการคลัง 
ท้องถิ่น
ประเภหของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว
หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง
กฎหมายที่ให้อำนาจการอมูญาด หรีอที่เกี่ยวข้อง:

! ) พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
ระดับผลกระหบ: บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น
กฎหมายข้อบังดับ/ข้อดกลงที่กำหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 0.0

ข้อมูลสถิติของคระบวนงาน:
จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0
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คู่มือสำหรับประ'ชา0ชน ะ การรับ'ชำระภาษีบำรุงห้องที่
หน ่วยงานท ี่ให ้บร ิการ ะ เทศบาลตำบลหมื่นศรี อำเภอส่าโรงทาบ จังหวัดล,รีนทรี กระทรวงมหาดไทย 

ห ล ัก เกณ ฑ ์ว ิธ ีก าร เงื่อนไ,ข (ห ้าม ี) ในการย ื่นคำขอ และในการพ ิจารณ า□บ ุญ าต
พระราชบัญญัติภาษีบำรุงท้องที่ พ.ศ. 2508 กำหนดใหองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชำระภาษีบำรุงท่องที่ โดยมี 
หลักเกณฑ์แล่ะขั้นตอน ดังนี้
1. การติดต่อขอชำระภาษีบำรุงท่องที่

1.1 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคม ของปีที่มีการดีราคาปานกลางที่ดิน

(1) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) พร้อมด้วยหลักฐานที่ต้องใช้ต่อเจ้าพนักงาน 
ประเมินภายในเดือนมกราคมของปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดิน

(2) เจาพนักงานประเมินจะท้าการดรวจอสบและคำนวณคำภาษีแล้วแจ้งการประเมินให้ผู้มิหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินทราบ 
ว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจ้านวนเท่าใดภายในเดือนมีนาคม

(3) ผู้มิหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของท,กปี เว้นแต่กรณีไต้รับใบแจ้งการประเมินหลัง 
เดือนมีนาคม ต้องชำระภาษีภายใน 30 วัน นับแด,วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน

1.2 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีเป็นเจ้าของที่ดินรายใหม่หรือจำนวนเนื้อที่ดินเดิมเปลี่ยนแปลงไป

(1) เจ้าของที่ดินยื่นคำร้องตามแบบ ภบท.5 หรือ ภบท.8 แล้วแต่กรณี พร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในกำหนด 
30 วัน นับแต่วันได้รับโอนหรือมิการเปลี่ยนแปลง

(2) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้ว จะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน

(3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจำนวนเท่าใด

1.3 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดินอันเป็นเหตํให้การลดหย่อนเปลี่ยนแปลงไป หรือมิเหดฺอย่างอื่น 
ท่าให้อัดราภาษีบำรุงท่องที่เปลี่ยนแปลงไป

(1) เจ้าของที่ดินยื่นคำร้องตามแบบ ภบท.8 พร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในกำหนด 30 วัน นับแด’วันที่มิการ 
เปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดิน

(2) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้ว จะออกใบรับไว'ให้เป็นหลักฐาน

(3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจำนวนเท่าใด

(4) การขอชำระภาษีบำรุงท้องที่ในปีถัดไปจากปีที่มิการประเมินราคาปานกลางของที่ดินให้ผู้รับประเมินน้าใบเสร็จรับเงินของปี 
กอนพร้อมกับเงินไปชำระภายในเดือนเมษายนของท,กปี

2. กรณีเจ้าของที่ดินไม่เฟ้นพ้องด้วยกับราคาปานกลางที่ดิน หรือเมื่อได้รับแจ้งการประเมินภาษีบำรุงท้องที่แล้ว เฟ้นว่าการ 
ประเมินนี้นไม่ถูกต้องมิสิทธิอ,ทธรณีต่อผู้ว่าราชการจังหวัดไต้ โดยยื่นอ,ทธรณีผ่านเจ้าพนักงานประเมินภายใน 30 วันนับแต่วันที่ 
ประกาศราดาปานกลางที่ดินหรือวันที่ได้รับการแจ้งประเมินแล้วแต่กรณี

3. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต่องหรือไม่ครบถัวนและไม่อาจแกํไขเพิ่มเดิมได้ในขณะขั้นผู้รับคำ 
ขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำชอ 
ดำเนินการแก่ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก'ไข/เพิ่มเดิมได้ภายในระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำขอจะดำเนินการดินคำ 
ขอและเอกสารประกอบการพิจารณา



4. พนักงานเจำหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังนับระยะเวลาตำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นด่าขอจะดำเนินการแก้ไขด่าขอหรือยื่น 
เอกสารเพิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร่อยแล้ว
5. ระยะเวลาการให้บริการตามด่มีอเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับด่าขอได้ตรวจสอบด่าขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็น 

ว่ามีดวามครบถ้วนตามที่ระบุไวานดู่มือประชาชน
6. จะด่าเนินการแจ้งผลการพิจารณ้าให้ผู้เยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแด,ยันที่พิจารณาแล้วเสร็จ

ฟองทางการให้บริการ

สถานท ี่ให ้น ร ิการ
สำนักงานเทศบาลตำบลหมื่นศรี
56 ห ม ู5่ ตำบลหมื่นศรีอำเภอสำโรงทาบ วังหวัดสุรินทร์
เต ิดตอด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
(หมายเหตุ-. (-))

ระยะเวลาเป ีด ให ้น ร ีก าร เป็ดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วัน 
ศ ุกร์(ยกเวันวันหยฺดท ิ‘ทางราขการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

สถานท ี่'ให ้นรการ
สำนักงานเทศบาลตำบลหมื่นศรี
56 ห ม ู5่ ตำบลหมื่นศรีอำเภอสำโรงทาบ วงหาดสุรินทร์
เต ิดตอดวัยตนเอง ณ หน่วยงาน
(หมายเหตุ-. (-))

ระยะเวลาเป ีด ให ้น ร ีก าร เป็ดให้บริการวัน จ ันทร์ถ ึง วัน 
ศุกร์(ยกเวันวันหสุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

ขนดอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิด'ชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 31 วัน

ลำดับ ชั้นดอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภบท.5 หรือ 
ภบท.8) เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร ณ 
สำนักงานเทศบาลตำบลหมื่นศรี 
56 หมู่ 5 ตำบลหมื่นศรี อำเภอสำโรงทาบ จังหวัดส,รีนทร่

(หมายเหต-. (เทศบาลตำบลหมื่นศรีอ.ส ่าโรงทาบ ว.ล'รินทร ์
))

1 วัน เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอสำโรงทาบ 

จังหวัดส,รินทร่

2) การพิจารณา
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สินตามแบบ 
แสดงรายการ (ภบท.5 หรีอ ภบท.8) และแจ้งการประเมินภาษี 
ให้เจ้าของทรัพย์สินดำเนินการชำระภาษี ณ สำนักงานเทศบาล 
ตำบลหมื่นศรี
56 หมู่ 5 ตำบลหมื่นศรี อำเภอสำโรงทาบ จังหวัดส,รินทร่

(หมายเหต-. (เทศบาลตำบลหมื่นศรีอ.ส ่าโรงทาบ ว.สรีนทร์
)) .  -  - .  -  .

30 วัน เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอสำโรงทาบ 

จังหวัดสุรินทร์

รายการเอกสาร นลักฐานประกอบ
ลำดับ ชั้อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเดิม (ถ้ามี) หน่วยงานกาดรัฐฝุ(ออกเอกสาร

1) บัตรประจำดัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเห(สุ -

2) สำเนาหะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเห(สุ -



ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิเมเดิม (ค้ามี) หน่วยงานภาครัฐฝ'ออกเอกสาร
3) หลักฐานแสดงกรรมสิทธิที่ดิน เข่น โฉนดที่ดิน , น.ส.3 

ฉบับจริง 1 ปด 
สำเนา 1 ปด 
หมายเหตุ -

4) หนังสือรับรองนีดิปดดล 
ฉบับจริง 1 ปด 
สำเนา 1 ปด
หมายเหตุ (กรณีเป็น'นิติ!!คคล)

5) หนังสือมอบอำนาจ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีมอบอำนาจให้ด่าเนินการแทน)

6) ใบเสรีจหรอสำเนาใบเสรีจการข่าระค่าภาษีบาฐงห้องที่ของฃก่อน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ -

ค่าธรรมเนียม
ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ)

ไม่.ปีช่.''อมสค่าธรรมเ ปืยม

ฟองหางการร้องเรียน แนะนำบริการ
ลำดับ ข่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ

1) หน่วยงานภาษีบ่าอุรงท้องที่ กรมการปกครอง
{หมายเห#!-. {กรมการปกครอง{วังไยยา) ถนนนครสวรรค์เขตด,สิต กรุงเทพฯ 
เบอร์โทรส ัพห้02-629-8306-14 ตอ 503))

2) ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระปไว'ข้างตัน ประชาชนผู้รับบริการสามารถติดต่อเพอริองเรียนไตัที่ศูนย์รับ 
เรื่องราว ร้องเรียนร้องท,กข้และอำนวยความเป็นธรรม เทศบาลตาบลหมื่นศรี โทร ๐๔๔-๕๕๘-๕๙๙ หรือ 
เว็บไชต' เาป;[ว://พพผ.๓บกรท่.9 0 .ถ้า 
{หมายเหต}-. -)

3) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี
{หมายเหต}-. { เสขท ี1่ ถ.พิษก(โสก เขตต}สิต กทม. 10300 / สายด ่วน1111 / พผผ.1111.9เว.ชา / ต ุ[ป ณ .!!!! 
เส ข ท ี่! ถ.พิษณโสก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มีอการกรอก
ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม

ไม่ปีแบบฟอร์ม สัจอย่าง แล:.ค์ปีอการกรอก

หมายเหตุ

ข้อมลสำหรับเจ่าหนำห

ชื่อกระบานงาน: การรับชำระภาษีบ่ารฺงท้องที่
หน่วยงานกลางเจ่าของกระบวนงาน: สำนักบริหารการปกครองท้องที่ กรมการปกครอง สำนักบริหารการปกครองท้องที่
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว
หมวดหนํของงานบริการ: รับแจ้ง
กฎหมายที่ให้อำนาจคารอ!4ญาด หริอที่เกี่ยวข้อง:



1)พระราบ่บ ัญญ ัติภาษ ีปารงุท ่องที่พ.ค.2508 
ระคับผลกระทบ: บริการทวไป 
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาที่กำหนดดามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 0.0

ข้อฎลลกิดิฃองกระบวนงาน:
จำนวนเฉลี่ยด่อเดีอน 0 
จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประ'ชา'ชน: สำเนาคํมือประซาซนการรับชำระภาษีบ่ารฺงท้องท่ี เทศบาลตำบลหมื่นศรี 27/07/2015 13:03

1ซก๙ฯรฉฟ้ฬ่ศาวนํไห#ตจาก11บไ**ค'ระบบสารสืนเทศศฺนย์ก๙างข่3ม๙๘!เอสำฬบปร̂ ช'ไข
&ข้แ?กท่ี.?๙0.ชุ0



คู่มือสำหรับประ‘ชาชน ะ การรับ'ชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน
หน่ายงานหี่ใหไนริการ ะ เทศบาลตำบลหมื่นศรี อำเภอส่าโรงทาบ จังหวัดสุรินทร์ กระทรวงมหาตไทย 

หลักเกณฑ์วิธ ีการ เง่ือน'ไข (ค้ามี) ในการยื่นดำขอ และในการพิจารณาอบุญาต
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชำระภาษีโรงเรือนและ 
ที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกลร้างอยางอื่นๆ และที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิงปลูกลูร้างอย่างอื่นนั้น โดย 
มีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล/เมืองฬทยา) ประซาสัมพ้นธ์นั้นตอนและ 
วิธีการชำระภาษี

2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2)

3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์

4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8)

5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชำระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินชำระภาษีท้นที หรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา)

6. เจ้าของทรัพย์สินด่าเนินการชำระภาษีภายใน 30 วัน นับแด,ไต่'รับแจ้งการประเมิน กรณีที่เจ้าของทรัพย์สินชำระภาษีเกินเวลาที่ 
กำหนด จะต้องชำระเงินเพิ่มตามลัตราที่กฎหมายกำหนด

7. กรณีที่ผู่รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นไต้ภายใน 15 วันนับแต่ไต้รับ 
แจ้งการประเมิน โดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วัน นับจากวันที่เจ้าของทรัพย์สินยื่น 
อุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9)

8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก่ไขเพิ่มเติมไต้ในขณะนั้น ผู้รับคำ 
ขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอ 
ดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค่าขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมไต้ภายในระยะเวลาที่กำหนด ผู้รับดำขอจะดำเนินการคืน 
ค่าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไปพิจารณาคำขอและยังนับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค่าขอจะดำเนินการแก้ไขค่าขอหรือยื่น 
เอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันที่กสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว

10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มีอเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค่าขอไต้ตรวจสอบดำขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็น 
ว่ามีความครบถ้วนดามที่ระบุไว'ในค่มื่อประชาชน

11. จะดำเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วัน นับแด,วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ

ช่องหางการใหไนริการ

ลกานท ี่ให ้บริการ ระยะเวลาเป ีตให ้บริการ เป็ดให้บริการวัน จ ันทร์ถ ึง วัน
เทศบาลตำบลหมื่นศรี56 ห ม ู5่ ตำบลหมื่นศรี อำเภอส่าโรงทาบ ศุกร์{ยกเวํนวั'วหยฺดที่ทางราขการกำหนด) ตั้งแตํเวลา
จังหวัดล!รินทร์ 08:30 - 16:30 น.
เติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
{หมายเหต,'. (-))

'ขน)จอน ระยะเาลา และล่านงานที่รับผิดขอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวบ ะ 31 วัน



ลำดับ ดันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิด'ชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2)
เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
{หมายเหด}'. (1. ระยะเวลา : 1 ว“บ นับแด,ผู้รับบริการมายื่นคำขอ 
2. หน่วยงานผู้รับผิด'ยอบ คือ เทศบาลตำบลหมื่นศรีอ.สำโรง 
ทาบ จ.คํรินท ้ร ํ
))

1 วัน เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอสำโรงทาบ 

จังหวัดส,รินทร์

2) การพิจารณา
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สินตามแบบ 
แสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้งการประเมินภาษีให้ 
เจ้าของทรัพย์สินดำเนินการชำระภาษี
{หมายเหด!'. (1. ระยะเวลา : ภ ายใน30 รัน นับจากรันที่ยื่นแบบ 
แสดงรายการทรัพย์สิน {ภ. ร.ด.!) {ตามพระรายบัญญัติวิธีปฏิบัต ิ
รายการทางปกครองฯ)
2. หน่วยงานผู้รับผิดยอบ คือ เทศบาลตำบลหมื่นศรีอ.สำโรง 
หาบ จ.ล!รินทร'
))

3 0 วัน เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอสำโรงทาบ 

จังหวัดสุรินทร์

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลำดับ ชื้อเอกสาร จำนวน แสะรายละเอียดเพิ่มเติม (ถาม) หน่วยงานภาครัฐค้ออกเอกสาร

1) บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอีนที่ออกให*โดยหน่วยงานของรัฐ 
ฉบับจริง 1 บัด 
สำเนา 1 บัด 
หมายเหต -

2) หะเบียนบานพร้อมสำเนา 
ฉบับจริง 1 บัด 
สำเนา 1 บัด 
หมายเห(สุ -

3) หลักฐานแสดงกรรมสิทธิโรงเรือนและที่ดินพร้อมสำเนา เช่น โฉนด 
ที่ดิน ใบอสุญาตปลูกสร้าง หนังสือสัญญา'ชื้อขาย หรือให*โรงเรือน 
ฯ
ฉบับจริง 1 บัด 
สำเนา 1 บัด 
หมายเห(สุ -

4) หลักฐานการประกอบกิจการพร้อมสำเนา เช่น ใบทะเบียนการค้า
หะเบียนพาณิชบัทะเบียนภาบี**ลด่าเพิ่ม หรือใบอสุญาตประกอบ
กิจการค้าของฝ่ายสิงแวดล้อม สัญญาเช่าอาคาร
ฉบับจริง 1 บัด
สำเนา 1 บัด
หมายเห(สุ -

5) หนังสือรับรองนีดิ!เดคล และงบแสดงฐานะการเงิน (กรณินีดิ
สุดดล) พร้อมสำเนา
ฉบับจรง 1 บัด
สำเนา 1 บัด
หมายเห(สุ -

6) หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเห(สุ -

ด่าธรรมเนียม



ลำดับ รายละเอียดด่าธรรมเนียม ด่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ)
ไม่ปี.ข้อมลค่าธรรมเ นอน

ฟองหางการร้องเรียน แนะนำนรีการ
ลำดับ ฟองหางการร้องเรียน / แนะนำบริการ

1) ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบ,ไวขางตํน ประชาชนผู้รับบริการสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ศูนย่รับ 
เรื่องราวร้องเรียนร้องVเกข้และอ่านวยความเป็นธรรม เทศบาลตำบลหมื่นศรี โทร ๐๔๔-๕๕๘-๕๙{า หรือเวบ’ไซด์ 
ต่ถ้เว://พพผ.ทาบกรเา.9 0 .ปา 
(หมายเ หดุ-. -)

2) คู่นย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหต;. ( เลขท ี่! ถ.พิษญโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด ่วน1111 / พพพ.1111-90.1:๒ / ด ุ่ปถ เ.1111 
เลขท ี่1 ถ. พษณุ โลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แนมฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก
ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม

1) 1. แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบคำร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษี 
โรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 9)
(หมายเหดุ-. -)

หมายเห(ชุ

ข้อเวูลสำหร้บเจ้าหน้าที่

'ชื่อกระบวนงาน: การรับชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: สำนักบริหารการคลังท่องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น สำนักบริหารการคลัง 
ท้องถิ่น
ประเภหของงานนรีการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว
หมวดหเวู่ของงานบริการ: รับแจ้ง
กฎหมายที่ให้อำนาจการอ14ญาต หรือที่เกี่ยวข้อง:

\)พระรามบัญญ ัติภาษ ีโรงเรือนและที่ด ิน พ.ศ. 2475 
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น
กฎหมายข้อบังตับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 0.0

ข้อเวูลสถิติของกระบวนงาน:
จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
จำนวนคำขอที่มากที่สฺด 0 
จำนวนคำขอที่นัอยที่สด 0

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประขา'ชน: สำเนาคู่มือประชาชนการรับชำระภาษีโรงเรือนและที่ดินเทศบาลตำบลหมื่นศรี 27/07/2015 
10:26

เอกสารซ.ฟ้'มฟิลาวแใม®ดจากท่บใชต่ร,Vบ!:ฝ็ารสนเทศศนเ!างขิจมลภ่ป๋อสำห!บปรVชาซน
8 * * ® 1 เแ 11(0.90.1(1 

ว้นท่เผยแพร่ต่ฟ้อ: -



ดู่มือสำหรับประชาชน ะ การจดหะเบียนพาณิชย์(ดั้งใหม่) ดาม พ.ร.บ.,หะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 
2499 กรณิผู้ฃอจดหะเบียนเยนบุคดลธรรมดา
นนวยงานที่ให้บริการ ะ เทศบาลตำบลหมื่นศรี อำเภอสำโรงทาบ จังหวัดสุรินทร์ กระทรวงพาณิชย์ 

นลักเกณ'ห้วิธ ีการ เง่ือนไ,ร] (ล้ามี) ในการยื่นคำร]อ และในการพิจารณาอ^ญาต
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ (มาตรา 11)

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจชึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมีอชื่อรับรองรายการในค่าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค่า 
ขอจดทะเบียน

4. แบบพิมพ์ค่าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังเอมอบอำนาจสามารถขอได'จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก 
พผผ.ฟเวช.90 .ปา

หมายเหตุ ขั้นตอนการตำเนินงานตามค่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแค่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบ,ไว่ในค่มือ 
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว ที่งนี้ ในกรณีที่ต่าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพรองไม่สมบรณ์ เป็นเหตุให้ 
ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพมเติม โดยผู้ 
ยื่นค่าขอจะต้องดำเนินการแก่ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่น 
ค่าขอละทิ้งคำขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค่าขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความ 
พร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค่าขอหรือผู้ใดํรับมอบอำนาจไว่เป็นหลักฐาน

ช่องหางการให้บริการ

ลกามท ี่ให ้บร ิการ
สำนักงานเ ทศบาลตำบกหมื่นศรี
56 ห}1! 5 ตำบลหมื่นศรี อำเภอสำโรงทาบ จังหวัดศุรีนทร์
เต ิดตอดวยตนเอง ณ หน่วยงาน
{หมายเหต;. -)

ระยะเวลาเป ีดให ้บร ิการ เป็ดให้บริการวัน จ ันทร์ก ึง วัน 
ศุกร์{ยกเว้นวันหยฺดที่ทางรามการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. {มีพักเที่ยง)

'ขั้นดอน ระยะเวลา และส่านงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม ะ 60 นาที

ลำดับ ขั้นดอน ระยะเวลา ส่านหี่รับผิด'ชอบ
1) การตราจลอบเอกสาร

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
{หมายเหตุ-. -)

30 นาที เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอสำโรงทาบ 

จังหวัดสุรินทร์

2) การตรวจสอบเอกสาร
เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระค่าธรรมเนียม 
{หมายเหตุ-. -)

