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ข้อมูลเกี่ยวกับศักยภาพของท้องถิ่น 

๑.  โครงสร้างองค์การบริหารส่วนต าบล 
        โครงสร้างและการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ   แบ่งเป็น ๒ ฝ่าย  คือ 

๑.  สภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
๒.  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
 

            สภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
สภาองค์การบริหารส่วนต าบล  ประกอบด้วยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลที่มาจากการเลือกตั้ง

โดยตรงจากประชาชนในหมู่บ้านละ ๆ  ๒   คน  โดยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลมีวาระด ารงต าแหน่ง ๔  
ปี 
            สภาองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 

(๑) ให้ความเห็นชอบแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อเป็นแนวทางในการบริหาร 
กิจการขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  (๒)  พิจารณาและให้ความเห็นชอบร่างข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล ร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี และร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 

  (๓)  ควบคุมการปฏิบัติงานของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามกฎหมาย  
นโยบาย แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อบัญญัติ ระเบียบ และข้อบังคับของทางราชการ 

 

 นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
                 นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  มาจากการเลือกตั้งโดยตรงจากประชาชนในเขตองค์การบริหาร
ส่วนต าบล มีวาระอยู่ในต าแหน่งคราวละ ๔ ปี   
                 นายกองค์การบริหารส่วนต าบล อาจแต่งตั้งรองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้ไม่เกินสองคน 
และอาจแต่งตั้งเลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้หนึ่งคน 
 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  มีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 

(๑)  ก าหนดนโยบายโดยไม่ขัดต่อกฎมาย  และรับผิดชอบในการบริหารราชการขององค์การบริหาร   
ส่วนต าบลให้เป็นไปตามกฎหมาย  นโยบาย  แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อบัญญัติ ระเบียบ และ
ข้อบังคับทางราชการ 

(๒)  สั่ง  อนุญาต  และอนุมัติเก่ียวกับราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล 
(๓)  แต่งตั้งและถอดถอนรองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลและเลขานุการนายกองค์การบริหาร 

ส่วนต าบล 
(๔)  วางระเบียบเพื่อให้งานขององค์การบริหารส่วนต าบลเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
(๕)  รักษาการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล 
(๖)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัติและกฎหมายอื่น 

 

  ๒. บทบาทและอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
                องค์การบริหารส่วนต าบล มีอ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 
๒๕๓๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับปัจจุบัน  ดังนี้ 
   มาตรา  ๖๖   องค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจหน้าที่ในการพัฒนาต าบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ  สังคม  
และวัฒนธรรม  
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มาตรา ๖๗  ภายใต้บังคับกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่ต้องท าในเขตองค์การ 

บริหารส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ 
 
  (๑)  จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก 

(๒)  รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และที่สาธารณะรวมทั้งก าจัดมูลฝอยและ 
สิ่งปฏิกูล 

(๓)  ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
(๔)  ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๕)  ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
(๖)  ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ ผู้พิการ 
(๗)  คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
(๘)  บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
(๙)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตามความ 

จ าเป็นและสมควร 
            มาตรา  ๖๘  ภายใต้บังคับกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบลอาจจัดท ากิจการในเขตองค์การ
บริหารส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ 

(๑)  ให้มีน้ าเพ่ือการอุปโภคบริโภคและการเกษตร 
(๒)  ให้มีและบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
(๓)  จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า 
(๔)  ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
(๕)  ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและกิจการสหกรณ์ 
(๖)  ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
(๗)  บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร 
(๘)  การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
(๙)  หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล 
(๑๐)  ให้มีตลาด  ท่าเทียบเรือ  และท่าข้าม 
(๑๑)  กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
(๑๒)  การท่องเที่ยว 
(๑๓)  การผังเมือง  

 

                   องค์การบริหารส่วนต าบล มีอ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจาย
อ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒   ดังนี้ 
   มาตรา ๑๖  องค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจและหน้าที่ในการจัดระบบบริการสาธารณะเพ่ือ
ประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเองดังนี้ 

(๑)  การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง 
(๒)  การจัดให้มีและบ ารุงรักษาทางบก ทางน้ า และทางระบายน้ า 
(๓)  การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และท่ีจอดรถ 
(๔)  การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ  
(๕)  การสาธารณูปการ 
(๖)  การส่งเสริม การฝึก และประกอบอาชีพ 
(๗)  การพาณิชย์ และการส่งเสริมการลงทุน 
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(๘)  การส่งเสริมการท่องเที่ยว 
(๙)  การจัดการศึกษา 
(๑๐)  การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
 
(๑๑)  การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของ 

ท้องถิ่น 
(๑๒)  การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัดและการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย 
(๑๓)  การจัดให้มีและบ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
(๑๔)   การส่งเสริมการกีฬา 
(๑๕)  การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
(๑๖)  ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรในการพัฒนาท้องถิ่น 
(๑๗)  การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
(๑๘)  การก าจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ าเสีย 
(๑๙)  การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
(๒๐)  การจัดให้มีและควบคุมสุสานและฌาปนสถาน 
(๒๑)  การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
(๒๒)  การจัดให้มีและควบคุมการฆ่าสัตว์ 
(๒๓)  การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัยโรงมหรสพและ 

สถานที่อ่ืน ๆ 
(๒๔)  การจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติ 

และสิ่งแวดล้อม 
(๒๕)  การผังเมือง 
(๒๖)  การขนส่งและการวิศวกรรมจราจร 
(๒๗)  การดูแลรักษาที่สาธารณะ 
(๒๘)  การควบคุมอาคาร 
(๒๙)  การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๓๐)   การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัยใน 

ชีวิตและ ทรัพย์สิน 
(๓๑)  กิจการอื่นใดท่ีเป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามที่คณะกรรมการประกาศ 

ก าหนด 
 

๓. โครงสร้างการจัดแบ่งส่วนราชการและการบริหารบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล 
การจัดโครงสร้างส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ   ประกอบด้วย 
๑. ส านักปลัด 

มีหัวหน้าส านักปลัดเป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของส านักปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบล  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 