5 นาที เทศบาลตำบลหมืนศรี 
อำเภอสำโรงทาบ 

จังหวัดสุรินทร์

3) การพิจารเนา
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สำเนาเอกสาร 
{หมายเหตุ-. -)

15 นาที เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอสำโรงทาบ 

จังหวัดสุรินทร์

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ 
ให้ผู้ยื่นค่าขอ 
{หมายเหตุ-. -)

10 นาที เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอสำโรงทาบ 

จังหวัดสุรินทร์



รายการเอกสาร หลักฐานประกอน
ลำดับ ฟ้อเอกสาร จำนาน แสะรายสะเอียคเพิ่มเดัม (ล้ามี) หน่วยงานกาดรัฐผู้ออกเอกสาร

1) คำขอจดทะเบียนพาณิชบ้(แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเห®! -

กรมพัฒนาธุรกจการค้า

2) บัตรบีระจำดัวประ'ชา'ชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ
หมายเห®! (พร้อมลงนามรับรองส่าเนาฤกต้อง)

กรมการปกครอง

3) สำเนาห ะ เบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ
หมายเห®! (พร้อมลงนามรับรองสำเนาถกต้อง)

กรมการปกครอง

4) หนังสือใหความยินยอมใบ้ใช้สถานทต้งสำนักงานแห่งใหญ่ โดยให้ 
เจ้าชองร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิลงนาม และให้มีพยานลงฟ้อ 
รับรองอย่างน้อย 1 ดน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ
หมายเห®! (กรณีฝ'ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน )

5) สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เบ้นว่าผู้ให้ดวามยินยอมเชนเจ้าบ้าน 
หรือสำเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ดวามัยินยอมเชนผู้เช้า หรือ 
เอกสารสิทธิอย่างอื่นที่ผู้เชนเจ้าของกรรมสิทธิเชนผู้ให้ความ 
ยินยอม พร้อมลงนามรับรองสำเนาคูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ
หมายเห®! (กรณีผ่ประกอบพาณิชยกิจมิ,ใต้เป็นเจ้าบ้าน )

6) แผนที่แสดงสถานที่ฟ้งใช้บีระกอบพาณิชยกิจและสถานที่สำดัญ 
บริเวณใกล้เคียงโดยสังเขบี พร้อมลงนามรับรองเอกสาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเห®! -

7) หนังสือมอบอำนาจ (ล้ามี) พร้อมชดอากรแสดมบี 10 บาท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเห®! -

8) สำเนาบัตรบีระจำดัวบีระชาชนของผู้รับมอบอำนาจ (ล้ามี) พร้อม
ลงนามรับรองสำเนา๑กต้อง
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สำเนา 1 ฉบับ
หมายเห®! -

กรมการปกครอง

9) สำเนาหนังสืออ!!ญาต หรือ หนังสือรับรองให้เชนผู้จำหน่ายหรือให  ้
เช้าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า 
หรือ สำเนาใบเสร็จรับเงินตามชระมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการ 
ฟ้อขายจากต่างบีระเทศ พร้อมลงนามรับรองสำเนาคูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ
หมายเห®! (ใช้ในกรณีประกอบพาณีชยกิจการขาย หรือให้เช้า แผ่นชีดี 
แถบบันทึก วดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัล 
เฉพาะทีเ่กี่ยวกับการบันเทิง)

10) หนังสือฟ้แจงข้อเบ้จจริงของแหล่งที่มาของเงินทันและหลักฐาห 
แสดงจำนวนเงินทัน หรือ อาจมาพบเจ้าหน้าที่เพื่อบ้าบันที่คถอยคำ



ลำคับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเดิม (ค้ามี) หน่วยงานภาครัฐผ้ออกเอกสาร
เกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทฺเนพร้อมแสดงหลักฐาน 
แสดงจำนวนเงินVเนค็'ใด ้
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ
หมายเห©! (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรีอ 
เครื่องประดบซี่งประดับด้วยอัญมณี)

ค่าธรรมเนียม
ลำคับ รายสะเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ)

1) ค ่า  ธ ร ร ม  เ น ี ย ม  ก า ร  จ ด  ท ะ เ บ ี ย น  ( ค ่ า ข อ  ล ะ ) ค่าธรรมเนียม 50 บาท

(หมายเหต;. -)
2) คาธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ขุดละ)

(หมายเหตุ'. -)
ค่าธรรมเนียม 30 บาท

ฟองหางการร้องเรียน แนะนำบริการ
ลำคับ ฟองหางการร้องเรียน / แนะนำบริการ

1) ร้องเรียน ณ ช้องทางที่ยื่นคำขอ
(หมายเหตุ'. (ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงทีระบฺไวัข้างต้น ประชาชนผ่รับบริการสามารถติดต่อเพื่อ 
ร้องเรียน ไต้ทศูนย์รับเรื่องราว
ร้องเรียนร้องVเกขํ,และอำนวยความเป็นธรรม เทศบาลตำบลหมื่นศรี โทร ๐๔๔-๕๕๘--๕๕(ๆ  หรีอ 
เว็บไซ.ต!าป:(ว://'พพพ.๓บทรท่.9 0 .ปา 
))

2) ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 
(หมายเหตุ: (0-2547-4446-7 ))

3) โทรศัพท์ : 03 II 06ทใ6โ 1570 
(หมายเหตุ'. -)

4) เว็บไชต' : ผพพ.ชเวช.90 .ปา 
(หมายเหตุ'. -)

5) ศนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท ี่1 ถ.พิษถเโลก เขตตุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / พพพ.1111.90.ปา / ต ้ป ณ .\\\\ 
เลขท ี่1 ถ.พษญ.โลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอร์ม คัวอย่างและผู้มือการกรอก
ลำคับ ชื่อแบบฟอร์ม

1) คู่มือการกรอกเอกสาร 
(หมายเหตุ: -)

หมายเห(ตุ

ฟอมูอสำหรับเจ้าหน้าที่

ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย' (ดังใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคล 
ธรรมดา
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมพัฒนาธุรกิจการคำ กรมพัฒนาธุรกิจการคำ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า



ประเภท'ของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภมิภาคและส่วนท่องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เป็ดเสร็จในหน่วย 
เดียว)
หมวดหฎ ่ของงานบร ิการ: จดทะเบียน
กฎห มายท ี่ให ้อ ำนาจการอญ าต  หรือท ี่เก ี่ยวข ้อง:

\)กฏกระทรวงพาณ ิชย ์ฉบ ับท ี3 ( พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราขบัญญ ัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499

2) พ. ร.ฏ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิ? พ.ศ. 2546

3) ป'ระกาศกระทรวงพาณ ิชย์ฉบ ้บพ ี83 {พ.ศ. 2515) เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจที่ไมอมู่ภายใต้บังคับของกฎหมายวาด้วย 
ทะเบียนพาณิชย์

ก ิ)ประกาศกระทรวงพาณ ิชย์ฉบ ับท ี่93 {พ.ศ. 2520) เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อมู่ภายใต้บังคับแห้งพระราชบัญญัต ิ
ทะเบียนพาณ ิชย์ พ.ศ. 2499

5) ป'ระกาศกระทรวงพาณ ิชย์เรื่อง ให้,ผ่ม่'ระกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์{ฉบับที1่1) พ.ศ. 2553

6) ม่ระกาศกระทรวงพาณิชย' เรื่อง แตงตั่งพนักงานเจ้าหน้าที่แอะนายทะเบียนพาณิชย์{ฉบับที่?,) พ.ศ. 2552

7) ประกาศกระทรวงพาณ ิชย์ เรื่อง การตั่งอำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั่งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน 
พาณ ิชย์{ฉบ ับท ี่9) พ.ศ. 2552 และ{ฉบ ับท ี1่0) พ.ศ. 2553

8) ประกาศกรมพัฒนาธฺรกิจการค่า เรื่อง กำหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ไนการให้บริการข่อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555

9) ต้าสั่งอำนักงานกลางทะเบียนพาณ ิชย์ท ี่ ! /2553 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขค่าขอ 
จดทะเบียนพาณิชย์

10) พ. ร. บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ. ค. 2499

11) ประกาศกรมพัฒนาฎรกิจการค้า เรื่อง กำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
ระด ับผลกระทบ: บริการที่'วไป
พ ื้นท ี่ให ้บร ิการ: ท่องถิ่น
กฎหมายข ้อบ ังด ับ/ข ้อตกลงท ี่กำหนดระยะเวลา: ไม่มี 
ระยะเวลาท ี่กำหนดดามกฎหมาย / ข ้อกำหนด ฯลฯ: 0.0

ข ้อเง ูฝ ิลก ิด ิของกระบวนงาน:
จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
จำนวนคำขอที่มากที่?เด 0 
จำนวนคำขอที่น้อยที่สด 0

'ท ี่ออ้างอิงของฎ่มือประ'ชา'ชน: สำเนาค่มีอประชาชนการจดทะเบียนพาณิชย์ (ดํ่งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 
2499 กรณิผ่ขอจดทะเบียนเป็นน่คคลธรรมดาเทศบาลตำบลหมื่นศรี 04/08/2015 13:18

เอกสา'บ้บช่̂ ๆๆน่ไหผตะเ กๆเ!บ''!ช(•น์ะ'บบสาฬนIVไศสนย่กจางชอนุลชุ่ธอส์าหรับป,)ะ'ชาชน
680(๓ 4,11110.30.81

ริน'ท่ีเผยแหร่!■ เ13อ: -



*

ดุ่มือสำหรับประชาชน : การจดพะเบียนพาณิชย์(เปลี่ยนแปลงรายการจดหะเบียน) ตาม พ.ร.บ. 
หะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ฃอจดหะเบียนเยนบุดดลธรรมดา
หน่วยงานทีใ่ห้บริการ ะ เทศบาลตำบลหมื่นศรี อำเภอสำโรงทาบ จังหวัดสุรินทร์ กระทรวงพาณิชย์ 

หลักเกณฑ์วิธ ีการ เงื่อนไช (ล้ามี) ในการยื่นล้าขอ และในการพิจารณาอบุญา๑
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นคำขอจด 
ทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตงแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ (มาตรา 13)

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมีอซึ่ฮรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคำ 
ขอจดทะเบียน

4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก 
พผพ.ปชป.9 0 .ไต่

หมายเหตุ ขั้นตอนการดำเนินงานตามตุ่มีอจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบูไว้ในดู่มีอ 
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ เป็นเหตุให้ 
ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ 
ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก'ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าว มีเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่น 
คำขอละทิ้งคำขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได'รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบล่าเนาบันทึกความ 
พร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน

ช่องหางการให้บริการ

ลกานท ีให ํ'บร ิการ
สำนักงานเ ทศบากตำบกหมื่นศรี
56 ห4/5 ตำบกหมื่นศรีอำเภอสำโรงทาบ จังหวัดส,รินทรํ
เต ิดตอด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
(หมายเหต;. -)

ระยะเวลาเป ีตให ้มร ิการ เป ็ดให้บริการวัน จ ันทร์ถ ึง วัน 
ศุกร์(ยกเวันวันหยุดที่ทางรามการกำหนด) ตั้งแตํเวก7 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

ขั้นดอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิด'ชอบ 
ระยะเวลาในการล้าเนินการรวม : 60 นาที

ลำดับ ขั้นดอน ระยะเวลา ส่านที่รับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
(หมายเหต-. -)

30 นาที เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอสำโรงทาบ 

จังหวัดสุรินทร์

2) การตราจสอบเอกสาร
เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระค่าธรรมเนียม 
(หมายเหตุ-. -)

5 นาที เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอสำโรงทาบ 

จังหวัดสุรินทร์

3) การพิจารณา
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อบูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ล่าเนาเอกสาร 
(หมายเหตุ: -)

15 นาที เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอสำโรงทาบ 

จังหวัดสุรินทร์

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมดิ 10 นาที เทศบาลตำบลหมื่นศรี



ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับ ผิด'ชอบ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ 
ให้ผู้ยื่นคำขอ 
{หมายเหต,-. -)

อำเภอสำโรงทาบ 
จังห•โดสุรินทร์

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเลียดเพเมเติบ (ก้ามี) หน่วยงานภาครัรที่ออกเอกสาร

1) คำ'ขอจดหะเบียนพาณิชย์(แบบ หพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส่าเนา 0 ฉบับ 
นมายเห(สุ -

กรมพัฒนารุ"รกจการค้า

2) บัตรประจำตัวประชา'ชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส่าเนา 1 ฉบับ
หมายเห(สุ (สำเนาบัตรประจำตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจ พร้อมลงนาม 
รับรองสำเน่าถูกต้อง)

กรมการปกครอง

3) สำเนาหะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ
หมายเห(สุ (สำเนาทะเบียนปานของผู้ประกอบพาณิชยกิจ พร้อมลงนาม 
รับรองส่าเน่าถูกต้อง)

กรมการปกครอง

4) (ตันฉบับ) หน่งลือให้ดวามยินยอมให่ใช้สถานที่ตังสำนักงานแห่ง 
ใหญ่ โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมลืหธึ๋ลงนาม และให้ม ี
พยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 ดน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ
หมายเห(สุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิไต้เป็นเจ้าบ้าน )

5) สำเนาหะเบียนบ้าเนที่แสดงให้เห็นว่าที่ให้ดวามยินยอมเยนเจ้าบ้าน 
หรือสำเนาสัญญาเช้าโดยมีที่ใหัดวามยินยอมเยนที่เช้า หรือ 
เอกสารสิทธิอย่างอื่นที่ที่เฃนเจ้าของกรรมสิทธิเยนที่ให้ดวาม 
ยินยอม พร้อมลงนามรับรองสำเนากูกตัอง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ
หมายเห(สุ (กรณ ผู้ีประกอบพาณิชยกิจมิไต้เป็นเจ้าบ้าน)

6) แผนที่แสดงสกานัที่ชื่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สำดัญ 
บริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนามรับรองเอกสาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเห(สุ -

7) หบังลือมอบอำนาจ (คำมี) พร้อมยดอากรแสดมป 10 บาท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเห(สุ -

8) สำเนาบัดรประจำตัวประชาชนของที่รับมอบอำนาจ (ค้ามี) พร้อม
ลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สำเนา 1 ฉบับ
หมายเห(สุ -

กรมการปกครอง

9) ใบทะเบียนพาณิชย์(ฉบับจริง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหถู -

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า



ค่าธรรมเนียม!
ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ)

1) ค่าธรรมเนียม (ดร้งละ)
{หมายเหตุ-. -)

ค่าธรรมเนียม 20 บาท

2) ค่าธรรมเนียมดัดสำเนาเอกสาร ('ชุดละ)
{หมายเหตุ-. -)

ค่าธรรมเนียม 30 บาท

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ
ลำดับ ช ่องหางการร ้องเร ียน / แนะนำบร ิการ

1) ถาการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ขางตน ประชาชนผู้รับบริการสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไค้ที่ศูนย์รับ 
เรื่องราว ร้องเรียนร้องทุกข์และอำนวยความเป็นธรรม เทศบาลตาบลหมื่นศรี โทร ๐๔๔-๕๕๘-๕๙60 หรือ 
เว็บไซด์ เาป:[ว://พพพ.๓นทรโ!.9 0 .ปา 
{หมายเหตุ-. -)

2) รองเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 
{หมายเหตุ-. (02-547-4446-7))

3) โทรศัพท์ : (ะลแ 06ก16เ' 1570 
{หมายเหตุ-. -)

4) เว็บไซด์ : พผพ.ปชย์.9 0 .ย์า 
{หมายเหตุ-. -)

5) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี
{หมายเหตุ-. ( เลขท ี่1 ถ.พิษภ!โลก เขตตุสิต กทม. 10300 / สายต ิวน1111 / ผพผ.1111.90.11า / ต ู้ปก เ.1111 
เลขท ี่1 ภ.พิษก! โลกเขตต ุส ิตกทม. 10300))

แบบฟ๒*โม ต ัวอย ่างและผ ู้ม ือการกรอก
ลำดับ ช ื่อแบบฟอร์ม

1) ผู้มือการกรอกเอกสาร 
{หมายเหตุ-. -)

หมายเท(ชุ

ช่อมูลสำหร้บเจ้าหนำที่

'ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ 
ขอจดทะเบียนเป็นบ.คคลธรรมดา
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบานงาน: กรมพัฒนาธุรกิจการค่า กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กรมพัฒนาธุรกิจการค้า
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสริจในหน่วย
เดียว)
หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน
กฎหมายที่ให้อำนาจการอมูญาต หรีอที่เกี่ยวช่อง:

1) กฎกระทรวงพาณ ิชย์ฉบ ับท ี่3 ( พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณ ิชย์พ.ศ. 2499

2) บ ีระกาศกระทรวงพาณ ิชย์ฉบ ับท ี8่3 {พ.ศ. 2515) เรื่อง กำหนดพาณิชยกิ!ท ี่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วย 
ทะเบียนพาณิชย์

3) ป'ระกาศกระทรวงพาณ ิชย์ฉบ ับท ี9่3 {พ.ด. 2520) เรื่องกำหนดพาณ ิชยกิ!ท ีไม่อยู่ภายใต้บ ังคับแห่งพระราชบัญญ ัต ิ
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499



ค้)ประกาศกระทรวงพาณ ิชย์เรื่อง ให้ที่ประกอบพาณิชยกิจต ้องจดทะเบ ียนพาณ ิชย์{ฉบบท 1ี1) พ.ศ. 2553

5) ประกาศกระทรวงพาณ ิชย์ เรื่อง แตงตงพนักงานเจ้าหน้าทิ!และนายทะเบียนพาณ ิชย(์ฟ.้ปับที่8) พ.ค. 2552

6) ประกาศกระทรวงพาณ ิชย์ เรื่อง การตงสำปีกงานทะเบียนพาณิชย์แตงตั้งพปีกงานเจ่าหน้าที่และนายทะเบียน 
พาณ ิชย์{ฉบ ับท ี9่) พ.ศ. 2552 และ(ฉบ ับท ี ่10) พ.ศ. 2553

7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง กำหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมลทะเบียนพาณ ิชย์พ.ศ. 2555

8) ค้าสงสำปีกงานกลางทะเบียนพาณ ิชย์ ท ี ่1/2553 เรื่อง หลกเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขคำขอ 
จดทะเบียนพาณิชย์

9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง กำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549

ปปี)ค้าตั้งสำปีกงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ท ี ่1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขค้าขอ 
จดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบีงกาพ ์
ระด ับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พ ื้นท ี่ให ้บร ิการ: ท้องถิ่น
กฎหมายข ้อบ ังค ับ/ฆ ้อตกลงท ี่กำหนคระยะเวลา: ไม่มี 
ระยะเวลาท ี่กำหนดตามกฎหมาย / ข ้อกำหนด ฯลฯ: 0.0

ข ้อม ูลสถ ิต ิของกระบวนงาน:
จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
จำนวนค่าขอที่มากที่สุด 0 
จำนวนค่าขอที่น้อยที่สุด 0

ช ื่ออ ้างอ ิงของฎ ่ฝ ็อประชาชน: ส่าเนาคุมอประชาซนการจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ. 
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.๒๔๙๙ กรณิผ้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 04/08/2015 13:39

เอกสารลฟ้บ{(ดาวน้โหล*!จากเริมไขค่ระฆมสารลงเหศ*?ฬกลา๗อแ®คุ่แอส์าฬฆปร*ชาขน
&#;เข??ใท่ี.!!00.ช! ผยแพรํตํม๊อ: -



สุ'-Vสั่น ^

คู่มือสำหรับประ’ชาชน ะ การจดหะเบียนพาณิชย"(เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ดาม พ.ร.บ.ทะเบียน 
พาณิชย"พ.ศ. 2499 กรณิผู้ขอจดทะเบียนเยนหางคู่นส่วนจดหะเบียน (ห้างคู่นส่วนสามัญนิต ิ
บุคคลและห้างคู่นส่วนจำกัด) บริษัทจำกัดและบริษัทมหาชนจำกัด 
นน่วยงานที่ให้บริการ ะ เทศบาลด่านลหมื่นศรี อำเภอสำโรงทาบ จังหวัดส,รินทร์ กระทรวงพาณิชย์

หลักเกณ'ห้วิธีการ เง่ือน'ใ,ข (ค้ามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอบ ุญาต
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจปึงจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมด จะโดยเหตฺใดก็ตาม เช่น ขาดทุน ไม่ 
ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่า หรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัท ให้ยื่นค้าขอจด 
ทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกำหนด 30 วัน นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา 13)

2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมื่เหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค้าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เช ่นว ิกลจริตตาย สาบสูญ เป็นด้น ให้ 
ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หริอบดร ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผูประกอบ 
พาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค้าขอจดทะเบียนเลิก พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ 
ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค้าขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณบัตร ค้าสั่งศาล เป็นด้น

3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหริอจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่นแทนก็ได้

4. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหริอผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค้าขอจด 
ทะเบียนและเอกสารประกอบค้าขอจดทะเบียน

5. แบบพิมพ์ค้าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หริอดาวน์โหลดจาก 
พผพ.(ไชช.ฐ0.ปา

หมายเหตุ ขั้นตอนการดำเนินงานตามตุ่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนดามที่ระบุไว้ในคู่มือ 
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณิทค้าขอหรือเอกสารหลักฐานไม1ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ เป็นเหตุให้ 
ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท่าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ 
ยื่นค้าขอจะต้องดำเนินการแก่ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่น 
ค้าขอละทิ้งค้าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค้าขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความ 
พร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค้าขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน

ช่องทางการให้บริการ

ส ก ๆน กโน V ร ิก าร ิ
สำ นักงานเ ทศบาสตำบล หมื่นศรี
56 หม ี5 ตำบลหมื่นศรีอำเภอสำโรงทาบ จังหวัดส,รินทร์
เติดตอดวยตนเอง ณ หน่วยงาน
{หมายเหต,-. -))

ระยะเวลาเป ีต ใน 'บร ิการเป็ด โหบริการวัน จันทร์ถึง วัน 
ศฺกร์{ยกเว้นวันหยฺดที่ทางราบการกำหนด) ตั๊งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. {มพัีกเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิด’ชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 60 นาที

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิด'ชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร 30 นาที เทศบาลตำบลหมื่นศรี

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล อำเภอสำโรงทาบ
{หมายเหต;. -) จังหวัดส,รินทร์

2) การตราจสอบเอกสาร 5 นาที เทศบาลตำบลหมื่นศรี
เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระค้าธรรมเนียม อำเภอส่าโรงทาบ
{หมายเหต;. -) จังหวัดสุรินทร์



สำลับ ขนตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิด'ชอบ

3) การพิจารณา
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ่าหน้าที่บันทีกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสำคัญการจดทะเบียน/หนังลือรับรอง/สำเนาเอกสาร 
{หมายเหต.-. -)

15 นาที เทคํบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอสำโรงทาบ 

จังหวัดส,รินทร์

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ 
ให้ผู้ยื่นคำขอ 
{หมายเหด;. -)

10 นาที เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอสำโรงทาบ 

จังหวัดส,รินทร์

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
สำลับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐพิ่ออกเอกสาร

1) ค่าขอจดหะเนียนพาณิชย์(แบบ หพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ -

กรมพัฒนาธรกจการคา

2) สำเนาหนังสือรับรองการจดหะเบียนเลิกของห’'างบ้นส่วนหริอบริบัห
พร้อมลงนามรับรองสำเนากูกตัอง
ฉบับจริง 0 ฉบับ
ส่าเนา 1 ฉบับ
หมายเห(ชุ -

กรมพัฒนาอุรกิจการคำ

3) บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ
หมายเห(ชุ (สำเนาบัตรประจ่าคัวประชาซนของผู้ขอจดทะเบียน พร้อมลง 
นามรับรองสำเนาถกต้อง)

กรมการปกครอง

4) สำเนาหะเนียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ
หมายเห(ชุ (ส่าเนาทะเบียนปานของผู้ขอจดทะเบียน พร้อมลงนามรับรอง 
ส่าเนาถกตอง)

กรมการปกครอง

5) ใบหะเบยนพาณิชย์ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ -

กรมพัฒนาธฺรกิจการคำ

6) หนังสือมอ่บอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมปดอากรแสดมป 10 บาท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ -

7) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเงู้รับมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อม
ลงนามรับรองสำเนาตุกต้อง
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สำเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมการปกครอง

ค่าธรรมเนียม
ลำลับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาห / ร้อยละ)

1) ค่าธรรมเนียมการจดหะเนียน (ครังละ)
{หมายเหต;. -)

ค่าธรรมเนียม 20 บาท

2) ค่าธรรมเนียมลัดสำเนาเอกสาร (ข้ดละ) ค่าธรรมเนียม 30 บาท



ลำตับ รายละเอียดด่าธรรมเนียม ด่าธรรมเนียม (บาห / ร้อยละ)
(หมายเหต;. -)

ฟองหางการร้องเรียน แนะนำบริการ
ลำตับ ฟองหางการร้องเร ียน / แนะนำบริการ

1) ถ้าการบริการไมิเป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไ.ว้ข้างค้น ประชาชนผู้รับบริการสามารกติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ศูนย์รับ 
เรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์และอำนวยความเป็นธรรม เทศบาลดาบลหมื่นศรี โท ร0๔๔-๕๕๘-๕๙ฅ หรื;อ 
เว็บไซต์ เาแ[ว://พผพ.๓นกรก่.ฐ0.ปา 
(หมายเหต;. -)

2) ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 
(หมายเหต;. (02-547-4446-7))

3) โทรศัพท์ ะ' 0ลแ 06ก16โ 1570 
(หมายเหต;. -)

4) เว็บไซด้ ะ พพผ.ชชถ้.90 .ชา 
(หมายเหต;. -)

5) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหต;. ( เลขท ี1่ ถ.พิษก!.โลก เขตดลิต กทม. 10300 / สายต่วน 1111 / ผ ผพ .1111.ฐ0.ปา / ต ู้ป ณ .!!!!  
เลขท ี่1 ถ.พิษก! โลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก
ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม

1) ต่มือการกรอกเอกสาร 
(หมายเหต;. -)

หมายเหตุ

ข้อมลสำหรับเจ้าหน้าที่

ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบ,คคลและห้างหุ้นส่วนจำกัด) บริษัทจำกัดและบริษัทมหาชนจำกัด
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมพัฒนาธุรกจการค้า กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กรมพัฒนาธุรกิจการค้า
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วย
เดียว)
หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน
กฎหมายที่ให้อำนาจการอบุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง:

1) ประกาศ/ๆรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง กำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549

2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เร่ือง กำหนดแบบพิมพ์เพื่อใช่!ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เร่ือง แต่งตงพนักงานเจ่าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์(ฉบับท ี8่) พ.ศ. 2552

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ่าหน้าที่และนายทะเบียน 
พาณ ิชย์(ฉบับที9่) พ.ศ. 2552 และ(ฉบ ับท ี่10) พ.ศ. 2553

5) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499

6) ค้าสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ท ี ่1/2553 เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขค้าขอ



จดทะเบียนพาณิชย์

7) ค่าสิงส่านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ท ี1่/2554 เร่ือง หสิ'กเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขค่าขอ 
จดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบีงกาฬ

8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับท ี8่3 (พ.ศ. 2515) เร่ือง กำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายวิาด้วย 
ทะเบียนพาณิชย์

9) ป'ระกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที9่3 {พ.ศ. 2520) เร่ือง กำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายโด่บังคับแหงพระราชบัญญัต ิ
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499

19)ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่อง โห่พู่ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์{ฉบับที1่1) พ.ศ. 2553

11) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546

12) พ. ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
ระดับผลกระทบ: บริการที่วไป 
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น
กฎหมายข้อบังดับ/ข้อตกลงที่กำหนตระยะเวลา: ไม่มี 
ระยะเวลาที่กำหน๑ตามกฎหมาย / ข้อกำหนต ฯลฯ: 0.0

ข้อ^ลสคิติของกระบวนงาน:
จำนวนเฉลี่ยต่อเดึอน 0 
จำนวนคำขอที่มากที่สด 0 
จำนวนคำขอที่น้อยที่ส,ด 0

ชื่ออ้างอิงของคู่มือบรัะ'ชา‘ชน: ส่าเนาคํมีอประชาชนการจดทะเบียนพาณิชย์(เลิกประกอบพาณิชยกิจ)เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
04/08/2015 14:18

เอกสารฉบบน้ี®!วนํโหสค'จาท่ี)11บV*.&ไรV111!สารสนเพศศนยกสาช่ืข์2น๙ค่!๒ฟาหรบประชาชน
8บัชป่!11๖00.‘ท่ี? วนฟ้เผยแพร่กมือ: -



คู่มือสำหรับประชาชน ะ การจคหะเบียนพาณิชย์(เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.หะเบียน
พาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณิผู้ขอจดทะเบียนเบีนห้าง!{นส่านลามัญ คณะบุดดล และกิจการร่วมค้า
หน ่วยงานท ี่ให ้บร ิการ : เทศบาลตำบลหมื่นศรี อำเภอสำโรงทาบ จังหวัดสุรินทร์ กระทรวงพาณิชย์ 

ห ล ํก เกณ ฑ ์ว ิธ ีก าร เงื่อน'!ข (ถ ้าม ี) ในการย ื่นดำขอ และในการพ ิจารณ าอบ ุญ าต
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ'ชึ่งจดทะเบียนพาณิชย'ไว้ ต่อมาได''เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมด จะโดยเหสุใดก็ตาม เช่น ขาดทน ไม่ 
ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป เจ้าของสกานที่เรียกห่องดืนเพราะหมดสัญญาเช่า หรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัท ให้ยื่นค้าขอจด 
ทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกำหนด 3 0 วัน นับทั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา 13)

2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมึเหสุขัดข้องไม่สามารถยื่นค้าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต ตาย สาบสูญ เป็นด้น ให้ 
ผู้ที่มีส่วน'ใต้เสียตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือ!)ดร ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผูประกอบ 
พาณิชยกิจนั้นได้ โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค้าขอจดทะเบียนเลิก พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ 
ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค้าขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณบัตร ค้าสั่งศาล เป็นด้น

3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อี่นยื่นแทนก็ได้

4. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจชื่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีสํวนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค้าขอจด 
ทะเบียนและเอกสารประกอบค้าขอจดทะเบียน

5. แบบพิมพ์ค้าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก 
พผพ.ปชช.90 .ชา

หมายเหตุ ขั้นตอนการดาเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาทั้งแต่เจาหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามทิ้ระบไว่ในคู่มือ 
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค้าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมืดวามบกพร้องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ 
ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยนเพิ่มเติม โดยผู้ 
ยื่นค้าขอจะด้องดำเนินการแก'ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่น 
ค้าขอละทิ้งค่าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค้าขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความ 
พร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค้าขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน

'ช่องหางการให้บริการ

สกานท ี่ให ้บร ิการ
สำนักงานเทศบาลตำบลหมื่นศรี
56 หม 5 ตำบลหมื่นศรี อำเภอส่า โรงทาบ จังหวัดล,รีนทรี
เติดตอด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
{หมายเหต,-. -)I

ระยะเวลาเป ีต ให ้บ ร ิการเป็ดให้บริการวัน จ ันทร์ก ึง วัน 
ศุกร์{ยกเว้นวันหยดทีทางราบการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. {มีฬกเที่ยง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการราม ะ 60 นาที

ลำดํ'บ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
{หมายเหต;. -)

30 นาที เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอสำโรงทาบ 

จังหวัดสุรินทร์

2) การตรวจสอบเอกสาร
เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระค้าธรรมเนียม 
{หมายเหต;. -)

5 นาที เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอสำโรงทาบ 

จังหวัดสุรินทร์



สำคับ ขนตอน ระยะเวลา ส่วนหี่รับผิด'ชอบ
3) การพิจารณา

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข่อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสำคัญการจดทะเบียน/หนังสิอรับรอง/สำเนาเอกสาร 
{หมายเหต;. -)

15 นาที เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอสำโรงทาบ 

จังหวัดสุรินทร์

4) การลงนาม/คณะกรรมการนีมติ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ 
ให้ผู้ยื่นคำขอ 
{หมายเหต; -)

10 นาที เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอสำโรงทาบ 

จังหวัดสุรินทร์

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
สำคับ ช่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ล้ามี) หน่วยงานภาคร ัฐฝออกเอกสาร

1) ค่าขอจดหะเนียนพาณิชย์(แบบ หพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเห(สุ -

กรมพัฒนาธรกจการคัว

2) บัตรประจำคัวประขาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ
หมายเห(สุ (สำเนาบัตรประจำตัวของหนส่วนผู้จัดการ พร้อมลงนาม 
รับรองสำเนาสุกต้อง)

กรมการปกครอง

3) ใบหะเนียนพาณิชย (ฉบับจริง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ -

กรมพัฒนาธุรกิจการคัว

4) สำเนาสัญญาหรือช่อตกลงของผู้เ!เนผู้นส่วนบักคน ให้เลิกห้าง 
'ผู้นส่วน คณะ!(ดดล หรือกิจการรวมคา พร้อมลงนามร้บรองสำเนา 
ถเโ1(5เอว3
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ -

5) หนังสือมอบอำนาจ (ล้ามี) พร้อม!เดอากรแสตมป 10 บาห 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ -

6) สำเนาบัตรประจำคัวประชาชนของผุ/รับมอบอำนาจ (ล้าม ี) พร้อม
ลงนามรับรองสำเนาตุกต้อง
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สำเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมการปกครอง

ค่าธรรมเนียม
สำคับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาห / ร้อยละ)

1) ค่าธรรมเนียมการจดหะเนียน (ดร้งละ)
{หมายเหต!-. -)

ค่าธรรมเนียม 20 บาท

2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (บัดละ)
{หมายเหต;. -)

ค่าธรรมเนียม 30 บาท

'ช่องหางการร้องเรียน แนะนำบริการ
สำคับ ช่องหางการร้องเรียน / แนะนำบริการ



ลำตับ ฟองทางการร้องเร ียน / แนะน่าบริการ
1) ถ้าการบริการไม่เป็นไปดามข่อตกลงที่ระบุไว้ข้างด้น ประชาชนผู้รับบริการสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ศูนย์รับ 

เรื่องราว ร้องเรียนร้องทุกข์และอำนวยความเป็นธรรม เทศบาลตาบลหมื่นศรี โทร ๐๔๔-๕๕๘-๕๙๙ หรือ 
เว็บไชด้ เาช:!ว://พพผ.๓บกรท่.9 0 .ปา 
{หมายเหต;. -)

2) รองเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 
{หมายเหต;. (02-547-4446-7))

3) โทรศัพท์ : (2ลแ 06ท16โ 1570 
{หมายเหต;. -)

4) เว็บไซต์ : พพพ.ฟชถ้.90.16 
{หมายเหต;. -)

5) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี
{หมายเหต;. { เลขท ี่! ถ.พิษถเโลก เขตดฺลิต กทม. 10300 / สายต่วน 1111 / ผพพ .1111.90.16 / ต ู้ป ณ .!!11 
เล ขท ี่! ภ. พษณฺ โลก เขตดฺลิต ่กทม. 10300))

แมบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก
ลำตับ ชื่อแบบฟอร์ม

1) คู่มือการกรอกเอกสาร
{หมายเหต;. -)

หมายเหทุ

ข้อบุลสำหรับเจ้าหน้าที่

ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณิผู้ขอจด 
ทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค่า
หน่วยงานกลางเจ้าของคระบวนงาน: กรมพัฒนาธรกิจการดา กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กรมพัฒนาธุรกิจการค้า
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เป็ดเสร็จในหน่วย
เดียว)
หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน 
กฎหมายที่ใหัอำนาจการอบุญาต หรือที่เกี่ยาข้อง:

1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค่า เรื่อง กำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549

2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค่า เร่ือง กำหนดแบบพิมพ์เพื่อใบ้โนการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง แต่งตงพนักงานเจ่าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์{ฉบบที8) พ.ศ. 2552

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เร่ือง การตั่งลำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตงพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน 
พาณิชย์{ฉบับที9่) พ.ศ. 2552 และ(ฉบ ับท ี่10) พ.ศ. 2553

5) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบีบที3่ (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499

6) ค่าตั่งลำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ท ี่1/2553 เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธกีารกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขค่าขอ 
จดทะเบียนพาณิชย์

7) ค่าสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ท 1ี/2554 เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขค่าขอ 
จดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ



8) ประกาศกระทรวงพาณิชย'ฉบับที8่3 {พ.ศ. 2515) เร่ือง กำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วย 
ทะเบียนพาณิชย์

9) บี'ระกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท ี9่3 {พ.ศ. 2520) เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแหงพระราชบัญญัต ิ
ทะเบียนพาณิชย์ พ. ศ. 2499

10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่อง ให้พู่.'ประกอบพาณิช,ยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์{ฉบับท ี1่1) พ.ค. 2553

11) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546

12) พ. ร. บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
ระด ับผลกระทบ: บริการทั่วไป
พ ื้นท ี่ให ้บร ิการ: ท้องถิ่น
กฎหมายข ้อบ ังด ับ/ข ้อตกลงท ี่กำหนดระยะเวลา: ไม่มี่ 
ระยะเวลาท ี่กำหนดตามกฎหมาย / ข ้อกำหนด ฯลฯ: 0.0

ข ้อม ูลสก ีต ิ'!เองกระบวนงาน:
จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
จำนวนคำขอที่มากที่?!ด 0 
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0

ช ื่ออ ้างอ ิง!เองค ู่ม ือประชาชน: ส่าเนาคู่มือประชาซนการจกทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) กรณีผู้ขอจดทะเบียน 
เป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคลและกิจการร่วมค้าเทศบาลตำบลหมื่นศรี 04/08/2015 14:09

เอ?'เสา**ฉบบนตา114ไห๙ตจาก1*1บใซ๘ระบบสารสนIV1ผฐนย์กลางข่อ̂ ลคม0สำฬบปรVชาชน
{เปก๒.^  ̂รฬํเผยแพร่ค่ป็อ: -



^**น 39)0

คู่มือสำหรับประ'ชา‘ชน ะ การขอใบอบุญ'ไดประกอบกิจการที่เ,ปนอัน๑รายต่อสุขภาพ
หน่วยงานที่ให้บริการ ะ เทศบาลตำบลหมื่นศรี อำเภอสำโรงทาบ จังหวัดสุรินทร์ กระทรวงสาธารณสุข

หลักเกณฑ์วิธ ีการ เงื่อนไข (ค้ามี) ในการยื่นดำขอ และในการพิจารณาอบุญาต
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแด่ละประเภทกิจการ (ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
กำหนดไว'ในข'อํกำหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบตุมในเขตท้องถิ่นนน) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรีอ 
พนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นคำขอดามแบบฟอร์มทกฎหมายกำหนด พร้อมทงเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม 
ข้อกำหนดของท้องถิ่น ณ กล;ม/กอง/ฝาย ที่รับผิดชอบ (ระบุ)

2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว'ในข้อกำหนดของท้องถิ่น)

(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน

(2) ส่าเนาใบอนุญาต หรีอเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต

(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแด่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์

( 4 )  ..... ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และดามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่น
กำหนดไวไนข้อกำหนดของท้องถิ่น....

หมายเหตุ: ขั้นตอนการตำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั่งแด่เจ้าหน้าที่ใต้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว'ในคู่มือ 
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแด่วันพิจารณาแล้วเสร็จ

ช่องทางการให้บริการ

ลกานบให ้.บริการ 
สำนักงานเทศบาลตำบลหมื่นศรี
56 หม ื่5 ตำบลหมื่นศรี อำเภอส่าโรงทาบ ส่งหวัดสรินทร์ 
เติดตอด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
{หมายเหต,'. (1. อปท. สามารถเปล่ียนแปลงข่อว,เลได้.ตามหน่าที ่
รับผิดซอบ
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท่องถิ่นเป็ดให้บริการ)) ^

ระยะเวลาเป ีดให้บ ร ิก าร  เป็ดให้บริการวัน จันทร์ถึง วัน 
ต ํกร ์(ยกเว'นา'งหยุดที่ทางราซการกำหนด) ดั้งแตํเวลา 
08:30 - 16:30 น. {มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม ะ 30 วัน

ลำดับ ขั้นดอน ระยะเวลา ส่วนหี่รับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็น 
อนตรายตอสุขภาพ (แด่ละประเภทกิจการ) พร้อมหลักฐานที่ 
ท้องถิ่นกำหนด 
{หมายเหต,'. -)

15 นาที เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอสำโรงทาบ 

จังหวัดสุรินทร์

2) การดรวจสอบเอกสาร
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ และความครบถ้วน 
ของเอกสารหลักฐานที'นที

กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งตอผู้ยื่นคำขอให้ 
แก้ไข/เพิ่มเดิมเพิ่อ่ดำเนินการ หากไม่สามารถดาเนินการไต่ใน 
ขณะนน ให้จัดทำบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ

1 บัวโมง เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอส่าโรงทาบ 

จังหวัดสุรินทร์



สำดับ ฆั๋นตอน ระยะเวลา ส่วนหี่รับผิด'ชอบ
หลักฐานยีนเพมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่ 
และผูยื่นค่าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย

{หมายเหต;. (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน!หน่วยงานที ่
รับผิดชอบ
ให้ระอุไปตามบริบทของทองกิน
2. หากผู้ขอ ใบอ น(บาต ไม่แก้ไขคำขอ หรือ ไม่ส่งเอกสารเ ทิมเดิม 
ให้ครบกวน ตามทีกำหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้ 
เจ้าหน้าที่ส่งคีนคำขอแสะเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือกึงเหด 
แห้งการที่นด้วย แสะแจ้งสิทธิในการ1]ทธรณ์{อุทธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539)
)) .