งานวางแผนอัตราก าลัง  งานก าหนดต าแหน่งและอัตราเงินเดือน  งานบรรจุ แต่งตั้งการเลื่อนระดับ  
งานโอน ย้าย  งานทะเบียนประวัติและบัตร  งานฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร  งานประเมินผลการปฏิบัติงานและ 
พิจารณาความดีความชอบ  งานด าเนินการทางวินัย  งานเกี่ยวกับการออกจากราชการ  งานเสนอขอ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  และประกาศเกียรติคุณ  งานธุรการ  งานสารบรรณกลาง  งานรัฐพิธี  พิธีการต่าง ๆ  งาน
ประชาสัมพันธ์หน่วยงาน  งานรับรอง งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยสถานที่ราชการ   งานด้านนิติการ 
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และด าเนินคดี   งานเกี่ยวกับตราข้อบัญญัติ ระเบียบของหน่วยงาน  งานเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารงานเกี่ยวกับเรื่องราว
ร้องทุกข์  งานเกี่ยวกับการถ่ายโอนภารกิจตาม พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  งานเกี่ยวกับการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  งานเกี่ยวกับการ
ประชุมกรรมการต่าง ๆ  งานสิทธิสวัสดิการ  ทะเบียนประวัติ  การพัฒนาอบรมสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วน 
 
ต าบล  งานส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน  งานส่งเสริมประชาธิปไตย  งานเลือกตั้งนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลและสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  งานจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล  งานจัดท าระบบ
ข้อมูล (ศูนย์ข้อมูล) งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี/รายจ่ายเพ่ิมเติม  งานเกี่ยวกับโครงการเงิน
อุดหนุนต่าง ๆ  งานโครงการตามพระราชด าริ  งานการจัดการสิ่งแวดล้อม  งานประสานหน่วยงานต่าง ๆ ราชการที่
มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการใด  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

 

๒. กองคลัง 
มีผู้อ านวยการกองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้บังคับบัญชา  และรับผิดชอบในการ 

ปฏิบัติราชการของกองคลังองค์การบริหารส่วนต าบล  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานการเบิกจ่าย รับ น าส่ง เก็บ
รักษาเงินและเอกสารทางการเงิน งานเกี่ยวกับการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายและอนุมัติฎีกา งานเกี่ยวกับ
เงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน และเงินอ่ืน ๆ งานค าขอเบิกเงิน สวัสดิการต่าง ๆ งานจัดท าบัญชี งานทะเบียนคุม
รายได้ รายจ่ายทุกประเภทและจัดท าทะเบียนคุมเงิน งานจัดท างบทดลอง งบแสดงฐานะทางการเงิน งบทรัพย์สิน 
งบหนี้สิน-เจ้าหนี้ และเงินสะสมประจ าเดือนประจ าปี งานจัดท าข้อมูลสถิติการคลัง งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ งานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง จัดหาพัสดุ งานเกี่ยวกับการซ่อมแซม บ ารุงรักษาพัสดุ งานจ าหน่ายพัสดุ 
ครุภัณฑ์ หรือทรัพย์สิน งานการควบคุมรับ จ่ายพัสดุ งานตรวจสอบการรับ จ่ายพัสดุประจ าปี งานเกี่ยวข้องกับ
ทรัพย์สิน งานจัดเก็บภาษีงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 

๓. กองช่าง 
มีผู้อ านวยการกองช่างองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้บังคับบัญชา  และรับผิดชอบในการปฏิบัติ

ราชการของกองโยธาองค์การบริหารส่วนต าบล  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ     
งานส ารวจและจัดท าโครงการ งานออกแบบและเขียนแบบ งานตรวจสอบการก่อสร้าง งาน

รวบรวมจัดเก็บประวัติโครงการต่าง ๆ งานการควบคุมอาคาร งานจัดท าแผนที่และแผนผังต่าง ๆ งานประมาณการ
โครงการต่าง ๆ งานเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับผลงานของกองช่าง งานก าหนดราคากลางของวัสดุและงาน
ต่าง ๆ ของท้องถิ่น งานวางแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานควบคุมการก่อสร้าง งานคุมการ
ซ่อมแซมและบ ารุงรักษาพัสดุและทรัพย์สิน งานเกี่ยวกับการสาธารณูปโภค งานเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย งานระบายน้ า งานสนามกีฬาองค์การบริหารส่วนต าบล งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 

 

๔. ส่วนการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
นักวิชาการศึกษารักษาราชการแทนหัวหน้าส่วนการศึกษาฯ  เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบใน

การปฏิบัติราชการของส่วนการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
งานส่งเสริมการกีฬา  วัฒนธรรม  จารีตประเพณีและภูมิปัญญาท้องถิ่น  งานส่งเสริมการศึกษา  

งานสังคมสงเคราะห์  งานห้องสมุดประชาชน  งานอื่น ๆที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
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อัตราก าลังพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง 

๑.  พนักงานส่วนต าบล  จ านวน   16 คน 
2.  พนักงานจ้าง ตามภารกิจ จ านวน   6 คน 
3.  พนักงานจ้างทั่วไป  จ านวน   -       คน 
4.  พนักงานจ้างเหมา  จ านวน   5       คน 
    รวมทั้งสิ้น  27     คน 
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1. คู่มือส าหรับประชาชน ; การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ อ าเภอโคกโพธิ์ จังหวัดปัตตานี 
กระทรวง มหาดไทย 
 
ชื่อกระบวนงาน : การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ อ าเภอโคกโพธิ์ จังหวัดปัตตานี 
ประเภทของานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัต ิ
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 
 1) ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ.2540 ระยะเวลาที่  ก าหนด
ตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 1 วันท าการ 
ข้อมูลสถิต ิ
    จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 2 
    จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
    จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
ช่องทางการให้บริการ 
      1)   สถานที่ให้บริการ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
            ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่   
            เวลา 08.30 – 16.30 น. 
     2) สถานที่ให้บริการ โทร 073-468229-30 
            ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่   
            เวลา 08.30 – 16.30 น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 เป็นกฎหมายที่รองรับสิทธิได้รู้ของประชาชนใน
การรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานรัฐและก าหนดหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ
และเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ปฏิบัติตาม โดยเปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือมี
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารไว้บริการให้ประชาชนสามารถเข้ามาขอดูข้อมูลข่าวสารได้ในวันท าการ โดยผู้ที่มีความประสงค์ขอ
ข้อมูลข่าวสารสามารถยื่นค าร้องขอข้อมูลข่าวสารได้ที่ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

1.กรอกค าร้องตามแบบค าขอร้อง
ขอข้อมูลข่าวสาร 

5 นาที - - 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 

ยื่นค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร 1 นาที - - 

3) การพิจารณา เสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือสั่ง
การอนุมัต ิ

10 นาที - - 

4) การพิจารณา ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง
ด าเนินการเพ่ือค้นหาข้อมูลและ
ชี้แจงเหตุผลที่เปิดเผยได้หรือไม่ได้ 

10 นาที - - 

5) - รับเอกสาร คัดถ่ายส าเนา/รับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