3) การพิจารณา
เจาหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ

กรณีถกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณา 
ออกใบอบุญาต

กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน้าให้ 
ปรับปรุงแก่ไขด้านสุขลักษณะ

{หมายเหต;. (1. ระยะเวสาให้บริการส่วนงาน!หน่วยงานที ่
รับผิดชอบ
ให้ระอุไปตามบริบทของท่องกิน
2. กฎหมายกำหนดภายใน
30 วน นับแด้วินทีเอกสาร(เกตองแสะครบภ'วน
{ตาม พ. ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง{ฉบับที่2)
พ.ศ. 2557)

))

2 0 วัน เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอส่าโรงทาบ 

จังหวัดสุรินทร์

4)
การแจ้งค่าสั่งออกใบอบุญาต/ค่าสงไม่อนุญาต

1. กรณีฮบุญาต
มีหนังสอ*แจ้งการอนุญาตแกํผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ 

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาทท่องถิ่นกำหนดั หากพันกำหนดถีอ 
ว้าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอัน 
สมควร

2. กรณีไม่อนุญาต
แจ้งค่าสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตราย 

ต่อสุขภาพ (ในแต่ละประเภทกิจการ) แก่ผู้ขออนุญาตทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์

{หมายเหต;. (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน!หน่วยงานท ี
รับผิดชอบ
ให้ระอุไปตามบริบทของท่องกนิ
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท่องกิน ไม่อาจออกโบอน่ญาตหรือบัง 
ไม่อาจม่คำส่ง ไมอนุญาต ไต่ภายใน 30 วัน นับแต้วันทีเอกสาร 
ถูกต้องแสะครบกวน ให้แจ'งการขยายเวสาให้ผู้ขออนุญาตทราบ 
Vเก! วันจนกว่าจะพิจารณาแส่วเสร็จ พร้อมสาเนาแจงสำนัก 
ก. พ.ร. ทราบ))

8 วัน เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอสำโรงทาบ 

จังหวัดสุรินทร์

5)
ข้าระค่าธรรมเนียม (กรณมีีค่าสั่งอนุญาต)

แจ้งใหผู้้ขออนุญาตมาข้าระค่าธรรมเนยมตามอัตราและ

1 วัน เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอสำโรงทาบ 

จังหวัดสุรินทร์



สำคับ ขั้นตอน ระยะเาลา ส่วนที่รับผิด'ชอบ
ระยะเวลาที่ท่องถิ่นกำหนด (ตามประเภทกิจการที่เป็นอันตราย 
ต่อสุขภาพที่มีขัอกำหนดของท้องถิ่น)

{หมายเหตุ-. (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงานเหน่ายงานท ี่ 
รับผิดซอบ
ใหระบไปตามบริบทของห้องกิน
2. กรณ ฺไม่ซ่าระตามระยะเวลาที่กำหนด จะตองเสียค่าปรับ 
เพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค่างซ่าระ))

รายการเอกลาร นลักฐานประกอบ
ส่าคับ ขั้อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเดิม (ดำมี) หน่วยงานภาครัรุผฺออกเอกสาร

1) บัตรประจำคัวประ'ซา'ชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ -

2) สำเนาทะเมียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเห(ชุ -

3) หนังสือรับรองนัดิบดดล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกลารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ 
กำหนดในแต้,ละประเภทกิจการ)

4) ใบมอบอำนาจ (ในกรณีที่มีการมอบอำนาจ)
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ 
กำหนดในแต้'ละประเภทกิจการ)

5) หลักฐานที่แสดงการเยนผิมีอานาจลงนามแหนนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ 
กำหนดในแต้ละประเภทกิจการ)

6) สำเนาเอกสารสิทธิ หรือสัญญาเช่า หรือสิทธิอื่นใด ดามกฎหมาย 
ในการใช่ประโย'ชนช่ถานหที่ใช่ประกอบกิจการในแต่ละประเภท 
กิจการ
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ 
กำหนดในแต้,ละประเภทกิจการ)

7) หลักฐานการอบุญาตตามกฎหมายว่าตัวยการควบคุมอาคารที ่
แสดงว่าอาคารดงกล่าวสามารถใช่ประกอบกิจการดามที่'ขอ 
อบุญาตได้ 
ฉบบจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ 
กำหนดในแต้,ละประเภทกิจการ)

8) สำเนาใบอ!4ญวคควบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวขั้ลงใ'นแต่ละประเภท 
กิจการ เช่น ใบอบุญาตตาม พ,ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 2535 พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ, 2522 พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ, 2547 พ.ร.บ. 
การเดนเรือในน่านนํ้าไทย พ.ศ. 2546 เยนตัน



ลำดับ ข้อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเดิม (ถ้ามี) หน่วยงานภาดรัฐผ้ออกเอกสาร
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส่าเนา 1 ฉบับ
ห ม า ย เห (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท่องถิ่นประกาศ 
กำหนดในแต่ละประเภทกิจการ)

9) เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมายกำหนดให้มีการ 
ประเมินผลกระทบ เข้น รายงานการวิเดราะห้ผลกระทบสงแวดล้อม 
(ผก ั) รายงานการประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ (แ!ก ั)
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ
หมายเห(ชุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท่องถิ่นประกาศ 
กำหนดในแต่ละประเภทกิจการ)

10) ผลการดรวจวัดศูณภาพด้านส่งแวดล้อม (ในแต่ละประเภทกิจการ 
ที่กำหนด)
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส่าเนา 1 ฉบับ
หมายเห(สุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท่องถิ่นประกาศ 
กำหนดในแต่ละประเภทกิจการ)

11) ใบรับรองแพหยํและหลักฐฺานแสดงว่าผ่านการอบรมเรื่อง 
สุขาภิบาลอาหาร (กรณียื่นขออนญาตกิจการที่เกี่ยวข้องกับ 
อาหาร)
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส่าเนา 0 ฉบับ
หมายเห(สุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการสวนท่องถิ่นประกาศ 
กำหนดในแต่,ละประเภทกิจการ)

ค่าธรรมเนียม
ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ)

1) อัดราค่าธรรมเน ียมใบอมูญาตประกอบกิจการท ี่เยนอ ันตรายต ่อ  
สุขภาพ ฉบับละ'ไม่เกิน 10,000 บาทดอย (ติดดามประเภทและ 
ขนาดของกิจการ)
(หมายเหตุ-. {ระบ,ตามข้อกำหนดของท้องถ่ิน))

ค่าธรรมเนียม 0 บาท

'ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ
ลำดับ ข้องหางการร้องเรียน / แนะนำบริการ

1) ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข่อตกลงทีระบ,ไว้ข้างต้น ประชาชนผู้รับบริการสามารถติดต่อเทือร้องเรียนไต้ทีศูนย'รับ 
เรื่องราว ร้องเรียนร้องทฺกข้และอำนวยความเป็นธรรม เทศบาลต่าบลหมื่นศรี โทร 0๔๔-๕๕๘-๕๙{า หรือ 
เว็บไชต้ (าช:)ว://พผผ.๓บทรท่.ฐ0.ปา 
{หมายเหต,-. -)

2) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี
{หมายเหตุ-. ( เลขท ี่1 ถ.พิษถ(โลก เขตตุสิต กทม. 10300 / สายด ่วน1111 / พพพ.1111.ฐ0.ปา / (อู้ ป ,ณ .!!!! 
เลขท ี่1 ถ. พิษภเโลก เขตด,สิต กทม. 10300))

แบบฟอร์ม ค้าอย่างและค่มือการกรอก
ลำดับ ข้อแบบฟอร์ม

1) แบบคำขอรับใบอา}ญาต/ต่ออายฺใบอบุญาต
{หมายเหตุ-. {เอกสาร/แบบฟอรม เป็นไปตามข้อกำหนดของท้องกิน))

หมายเห(สุ

ข้อมูลส่าทรับเจ้าทน้าที่



ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอบุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสเจในหน่วย 
เดียว)
หมาดหบุ่ของงานบริการ: อบุญาต/ออกใบอบุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอบุญาต หรือที่เกี่นาข้อง:

1) พ.ร.บ. การสาธารณสข พ.ศ. 2535 แสะที่แก่ไขเพ'มเติม พ.ศ. 2550

2) กฎกระทรวงกำหนดหสกเกณฑ์ วิธีการ แสะมาตรการในการควบฦมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อต่ขภาพ พ.ศ.
2545
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น
กฎหมายข้อบังดับ/ข้อตกลงที่กำหนดระนะเวลา: พระราชบัญญัติการสาธารณส,ข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 30.0

ข้อบุลสถิติของกระบานงาน:
จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
จำนวนคำขอที่มากที่ส,ด 0 
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0

ชื่ออำงอิงของดู่มือประขาขน: สำเนาคุมอประชาชนการขอใบอบุญาตบ็ระกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ เทศบาล 
ตำบลหมื่นศรี27/07/2015 14:17

เอกสารฟ้น้บธ่ตาวบ์ห้ใ®ดจากบไซด'ระบมสารสนเทศศุนย์กลา๗อภูจคํมัอส์าหรับประชาชน
8 -1๒ 2โฟ.ะ'ก?0 .(/ว-วันฟ้เผยแพร่ศํมอ: -



คู่มือสำหรับประ‘ชา,ชน ะ การขอต่ออายุใบอบุญาดประกอบกิจการที่(ปนอันตรายด่3?(ขภาพ
หน่วยงานหี่ให้บริการ ะ เทศบาลตำบลหมื่นศรี อำเภอสำโรงทาบ จังหวัดสุรินทร์ กระทรวงสาธารณ?เข

หลักเกณฑ์วิธ ีการ เง่ือน'ใ,ข (ค้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ

ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามที่องค์กรปกดรองส่วน 
ท่องถิ่นกำหนดไว่ในข่อกำหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต่องควบคมในเขตท่องถิ่นนั๊น) จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอบุญาตต่อเจ้า
พนักงานท่องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอบุญาตมีอายุ 1 ปี นับแดวันที่ออก
ใบอบุญาต) เมื่อไต่ยื่นค่าขอพร้อมอับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการัดอใปไดจนกว่าเจาพนักงานท้องถิ่นจะมีค์าสั่งไม่ต่3 
อายุใบอบุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอบุญาตไม่ไต่มายื่นคำขอต่ออายุใบอบุญาตก่อนวันใบอบุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด่าเนินการ 
ขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่

ที่งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมดามอัตราและระยะเวลาที่กำหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีก 
ร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค่างชำระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค่างชำระค่าธรรมเนียมติดต่ออันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงาน 
ท่องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้ขึ้นหยุดดำเนินการไว'ใต้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน

2. เงื่อนไขในการยื่นค่าขอ (ตามที่ระบุไว่ในข่อักำหนดของท่องถิ่น)

(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน

(2) สำเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข่องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต

(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์

( 4 ) ..... ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วนท่องถิ่น
กำหนดไว'ในข่อกำหนดของท่องถิ่น....

หมายเหต: ขึ้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตงแด,เจ้าหน้าที่ไต้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว'ในคู่มือ 
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ

‘ช่องหางการให้นริการ

สกามท ี่ให ้บร ิการ
ส่านักงานเ ทศบาลตำ1เสหมื่นศรี
56 ห ม ู่5 ตำบลหมื่นศรีอำเภอส่าโรงทาบ จังหวัดต่รินทร์
/ติดตอด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
{หมายเหต-. (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลไต่ตามหน่าที ่
รับผิดบอบ
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท ้องถิ่นเป็ดให้บริการ))^

ระยะเวลาเป ีดให ้บร ิการ เป็ดให้บริการวัน จัน ฺทรํ ถีง วัน 
ศฺกร์{ยกเว้นวันหยดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. {มีพักเที่ยง)

ขั้นตอน ระยะเาลา และส่านงานหี่ริบผิดชอบ 
ระยะเาลาในการคำเนินการรวม : 30 วัน

ลำดับ ขั้นดอน ระยะเวลา ส่านที่ริบผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค่าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่ 
เป็นอันตรายตอัสุขภาพ พร้อมหลักฐานททองถิ่นกำหนด 
{ หมายเหศ-. (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน!หน่วยงานท ี 
รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องกิน))

15 นาที เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอส่าโรงทาบ 

จังหวัดสุรินทร์



สำคับ ขนตอน ระยะเวลา ส่านที่รับผ ิค'ชอบ
2) การตรวจสอบเอกสาร

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ และความครบถ้วน 
ของเอกสารหลักฐานทันที

กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน จนท. แจ้งต่อผู้ยื่นคำขอให้แก่ไข/ 
เพิ่มเติมเพื่อด่าเนินการ หากไม่สามารถดำเนั้นการไต้ในขณะนน 
ให้จัดทีาบันทีกดวามบกพร่องและรายการเอกสารหรีอหลักฐาน 
ยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก่าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่น 
ค่าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นต้วย

{หมายเหตุ-. (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน!หน่วยงานท ี่ 
รับผิดยอบ ให้ระบ, ไปตามบริบท'ยองท้องถิ่น 
2. หากผิขอต่ออาบุใบอบุญาต ไม่แก่ไขคำขอหรือ ไม่ส่งเอกสาร 
เพิมเติม้ให้ครบถ้าน ตามทกำหนดในแบบบันทึกความบกทร่อง 
ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำขอแสะเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือกึง 
เหตุแห'งการคืนด้วย แสะแจ้งสิทธิใน,การอ, ทธรก/ {อฺทธรณีตาม 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติรายการทางปกครองพ. 'ศ. 2539)))

1 ข้วโมง เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอสำโรงทาบ 

จังหวัดสุรินทร์

3) การพิจารณา
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ต้านสุขลักษณะ

กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ต้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณา 
ออกใบอบุญาต

กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ต้านสุขลักษณะ แนะน้าให้ 
ปรับปรฺงแก่ไขต้านสุขลักษณะ

{หมายเหตุ-. (1. ระยะเจสาให้บริการสวนงานเหน่ายงานท ี
รับผิดยอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น
2. กฎหมายกำหนดภายใน
30 วน นับแต่วัน่ท ี่เอกสารถกต้องแสะครบถ้วน
{ตาม พ. ร.บ. การสาธารณต่ข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 แสะ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติรายการทางปกครอง {ฉบ ับท ี่2)
พ.ศ. 2557)
11

20 วัน เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอส่าโรงทาบ 

จังหวัดสุรินทร์

4)
การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออาถู 
ใบอบุญาต

1. กรณีอบุญาต
มีหนังสือแจ้งการอบุญาตแก่ผู้ขออบุญาตทราบเพื่อมารับ 

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ทัองถิ่น้กำหนด หากฬนกำหนดถือ 
วาไม่ประสงค์จะรับใบอบุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก่ตัวอัน 
สมควร

2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออาถูใบอนุญาต
แจ้งคำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออาถูใบอนุญาตประกอบกิจการ 

ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพแก่ผู้ขอต่ออาถูใบอนุญาตทราบ พร้อม 
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์

{หมายเหตุ-. (1. ระยะเวสาให ้บริการส่วนงานเหน่ายงานท ี
รับผิดยอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท่องถิ่น ไมอาจออกใบอบุญาตหรือยัง 
ไมอาจมิ'คำสั่งไม'อบุญาต ไต่ภายใน 30 วัน นับแต่วันัท ี่เอกสาร 
(เกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวสาให้ผ้ขออบุญาตทราบ 
ท,กๆ วันานกว่าจะพ ิจารณาแส่วเสร็จ พร้อมส์าเนาแจงสำนัก 
ก.พ. ร. ทราบ')')

8 วัน เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอสำโรงทาบ 

จังหวัดสุรินทร์

5) - 1 วัน เทศบาลตำบลหมื่นศรี



สำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนทีรับผิดท้อบ
ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค่าส์'งอบุญาตตออาย,ใบอบุญาต) 

แจ้งให้ผ่ชํออบุญาตมาชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ 
ระยะเวลาทีท่องกินกาหนด (ตามประเภทกิจการที่เปีนอันตราย 
ต่อสุขภาพที่มีชํอกำหนดของท้องถิ่น)

{หมายเหตุ-. (1. ระยะเวสาให ้บริการส่วนงาน!หน่วยงานท ี่ 
รับผิดบอบ ให้ระ!เไปตามบริบทของท้องกิน 
2. กรณ ีไม่ชำระตามระยะเวสาที่กำหนด จะต้องเสียค่าปรับ 
เทิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค่างชำระ'))

อำเภอสำโรงทาบ 
จ้งหวัดสุรินทร์

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ส่าดับ ท้อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัรุผ้ออกเอกสาร

1) บัตรประจำดัวประท้าท้น 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเห(ชุ -

2) สำเนาหะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเห(ชุ -

3) หนังสือรับรองนิติ!{ดคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ
หมายเห{ชุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ 
กำหนดในแต้,ละประเภทกิจการ)

4) ใบมอบอำนาจ (ในกรณีทีมีการมอบอำนาจ)
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ
หมายเห(ชุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ 
กำหนดในแต้ละประเภทกิจการ)

5) หลักฐานทีแสดงการเแนผ้มีอานาจลงนามแหนนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ
หมายเห(สุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ดามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ 
กำหนดในแต้ละประเภทกิจการ)

6) สำเนาเอกสารสิทธิ หรือสัญญาเท้า หรือสิทธิอื่นใด ตามกฎหมาย 
ในการใท้ประโยท้น■ สคานหทีใท้ประกอบกิจการในแต่ละประเภท 
กิจการ
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ
หมายเห©! (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ 
กำหนดในแต้ละประเภทกิจการ)

7) หลักฐานการอบุญาตตามกฎหมายว่าดายการควบ©!มอาคารท ี
แสดงว่าอาคารดงกล่าวสามารถใท้ประกอบกิจการตามทีท้อ 
อบุญาต'ได ้
ฉบบจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ
หมายเห©! (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ 
กำหนดในแต้ละประเภทกิจการ)

8) สำเนาใบอบุญาตดามกฎหมายอื่นทีเกี่ยวท้องในแต่ละประเภท 
กิจการ เท้น ใบอบุญาดดาม พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 2535 พ.ร.บ. 
ควบ©!มอาคาร พ.ศ. 2522 พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ. 2547 พ.ร.บ.



อำตับ ฟ้อเอกอาร จำนวน และรายอะเอียดเพิ่มเติม (ก้ามี) หน่วยงานภาดรัฐผ้ออกเอกสาร
การเดินเริอในน่านนํ้าไทย พ.ศ. 2546 เยนตัน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องกินประกาศ 
กำหนดในแด,ละประเภทกิจการ)

9) เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกจการที่กฎหมายกำหนดให้มิการ 
ประเมินผลกระทบ เช่น รายงานการวิเดราะห์ผลกระทบสิ่งแวดลัอม 
(ผ ล ั)  รายงานการประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ (ห!/V)
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องกินประกาศ 
กำหนดในแด'ละประเภทกิจการ)

10) ผลการตรวจวัดตุณภาพด้านสิ่งแวดล้อม (ในแดละประเภทกิจการ 
ที่กำหนด)
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ 
กำหนดในแต้,ละประเภทกิจการ)

11) ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรื่อง 
สุขาภิบาลอาหาร (กรณียื่นขออบุญาตกิจการที่เกี่ยวข้องกับ 
อาหาร)
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ 
กำหนดในแต้ละประเภทกิจการ)

ค่าธรรมเนียม
อำตับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ)

1) อ ัต ราค ่าธรรม เน ีย ม ต ่อ อ าบ ุใบ อ บ ุญ าต ป ระก อ บ ก ิจก ารท ี่เย น 
อันตรายต่อสุขภาพ ฉบับละไม่เก ิน 10,000 บาทต่อย (ติดตาม 
ประเภทและขนาดของกิจการ)
(หมายเหต;. ( ระ!!ตามข้อกำหนดของท้องกิน))

ค่าธรรมเนียม 0 บาท

ฟองหางการร้องเรียน แนะนำบริการ
อำตับ ช่องหางการร้องเรียน / แนะน่าบริการ

1) ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบ,ไว้ข้างต้น ประชาชนผู้รับบริการสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไต้ที่ศูนย์รับ 
เรื่องราว ร้องเรียนร้องทุกข์และอำนวยความเป็นธรรม เทศบาลต้าบลหมื่นศรี โทร ๐๔๔-๕๕๘-๕๙๙ หรีอ 
เว็บไ8ชต้ เาป:!ว://,ผพพ.๓บกรท่.90 .ปา
{หมายเหต; {ระ!!ส่วนงานเหน่ายงานทื่รับผิดชอบ ช่องทางอารร่องเรียน))

2) ศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี
{หมายเห!!}-. { เลขท ี่\ อ. พิษก!โลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายต่วน 1111 / พพพ.1111.9 0 .ปา / ด ุป่ณ.1111 
เลขท ี ่1 อ. พิษอ! โลก เขตดุสิต อทม. 10300))

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและตุ่มิอการกรอก
อำตับ ฟ้อแบบฟอร์ม

1) แบบค่าขอรับใบอบุญาด/ต่ออาย,ใบอบุญาด
{หมายเหต;. {เอกสาร/แบบพิอรม เป็นไปตามข้อกำหนดของท้องกิน))

หมายเหตุ



ข้อมูลสำหรับเจ่าหน้าที่

ชื่อกระบวนงาน: การขอต่ออาเ!ใบอร!ญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานกลางเจ่าของกระบวนงาน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาบบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วย 
เดียว)
หมาคหมู่ของงานบริการ: อน่ญาต/ออกใบอร!ญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอร!ญาด หรือที่เกี่ยวข้อง:

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก่ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550

2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ แสะมาตรการในการควบสุมสกานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.
2545

ระดับผลกระทบ: บริการที่วไป 
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น
กฎหมายข้อบังดับ/ข้อตกลงที่กำหนคระยะเวลา: พระราชบัญญัติการสาธารณส,ข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนค ฯลฯ: 30.0

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน:
จำนวนเฉลี่ยต่อเดีอน 0 
จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0

ชื่ออ้างอิงของตู่มือประขาขน: ส่าเนาคํมิอประชาชนการขอต่ออายฺใบอร!ญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
เทศบาลตำบลหมื่นศรี 27/07/2015 13:32

บวกสารแฟ้มฟ้®'■ เวน'1113๑จากเ1นไซฬระไ.เบสารฟ้นIทศศุนย์กลางข่อแลฟุ8 0 สำฬบประชาชน
8x1®โ!!).!๙!:(.ยู:}ร!!

รฬ เ่ผยแพ ร่̂ ม อิ : -



คู่มือสำหรับประ'ชา'ชน ะ การขอใบอบุญาดจำหน่ายสินค้าในที่หรือหางสาธารณะ
หน่วยงานที่ให้บริการ ะ เทศบาลตำบลหมื่นศรี อำเภอสำโรงทาบ จังหวัดสุรินทร์ กระทรวงสาธารณสุข

หลักเกณ'ห้วิธีการ เงื่อน11ข (ค้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอบุญาด
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ

ผู่ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจ่าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท่องถิ่นหริอพนักงาน 
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค้าขอดามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนด พร้อมที่งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกำหนด 
ของท่องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ)

2. เงื่อนไขในการยื่นค้าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท่องถิ่น)

(1) ผิประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ่าน

(2) สภาพส,ขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ดามข้อกำหนดของท่องถิ่น)

( 3 )  ..... ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอบุญาต และตามแบบที่ราชการส่วนท่องถิ่น
กำหนดไว้ในข้อกำหนดของท่องถิ่น....

หมายเหถู: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มื่อจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ไต้รับเอกสารครบถานตามที่ระบุไว้ในคู่มื่อ 
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแด,จันพิจารณาแล'วเสร็จ

'ช่องทางการให้บริการ

สถานท ี่ใ™บริการ
สำนักงานเทศบาลตำบลหมื่นศรี
56 ห ม ู5่ ตำบลหมื่นศรีอำเภอสำโรงทาบ จังหวัดล{รีนทรี
เติดตอด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
{หมายเหร}-. (1. อปท. สามารกเปลี่ยนแปลงข้อมลได้ตามหน้าที ่
รับผิดข้อบ่
2. ระยะเวลาระยุตามวันเวลาทีท้องกินเป็ดโห่บริการ))

ระยะเวลาเป ็ดใบ ้บร ิการ เป็ดไห่บริการวัน จ ันทร์ถ ึง วัน 
ค,กรี(ยกเวันวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแติ.เวลา 
08:30 - 16:30 น. {มีพักเที่ยง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และล่านงานฬี่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการคํๆเนินการรวม : 30 วัน

ลำดับ ขั้นดอน ระยะเวลา ล่านฬี่รับผิดชอบ
1) คารดรวจสอบเอกสาร

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค้าขอรับใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือ 
ทางสาธารณะ พร้อมหลักฐานที่ท่องถิ่นกำหนด 
{หมายเหตุ-. (1. ระยะเวลาให้บริการ ส ่วนงาน!หน่วยงานที ่
รับผิดชอบ
ให้ระยุ ไปต ามบริบทของท้องกิน))

15 นาที เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอส่าโรงทาบ 

จังหวัดสุรินทร์

2) การดรวจสอบเอกสาร
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค้าขอ และความครบถ่าน 
ของเอกสารหลักฐานทันที

กรณีไมถูกต้อง/ครบถ่าน เจ้าหน้าที่แจ้งต'อผู้ยื่นคำขอให้ 
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการ หากไม่สามารถดาเนินการได'ใน 
ขณะนน ให้จัดท่าบันทีกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ 
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่ 
และถูยื่นค้าขอลงนามไว้ในบันทีกนนด้วย

1 ขั้วโมง เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอสำโรงทาบ 

จังหวัดสุรินทร์



ลำดับ ข้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิด'ชอบ

{หมายเหตุ-. (1. ระยะเวลาใหบริการสานงาน!หนายงานท ี 
รับผิดฆอบ
ให้ระบ, ไปตามบริบทของท่องกิน
2. หากผู้ขอใบอน่ญาตไมแก่ไขคำขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิมเติม 
ให้ครบกวน ตามทกำหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให ้
เจ้าหนาที่ส่งคีนคำขอแสะเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังส่อกิงเหต ุ
แห่งการตินด้วย แสะแจ้งสิทธิในการอุทธรณ ์{อุทธรณ ์ตาม 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราบการทางปกครอง พ.ศ. 2539)))

3) การพิจารณา
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ

กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณา 
ออกใบอนุญาต

กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ต้านสุขลักษณะ แนะน้าให้ 
ปรับปรฺงแก่ไขด้านสุขลักษณะ

{หมายเหตุ-. (1. ระยะเวสาให ้บริการสวนงาน!หน่วยงานท ี่ 
รับผิดขอบ
ให้ระอุ ไปตามบริบทของท่องกิน
2. กฏ่หมายกำหนดภายใน
30 วน นับแดวันที่เอกสารอุกต้องแสะครบส่วน
{ตาม พ. ร.บ. การสาธารกเสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 แสะ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราขการทางปกครอง {ฉบับท ี่!')
พ.ศ. 2557)
))

2 0 วัน เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอสำโรงทาบ 

จังหวัดสุรินทร์

4)
การแจ้งค่าสั่งออกใบอนุญาต/ค่าสั่งไม่อนุญาต

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสีอแจ้งการอนุญาตแก่ผขออนุญาตทราบเพื่อมารับ 

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาทท้องถิ่นกำหนด หากพ้นกำหนดถือ 
ว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหต,หรือข้อแก้ตัวอัน 
สมควร

2. กรณีไม่อนุญาต
แจ้งค์าสังไม่ออกใบอนุญาตจ่าหน้ายสินค์าในที่หรือทาง 

สาธารณะแก่ผู่ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอทธรณี

{หมายเหตุ-. (1. ระยะเวสาให้บริการ ส ่วนงาน!หน่วยงานที ่
รับผิดขอบ
ให้ระอุไปตามบริบทของท่องกิน
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท่องกิน ไมอาจออกใบอน่ญาตหรือยังไม่ 
อาจปีคำส่งไมอนญาต ได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีเอกสาร 
อุกต้องแสะครบกวน ให้แจ้งการขยายเวสาใหผู้ข้ออนฺญาดทราบ 
ท ก ! วันจนกว่าจะพ ิจารณาแส่วเสร็จ พร้อมสาเนาแจงสำนัก 
ก.พ.ร. ทราบ))

8 วัน เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอส่าโรงทาบ 

จังหวัดสุรินทร์

5)
ชำระค่าธรรมเนียม (กรณมีคี่าสั่งอนุญาต)

แจ้งให้ผ้ขออนุญาตมาชำระค่าธรรมเนยมตามอัตราและ 
ระยะเวลาที๋ท้องถิ่น"กาหนด

{หมายเหตุ-. (1. ระยะเวสาให ่บริการส่วนงาน!หน่วยงานท ี
รับผิดขอบ
ให้ระอุไปตามบริบทของท้องกิน

1 วัน เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอสำโรงทาบ 

จังหวัดสุรินทร์



ลำคับ ขั้นดอน ระยะเวลา ส่วนหี่รับผิดชอบ
2. กรณ ีไม่ชำระตามระยะเวลาที่กำหนด วะตองเลียค่าปรับ 
เพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของว่านวนเงินที่ค ่างชำระ))

Vเยการเอกสาร หสักฐานประคอบ
ลำดับ ช่อเอกสาร จำนวน แสะรายละเอียดเพิ่มเติม (ภ้ามี) หน่วยงานภาครัรฝออกเอกสาร

1) บัตรประจำคัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ -

2) สำเนาหะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ -

3) แผนที่สังเขปแสดงหี่ดังจำหน่ายอาหาร (กรณีเร่ขายไ,ม่ด้องนีแผน
ท)
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหสักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท่องถิ่นประกาศ 
กำหนด)

4) ใบรับรองแพหย์ของผู้ขอรับใบอVเญาต และผู้จำหน่ายอาหาร หรอ 
เอกสารหลักฐานที่แสดงว่าฝานการอบรมหลักัสูดรสุขาภิบาล 
อาหาร (กรณจำหน่ายสินค้าประเภทอาหาร)
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท่องถิ่นประกาศ 
กำหนด)

ค่าธรรมเนียม
ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาห / ร้อยละ)

1) อ ัตราค ่าธรรมเน ียมใบอท ุญาตจำหน ่ายส ินค ้าในห ี ่หร ือหาง  
ส า ธ า ร ณ ะ  

(ก) จำหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในหี่หนี่งหี่ใดโดย 
ป ก ต ิ ฉ บ ับ ล ะ ๆ , ม ่ เ ก ิน  500 บ า ห ต ่ อ ช  

(ข) จำหน่ายโดยลักษณะการเร่ขาย ฉบับละไม่เกิน 50 บาห 
ต ่อ  11

(หมายเ หต;. (ระบฺตามข้อกำหนดของท้องกิน))

ค่าธรรมเนียม 0 บาท

ช่องหางการร้องเรียน แนะนำบริการ
ลำดับ ช่องหางการร้องเรียน / แนะน่าบริการ

1) ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบฺไว้ข้างต้น ประชาชนผู้รับบริการสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไต้ที่ศูนย์รับ 
เรื่องราว ร้องเรียนร้องทุกข์และอำนวยความเป็นธรรม เทศบาลตาบลหมื่นศรี โทร ๐๔๔-๕๕๘-๕๙ฅ หรือ 
เว็บไชด' [าแ1ว://พพพ.กาบกรท่.9 0 .ปา 
{หมายเหต,-. -)

2) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี
{หมายเหด;. { เลขท ี่1 ล.พิษถเโลก เขตดฺลีต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / พพห/.1111.ฐ0.ชา / ต ้ป ณ .!111 
เลขท ี่1 ถ.พิษก} โลก เขตด,สิต กทม. 10300))

แบบฟอร์ม คัวอย่างและคู่มือการกรอก
ลำดับ ช่อแบบฟอร์ม

1) แบบคำขอรับใบอทุญาต/ต่ออายุใบอนณาต



ลำดับ ขื่อแบบฟอร์ม
{หมายเหต,-. {เอกสาร!แบบฟอร์ม ไห่'เป็นไปตามข่อกำหนดของท้องถิ่น))

หมายเหต

ข้อมูลสำหริบเจ้าหน้าที่

'ที่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท่องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วย 
เดียว)
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ:

1)พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ: ท่องถิ่น
กฎหมายข้อบังดับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติการสาธารณ?!ข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 30.0

ข้อมูลลกิดิของกระบวนงาน:
จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
จำนวนคำขอที่มากที่?!ด 0 
จำนวนคำขอที่น้อยที่สฺด 0

ขื่ออ้างอิงของฎ่มือประขาขน: สำเนาคมอประชาชนการขอใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ เทศบาลตำบล 
หมนศรี 27/07/2015 14:11

เฉกสาร'!ฬบธ่ดาวน่ใหลด'ฟ้ากเริมไซฬรเ;นบสารสนเทศภูนฆ์กลา๗๖มลภูปึอสำหรับปร;;ชาชน
ก!อ.90 -#1 ริน'ศ่เ̂ ยแพร่ต่ปีอ: -



คู่มือสำหรับประ‘ชา'ชน ะ การขอต่ออายุใบอ'1 4ญาดจำหน่ายสินค้าในที่'หรือหางสาธารณะ
หน่วยงานที่ให้บริการ ะ เทศบาลตำบลหมื่นศรี อำเภอสำโรงทาบ จังหวัดลุรีนทรี กระทรวงสาธารณลุข

หลักเกณฑ์วิธ ีการ เง่ือน'ใข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอบุญาต
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ

ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินตำในที่หรือทางสาธารณะ จะต้องยืนขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น
หรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแดวันที่ออกใบอนุญาต) เมอ
ไต้ยื่นค่าขอพรท้มกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให'ประกอบกิจการต่อไปใต้จนกว่าเจาพนักงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่33ายุใ1!3บุญ-เด 
และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม,ไต้มายื่นตำขอต่ออายุใบอนุญาตก'3นว่นใบอนุญาตสิ้นสตแสํว ต'องตำเนินการขออนุญาตใหม่ 
เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่

ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามล้ตราและระยะเวลาที่กำหนด จะต่องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีก 
ร่อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงาน 
ท้องถินมือำนาจสั่งให้ผู้นี้นหยุดดำเนินการไว่ไต้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน

2. เงื่อนไขในการยื่นค่าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น)

(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน

(2) สภาพส,ขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องกิน)

(3 ) ..... ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และดามแบบที่ราชการส่วนท้องกิน
กำหนดไว'ใบข้อกำหนดของท้องถิ่น....

หมายเหตุ: ขึ้นดอนการดำเนินงานตามคมอจะเริ่มนับระยะเวลาตั๋งแตเจ้าหน้าที่ไต้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว'ในค่มี3 
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแด,วันพิจารณาแล้วเสร็จ

ช่องหางการให้บริการ

สกาน•หใฟ.นรีการ
สำนักงานเทศบาลตำบลหมื่นศรี
56 ห4/ 5 ตำบลหมื่นศรีอำเภอสำโรงทาบ จังหรัตศุรินทร์
เต ิดตอด้วยตนเอง ณ หนวยงาน
{หมายเหต;. (1. อปท. สามารภเปลี่ยนแปลงข่อมลได้ตามหน้าที ่
รับผิดบอบ
2. ระยะเวลาระ!เตามวันเวลาที่ท ้องกินเป็ดให้บริการ)) ^

ระยะเวลา(ปด ให ้บร ัการ เปดไห่บริการวน จ ันทร์ถ ึง รัน 
ศุกร์{ยกเวนรันหยุดที่ทางราบการกำหนด) ตั้งแตํเวลา 
08:30 - 16:30 น. {มีพักเที่ยง)

ขนตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิด'ชอบ 
ระยะเวลาในการคำเนินการรวม : 30 วัน

ลำดับ ขนตอน ระยะเวลา ส่านที่รับผิดชอบ
1) การตราจลอบเอกสาร

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นตำขอต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินตำในที่ 
หรือทางสาธารณะ พร้อมหลักฐานที่ท้องถนกำหนด 
{หมายเหต-. (1. ระยะเวลาไห ่บริการส่วนงานเหน้วยงานท ี ่
รับผิดบอบ
ให้ระยุไปตามบริบทของท่องกิน))

15 นาที เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอส่าโรงทาบ 

จังหวัดส,รีนทรี

2) การตรวจสอบเอกสาร
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของตำขอ และความครบถ้วน

1 ข้วโมง เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอสำโรงทาบ



ฝาดับ ขนตอน ระยะเวลา ส ่วนห ี่ร ับผ ิดชอบ
ของเอกสารหลักฐานท้นที

กรณีไม่ถูกต่อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผ้ยื่นคำขอให้ 
แก่ไข/เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการ หากไม่สามารถดาเนินการไต่ใน 
ขณะนั้น ให้จัดท้าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ 
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่ 
และผูยื่นคำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย

{หมายเหต1-. (1. ระยะเวสาให ้บริการส่วนงานเหน่ายงานท ี
รับผิดชอบ
ไห่ระ!!ไปตามบริบทของทีองถิ่น
2. หากที่ขอต่ออายุใบอใเถู/าต ไม่แก่ไขคำขอหรึอ ไม่ส่งเอกสาร 
เทีมเติมให้ครบถ่าน ตามทกำหนดในแบบบันทีกความบกพร่อง 
ให้เจ่าหน่าทีส่งคึนคำขอแสะเอกสาร พร้อมแจ่งเป็นหน้งส่อถึง 
เหต,แห่งการคืนคำย แสะแจ่งสิทธิในการอหธรภ/{อ,ทธรณีตาม 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539)
))

จังหวัดสุรินทร์

3) การพ ิจารณ า
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ

กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณา 
ออกใบอนุญาต

กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน้าให้ 
ปรับปรฺงแก่ไขด้านสุขลักษณะ

{หมายเหดฺ-. (1. ระยะเาสาให ้บริการส่วนงานเหน่ายงานท ี
รับผิดชอบ
ให้ระม่ไปตามบริบทของท้องถิ่น
2. กฎหมายกำหนดภายใน
30 รัน นับแต่รันที่เอกสารถูกต้องแสะครบถ่าน
{ตาม พ. ร.บ. การสาธารภเสข พ.ศ. 2535 มาตรา56 แสะ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง {ฉบ ับท ี่!)
พ.ศ. 2557)
))

2 0 วัน เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอสำโรงทาบ 

จังหวัดสุรินทร์

4) การพ ิจารณ า
การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายฺ 
ใบอนุญาต

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสอแจ้งการอนุญาตแก่ผ้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ 

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องสั่นกำหนดั หากพ่นกำหนดถีอ 
วาไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแด,จะมีเหตุหรือข่อแก้ตัวอัน 
สมควร

2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายฺใบอนุญาต
แจ้งคำสั่งไมอนุญาตให้ตออายใบอนุญาตจำหน่ายสินค้า 

ในที่หรีอทางสาธารณะแก่ผู่ขอต่ออายฺใบอนุญัาตทราบ พร้อม 
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์

{หมายเหตุ-. (1. ระยะเาสาให ้บริการสานงานเหน่ายงานท ี่ 
รับผิดชอบ
ให้ระบ, ไปตามบริบทของท้องถิ่น
2. โนกรณีที่เจ่าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอน่ญาตหรือยัง 
ไม่อาจมีคำสั่งไม่อน่ญาต ได้ภายใน 30 รัน นับแดรันที่เอกสาร 
ถูกต้องแสะครบถ่าน ให้แจ่งการขยายเวสาให้ฝขออนฺญาตทราบ 
ท,ก! รันจนกว่าจะพ ิจารณาแส่วเสร็จ พร้อมสาเนาแจงส่านัก

8 วัน เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอส่าโรงทาบ 

จังหวัดสุรินทร์



ลำ๑บ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ
ก. ห. ร. ทราบ))

5) การพิจารณา
ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค่าสั่งอบุญาตต่ออา[เใบอบุญาด) 

แจ้งให้ผู้ขออบุญาตมาชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ 
ระยะเวลาทีท่องถิ่นกำหนด

{หมายเหตฺ-. (1. ระยะเวลาโห่บริการส่วนงานเหน่วยงานท ื่ 
รับผิดฆอบ
โห่'ระ!! ไปตามบริบทของท่องกิน
2. กรณ ีไม่ปาระตามระยะเวลาที่กำหนด จะต้องเสียค่าปรับ 
เฟมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค่างปาระ))

1 วัน เทศบาลตำบลหมีนศรี 
อำเภอสำโรงทาบ 

จังหวัดล,รินทร์

รายการเอกลาร หลกฐานประกอน
ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเดิม (ถ้ามี) หน่วยงานกาดรัฐผู้ออกเอกสาร

1) บัดรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส่าเนา 1 ฉบับ 
หมายเห(สุ -

2) สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส่าเนา 1 ฉบับ 
ห ม า ย เห -

3) แผนที่ลังเขปแสดงที่ตั้งจำหน่ายสินค้า (กรณีเร่ขาย'ใม่ต้องมีแผน 
ที่)
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ
หมายเห(สุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องกินประกาศ 
กำหนด)

4) ใบรับรองแหเฬบ้ของผู้ขอรับใบอบุญาด และผู้ช่วยจำหน่ายอาหาร 
หริอเอกสารหลักฐานทแสดงว่าฝานการอบรม ้ห ลักสตร!สุขกิบาล 
อาหาร (กรณีจำหน่ายสินถ้าประเภทอาหาร)
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ
หมายเห(สุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ 
กำหนด)

ด่าธรรมเนียม
ลำดับ รายละเอียดด่าธรรมเนียม ด่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ)

1) อัตราด่าธรรมเนียมต่ออาบุใมอบุญาตจำหน่ายสินถ้าในที่หรือหาง 
ส า ธ า ร ณ ะ  

(ก) จำหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินถ้าในที่หนี่งที่ใดโดย 
ป ก ด ิ ฉ บ ั บ ล ะ โ ม ่ เ ก ิ น  500 บ า ท ต ่อ ! ! !