30 นาที - - 

6) - ช าระค่าธรรมเนียม 5 นาที - - 
 ระยะเวลาด าเนินการ 1 วัน 
 
งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบกับการยื่นค าขอ 
 15.1)เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
 15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) ค าร้องขอข้อมูล
ข่าวสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

 
ค่าธรรมเนียม 
      1) ส าเนาเอกสาร A4 ฉบับละ 1 บาท 
          ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
          หมายเหตุ – 
      2) ค่ารับรองส าเนา A4 ฉบับละ 5 บาท 
          ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน 
       1) ช่องทางการร้องเรียน ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ โทรศัพท์ 073-468229-30 
            หมายเหตุ – 
       2) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์  
            หมายเหตุ – 
       3) ช่องทางการร้องเรียน ตู้แสดงความคิดเห็น ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ 
            หมายเหตุ – 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
       1) แบบค าร้องขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
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2. คู่มือส าหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ  
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
ชื่อกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมและการมีส่วนร่วม 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
หมวดหมู่ของงานบริการ:ขึ้นทะเบียน  
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นพ.ศ. 2553 
 

ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาท ี
ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ   
22/05/2558 11:38  
1. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
 พ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความ
พิการ 
 ในปีงบประมาณถัดไปณท่ีท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นก าหนด 
 หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
 1. มีสัญชาติไทย 
 2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
 3.มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
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4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ
ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี 
ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
 วิธีการ 
    1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณสถานที่
และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 
    2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่าเป็น
ผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
    3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการต้องไป
แจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไป 
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ย
ความพิการในปีงบประมาณ
ถัดไปหรือผู้รับมอบอ านาจ
ยื่นค าขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

20 นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 
20 นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหาร
ส่วนต าบล ท่าเรือ 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้
ผู้ขอลงทะเบียน 
 

10 นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 
10 นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหาร
ส่วนต าบล ท่าเรือ 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 นาท ี
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัวคน
พิการตาม
กฎหมายว่าด้วย
การส่งเสริมการ
คุณภาพชีวิตคน
พิการพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนา (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบี้ย
ความพิการ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกโดย
หน่วยงานของรัฐ
ที่มีรูปถ่ายพร้อม
ส าเนาของผู้ดูแล
คนพิการผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์ผู้อนุบาล
แล้วแต่กรณี 
(กรณียื่นค าขอ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

5) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนาของผู้ดูแล
คนพิการผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์ผู้อนุบาล
แล้วแต่กรณี 

- 1 1 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

(กรณีท่ีคนพิการ
เป็นผู้เยาว์ซึ่งมี
ผู้แทนโดยชอบคน
เสมือนไร้
ความสามารถ
หรือคนไร้
ความสามารถให้
ผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทักษ์หรือ
ผู้อนุบาลแล้วแต่
กรณีการยื่นค าขอ
แทนต้องแสดง
หลักฐานการเป็น
ผู้แทนดังกล่าว) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ   หมายเลขโทรศัพท์ 073-468229 ,  

 073-468230  www.tareao.go.th 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 

- 
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3. คู่มือส าหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
ชื่อกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมและการมีส่วนร่วม 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
หมวดหมู่ของงานบริการ:ขึ้นทะเบียน  
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 

2552 
 

ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน 
ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
ชือ่อ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ     
22/05/2558 15:52  
ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ  /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไม่เว้นวันหยุดราชสถการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
พ.ศ. 2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมาณ
ถัดไปและมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ีตนมีภูมิล าเนาณส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ก าหนด 
 หลักเกณฑ์ 
    1.มีสัญชาติไทย 
    2.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
    3.มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
    4.ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นได้แก่ผู้รับบ านาญเบี้ยหวัดบ านาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ 
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ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจ าหรือผลประโยชน์อย่างอ่ืนที่รัฐหรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ ายกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2548 
ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี้ 
       1.รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
       2.โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับ
มอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
 วิธีการ 
     1.ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดด้วยตนเอง
หรือมอบอ านาจให้ผู้อื่นด าเนินการได้ 
     2.กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่า
เป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
     3.กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้งต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณ
ถัดไปหรือผู้รับมอบอ านาจ
ยื่นค าขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

20 นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 
20 นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ 
องค์การบริหาร
ส่วนต าบล ท่าเรือ 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับ
มอบอ านาจ 
 
 

10 นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 
10 นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหาร
ส่วนต าบล ท่าเรือ 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 นาท ี
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เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงิฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนา (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนาของ
ผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจ
ให้ด าเนินการ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สมุดบัญชีเงิฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนาของผู้รับ
มอบอ านาจ 
(กรณีผู้ขอรับเงิน

- 1 1 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เบี้ยยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคารของ
ผู้รับมอบอ านาจ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
 

ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน    ส านกัปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ   หมายเลขโทรศัพท์ 073-468229, 

073-468230  www.tareao.go.th 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

- 
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4. คู่มือส าหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ  
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
ชื่อกระบวนงาน:การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมและการมีส่วนร่วม 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2548 

 
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน 
ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์   22/05/2558 
16:47  
ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการที่ท าการบริหารส่วนต าบลท่าเรือ /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ   ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 
๒๕๔๘ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให้ยื่น
ค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ล าเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะ
มอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
 หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยง
ตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อนหรือผู้
ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน 
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วิธีการ 
    1. ผู้ป่วยเอดส์ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณที่ท าการองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
    2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดยพิจารณาจาก
ความเดือดร้อนเป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการ
ของรัฐ 
    3.กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปยื่นความประสงค์ต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์หรือผู้รับมอบ
อ านาจยื่นค าขอพร้อม
เอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้อง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

45 นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 
45 นาที (ระบุ
ระยะเวลาจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหาร
ส่วนต าบล ท่าเรือ 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ
ความเป็นอยู่และคุณสมบัติ 
 

15 นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 
15 นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหาร
ส่วนต าบล ท่าเรือ 

3) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่และ
คุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับ
การสงเคราะห์ 
 

3 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : ไม่
เกิน 3 วันนับจาก
ได้รับค าขอ (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหาร
ส่วนต าบล ท่าเรือ 
 
เมืองพัทยา) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

การพิจารณา 
 

จัดท าทะเบียนประวัติพร้อม
เอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหาร
พิจารณา 
 

2 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : ไม่
เกิน 2 วันนับจาก
การออกตรวจ
สภาพความเป็นอยู่ 
(ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหาร
ส่วนต าบล ท่าเรือ) 

5) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 

7 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : ไม่
เกิน 7 วันนับแต่
วันที่ยื่นค าขอ 
(ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. ผู้รับผิดชอบคือ
ผู้บริหารองค์กร
ปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
3. กรณีมี
ข้อขัดข้องเก่ียวกับ
การพิจารณาได้แก่
สภาพความเป็นอยู่
คุณสมบัติหรือ
ข้อจ ากัดด้าน
งบประมาณจะแจ้ง
เหตุขัดข้องที่ไม่
สามารถให้การ
สงเคราะห์ให้ผู้ขอ
ทราบไม่เกิน
ระยะเวลาที่
ก าหนด) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 13 วัน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนา (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนาของ
ผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจ
ให้ด าเนินการ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนาของผู้รับ
มอบอ านาจ 

- 1 1 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

(กรณีท่ีผู้ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคารของ
ผู้รับมอบอ านาจ) 

 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน   องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ   หมายเลขโทรศัพท์ 073-468229/073-468230  

www.tareao.go.th 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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5.คู่มือส าหรับประชาชน : การรับแจ้งเรื่องราวร้องเรียน-ร้องทุกข์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ  
 ชื่อกระบวนงาน  :  การรับแจ้งเรื่องราวร้องเรียน-ร้องทุกข์ 
 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน :  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ  
ประเภทของงานบริการ :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
หมวดหมู่ของงานบริการ    :รับแจ้ง  
 

              ข้อมูลสถิติ 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  

 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
 
ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ     องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ  หมายเลขโทรศัพท์ 073-468230  

 วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
  โทรศัพท:์ 073-468229   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: 073-468230   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
www.TAreao.go.th  
หมายเหตุ - 

  
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน         

1. ประชาชนยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าที่      

    (ระยะเวลา 1 นาที)  

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริง     

   เรื่องราวร้องทุกข์  

   (ระยะเวลา 2 วัน/ราย) 

3. เจ้าหน้าที่รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้บริหาร                  

    (ระยะเวลา 2 วัน/ราย)  
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4 ผู้บริหารพิจารณาเรื่องราวร้องเรียน-ร้องทุกข์และสั่งการ                     

    (ระยะเวลา 2วัน/ราย)  

5. เจ้าหน้าที่แจ้งตอบรับผลการด าเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบ   

    (ระยะเวลา 1 วัน/ราย) 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 7  วัน/ราย 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน 1 ฉบับ 

2. ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน 1 ฉบับ 

 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
  ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน   

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ  โทรศัพท์:073-468229-230 
หรือเว็บไซต์ http:// www.TAreao.go.th  

  
  ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
  แบบฟอร์มตามที่อบต.ก าหนด     
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6. คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :   องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ 
 
ชื่อกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ                                   
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น                       
 (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
 หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
 กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ

พ.ศ. 2545 
 ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  

        กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 30  วัน 

        ข้อมูลสถิติ 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน     0  

 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด  0  

 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด  0  
 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

20/07/2558 17:37  
  ช่องทางการให้บริการ  
1) กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ               โทรศัพท์ : 073-468229 

 เว็บไซต์ : www.TAreao.go.th /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)         

 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
12.  หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามที่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อ
เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้ง
เอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
   2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
  (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 

http://www.tareao.go.th/
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  (2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
  (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
  (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

  

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
(แต่ละประเภทกิจการ) พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาที -   

2) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

  

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้
ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ
หากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้นให้
จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้
ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง - หากผู้ขอใบอนุญาตไม่
แก้ไขค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วนตามที่
ก าหนดในแบบบันทึก
ความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอ
และเอกสารพร้อมแจ้ง
เป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง       
พ.ศ. 2539) 

3) 

การพิจารณา 

  

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะแนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

  

20 วัน - กฎหมายก าหนด
ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

(ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 

  

  

  

4) 

- 

  

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่
อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้นก าหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะ
มีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (ในแต่ละ
ประเภทกิจการ) แก่ผู้ขออนุญาตทราบ
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

8 วัน - ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่
อาจมีค าสั่งไม่อนุญาต
ได้ภายใน 30 วันนับ
แต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน
ให้แจ้งการขยายเวลา
ให้ผู้ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมส าเนาแจ้งส านัก
ก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 

  

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียม
ตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
(ตามประเภทกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพที่มีข้อก าหนดของท้องถิ่น)  
 
 

  

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
กองคลัง 
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
3) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ฉบับ - 

4) 
ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มี
การมอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบบั   

5) 
หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มี
อ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ   

 เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสา

ร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาเอกสารสิทธิ์หรือสัญญาเช่าหรือสิทธิ
อ่ืนใดตามกฎหมายในการใช้ประโยชน์
สถานที่ที่ใช้ประกอบกิจการในแต่ละ
ประเภทกิจการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

2) 

หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วย
การควบคุมอาคารที่แสดงว่าอาคารดังกล่าว
สามารถใช้ประกอบกิจการตามที่ขออนุญาต
ได้ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

3) 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง
ในแต่ละประเภทกิจการเช่นใบอนุญาตตาม
พ.ร.บ. โรงงานพ.ศ. 2535  พ.ร.บ. ควบคุม
อาคารพ.ศ. 2522 พ.ร.บ. โรงแรมพ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. การเดินเรือในน่านน้ าไทย
พ.ศ. 2546 เป็นต้น 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

  

4) 
เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที่
กฎหมายก าหนดให้มีการประเมินผลกระทบ
เช่นรายงานการวิเคราะห์ผลกระทบ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสา

ร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

สิ่งแวดล้อม (EIA) รายงานการประเมินผล
กระทบต่อสุขภาพ (HIA) 

ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

5) 

ผลการตรวจวัดคุณภาพด้านสิ่งแวดล้อม (ใน
แต่ละประเภทกิจการที่ก าหนด) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

6) 

ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผ่าน
การอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร (กรณียื่น
ขออนุญาตกิจการที่เกี่ยวข้องกับอาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

  
ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี (คิด

ตามประเภทและขนาดของกิจการ) 

ค่าธรรมเนียม  150   บาท / ปี 

หมายเหตุ   - 
  
17.  ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ                                    โทรศัพท์ : 073-

468229  เวบ็ไซต์ : www.TAreao.go.th 
  
18.  ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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7.คู่มือส าหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้
ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
5) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
6) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
7) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
11) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาท ี
ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 09 
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ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ ต าบลท่าเรือ อ าเภอท่าเรือ จังหวัดปัตตานี  394120 

โทรศัพท์ : 073-468229  โทรสาร : 073468230 
ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