(ข) จำหน่ายโดยลักษณะการเร่ขาย ฉบับละไม่เกิน 50 บาท 
ต ่อ  บี

( หมายเหต.-. ( ระบฺตามข่อกำหนดของท่องถิ่น))

ด่าธรรมเนียม 0 บาท

ฟองทางการร้องเรียน แนะนำบริการ
ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ

1) ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข่อตกลงที่ระบ,ไว้ข้างต้น ประชาชนผู้รับบริการสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไต้ที่ศนย์รับ 
เรื่องราว ร้องเรียนร้องท,กข้และอำนวยความเป็นธรรม เทศบาลตาบลหมื่นศรี โทร ๐๔๔-๕๕๘-๕๙ฅ หรือ



ลำดับ ข ้องหางการร ้องเร ียน / แนะนำบริการ
เว็บไชต' เาแ[ว://พผพ.๓นกรก่.ฐ0.ไห 
{หมายเหต,-. -)

2) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี
{หมายเหตุ-. ( เสขท ี่1 ภ.พิษก!โสก เขตตุสิต กทม. 10300 / สายด ่วน1111 / ผพพ .1111-90.ไห / ต ู่1เณ.1111 
เลขท ี่1 ถ.พิษภ! โสกเขตตุส ิตกทม. 10300))

แบบฟอร์ม ต ัวอย ่างและค ู่ม ือการกรอก
ลำดับ ข ้อแบบฟอร์ม

1) แบบคำขอใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต
{หมายเหตุ-. {เอกสาร!แบบฟ่อร์ม โหเป็นไปตามข้อกำหนดของท่องกิน))

นมายเนต

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าที่

ที่อกระบวนงาน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วย 
เดียว)
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ:

1)พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 แสะที่แก่ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550 
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน
กฎหมายข้อบังดับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 30.0

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน:
จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0

ข้ออ้างอิงของคู่มือประขาขน: ส่าเนาค่มือประชาซน การขอต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินคำในที่หรือทางสาธารณะ เทศบาล 
ตำบลหมื่นศรี 27/07/2015 13:40

เอกจารฟ้ป้บนคๆ านํห้เผิ*ไวากท้บ’"๒!ส์ระบบสารสนเหศศูนฆ์กสางข่อนผิ#อส์าหร้นประชาชน
830เคู&กชน่!ใ*!:)น้}0.•ชใ

ใ'๗!เผยเแนุ#อ: -



า๙ช 2^2-

คู่มือสำหรับประ'ชาชน ะ การขอใบอบุญ•ไตจัด๑งดลา๑
หน ่วยงานท ี่ให ้บร ิการ ะ เทศบาลตำบลหมื่นศรี อำเภอสำโรงทาบ จังหวัดสุรินทร์ กระทรวงสาธารณสุข

ห ล ัก เกณ ท ์ว ิธ ีก าร เงื่อนไข (ถ ้าม ี) ในการย ื่นคำขอ และในการพ ิจารณ าอบ ุญ าต
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ

ผู้ใดประสงค์ขอใบอบุญาตจัดลังตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรของรัฐที่ไต้จัดตั้ง๑ลา๑ข้ม 
ตามอำนาจหน้าที่ แตํตํองปฏิบัติตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจัาพนักงานท้องถิ่นหรีอพนักงานเจ้าหน้าที่ที่ 
รับผิดชอบ โดยยื่นค่าขอดามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกำหนดของท้องถิ่น 
ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ)

2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ดามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น)

(1) ผู้'ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน

(2) สำเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง

(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการ ต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น)

( 4 )  ..... ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และดามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่น
กำหนดไว้ในข้อกำหนดของท่องถิ่น....

หมายเหต,: ขนตอนการตำเนินงานตามค์มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได'รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคุม3 
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแด,วันพิจารณาแล้วเสร็จ

ช่องทางการให้บริการ

สถานทให ้บร ิการ
สำนักงานเทศบาลตำบลหมื่นศรี
56 ห ม ู5 ตำบลหมื่นศรี อำเภอสำโรงทาบ อังหวัดล/รีนทรี
เติดตอด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
{หมายเหต;. (1. อปท.สามารถเปลี่ยนแปลงข่อมูลไตํตามหน้าที ่
รับผิดบอบ
2. ระยะเวลาระบฺตามวันเวลาที่ท ่องถิ่นเป็ดโห่บริการ))

ระยะเวลาเป ีด ให ้บร ิการ เป็ดไห่บริการวน อันทร์ถ ีง วัน 
ศุกร์{ยกเวันวันหยดทีทางราบการกำหนด) ตงแตํเวลา 
08:30 - 16:30 น. {มีพักเที่ยง)

ขั้นดอน ระยะเวลา และส่านงานฬี่รับผิดขอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการราม ะ 30 วัน

ลำดับ ขั้นดอน ระยะเวลา ส่านที่รับผิดขอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ผู้'ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอรับใบอนุญาตจัดตั้งตลาดพร้อม 
หลักฐานที่ท้องัถิ่นกำหนด
{หมายเหตุ-. (1. ระยะเวลาไห่ปริการสวนงานเหน่ายงานท ี ่
รับผิดบอบ
ให้ระม ไปตามบริบทของท่องกิน 
))

15 นาที เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอส่าโรงทาบ 

จังหวัดสุรินทร์

2) การตรวจสอบเอกสาร
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ และความครบถ้วน 
ของเอกสารหลักฐานทันที

กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผ้ยื่นคำขอให้

1 ชัวโมง เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอสำโรงทาบ 

จังหวัดสุรินทร์



ลำดับ ข ั้นตอน ระยะเวลา ล ่านท ี่ร ับผ ิดบอบ
แก้ไข/เพมเติมเพื่อดำเนินการ หากไมสามารถดำเนินการไดํใน 
ขณะนั้น ให้จัดทำบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ 
หลักฐานยื่นเพื่มเติมภายในระยะเวลาที่ก้าหน๑ โดยให้เจ้าหน้าที่ 
และผูยนดำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย

{หมายเหต-. (1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน! หน่วยงานที ่
รับผิดร}อบ
ใหระ!!ไปตามบริบทของท้องถีน
2. หายผิขอใบอนุญาต ไม่แก่ไขค่าขอหรือ ไม่ส่งเอกสารเพิมเติม 
โห่ครบยวน ตามทึก่าหนตในแบบบันทึกความบกพร่องให ้
เค่าหน้าที่ส่งติ]นค่าขอและเอกสาร พร่อมแวิงเป็นหนังส่อถีงเหต ฺ
แหงการตินด้วย และแ ค่งส่ทธิในการอุทธรณ(์อุทธรถ!ตาม 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราร}การทางปกครอง พ.ศ. 2539)))

3) การพ ิจารณ า
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน?!ขลักษณะ

กรณีถูกต'องตามหลักเกณฑ์ด้านสฺขลักษณะ เสนอพิจารณา 
ออกใบอนุญาต

กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านส,ขลักษณะ แนะน้าให้ 
ปรับป3งแก้ไขด้านสุขลักษณะ

{หมายเห!อุ-. (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน!หน่วยงานท ี่ 
รับผิดชอบ
ให้ระ!! ไปต ามบริบทของ ท้องยิน
2. กฎหมายกำหนดภายใน
30 วน นับแดวันที่เอกสารถูกตองและครบยวน
{ตามพ. ร.บ. การสาธารณ ้สขพ.ศ. 2535 มาตรา56 และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง {ฉบ ับท ี่2)
พ.ศ 2557)
))

2 0 วัน เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอสำโรงทาบ 

จังหวัดส,รินทร์

4)
การแจ้งดำสั่งออกใบอนุญาต/ดำสั่งใมอน้ญาต 

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก้ผ่ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ 

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาทท้องถิ่นกำหนด หากพ้นกำหนดถือ 
ว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหต,หรือข่อแก้ตัวอัน 
สมควร

2. กรณีไม่อนุญาต
แจ้งดำสั่งไมออกใบอนุญาตจัดตงตลาดแกผ้ขออนุญาต 

ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอ่ท้ธรณี

{หมายเหต.-. (1. ระยะเวลาให่บริการส่วนงาน!หน่วยงานท ี่ 
รับผิดชอบ
ให้ระ!! ไปตามบริบทของท้องยิน
2. ในกรณีที่เค่าพนักงานท้องยิน ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยัง 
ไม'อาจมิ‘คำสั่งไม่อนญาด ไต่'ภายใน 30 วัน นับแค่วันที่เอยสาร 
ถูกต้องและครบยวน ให้แวิงการขยายเวลาให้เส่ขออนุญาตทราบ 
ท,ก! วันจนกว่าจะพ ิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมสาเนาแจงสำนัก 
ก.พ.ร. ทราบ))

8 วัน เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอสำโรงทาบ 

จังหวัดส,รินทร์

5)
ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค่าสั่งอนุญาต)

แจ้งให้ผัขออนุญาตมาชำระค่าธรรมเนยมตามอัตราและ 
ระยะเวลาที้ท้องถิ่นกาหนด

1 วัน เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอสำโรงทาบ 

จังหวัด^รินทร์



ลำคับ ข ้นดอน ระยะเาลา ส ่วนท ี่ร ับผ ิดชอบ

{หมายเหต,-. (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงาน!หน่วยงานท ี่ 
รับผิดบอบ
ให้'ระบฺไป'ตามบริบทของท่องถิ่น
2. กรณีไม'บ่าระตามระยะเวลาที่กำหนด จะต่องเสียค่าปรับ 
เพ ิ่มข ึ้นอ ีกร้อยละ20 ของจำนวนเงินที่ต่างบ่าระ))

รายการเอกสาร หล ักฐานประกอบ
ลำคับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเฮียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร

1) บัตรประจำคัวประ'ชา'ชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส่าเนา 1 ฉบับ 
หมายเห(ชุ -

2) สำเนาหะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเห(ชุ -

3) หนังสือรับรองน ิต ิ!!คคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ
หมายเห(ชุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องกินประกาศ 
กำหนด)

4) ใบมอบอำนาจ (ในกรณีที่มการมอบอำนาจ)
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ
หมายเห©! (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องกินประกาศ 
กำหนด)

5) หลักฐานท ี่แสดงการเ!]นผู้มีอำนาจลงนามแหนน ิต ิ!!คคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ
หมายเห(ชุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ 
กำหนด)

6) สำเนาใบอ!!ญาตตามกฎหมายอนที่เกยวข้อง เชื่น สำเนา 
ใบอ!!ญาดสงปลูกสร้างอาคาร หรือหลักฐานแสดงว่าอาคารนั้น 
สามารคใช้ประกัอบการ'ใต้ดามกฎหมายวาคัวยการควบฎมอาคาร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ
ห ม า ย เห (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ 
กำหนด)

7) แผนที่โดยสังเขปแสดงสกานที่ต้งตลาด 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ
หมายเห(ชุ ( เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องกิน 
ประกาศกำหนด)

8) ใบรับรองแพหย์ของผู้ชายของและผ ูช้่วยชายชองในตลาดหรือ 
หลักฐานท ีแ่สดงว่าผ่านการอบรมเรื่องลัขาก ิบาลอาหาร ตาม 
หลักลูตรทีห่้องถิ่นกำหนด 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ
หมายเหชุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ 
กำหนด)
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ค่าธรรมเนียม
ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ)

1) อ้ดราค่าธรรมเนียมใบอบุญาดจัดดั้งดลาด ฉบับละไ,ม่เกิน 2,000 
บาหต่อช
( หมายเ หต-. { ระ!เตามข่อกำหนดของท้องกิน))

ค่าธรรมเนียม 0 บาท

ช่องหางการร้องเรียน แนะนำบริการ
ลำตับ ช่องทางการร้องเร ียน / แนะนำบริการ

1) ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบ,ไว้ขางต้น ประชาชนผ้รับบริการสามารถติดต่อเพอร้องเรียนไต้ที่ศูนย์รับ 
เรื่องราว ร้องเรียนร้องทกขํและอำนวยความเป็นธรรม เทศบาลตาบลหมื่นศรี โทร ๐๔๔-๕๕๘-๕๙{ๆ  หรือ 
เว็บไชต้ (าช:[ว://พพผ.๓บกรท่.9 0 .1(า 
{หมายเหตุ-. -)

2) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี
{หมายเหต,-. ( เลขท ี1่ ถ.พิษณุโลก เขตด,ลิต กทม. 10300 / สายด1วน 1111 / ผ ผ ผ .1111.9 0 .ปา / ที่ป.ณ .! ! ! !  
เลขท ี่1 ถ.พิษณุโลก เขตด,ลิด กทม. 10300))

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและค่นีอการกรอก
ลำดับ ขื่อแบบฟอร์ม

1) แบบคำขอรับใบอบุญาต/ต่ออายุใบอบุญาต
{หมายเหตุ-. {เอกสาร/แบบฟอรม เป็นไปตามข่อกำหนดของท้องถิ่น))

หมายเห©!

ช ่อม ูลสำหรับเจ ้าหน ้าท ี่

ข ื่อกระบวนงาน: การขอใบอบุญาตจัดตั้งตลาด
หน ่วยงานกลางเจ ้าฆองกระบวนงาน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย
ประเภหของงานบร ิการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เป็ดเสร็จในหน่วย 
เดียว)
หมวดหม ู่ของงานบร ิการ: อบุญาต/ออกใบอบุญาต/รับรอง 
กฎหมาย ัท ี่ให ้อำนาจการอบ ุญาต หรือท ี่เก ี่ยวช ่อง:

1) พ.รบ. การสาธารณส,ข พ. ศ. 2535 และที่แก่ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550

2) กฎกระทรวงวาด้วยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551

3) พ.รบ. ควบคฺมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระต ับผลกระทบ: บริการที่'วใป 
พ ื้นท ี่ให ้บร ิการ: ท้องถิ่น
กฎหมายช ่อบ ังค ับ/ช ่อตกลงท ี่กำหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติการสาธารณสฺข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลาท ี่กำหนดตามกฎหมาย / ช ่อกำหนด ฯลฯ: 30.0

ช ่อม ูลสก ิด ิของกระบวนงาน:
จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
จำนวนคำขอที่มากที่สฺด 0 
จำนวนคำขอที่น้อยที่สด 0

ข ื่ออ ้างอิงของค ่น ีอประชาชน: ส่าเนาค่มึอประชาชนการขอใบอบุญาตจัดตั้งตลาด เทศบาลตำบลหมื่นศรี 27/07/2015 13:56
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คู่มือสำหรับประ‘ชา'ชน ะ การขอต่ออายุใบอ'ยุญา๑จัดดั้งตลา๑
นน ่วยงานห ี่ให ้บ ร ิการ ะ เทศบาลตำบลหมื่นศรี อำเภอสำโรงทาบ จังหวัดสุรินทร์ กระทรวงสาธารณสุข

หล ัก เกณ ฑ ์ว ิธ ีก าร เงื่อน'ใข (ถ ้าม ี) ในการย ื่นคำขอ และในการพ ิจารณ าอบุญาด
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ

ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอบุญาตจัดทั้งตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรข3งฺรัฐที่ไต้จัดทั้ง 
ตลาดขึ้นตามอำนาจหน้าที่ แตํด้องปฏิบัติตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) จะต้องยื่นขอต่33ายุใบอบุญาตต่3เจ้าพนักงานท้องถิ่น
หรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ วัน กํอนใบ3บุญาตสิ้นอายุ (ใบอบุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอบุญาด) เมอ
ไดขึ้นค่าขอพรข้มกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปไต้จนกว่าเจาพนักงานท้องถิ่นจะมีค่าสั่งไม่ต่33ๆยุ{มอบุญ-เต 
และหากผู้ขอต่ออายุใบอบุญาตไม่ได้มายื่นคำขอด,33าสุใบอบุญาตกํ3นวันใบ3บุญา๑สิ้นสุดแล้ว ต้องด่าเนินการข33บุญาตใหม่ 
เสมือนเป็นผู้ขออบุญาตรายใหม่

ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอบุญาดแล้ว แต่ไม,ชำระค่าธรรมเนียมดามอัตราและระยะเวลาที่กำหนด จะต้องเสียค่าปรับเพมขึ้นอีก 
ร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่คางชำระ และกรณีที่ผู้ประกอบการด้างชำระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงาน 
ท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั๋นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน

2.เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว่ในข้อกำหนดของท้องถิ่น)

(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน

(2) ต้องยื่นคำขอกํอนใบอบุญาตสิ้นอายุ

(3) สภาพสุขลักษณะของสกานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น)

( 4 ) ..... ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอบุญาต และตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่น
กำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น....

หมายเหต,: ขึ้นตอนการดำเนินงานตามคู่มีอจะเริ่มนับระยะเวลาทั้งแต่เจ้าหน้าที่ไต้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว'ในคู่มือ 
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ

ฟองหางคารให้บริการ

ลถานท ี่ให ้บร ิการ
ส่านักงานเทศบาลตำบลหมื่นศรี
56 ห ม ู5่ ตำบลหมื่นศรี อำเภอส่าโรงทาบ จังหวัดศุรินทรี
เต ิดตอด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
( หมายเหตุ-. ( ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท ่องลิ่นเป็ดให้บริการ))

ระยะเวลาเป ีตให ้บร ิการ เป็ดให้บริการวัน จ ันทร์ก ึง วัน 
ศุกร์{ยกเวันวันหยฺดที่ทางราชการกำหนด) ดงแตํเวล7
08:30 - 16:30 น. {มีทักเที่ยง)

ข้นตอน ระยะเวลา และล่านงามที่รับผิดขอม 
ระยะเวลาในการคำเนินการรวม : 30 วัน

ลำคับ ขึ้นดอน ระยะเวลา ส่วนหี่รับผิดขอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ผู้ขอรับใบอบุญาตยื่นคำขอต่ออายุใบอบุญาตจัดทั้งตลาดพร้อม 
หลักฐานที่ท้องัถิ่นกำหนด
( หมายเหต;. {ระยะเวลาให ้บริการสวนงาน!หน่วยงานท ี ่
รับผิดชอบ
เ ทศบาลตำบลหมื่นศรี อ. ส่า โรงทาบ จ. สรินทร ่
)) '

15 นาที เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอสำโรงทาบ 

จังหวัดสุรินทร์



ฝาคับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่วับผิต!!ลบ
2) การตรวจสอบเอกสาร

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบดวามถูกตองของค่าขอ และความครบถ้วน 
ของเอกสารหลักฐานทันที

กรณีไม่ถูกต้องั/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำขอให้ 
แก้ไข/เพิ่มเต็มเพื่อดำเนินการ หากไมสามารถดาเนินการไต่ใน 
ขณะนน ให้จัดท่าบันทีกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ 
หลักฐานยื่นเพิ่มเต็มภายในระยะเวลาทีก่ำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่ 
และผูยื่นค่าขอลงนามไวไนบันทีกนนต่วย

{'หมายเหต;. (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงานเหน่ายงานท ี่ 
รับผิดบอบ
เ ทศบาลตำบลหมื่นศรี อ. ส่า โรงทาบ จ. ส ุรินทร์

2. หากผู้ขอต'ออานุใบอนุญาต ไม่แก่ไขคำขอหรือ ไมส่งเอกสาร 
เพีมเดิมไห่ครบถ่าน ตามทกำหนดในแบบบันทึกความบกพร่อง 
ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือกึง 
เหสุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ ์{อุทธรณ ์ตาม 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราบการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
)) ~

1 ขั้วโมง เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอสำโรงทาบ 

จังหวัดส,รินทร์

3) การพิจารณา
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานทีต่้าน?!ขลักษณะ

กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ต้านลฺขลักษณะ เสนอพิจารณา 
ออกใบอ”บุญาต

กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ต้านส.ขลักษณะ แนะน้าให้ 
ปรับปรฺงแก้ไขต้านสุขลักษณะ

{หมายเหต;. (1. ระยะเวลาโห่บริการส่วนงาน!หน่วยงานท ี 
รับผิดบอบ
เทศบาลตำบลหมื่นศรีอ.ส่าโรงทาบ จ.สุรินทร์
2. กฎหมายกำหนดภายโน
30 วน นับแต่วันท่ีเอกสารอุกตํองและครบถ้วน
{ตาม พ. ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา56 และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราบการทางปกครอง {ฉบับท ี2่)
พ.ศ. 2557)
))

2 0 วัน เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอสำโรงทาบ 

จังหวัดส,รินทร์

4)
การแจ้งค่าสั่งออกใบอนุญาต/ค่าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออาอุ 
ใบอนุญาต

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ 

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาทท้องถิ่นกำหนด หากพ่นกำหนดถีอ 
ว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เวนแด,จะมีเหต,หรือข่อแกํต้วอัน 
สมควร

2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออาอุใบอนุญาต
แจงค่าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออาย,ใบอนุญาตจัดตงตลาดแก,ผู้ 

ขอต่ออาอุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในัการอุทธรณ์

{หมายเหสุ'. (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงานเหน่ายงานที ่
รับผิดบอบ
เ ทศบาลตำบลหมื่นศรี อ. ส่า โรงทาบ จ. ส ุรินทร์

2. ในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องกิน ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือบัง

8 วัน เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอสำโรงทาบ 

จังหวัดส,รินทร์



ลำดับ ขนตอน ระยะเวลา ส ่วนท ี่ร ับผ ิดบอบ
ไมอาจมีคำสีง ไมอนญาต ไต่ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสาร 
ถูกต่องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผิขออถูญาตทราบ 
ห ก ! วันจนกว่าจะพ ิจารณาแส้วเสร็จหริอมสาเนาแจงสำนัก 
ก. พ.ร. ทราบ')')

5)
ชำระด่าธรรมเนียม (กรณีมีด่าสังอบุญาตต่ออาย1ใบอนุญาต) 

แจ'งให้ผัขออนุญาตมาชำระด่าธรรมเนียมตามอัตราและ 
ระยะเวลาทีท้องกินกาหนด

{หมายเหด;. (1. ระยะเวสาใหบริการส่วนงานเหนวยงานท ี
รับผิดบอบเ ทศบาสต่าบสหมื่นศรี
2. กรณ ีไม่ชำระตามระยะเวสาที่ถ้าหนด จะต่องเสียค่าปรับ 
เพ ิ่มข ึ้นอ ีกร้อยละ20 ของจำนวนเงินที่ต่างชำระ))

1 วัน เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอสำโรงทาบ 

จังหวัดส,'รีนทร์

รายการเอกสาร หล ักฐานประกอบ
ลำดับ บอเอกลาร จำนวน และรายละเอียตเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐที่'ออกเอกสาร

1) บัตรประจำดัวประบาชน 
ฉบ ับจร ิง 0 ฉบับ 
ลำเนา 1 ฉบับ 
หมายเห(ชุ -

2) ลำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ลำเนา 1 ฉบับ 
หมายเห(ชุ -

3) หบังเอรับรองนิติน ุตตล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ลำเนา 1 ฉบับ
หมายเห(ชุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการสํวนท้องถิ่นประกาศ 
กำหนด)

4) ใบมอบอำนาจ (ในกรณีที่มีการมอบอำนาจ)
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ลำเนา 1 ฉบับ
หมายเห(ชุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส,วนท้องถิ่นประกาศ 
กำหนด)

5) หลักฐานที่แสดงการเบีนที่มีอำนาจลงนามแหนนิตินุตคล 
ฉบับจัริง 1 ฉบับ 
ลำเนา 1 ฉบับ
หมายเห(ชุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ 
กำหนด)

6) ลำเนาใบอนุญาตดามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ลำเนา 
ใบอนุญาตสงปสูกสร้างอาคาร หรือหลักฐานแสดงว่าอาคารนั้น 
สามารถใช้ประกัอบการใต้ตามกฎหมายวาด้วยการควบติมอาคาร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ลำเนา 1 ฉบับ
หมายเห(ชุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ดามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ 
กำหนด)

7) แผนที่โดยสงเบปแสดงสถานที่ตงตลาด 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ลำเนา 1 ฉบับ
หมายเห(ชุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ 
กำหนด)

8) เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราบการส่วนท้องกี่นประกาศ -



ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพื้มเดิม (ค้ามี) หน่วยงานภาดรัธฝออกเอกสาร
กำหนด เช่น ใบรับรองแพหยของผู้ขายของและผู้ช่วยขายของใน 
ตลาดหรือหลักฐานที่แสดงว่า ผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร 
ตามหลักสูตรที่ทองกิ่นกำหนด เยนด้น 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ
หมายเห^ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ดามที่ราชการสวนท่องถิ่นประกาศ 
กำหนด)

ด่าธรรมเนียม
ลำดับ รายละเอียดด่าธรรมเนียม ด่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ)

1) อัดราด่าธรรมเนียมต่ออามูใบอมูญาดจัดดั้งดลาด ฉบับละ'ใม่เภิน 
2,000 บาทต่อย
(หมายเหต;. (ระ!เตามข้อกำหนดของทีองกิน))

ด่าธรรมเนียม 0 บาท

'ช่องหางการร้องเรียน แนะนำบริการ
ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน่าบริการ

1) ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว'ข้างต้น ประชาชนผู้รับบริการสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได''ที่ศูนย์รับ 
เรื่องราว ร้องเรียนร้องท,กข้และอำนวยความเป็นธรรม เทศบาลตาบลหมื่นศรี โทร ๐๔๔-๕๕๘-๕๙?! หรือ 
เว็บไชต' เาช:[ว://ผผพ.โทนกรเา.9 0 .ชา 
{หมายเหตุ-. -)

2) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี
{หมายเหตุ-. ( เลขท ี1่ ก.พิษก{โสก เขตด,สิต กทม. 10300 / สายดาน 1111 / พผพ .1111.9 0 .ชา / ต ุ้ป เว/.1111 
เลขท ี1่ ถ. พิษก{โสก เขตด,สิต กทม. 10300))

แบบฟอ'โม ตัวอย่างและด่มีอการกรอก
ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม

1) แบบค่าขอรับใบอบุญาต/ต้ออาย,ใบอบุญาด
{หมายเหต;. {เอกสาร/แบบฟอรม เป็นไปตามข้อกำหนดของท่องกิน))

หมายเห6)

ช่อมูลสำหร้บเจ้าหน้าหี่

ชื่อกระบวนงาน: การขอต่ออาบุใบอบุญาดจัดดั้งตลาด
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท่องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วย 
เดียว)
หมวดหมู่ของงานบริการ: อบุญาต/ออกใบอบุญาต/รับรอง 
กภูหมายที่ให้อำนาจการอมูญาต หริอที่เกี่ยวข้อง:

1) พ. ร.บ. ควบคมอาคาร พ.ศ. 2522

2) พ.รบ. การสาธาร(นส,ข พ.ศ. 2535 แสะทีแก!ขเพ ิ่มเต ิม พ.ศ. 2550

3) กรฺเกระทรางว่าดายส,ขสักษกเะ1เองตสาต พ.ศ. 2551 
ระดบผลกระทบ: บรํ่การทั่วไป
พื้นท ี่'ให ้บริการ: ท่องถิ่น



กฎหมายข่อบังดับ/ข้อตกลงที่กำนนคระยะเวลา: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 30.0

ข้อฎลสคิติของกระบวนงาน:
จำนวนเฉลี่ยต่อเดึอน 0 
จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0

'ชื่ออ้างอิงของคู่มือประ'ชา'ชน: ส่าเนาคํมือประชาชนการขอตออาสุใบอบุญาตจัดต้ังตลาด เทศบาลตำบลหมื่นศรี 27/07/2015
13:16

เอกสารฉบนอดา'วนใหลดจ'ไกเ1บไซตระบบส'ไรสนเทฅฅนยกส■ ไง'ฃอ่̂ ส**!มือสํ,1ห'รบปร̂ ซ-Vชน
03ชฬกิช.๒๒.90~ฬ้1 

ว้นVIIผยแพร่ค่3ไอ: -



ก เ^ 0?

คูมือสำหรับประชาข{น ะ การขอใบอบุญาตจัดดั๋งสคานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมฮาหาร 
พื้นที่เกิน 200 ดารางเมตร
หน่วยงานทให้บริกา,? ะ เทศบาลตำบลหมื่นศรี อำเภอส่าโรงทาบ จังหวัดสุรินทร์ กระทรวงสาธารณสุข

หลักเก*น 'ห ้ว ิธ กีาร เง่ือนใ'!! (ถ้าม ี) ในการยื่นดำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขาย 
ของในตลาด ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ่าพนักงานท้องกินหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดขอบ โดยยื่นคำขอตามแบบท้อรีมที่ 
กฎหมายกำหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข่อกำหนดของท้องถิ่น ณ กล;ม/กอง/ฝ่าย ทรับผดขอบ (ระบุ)

2.เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไวไนข้อกำหนดของท้องถิ่น)

(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน

(2) สำเนาใบอนุญาต หรีอเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง

(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข่อกำหนดของท้องถิ่น)

( 4 ) ..... ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่น
กำหนดไวไนข้อกำหนดของท้องถิ่น....

หมายเหต,: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคมอจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ไต้รับเอกสารครบถ้วนดามที่ระบุไวไนคํมือ 
ประข้าชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ

ช่องหางการให้บริการ

สกาน ิหใพ ับร ิการ
สำนักงานเทศบาลตำบลหมื่นศรี
56 ห ม ู่5 ตำบลหมื่นศรีอำเภอสำโรงทาบ จังหาดสุรินทร์
เต ิดตอตายตนเอง ณ หน่ายงาน
{หมายเหตุ'. (1. อปท. สามารกเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที ่
รับผิดข้อบ
2. ระยะเาลาระมูตามานเาลาที่ท ่องกินเป็ดให้บุรีการ)) ^

ระยะเวลาเป ีตให ้.บริการ เป็ดให้บริการาน จ ันทร์ถ ึง จัน 
ศฺกร์{ยกเานจันหยฺดที่ทางราข้การกำหนด) ติงแต่เาลา 
08:30 - 16:30 น. {มีพักเที่ยง)

ขนตอน ระยะเาลา และล่านงามที่รับผิตข้อบ 
ระยะเาลาในการดำเนินการรวม : 30 วัน

ลำ(ลับ 'ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผตข้อบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอรับใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่าย 
อ้าหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที๋เกิน 200 ตารางเมตร 
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด
{หมายเหตุ'. (1. ระยะเาลาให้บริการสำนงานเหน่ายงานท ี่ 
รับผิดข้อบ ให้ระบ. ไปตามบริบทของท่องกิน))

15 นาที เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอสำโรงทาบ 

จังหวัดสุรินทร์

2) การตรวจสอบเอกสาร
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ และความครบถ้วน 
ของเอกสารหลักฐานทันที

กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ่าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค่าขอใหั 
แก่ไข/เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการ หากไม่สามารถดาเนินการไดไน

1 ขั้วโมง เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอสำโรงทาบ 

จังหวัดสุรินทร์



ลำดับ ขนตอน ระยะเวลา ส ่าฬท ี่ร ับผ ิตขอบ
ขณะนั้น ให้จัดทำบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรีอ 
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่ 
และผูยนด่าขอลงนามไว'ในบันทึกนั้นด้วย

{หมายเห!!},. (1. ระยะเวลาไห ่บริการส่วนงาน!หน่วยงานท ี ่
รับผิดบอบ
ไห่'ระบุไป'ตามบริบทของท้องกิน
2. หากผู้ขอ ไบอ นุญาต ไม1แก'ไขค่าขอ หรือ ไม่ส่งเอกลารเ พิมเติม 
ไหครบกวน ตามทีกำหนดในแบบบันทีกความบก•หร่องไห ่
เจ่าหนำที่ส่งคืนค่าขอและเอกลาร พร้อมแส่งเป็นหนังลือถีงเหด 
แหงการคืนด้วย และแจงสิทธิในการอุทธรณ ์{อุทธรณ ์ตาม 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราขการทางปกครอง พ.ศ. 2539)))

3) การพ ิจารณ า
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ

กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ่ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณา 
ออกใบอบุญาด

กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน้าให้ 
ปรับปรฺงแก'ไขด้านสุขลักษณะ

{หมายเหอุ-. (1. ระยะเวลาไห ่บริการส่วนงาน!หน่วยงานท ี ่
รับผิดขอบ
ไห่ระบุไปตามบริบทของท'องกิน
2. กฎหมายกำหนดภายไน
30 รัน นับแต่รันทีเอกสาร(เกต้องและครบถ้วน
{ดาม พ. ร.บ. การสาธารภ!สฺข พ.ศ. 2535 มาตรา56 และ
พ. ร.บ. วิธีปฏิบัติราขการทางปกครอง {ฉบ ับท ี่2)
พ.ศ. 2557)
))

2 0 วัน เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอส่าโรงทาบ 

จังหวัดสุรินทร์

4)
การแจ้งด่าสั่งออกใบอน้ญาต/ด่าสั่งไม่อน้ญาต

1. กรณีอน้ญาต
มีหนังสอแจ้งการอบุญาตแก่ผู้ขออบุญาตทราบเพื่อมารับ 

ใบอน้ญาตภายในระยะเวลาทท้องถิ่นกำหนดั หากพ่นกำหนดถือ 
วาไม่ปรัะสงค์จะรับใบอนฺญาต เวนแต่จะมีเหตุหรึอข่อแกํตัวอัน 
สมควร

2. กรณีไม,อบุญาต
แจ้งคำสั่งไม่ออกใบอบุณาตจัดตั่งสถานที่จำหน่ายอาหาร 

และสถานที่สะสมอาหาร พื้นทเกิน 200 ตารางเมตร แก,ผู้'ขอ 
อบุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอทธรณี

{หมายเหอุ-. (1. ระยะเวลาไห'บริการส่วนงาน!หน่วยงานที 
รับผิดขอบ
ไห่ระบุไปตามบริบทของท้องกิน
2. ในกรณีที่เส่าพนักงานท้องกิน ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยัง 
ไมอาจมิ'ค่าสั่ง ไมอนุญาต ไดภายใน 30 รัน นับแต่รันัท ี่เอกสาร 
ถูกต่องและครบถัวน ‘ไห่แส่งการขยายเ วลาไห่ผู้ขออนุญาตทราบ 
ทฺก 7 รัน จนกว่าจะพิจารณาแส่วเสร็จ พร้อมสาเนาแจงส่านัก 
ก. พ.ร. ทราบ))

8 วัน เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอสำโรงทาบ 

จังหวัดสุรินทร์

5)
ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีด่าสั่งอบุญาต)

แจ้งให้ผู้ขออบุญวตมาชำระค่าธรรมเนยมตามอัตราและ 
ระยะเวลาที้ทํองถิ่นกาหนด

1 วัน เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอส่าโรงทาบ 

จังหวัดสุรินทร์



ลำดับ ชื่นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ

{หมายเหตุ-. (1. ระยะเวลาให้บริการส่วนงานเหนวยงานท ี่ 
รับผิด'บอบ
ให้ระ!!ไปตามบริบทของท้องถิ่น
2. กรณ ีไม่ปาระตามระยะเวลาที่กำหนด วะตองเสียคาปรับ 
เพ ิ่มข ึ้นอ ีกร้อยละ20 ของว่านวนเงินที่ค ่างปาระ))

รายการเอกลาร หลักฐานประกอน
ลำดับ 'ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผิออกเอกสาร

1) บัตรประจำตัวประ'ชา'ชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ

2) สำเนาหะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ -

3) หนังสีอรับรองนิติ!4ดดล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท่องถิ่นประกาศ 
กำหนด )

4) ใบมอบอานาจ (ในกรณีหมการมอบอำนาจ)
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ 
กำหนด )

5) หลักฐานหี่แสดงการเยนผู้มีอำนาจลงนามแหนนิต ิ!เคดล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ดามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ 
กำหนด )

6) สำเนาใบอ!}ญาดตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวช้อง เช่น สำเนา 
ใบอ!เญาตสงปลูกสร้างอาคารตามกฎหมายว่าด้วยการควบตุม 
อาคารของสกานัประกอบการ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ดามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ 
กำหนด )

7) ใบรับรองแพหย'ช้องเลู้ขอรับใบอ!}ญาต ผิช่วยจำหน่ายอาหารและ 
พื้ปฐงอาหาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ 
กำหนด )

ค่าธรรมเนียม
ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาห / ร้อยละ)

1) อัตราค่าธรรมเน ียมใบอ!}ญาตจํคต ั๋งสถานที่จำหน่ายอาหารและ 
สถานที่สะสมอาหาร พ ื้นหเกิน 200 ดารางเมตร ฉบับละ'ไม่เกิน 
3,000 บาฬต่อย

ค่าธรรมเนียม 0 บาท



ลำดับ รายละเอ ียดค ่าธรรมเน ียม ค ่าธรรมเน ียม (บาห / ร ้อยละ)
( หมายเหต;. (ระบุตามข่อกำหนดของท่องก่น))

ฟองหางการร ้องเร ียน แนะนำบร ิการ
ลำดับ ข้องหางการร้องเร ียน / แนะนำบริการ

1) ถาการบริการไม่เป็นไปตามขอตกลงที่ระบุไว่'ขางด้น ประชาชนผู้รับบริการสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ศูนย์รับ 
เรื่องราว ร้องเรียนร้องVเกขํและอำนวยความเป็นธรรม เทศบาลตาบลหมื่นศรี โทร 0๔๔-๕๕๘-๕๙ฅ หรือ 
เว็บไชด้ เาแ[ว://,ผพพ.กานทรโ!.9 0 .ปา 
(หมายเหต; -)

2) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหต;. ( เลขท ี1่ ถ.พิษถ(โลก เขตดสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / พ พ พ .! ! ! ! .9 0 .ปา / ต ู้ป ็ณ .!!!!  
เลขท ี่1 ถ. พษถเโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอร์ม ต ัวอย ่างและค ู่ม ือการกรอก
ลำดับ ช ื่อแบบฟอร์ม

1) แบบคำขอรับใบอบุญาต/ต่ออายุใบอบุญาต
(หมายเหต;. (เอกสารเแบบฟอร่ม เป็นไปตามข่อกำหนดของท่องกิน))

หมายเหฎ

ข้อบุลสำหรับเจ้าหน้าที่

ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนญาตจัดตั้งสถานที่จ่าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย
ประเภหของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให่บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท่องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วย 
เดียว)
หมวดหฎ่ของงานบริการ: อบุญาต/ออกใบอบุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่'ให้อำนาจการอา4ญาด หรือที่เกี่ยวข่อง:

1) พ.ร. บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก่ไขเพิมเติม พ.ศ. 2550 
ระค้บผลกระหบ: บริการที่'วไป 
พื้นที่ให้บริการ: ท่องถ่ิน
กฎหมายข้อบังค้บ/ข้อตกลงท ีก่ำหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 30.0

ข้อฎลสคิติของกระบวนงาน:
จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
จำนวนคำขอที่น่อยที่สุด 0

ชื่ออ้างอิงของค ู่มือประขาขน: สำเนาคู่มื่อประชาชนการขอใบอบุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะลมอาหาร 
พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร เทศบาลตำบลหมื่นศรี 27/07/2015 14:04

เอกสารฉฟ้บภู่ตาวน์ใหสต:!ากเริบไซติ'’:;บบสารสนเทศศุนนกสางข่อ:เ!ลชุ่มีภสำหริมปร:;ชาชน
เ&รีนั&*?■ ฟสุ!#0.9ว.!:1ไ 

รนหเผยแพร่ช ุ่มอ: -



คู่มือสำหรับประ‘ชา’ชน ะ การ'บออบุญ-ไดก่อสร้างอาดารดามมา๑รา 21
หน่วยงานที่ให้บริการ ะ เทศบาลตำบลหมื่นศร อำเภอสำโรงทาบ จังหวัดสุรินทร์ กระทรวงมหาดไทย 

หลักเกณห้ว ิธ ีการ เงื่อนไข (ค้ามี) ในการยื่นดำขอ และในการพิจารณาอบุญาต
ผู ใดจะก อสร างอาคารต องได รับใบอบุญาตจากเจ าพนักงานท องถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นด้องตรวจพิจารณาและ 
ออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผูข้ 3รับใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน นับแด่วันที่ได้รับคำ 
ขอในกรณีมีเหตจำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหร3ื ยังไ ม ่อาจมคาสั่งไม่อนุญาตได้ภายในกำหนดเวลา ให 
ขยายเวลาออกไปไตํอีกไม่เกิน 2คราว คราวละไม่เกิน 45วัน แตํด้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ้าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ 
ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสั่นกำหนดเวลา หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นนแล้วแด่กรณี

‘ช ่องหางการให ้บร ิการ

สกานท ี่ให ้บ ร ิการ ระยะเวลาเป ็ดให ้บริการเป ็ดให ้บริการว ัน  จ ันทร์ถ ึง วัน
สำนักงานเทศบาลตำบกหมื่นศรี ศกร์{ยกเว้นวันหยฺดที'ทางราบการกำหนด) ตั้งแต่เวลา
56 ห ม ู่5 ตำบลหมื่นศรีอำเภอสำโรงทาบ จังหวัดตํรินทร์ 08:30 - 16:30 น. {มีพักเที่ยง)
เติดตอด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
{หมายเหต,-. -)

ข ั้นตอน ระยะเวลา และส ่วนงานห ี่ร ับผ ิดขอบ 
ระยะเวลาในการดำเน ินการรวม ะ 45 วัน

ลำดับ ข ั้นตอน ระยะเวลา ส ่วนท ี่ร ับผ ิด'ชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ยื่นคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร พร้อมเอกสาร 
{หมายเหต'-. -)

1 วัน เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอส่าโรงทาบ 

จังหวัดสุรินทร์

2) การพ ิจารณ า
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต
{หมายเหต,-. -)

2 วัน เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอสำโรงทาบ 

จังหวัดสุรินทร์

3) การพ ิจารณ า
เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน 
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมีองตรวจสอบสถานที่กอสร้างจัดท้า 
ผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข่อง เชน 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
{หมายเหต,-. -)

7 วัน เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอสำโรงทาบ 

จังหวัดสุรินทร์

4) การลงนาม/คณ ะกรรมการม ีมต ิ
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก 
ใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้าง 
อาคาร (น.1)
{หมายเหต,-. -)

35 วัน เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
อำเภอสำโรงทาบ 

จังหวัดสุรินทร์

รายการเอกฝ ืาร หล ักฐานประกอบ
ลำดับ 'ช ่อเอกสาร จำนวน และรายละเอ ียดเพ ิ่มเต ิม (ค ้าม ี) หน ่วยงานภาคร ัส ิผ ู้ออกเอกสาร

1) บ ัตรประจำต ิวประ'ชา'ชน 
ฉบ ับจร ิง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ
หมายเหต ุ (กรณีบุคคลธรรมดา)

2) หน ังส ือร ับรองน ิต ิบ ุคคล 
ฉบ ับจร ิง 0 ข่ด

”



สำ๙'บ 'ฟ้อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเฟ้นเดิน (ถ้านี) หน่วยงานภาครัรุผู้ออกเอกสาร
สำเนา 1 ชุด
นมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล)

3) แบบคำขออ!4ญาตก่อสร้างอาดาร (แบบ ข. 1) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด 
หมายเน®!-

4) โฉนดที่ดิน น.ส 3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเห่าต้นฉบับVเกหน้า พร้อม 
เจ้าของที่ดินลงนามร้บรองสำเนา Vเกหน้า กรณีผูขออยุญาตไม่ใช่ 
เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดนให้ก่อสร้าง 
อาคารในที่ดิน 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด
หมายเห®เ (เอกสารในส่วนของผู้ขออ'ยุญาต)

5) ใบอ!4ญาตให้ใฟ้ที่ดินและประกอบกิจก้ารในนิคมชุดสาหกรรม หรือ 
ใบอยุ่ญัาดฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอยุญาตให้ใช่ที่ดินและประกอบ 
กิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบห้าย 
(กรณีฮาดารอยุ่ในนคมอุดสาหกรรม)
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด
หมายเห®เ (เอกสารในส่วนของผู้ฃออชุญาต)

6) กรณีที่มีการมอบอำนาจ ดัองมีหนังสอ้มอบอำนาจ ดิดอากร 
แสดมป ฅ๐ บาท พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประขาชน สำเนา 
หะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินหางของผู้มอบและผู้รับมอบอำนาจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด
หมายเห®เ (เอกสารในสวนของผู้ขออ!เญาต)