  
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเช่น
ขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้างหุ้นส่วน
บริษัทให้ยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนด 30 วันนับตั้งแต่วันเลิก
ประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริตตายสาบสูญ
เป็นต้นให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ
แทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค าขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบ
เอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค าขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเองเช่นใบมรณบัตรค าสั่ง
ศาลเป็นต้น 
3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่น
แทนก็ได้ 
4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการ
ในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่
สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ
จะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็น
หลักฐาน 
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ 5 นาท ี - - 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 ค่าธรรมเนียม 
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาท ี - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

10 นาท ี - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาท ี
งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตร
ประจ าตัวของผู้
ประกอบพาณิชย
กิจหรือทายาทที่
ยื่นค าขอแทน
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

3) 
ส าเนาใบมรณ
บัตรของผู้

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประกอบพาณิชย
กิจ (กรณีถึงแก่
กรรม) โดยให้
ทายาทท่ียื่นค าขอ
เป็นผู้ลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

4) 

ส าเนาหลักฐาน
แสดงความเป็น
ทายาทของผู้ลง
ชื่อแทนผู้
ประกอบพาณิชย
กิจซึ่งถึงแก่กรรม
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

5) 

หนังสือมอบ
อ านาจ (ถ้าม)ี 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 33 

 
ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 
ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม  -  บาท 
หมายเหตุ - 
 

ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ หมายเหตุ- 

(ม.5 ต าบลท่าเรือ อ าเภอโคกโพธิ์  จังหวัดปัตตานี 94120  โทรศัพท์ 073-468229) 
www.tareao.go.th 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
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8. คู่มือส าหรับประชาชน: การออกใบอนุญาตธุรกิจพลังงาน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ  
กระทรวง: พลังงาน 
 
  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีภารกิจที่ได้รับการถ่ายโอนจากกรมธุรกิจพลังงานตาม
พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 โดยมีอ านาจหน้าที่ในการตรวจตรา การรับแจ้ง และการ
อนุญาตประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง ส าหรับกิจการควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิงประเภทที่ 1, 2 และ 3 ดังนี ้
การตรวจตรากิจการควบคุมประเภทท่ี 1 
  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ตรวจสถานที่เก็บรักษาน้ ามันเชื้อเพลิงของกิจการควบคุม
ประเภทที ่1 ได้แก่ร้านค้ารายย่อยท่ีผู้ประกอบการสามารถด าเนินการได้ทันทีแต่สามารถเก็บน้ ามันเชื้อเพลิงใน
จ านวนที่จ ากัดดังนี้ 
  (๑) เก็บน้ ามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมากไม่เกิน 40 ลิตร 
  (๒) เก็บน้ ามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลางไม่เกิน 227  ลิตร 
  (๓) เก็บน้ ามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟน้อยไม่กิน 454 ลิตร 
การรับแจ้งการประกอบกิจการและการตรวจตรากิจการควบคุม 

ประเภทท่ี 2 
 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่รับแจ้งการประกอบกิจการและการตรวจตราสถานที่เก็บรักษา

น้ ามันเชื้อเพลิงของกิจการควบคุมประเภทที่ 2 ได้แก่โรงงานขนาดเล็กหรือสถานที่เก็บรักษาน้ ามันเพ่ือการเกษตร, 
ปั๊มถังลอยดีเซลริมทางขนาดเล็ก, ปั๊มหลอดแก้วมือหมุนและสถานีบริการทางน้ าขนาดเล็กซ่ึงเป็นกิจการที่ผู้ประกอบ
กิจการสามารถด าเนินการได้โดยจะต้องแจ้งให้พนักงานเจ้าหน้าที่ทราบก่อนและจะต้องปฏิบัติตามวิธีการและ
ขั้นตอนในการรับแจ้งการประกอบกิจการดังนี้ 

(๑) ยื่นเอกสารธพ.น.1 ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ที่ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(๒) ตรวจสอบเอกสารและออกใบรับแจ้งธพ.น.2 
(๓) ตรวจสอบสถานที่ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 
(๔) การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2    ให้ด าเนินการตามขั้นตอน

ในข้อ(1) -(2) 
ผู้ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 น าเอกสารต่างๆตาม ธพ.น.1 ยื่นต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ณ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สถานประกอบกิจการนั้นตั้งอยู่พนักงานเจ้าหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
จะต้องท าการตรวจสอบเอกสารและออกใบรับแจ้งโดยด าเนินการดังต่อไปนี้ 

1)  เมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ได้รับแจ้งการประกอบกิจการแล้วให้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานให้
ถูกต้องตามแบบธพ.น.1จากนั้นให้ออกใบรับแจ้งตามแบบธพ.น.2  ในวันที่รับแจ้งเพื่อเป็นหลักฐานให้แก่ผู้แจ้งกรณี
ที่ปรากฏว่าการแจ้งเอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วนให้พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งให้ผู้แจ้งทราบภายในวันที่ได้รับแจ้งนั้น
เพ่ือให้ผู้แจ้งน าไปแก้ไขให้ถูกต้องก่อนจะประกอบกิจการ 

2) หากตรวจพบว่าการแจ้งของผู้ประกอบกิจการไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องพนักงานเจ้าหน้าที่มี
อ านาจสั่งให้แก้ไขหนังสือแจ้งให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7 วันนับจากวันที่ได้รับค าสั่ง 
  3) การเลิกประกอบกิจการหรือโอนกิจการควบคุมประเภทที่ 2 ผู้ประกอบกิจการต้องแจ้งเป็น
หนังสือต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ทราบภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้ด าเนินการดังกล่าว 
  รายละเอียดความปลอดภัยและการป้องกันอัคคีภัยกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ ส าหรับสถานี
บริการน้ ามันเชื้อเพลิงขนาดเล็กในชุมชนมีดังต่อไปนี้ 
  2) สถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงประเภทค. ลักษณะที่ 1 (ปั้มถังลอยริมถนนขนาดเล็ก) 
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  ➢ลักษณะและความปลอดภัย 
  - ห้ามเก็บน้ ามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก 
  - การเก็บน้ ามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยมีบริเวณชัดเจนไม่ติดกับอาคารพัก
อาศยั 
  - ทางเข้า-ออกสถานีบริการต้องเป็นไปตามที่ได้รับอนุญาตให้เชื่อมทางจากเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลเส้นทาง
สายนั้น 
  - บริเวณสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงต้องจัดให้มีท่อหรือรางระบายน้ าพร้อมบ่อพักน้ าให้ถูกต้อง
ตามหลักสุขาภิบาลมีความสะอาดเรียบร้อยและไม่น าสิ่งของที่ไม่เกี่ยวข้องมากองไว้ 
  ➢การป้องกันและระงับอัคคีภัย 
  - บริเวณตู้จ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงให้ติดตั้งเครื่องดับเพลิงชนิดผงเคมีแห้งหรือน้ ายาดับเพลิงขนาดบรรจุ 
6.8 กิโลกรัมจ านวน 1 เครื่อง 