7) บัตรประจำตัวประชาชน และสาเนาหะเบียนบ้านของผู้มีอำนาจลง 
นามแหนนิติยุดคลผู้รับมอบอำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณเจ้าของ 
ที่ดินเยนนิดิยุดดล)
ฉบับจริง 0 ชุด 
สำเนา 1 ชุด
หมายเห®เ (เอกสารในส่วนของผู้ขออยุญาต)

8) หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินด่างเจาของ (กรณีก่อสร้างอาคาร 
ชิดเขตที่ดิน)
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด
หมายเห®เ (เอกสารในส่วนของผู้ขออชุญาต)

9) หนังสือรับรองของสกาปนิกผู้ออกแบบัพรอมสำเนาใบอยุญาดเชิน 
ผู้ประกอบวิชาชีพสกาบีตยกรรมควบ®เม (กรณีที่เชินอาคารม ี
ลั้กษก!ะ ขนาดอยุ่ในประเภทวิชาชีพสกาบีตยกรรมควบ®เม)
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด
หมายเห®เ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)

10) หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสำเนาใบอยุญาตเชินผู้ 
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบ®เม (กรณีที่เชินอาคารมลกษณะ 
ขนาดอยุ่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบ®เม)
ฉบ ับจร ิง1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด
หมายเห®เ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)

11) แผนผังบรเวก! แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือ 
ชีอพร้อมกับเขียนชีอตัวบรรจง และ®เณาฟ! ที่อยุ่ ของสกาปนิก 
และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามก®)กระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528)



ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเดิม (คามี) หน่วยงานภาคร ัร ุผ ู้ออกเอกสาร
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส่าเนา 0 ชุด
หมายเห{ชุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)

12) รายการคำนวณโครงสร้าง แผ่นปกระชุชื่อเจ้าของอาคาร ขเอ 
อาคาร สถานที่ก่อสร้าง 'ช่ือ คุณวุฒิ ท ีอ่ยู่ ของวิศวกรผู้ดานวณ 
พร้อมลงนามVIกแผ่น (กรณ,อาคารสาธารณะ อาคารพิเศบ 
อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสคุถาวรและทนไฟเยนส่วนใหญ่) กรณี 
อาคารบางประเฎทที่ดั้งอยู่ในบริเวณท ี่ด ้องมีการคำนวณให้อาคาร 
สามารกรับแรงสั่นสะเที่อนจากแผ่นดินไหวได้ คามกฎกระทรวง 
กำหนดการรับนํ้าหนัก ความด้านทาน ความคงทนของอาคาร และ 
พิ่นดินที่รองรับอาคารในการด้านหานแรงสั่นสะเทือนของ 
แผ่นดินไหว พ.ศ. 2540 ด้องแสดงรายละเอียดการคำนวณ การ 
ออกแบบโครงสร้าง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด
หมายเห(ชุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคมงาน)

13) กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าคำหํ่กำหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 
พ.ศ. 2527 เช่ืนใช่ืคำ (0 ^ 65 1*50- หริอ คา (0' ^ 173.3 1*50.
ให้แนบเอกสารแสดงผลการหดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสคุที่ 
รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้ วิศวกรผู้คำนวณและผู้ขออชุญาต 
ลงนาม
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด
หมายเหคุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)

14) กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ดอง 
ม ีระยะของคอนกรีดทีV่เมเหฝิกเสริม หรือ คอนกรืดชุ้มเหสีก ไม ่
น้อยกว่าท ีก่ำหนดในกฎกระทรวง หรือม เีอกสารรับรองอดราการ 
ทนไฟจากสถาบันท ีเ่ชื่อถือได้ประกอบการขอฮชุญาต 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด
หมายเหคุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)

15) หนังสือยินยอมเยนผู้ควบคุมงานของสกาปนิกผ ู้ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อมสำเนาใบอชุญาตเยนผู้ประกอบวิชาชีพ
สกาป๋ตยกรรมควบคุม (กรณอาคารทด้องม ีสถาปนิกควบคุมงาน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สำเนา 0 ชุด
หมายเหคุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)

16) หนังสือยินยอมเยนผู้ควบคุมงานของวิศวกรผ ูค้วบคุมการก่อสร้าง 
พร้อมสำเนาใบอชุญาตเฃนผู้ประกอบวิชาช ื่พ ัว ศิวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ด้องมวิศวกรคัวบคุมงาน)
ฉบับจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด
หมายเหคุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)

17) แบบแปลนและรายการคำนวกเงานระบบของอาคาร ตาม 
กฎกระทรวง ฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 2535)
ฉบบจริง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด
หมายเหคุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิมเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรือ 
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

18) หนังสือรับรองของผ ู้ประกอบวิชาชื่พวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 
ผ ูอ้อกแบบระบบปรับอากาศ 
ฉบับจริง 1 ชุด



อำคับ ช ือเอกสาร จำนวน และรายละเอ ียดเพมเต ิม (กามี) หน ่วยงานภาคร ัร ุฝออกเอกสาร
สำเนา 0 ชุด
หมายเหต ิ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส่าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรือ 
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

19) หน ังส ือร ับ รองของผ ู้ป ระกอบว ิชาช ีพ ว ิศวกรรมค!บฤมของว ิคๆก*5 
ผ ู้ออกแบบระบบไฟฟา 
ฉบ ับจร ิง 1 ชุด 
สำเนา 0 ข(ด
หมายเห(ชุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรีอ 
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

20) หน ังส ือร ับรองข ้องผ ู้ป ระกอบว ิชาช ีพ ว ิศวกรรมควบต ิมของว ิศวกร 
ผ ู้ออกแบบระบบปองก ันเพล ิงไหม ้ 
ฉบ ับจร ิง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด
หมายเหต ิ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรีอ 
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

21) หน ังส ือร ับ รองข ้องผ ู้ป ระกอบว ิชาช ีพ ว ิศวกรรมควบต ิมฃองว ิศวกร 
ผ ู้ออกแบบระบบปาบดน ํ้าเส ียและการระบายน ํ้าห ิ้ง 
ฉบ ับจร ิง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด
หมายเหติ (เอกสารท ี่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรือ 
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

22) หน ังส ือร ับรองข ้องผูป้ ระกอบว ิชาช ีพ ว ิศวกรรมควบต ิมฃองว ิศวกร 
ผ ู้ออกแบบระบบประปา 
ฉบ ับจร ิง 1 ชุด 
สำเนา 0 ชุด
หมายเหต ิ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ 
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

23) หน ังส ือร ับ รองข ้องผ ู้ป ระกอบว ิชาช ีพ ว ิศวกรรมควบต ิม  ของว ิศวกร 
ผ ู้ออกแบบระบบล ิฟค ั 
ฉบ ับจร ิง 1 ชุด 
ส่าเนา 0 ชุด
หมายเหต ิ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็นอาคารสฺง หรือ 
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

ค่าธรรมเนียม
อำคับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ)

1) เฃนไปดามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก 
ดามความในพระราชบัญญัติควบติมอาคาร พ.ศ. 2522
{หมายเหตุ-. -)

ค่าธรรมเนียม 0 บาท

ฟองทางการร้องเรียน แนะนำบริการ
อำคับ ช ่องหางการร ้องเร ียน / แนะนำบร ิการ

1) กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนฝานกรมโยธาธิการและผังเมีอง 
{หมายเหตุ-. {1. ทางอินเทอร์เน ็ต(เาช:}ว://พพพ.สํญั.ฐ0.ไห)
2. ทางโทรศพท'{ภ. พระราม 9 ะ 02-201-8000 , ภ. พระรามทิ'6  : 02-299-4000)
3. ทาง ไปรษณ ีย^!^ ถ:พระราม9 แขวงห้วยขวาง เขตหวยขวางกรุงเทพฯ10320 

แ ส ะ !!ร1! !  ถ.พระรามท ี6่ แขวงสามเสนใน เขตพญาไท ก?งเทพฯ 10400)
4. ศูนย์ดำรงธรรมกรมโยธาธิการแสะผังเม ือง{โทร. 02-299-4311-12)
5. รอง เรียนด้วยตนเอง
6. ตรี'บฟังความคิดเห็น (ตงอย ณ ศนย์.บริการข้อมสข่าวสารของรายการ ถนนพระรามท ี6่) 
)) ”



ลำดับ ข้องหางการร้องเรียน / แนะน่าบริการ
2) จังหวัดอื่นๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด

{หมายเหคุ-. {{ผ่านคุ!นย์ดารงธรรมประจำติงหมีด ทฺกติงหมีด))
3) ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างด้น ประชาชนผู้รับบริการสามารถติดต่อเที่อร้องเรียนได้ที่ศูนย์รับ 

เรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์และอำนวยความเป็นธรรม เทศบาลตาบลหมื่นศรี โท ร๐๔๔-๕๕๘-๕๙ฅหร ือ  
เว็บไชด้ เาแ(ว://พพพ.๓บกรท่.9 0 .ปา 
{หมายเหคุ-. -)

4) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี
{หมายเหคุ-. { เสขท ี่1 ก.พิษณุโลก เขตคุสิต กทม. 10300 / สายด ่วน1111 / พพพ.1111.90.ชา / ด ุ้ปณ .1111 
เลขท ี1 ก.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและตู่มือการกรอก
ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม

ไม่มีแบบฟอรม ติ'วอบ่าง แคะคุ่มีฝ็การ,ๆรอก

นม•ใยเห©)

ข ้อมลสำหรับเจ ้าหน ้าท ี่

'ช ื่อกระบวนงาน: การขออบุญาตกอสร้างอาคารตามมาตรา 21
หน ่วยงานกลางเจ ้าของกระบวนงาน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง 
ประเภหของงานบร ิการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วย 
เดียว)
หมวดหน ุ่ของงานบร ิการ: อบุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายท ี่ให ้อำนาจการอน ุญาต หรือท ี่เก ี่ยวข ้อง:

1)พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระด ับผลกร้ะหบ: บริการที่มืความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พ ื้นท ี่ให ้บร ิการ: ท้องถิ่น
กฎหมายข ้อบ ังด ับ/ข ้อตกลงท ี่กำหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติควบคมอาคาร พ.ศ. 2522 ,กฎกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่น 
และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามพระรัาชับัญญัติควบคมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลาท ี่กำหนดตามกฎหมาย / ข ้อกำหนด ฯลฯ: 45.0

ข ้อน ุลสก ิต ิของกระบวนงาน:
จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
จำนวนคำขอที่มากที่สฺด 0 
จำนวนคำขอที่น่อยที่สด 0

ช ื่ออ ้างอ ิงของต ู่ม ือประขาขน: สำเนาศู่มือประชาชนการขออนุญาตกอสร้างอาคารตามมาตรา 21 เทศบาลตำบลหมื่นศรี 
27/07/2015 14:27

เอกสารฉบับนตารน์โหลด-จากเว็บโซ(ส์รVนบสารสนเทตดูนย์กลาง'ย่อเ!ลภู่ม็อส์าหรับปร*'ชาชน8®ะเ16!ฬ.๒!&-ษ่0.1(1 
รนทเผยแพร่ภู่ฟ้อ: -



ประกาศเทศบาลตำบลหมื่นศรี

เรื่อง การประกาศใช้คู่มือสำหรับประซาซน 
*#*********************

ด้วยพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ ได้ 
กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจัดทำคู่มือสำหรับบริการประซาซนในกระบวนงาบท่ีให้บริการประซาซนท่ีองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถ่ินมรการพิจารณาอนุญาต เพ่ือเป็นแนวทางให้ประซาซนได้ทราบถึงวิธีการ กระบวนการ ลำดับ 
ข้ันตอนในการให้บริการเพ่ือความสะดวกและรวดเร็วในการรับบริการของประซาซนน้ัน

เทศบาลตำบลหม่ืนศรี ได้จัดทำคู่มือสำหรับประขาซนข้ึน เพ่ือใช้เป็นคู่มือเผยแพร่กระบวนงานท่ี 
ให้บริการของเทศบาลตำบลหม่ืนศรี ในการจัดบริการสาธารณะเพ่ืออำนวยความสะดวกให้แก่ประซาซนผู้มารับบริการ 
ต่อไป

ประกาศ ณ วันท่ี ๑๐ เดือน กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๘

(ลงซ่ือ) '
(นายเทียบ สุภาวหา)

นายกเทศมนตรีตำบลหม่ืนศรี



คำสั่งเทศบาลตำบลหมื่นศรี 

ท่ี ๔๕๔/ ๒๕๕๘

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำคู,มือสำหรับประซาซน
***********************

ตามท่ีพระราซบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราซการ พ.ศ.๒๕:๕๘ ได้ 
กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจัดทำคู่มือสำหรับบริการประซาซนในกระบวนงานท่ีให้บริการประซาขนท่ีองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถ่ินมรการพิจารณาอนุญาต เพ่ือเป็นแนวทางให้ประซาซนได้ทราบถึงวิธีการ กระบวนการ ลำดับ 
ข้ันตอนในการให้บริการเพ่ือความสะดวกและรวดเร็วในการรับบริการของประซาซนน้ัน

เพ่ือให้การจัดทำคู่มือสำหรับประซาซนตามพระราซบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณา 
อนุญาตของทางราซการ พ.ศ.๒๕๕๘ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงขอแต่งต้ังบุคคลดังต่อไปน้ีเป็นคณะกรรมการจัดทำ 
คู่มือสำหรับประซาซน โดยให้ผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ังปฏิบัติหน้าท่ีโดยเคร่งครัด และหากมีปีญหาและอุปสรรคให้รายงาน 
ต่อนายกเทศมนตรีตำบลหม่ืนศรีให้ทราบโดยเร็ว

๑.นางจันทิรา แจ้งยอดสุข ปลัดเทศบาล ประธานกรรมการ
๒.นางสาววงดาว แก้วภักดี ผู้อำนวยการกองคลัง กรรมการ
๓.นายอิซฌน์วัซร ศรีบาง ครู รก.ผอ.กองการศึกษา กรรมการ
๔.นายล้อมเดซ พลภูเมือง นายซ่างโยธา รก.ผอ.กองซ่าง กรรมการ
๕.นางสาวโสภา ระดมสุข หน.ฝ่ายอำนวยการ รก.หน.สำนักปลัด กรรมการ/เลขานุการ
ท้ังน้ี ต้ังแต่ บัดน้ีเป็นต้นไป

ประธานกรรมการ
กรรมการ
กรรมการ

ส่ัง ณ วันท่ี ๑๓ เดือน กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๕๘

(นายเทียบ สุภาวหา) 
นายกเทศมนตรีตำบลหม่ืนศรี



(สำเนา)
รายงานการประชุมคณะกรรมการจัดทำคู่มือสำหรับประซาซน 

๑๕ กรกฎาคม ๒๕๕๘ 
ณ ห้องประชุมเทศบาลตำบลหม่ืนศรี

ผู้เข้าร่วมประชุม
ที่ ซ่ือ -  สกุล ตำแหน่ง ลายมือซ่ือ หมายเหตุ
๑ นางจันทิรา แจ้งยอดสุข ประธานกรรมการ จันทิรา แจ้งยอดสุข
๒ นางสาววงดาว แก้วภักดี กรรมการ วงดาว แก้วภักดี
๓ นายอิซฌน์วัซร ศรีบาง กรรมการ อิซฌน์วัขร ศรีบาง

นายล้อมเดซ พลภูเมือง กรรมการ ล้อมเดซ พลภูเมือง
๕ นางสาวโสภา ระดมสุข กรรมการ โสภา ระดมสุข

เร่ิมประชุมเวลา ๑๐.๐๐ น.
เม่ือท่ีประชุมพร้อมแล้ว นางจันทิรา แจ้งยอดสุข ในฐานะประธานกรรมการ เร่ิมดำเนินการตาม 

ระเบียบวาระการประชุมดังบ้ี
นางจันทิรา แจ้งยอดสุข สวัสดีทุกท่าน ท่ีเซิญทุกท่านมาวันน้ีเพราะตามคำส่ังเทศบาลตำบล

หม่ืนศรี ท่ี ๔๕๕/๒๕๕๘ ลงวันท่ี ๑๓ กรกฎาคม ๒๕๕๘ ได้แต่งต้ัง 
ให้ทุกท่านเป็นคณะกรรมการจัดทำคู่มือสำหรับประซาซน สืบเน่ือง 
จากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน ได้ขอความร่วมมือองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถ่ินพิจารณาจัดทำคู่มือสำหรับประซาซน สำหรับ 
กระบวนงานท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรับผิดซอบและ 
ให้บริการตามพระราซบัญญ้ตการอำนวยความสะดวกในการ 
พิจารณาอนุญาตของทางราซการ พ.ศ.๒๕๕๘ น้ัน ในวันน้ีเราจะ 
มาคุยกันว่าในแต่ละส่วนราซการน้ัน มีงานใดบ้างท่ีเราจะน่ามาทำ 
เป็นคู่มือสำหรับประซาซนได้ เร่ิมจากกองคลังก่อนก็แล้วกัน 

นางสาววงดาว แก้วภักดี ในส่วนของกองคลังน้ัน มืหลายงาบท่ีเราสามารถน่ามาจัดทำเป็น
คู่มือสำหรับประซาซนได้ ประกอบด้วย
- การชำระภาษีบีาย
- การรับชำระภาษีบำรุงท้องท่ี
- การรับชำระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน
สำหรับรายละเอียดข้ันตอนและเวลาท่ีใข้ในแต่ละข้ันตอนตาม

นางจันฑิรา แจ้งยอดสุข 
นายล้อมเดซ พลภูเมือง

เอกสารท่ีทางฝ่ายเลขานุการได้แจกให้ทุกท่านแล้วค่ะ
ของกองคลังมีเพียงเท่าน้ี เซิญกองซ่างต่อเลยค่ะ
สำหรับในส่วนของกองช่างก็จะเป็นการขออนุญาตต่างๆ  ดังน้ีครับ



นางจันทิรา แจ้งยอดสุข 
นายอิซฌน์วัซร ศรีบาง

นางจันทิรา แจ้งยอดสุข 
นางสาวโสภา ระดมสุข

- การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา ๒๑ รายละเอียด 
ข้ันตอนและระยะเวลาก็ตามเอกสารท่ีได้แจกทุกท่านแล้วครับ 
กองช่างมีเพียงเท่าน้ีครับ
เชิญกองการศึกษาค่ะ
สำหรับในส่วนของกองการศึกษายังไม,มีกระบวนงานท่ีพอจะนำมา 
จัดทำเป็นคูมอสำหรับประซาซนได้ หากมีจะรีบแจ้งคณะกรรมการ 
ทุกท่านเพ่ือพิจารณาครับ 
เชิญสำนักปลัดค่ะ
ในส่วนของสำนักปลัดจะมีกระบวนงานท่ีค่อนข้างมากพอสมควร 
เพราะเป็นกองใหญ่ สำหรับกระบวนงานมีดังต่อไปน้ีค่ะ
- การลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเงินเบ้ียยังขีพผู้สูงอายุ
- การขอรับการสงเคราะห์ผู้ปวยเอดส์
- การลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเงินเบ้ียความพิการ
- การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิซย์ 
พ.ศ.๒๔๙๙ กรณีผู้ฃอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา
- การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม 
พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ ๒๔๙๙ กรณีผู้ฃอจดทะเบียนเป็นบุคคล 
ธรรมดา
- การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชย์กิจ) ตาม พ.ร.บ. 
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้าง
หุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างทุนส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วน 
จำกัด) บริษัทจำกัดและบริษัทมหาซนจำกัด
- การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชย์กิจ) ตาม พ.ร.บ. 
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้าง
หุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า
- การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ
- การขอต่อใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ
- การขอใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ
- การขอต่อใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ
- การขอใบอนุญาตจัดต้ังตลาด
- การขอต่อใบอนุญาตจัดต้ังตลาด
- การขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจำหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสม 
อาหาร
สำหรับรายละเอียดของเวลาและขันตอนต่างๆ ก็ตามทีไค้แจก
เอกสารให้ทุกท่านแล้วค่ะ



นางจันทิรา แจ้งยอดสุข

ท่ีประขุม

บางจันทิรา แจ้งยอดสุข 
ท่ีประขุม
นางจันทิรา แจ้งยอดสุข

ให้กรรมการทุกท่านได้พิจารณาว่ามีงานใดท่ีเราสามารถนำไป 
จัดท่าเป็นคู,มือสำหรับประซาซนได้ ซ่ึงนอกจากเราจะต้องนำมาทำ 
เป็นคู่มือสำหรับประซาขนแล้ว ยังต้องนำไปเผยแพร่ในเวปไซด์ 
ขององค์กร เวปไซด์ของสำนักงาน ก.พ.ร. และเวปไซด์ระบบ 
สารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสำหรับประซาขนของกรมส่งเสริม 
การปกครองท้องถ่ินด้วย
มืมติเห็นขอบให้นำกระบวนงานตามท่ีแต'ละส่วนราชการเสนอมา 
นำไปจัดทำเป็นคู่มือสำหรับประซาขน 
มีท่านใดจะเสนออะไรเพ่ิมเติมอีกหรือไม,
ไม่มี
หากไม,มืขอปิดการประขุมเพียงเท่าน้ี

ปิดประขุมเวลา ๑๒.๐๐ น.

ลงซ่ือ โสภา ระดมสุข
เลขานุการ

ลงซ่ือ จันทิรา แจ้งยอดสุข
ประธานคณะกรรมการ

ผู้บันทึกรายงานการประขุม 

ผู้ตรวจรายงานการประขุม