 - บริเวณท่ีสูบจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงให้มีป้ายเตือนถาวรที่มีข้อความ 

 
 2) สถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงประเภท ง. (ปั๊มหลอดแก้วมือหมุน) 
 ➢ลักษณะและความปลอดภัย 

- ถังน้ ามันเชื้อเพลิงที่เก็บไว้ในอาคารเก็บน้ ามันเชื้อเพลิงเฉพาะอาคารเก็บต้องห่างจากอาคารอ่ืน
เตาไฟหรือที่ท าการหุงต้มไม่น้อยกว่า 3.00 เมตรโดยรอบ 

 - ผนังพ้ืนหลังคาและเพดานของอาคารเก็บน้ ามันเชื้อเพลิงต้องก่อสร้างด้วยวัสดุทนไฟและมีความ
มั่นคงแข็งแรง 

- บริเวณสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงมีความสะอาดเรียบร้อยและไม่น าสิ่งของที่ไม่เกี่ยวข้องมากอง 
ไว้ 

 ➢การถ่ายหรือสูบน้ ามันเชื้อเพลิง 
 - การถ่ายหรือสูบน้ ามันเชื้อเพลิงขวดน้ ามันเชื้อเพลิงหรือกระป๋องน้ ามันเชื้อเพลิงต้องมีภาชนะ

รองรับซึ่งท าด้วยเหล็กหรือโลหะอย่างอ่ืนและต้องมีขนาดใหญ่กว่าขวดหรือกระป๋องไม่น้อยกว่า 15 เซนติเมตร 
- ขอบโดยรอบของภาชนะรองรับสูงไม่ต่ ากว่า 10 เซนติเมตรและต้องไม่รั่ว 

 - การถ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงส าหรับไว้ขายลงถังเก็บน้ ามันเชื้อเพลิงห้ามใช้เครื่องสูบน้ าให้ใช้เครื่องสูบ
น้ ามันเฉพาะ (Totally Enclose) 
  ➢การป้องกันและระงับอัคคีภัย 

 - บริเวณสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงให้ติดตั้งเครื่องดับเพลิงชนิดผงเคมีแห้งหรือน้ ายาดับเพลิง
ขนาดบรรจุ 6.8  กิโลกรัมจ านวน 1 เครื่อง 

 - มีทรายไว้ส าหรับดับเพลิงในอัตราส่วนทราย 40 ลิตรต่อน้ ามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก 200  
ลิตรเก็บไว้ในที่ใกล้หยิบได้สะดวก 

 - บริเวณท่ีสูบจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงให้มีป้ายเตือนถาวรที่มีข้อความ(ดับเครื่องยนต์ ห้ามสูบบุหรี่ ห้าม
ก่อประกายไฟ) 
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  ➢การเคลื่อนย้ายถังน้ ามันเชื้อเพลิง 

 - การขนย้ายถังน้ ามันเชื้อเพลิงลงจากรถบรรทุกโดยใช้คนควรมีอุปกรณ์ช่วยในการเคลื่อนย้ายเช่น
ใช้สะพานไม้คู่ยึดติดกันพาดโดยให้มีความชันน้อยที่สุดเพื่อลดแรงกระแทกและควรมีแผ่นยางหรือวัสดุที่มีความนิ่ม
รองด้านล่าง 

 - ไม่ควรกลิ้งถังไปบนพ้ืนขรุขระและมีเศษก้อนหินเพราะจะท าให้ถังรั่วได้ 
  ➢ภาชนะบรรจุน้ ามันเชื้อเพลิง 

 - ขวดน้ ามันเชื้อเพลิงท าด้วยแก้วบรรจุน้ ามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมากได้ไม่เกิน 0.5  ลิตรหรือบรรจุ
น้ ามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลางหรือไวไฟน้อยได้ไม่เกิน 1 ลิตร 

 - กระป๋องน้ ามันเชื้อเพลิงท าด้วยภาชนะเหล็กเคลือบดีบุกใช้ส าหรับบรรจุน้ ามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟ
ปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยได้ไม่เกิน 20  ลิตรท าด้วยพลาสติกใช้ส าหรับบรรจุน้ ามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมากได้ไม่
เกิน 4  ลิตรหรือบรรจุน้ ามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยได้ไม่เกิน 20  ลิตร 

 3) สถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงประเภทจ. ลักษณะที ่1 (สถานีบริการทางน้ าขนาดเล็ก) 
 
 

 ➢ลักษณะและความปลอดภัย 
- ห้ามเก็บน้ ามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก 

 - การเก็บน้ ามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยมีปริมาณไม่เกิน 10,000 ลิตร ไว้
ในถังเก็บน้ ามันเชื้อเพลิงเหนือพ้ืนดินหรือถังเก็บน้ ามันเชื้อเพลิงที่ติดตั้งภายในโป๊ะเหล็ก 

- บริเวณสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงมีความสะอาดเรียบร้อยและไม่น าสิ่งของที่ไม่เกี่ยวข้องมากอง
ไว้ 

- โป๊ะเหล็กจะต้องได้รับอนุญาตจากกรมขนส่งทางน้ าและพาณิชย์นาวี (กรมเจ้าท่า) 
 ➢การป้องกันและระงับอัคคีภัย 
 - บริเวณตู้จ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงให้ติดตั้งเครื่องดับเพลิงชนิดผงเคมีแห้งหรือน้ ายาดับเพลิงขนาดบรรจุ 

๖.๘ กิโลกรัม จ านวน 1 เครื่อง 
- บริเวณท่ีสูบจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงให้มีป้ายเตือนถาวรที่มีข้อความ(ดับเครื่องยนต์ ห้ามสูบบุหรี่ ห้าม

ก่อประกายไฟ) 
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การอนุญาตประกอบกิจการและตรวจตรา กิจการควบคุมประเภทที่ 2 

 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหน้าที่อนุญาตให้ประกอบกิจการ และการตรวจตรากิจการควบคุม
ประเภทที่ 3 ได้แก่ สถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงบนถนนใหญ่, สถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงขนาดเล็กในซอย, ปั๊มถัง
ลอยดีเซลริมทางขนาดใหญ่ และสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิงทางน้ าขนาดใหญ่เก็บน้ ามันดีเซลหรือน้ ามันเบนซิน ซึ่ง
เป็นกิจการที่ผู้ประกอบการต้องได้รับใบอนุญาตก่อนจึงจะประกอบการได้ โดยให้ยื่นค าขออนุญาตพร้อมเอกสาร
หลักฐานต่าง ๆ ตามแบบ ธพ.น. 3 ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 การอนุญาตประกอบกิจการจะเป็นการด าเนินการร่วมกับส านักงานพลังงานภูมิภาค ส าหรับการ
ตรวจตราเกี่ยวกับความปลอดภัย และการป้องกันอัคคีภัยให้ใช้แนวทางของกิจการควบคุมประเภทที่ 2 โดยอนุโลม 
ทั้งนี้รายละเอียดกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับกิจการควบคุมประเภทที่ 3 ดังนี้ 
การอนุญาตก่อสร้าง 

 1.  การเห็นชอบให้ท าการก่อสร้าง 
1)  การรับเรื่องขออนุญาต อปท.ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการยื่นเรื่อง 
 

 2)  ตรวจสอบสถานที่ขออนุญาต อปท.แจ้งนัดหมายกับส านักงานพลังงานภูมิภาคเพ่ือร่วมกัน
ตรวจสอบสถานที่ และลงบันทึกร่วมกัน เมื่อตรวจสถานที่ถูกต้องแล้ว อปท.แจ้งผลการตรวจสอบพร้อมส่งเรื่องราว
การขออนุญาตพร้อมแบบก่อสร้าง และรายการค านวณทั้งหมดให้ส านักงานพลังงานภูมิภาคเพ่ือตรวจสอบให้ความ
เห็นชอบ 

3)  ส านักงานพลังงานภูมิภาคตรวจสอบแบบแผนผังแบบก่อสร้าง และรายการค านวณเมื่อได้
ตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว  ส านักงานพลังงานภูมิภาคจะแจ้งผลการพิจารณาให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทราบ 

4)  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งผลการพิจารณาเห็นชอบให้ท าการก่อสร้างให้ผู้ขออนุญาต
ทราบ 

1.3 การทดสอบและตรวจสอบระบบความปลอดภัย 
1)  เมื่อ อปท.ได้รับการแจ้งขอทดสอบระบบความปลอดภัย จากผู้ขออนุญาตที่ได้ติดตั้งถัง ระบบ

ท่อและอุปกรณ์แล้วให้แจ้งส านักงานพลังงานภูมิภาคทราบภายใน ๓ วัน 
2)  ส านักงานพลังงานภูมิภาค ตรวจสอบและทดสอบถัง ระบบท่อ และอุปกรณ์น้ ามันเชื้อเพลิง 

เมื่อได้ตรวจสอบและทดสอบแล้ว จะแจ้งผลการพิจารณาให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทราบ เพื่อแจ้งผล
ต่อไปยังผู้ขออนุญาต 
 1.3  การออกใบอนุญาตประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง 

1)  อปท.รับแจ้งการขอรับใบอนุญาตจากผู้ขออนุญาตเมื่อก่อสร้างแล้วเสร็จ 
 2)  อปท.ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานการขออนุญาต 
 3)  อปท.ตรวจสอบการก่อสร้างอาคาร สิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ และระบบป้องกันและระงับอัคคีภัย

พิจารณาออกใบอนุญาตและเรียกเก็บค่าธรรมเนียม 
 4)  เมื่อได้ออกใบอนุญาตแล้ว ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นส่งส าเนาใบอนุญาตให้ส านักงาน

พลังงานภูมิภาคทราบภายใน 5 วัน เพ่ือเป็นหลักฐาน 
 2.  การอนุญาตให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงสถานที่ประกอบกิจการ 
   ด าเนินการท านองเดียวกันกับข้อ 1.1 ถึง 1.3โดยอนุโลมหากไม่มีการเปลี่ยนแปลงถึงเก็บน้ ามัน

เชื้อเพลิงระบบจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง ระบบท่อ และอุปกรณ์ไม่ต้องด าเนินการตามข้อ 1.2 
 3.  การต่ออายุใบอนุญาต 
 1)  อปท.รับเรื่องขอต่ออายุใบอนุญาต 
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 2)  อปท.ออกใบอนุญาตต่ออายุ 
 -  ในการออกใบอนุญาตต่ออายุให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น น าหลักฐานบันทึกผลการตรวจตรา

สถานที่ประกอบกิจการน้ ามันที่พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจแล้วว่าถูกต้องตามเกณฑ์ที่ก าหนดไม่เกิน 6 เดือนก่อน
ใบอนุญาตเดิมสิ้นอายุ มาเพื่อประกอบการพิจารณาออกใบอนุญาตต่ออายุ 

 -พิจารณาต่ออายุใบอนุญาตและเรียกเก็บค่าธรรมเนียม 
 -เมื่อได้ออกใบอนุญาตต่ออายุแล้ว ให้ อปท.ส่งส าเนาใบอนุญาตต่ออายุให้ส านักงานพลังงาน

ภูมิภาคทราบภายใน 15 วันเพื่อเป็นหลักฐาน 
  

 4.  การโอนใบอนุญาต 
 1)  การรับเรื่องขอโอนใบอนุญาต 
  -อปท.ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน 
 2)การออกใบอนุญาต 
 -  อปท.พิจารณาออกใบอนุญาตแล้วให้ส่งส าเนาใบอนุญาตใบโอนให้ส านักงานพลังงานภูมิภาค

ทราบ ภายใน 2  วันเป็นหลักฐาน 
 5.  การตรวจตรา 

-  อปท.ร่วมกับส านักงานพลักงานภูมิภาคตรวจตราร่วมกันโดยให้เป็นไปตามแผนการตรวจที่
ส านักงานพลังงานภูมิภาคก าหนด 

 6.  ทดสอบและตรวจสอบถังน้ ามันเชื้อเพลิงระบบท่อและอุปกรณ์เมื่อครบวาระ 
-  ผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบกิจการครบ 10 ปี ต้องแจ้งทดสอบระบบความปลอดภัย 

 -  อปท.ด าเนินการตามข้อ 1.2 
  

 ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียม    -    บาท / ปี 

หมายเหตุ   - 
  
  ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ      โทรศัพท์ : 073-468229   

เว็บไซต์ : www.TAreao.go.th 
  
ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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9. คู่มือส าหรับประชาชน : เรื่องการรับช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ  

 ชื่อกระบวนงาน:การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ  
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) 

2) 

พ.ร.บ.องค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 6 พ.ศ.2552) 

 พ.ร.บ ภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ.2508  
 ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
 พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  

              กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วัน 

              ข้อมูลสถิติ 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  

 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  

 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่  20/07/2558 18:10  
 ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ  กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ  หมายเลขโทรศัพท์ 073-468230  

www.TAreao.go.th  

หมายเหตุ - 
  
 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ  
1.ภาษีบ ารุงท้องที่  หมายถึง  ภาษีท่ีจัดเก็บจากเจ้าของที่ดิน  ตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชีตราภาษีบ ารุง
ท้องที่  
ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่  ได้แก่  ที่ดินที่เป็นของบุคคลหรือคณะบุคคล  ไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติ
บุคคลซึ่งมีกรรมสิทธิ์ในที่ดิน  หรือสิทธิครองครองอยู่ในที่ดินที่ไม่เป็นกรรมสิทธิ์ของเอกชน  ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบ ารุง
ท้องที่  ได้แก่  พ้ืนที่ดิน  และพ้ืนที่ที่เป็นภูเขาหรือที่มีน้ าด้วย  โดยไม่เป็นที่ดินที่เจ้าของที่ดินได้รับการยกเว้นภาษี
หรืออยู่ในเกณฑ์ลดหย่อน 
2. วิธีการ 
ผู้ที่เป็นเจ้าของที่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีต่อเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารต าบลท่าเรือ 
3. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ผู้ที่เป็นเจ้าของที่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีต่อเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารต าบลท่าเรือ  
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4. บทก าหนดโทษ 
      1.ผู้ใดจงใจไม่มายื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.5) หรือไม่ยอมชี้แจงหรือไม่ยอมแจ้งจ านวนเนื้อที่ดินต้อง
ระวางโทษจ าคุกไม่เกนิ 1 เดือน หรือปรับไม่เกิน 1,000 บาท หรือทั้งจ า ทั้งปรับ 
        2.ผู้ใดโดยรู้แล้วจงใจแจ้งข้อความอันเป็นเท็จ  หรือน าพยานหลักฐานเท็จมาแสดงเพ่ือหลีกเลี่ยง  หรือ
พยายามหลีกเลี่ยงการเสียภาษีบ ารุงท้องที่ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน 6 เดือน หรือปรับไม่เกิน 2,000 บาท หรือ
ทั้งจ าทั้งปรับ 
      3.ผู้ใดไม่ช าระภาษีบ ารุงท้องที่ภายในเวลาที่ก าหนดให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 24 ต่อปี ของจ านวนเงินที่ต้องเสีย
ภาษีบ ารุงท้องที่ เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือนระยะเวลาการให้บริการโดยประมาณ 10 นาทีต่อราย ไม่รวม
เวลาขั้นตอนสอบ 
13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

  

ผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ 
1  มกราคมของปีใด          
มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่
ส าหรับปีนั้น 

2.ให้เจ้าของที่ดินซึ่งมีหน้าที่
เสียภาษีบ ารุงท้องที่ 

ยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน  ( 
ภ.บ.ท.5 ) 

3.ค านวนภาษีบ ารุงท้องที่
จากหน่วยราคาปานกลาง
ที่ดินประเมินค่าภาษีบ ารุง
ท้องที่ 

  

    20 นาท ี องค์การบริหาร
ส่วนต าบล            
ท่าเรือ 

(1. ระยะเวลา : 20 
นาที  
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหารส่วน
ต าบลท่าเรือ 

 

 

2) 

การพิจารณา 

  

4.แจ้งการประเมิน(ภ.บ.ท.5) 

  

  

  

  

5. ผู้มีหน้าที่เสียภาษี           
บ ารุงท้องที่  ช าระเงิน                

ภายใน            
3  วัน 

  

  

  

   

ภายใน 30 

องค์การบริหาร
ส่วนต าบล            
ท่าเรือ  

1.ระยะเวลา:3 วัน 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหารส่วน
ต าบลท่าเรือ 

1.ระยะเวลา:30 วัน 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหารส่วน
ต าบลท่าเรือ 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

และรับใบเสร็จรับเงินภาษี
บ ารุงท้องที่  ( ภ.บ.ท. 11) 

วัน 

หลังจากได้รับ
แจ้ง 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 33  วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ยื่นแบบรายการ
ภาษีแบบ           
( ภ.บ.ท. 5) 

- 1 0 ฉบับ - 

2) ค านวณค่าภาษี - 1 0 ฉบับ - 

3) 
แจ้งการประเมิน 

( ภ.บ.ท. 5) 

- 1 0 ฉบับ   

4) 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษี
บ ารุงท้องที่  

ช าระเงิน และรับ
ใบเสณ้จรับเงิน 

- 1 0 ฉบับ   

  เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
              

  
 ค่าธรรมเนียม 

1.อัตราภาษีบ ารุงท้องที่ก าหนดไว้ในบัญชีท้ายพระราชบัญญัติ  แบ่งเป็น  34  อัตรา 
2.ราคาปานกลางที่ดินเกินไร่ละ 30,000  บาท ให้เสียภาษีดังนี้ราคาปานกลางของที่ดิน 30,000 บาทแรก   
  เสียภาษี  70  บาท 
3.ส่วนที่เกิน  30,000 บาท เสียภาษี 10,000  บาท  ต่อ   25  บาท 
4.ประกอบกสิกรรม  ประเภทไม้ล้มลุก 
   4.1  เสียกึ่งอัตรา 
   4.2  ด้วยตนเอง    ไม่เกินไร่ละ  7  บาท 
   4.3 ที่ดินว่างเปล่า  เสียเพ่ิม  1  เท่า 
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17.  ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน   องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ   หมายเลขโทรศัพท์ 073-468229/073-468230  

www.tareao.go.th 
  
18.  ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
  1. แบบแสดงรายการที่ดิน     
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10.คู่มือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ  
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย  
 
ชื่อกระบวนงาน:การรับช าระภาษีป้าย 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.ภาษีป้ายพ.ศ. 2510 

 
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วัน 
ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับช าระภาษีป้าย 26/05/2558 16:15  
     ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

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

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษี
ป้ายแสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค้าหรือ
กิจการอ่ืนเพื่อหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษีและเงิน
เพ่ิม 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วันนับ
แต่ได้รับแจ้งการประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายใน 
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ระยะเวลา 60 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข
ค าขอหรือ 
ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้ว 
เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตาม
มาตรา 10 แห่ง 
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสาร
หลักฐาน 
 

1 วัน กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 1 วัน 
(ภายในเดือนมีนาคมของ
ทุกปี) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
คือ องค์การบริหารส่วน
ต าบลท่าเรือ 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่
พิจารณาตรวจสอบ
รายการป้ายตามแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) และแจ้งการ
ประเมินภาษี 
 

30 วัน กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 
30 วันนับจากวันที่ยื่น
แสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครองพ.ศ. 
2539) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
คือ องค์การบริหารส่วน
ต าบลท่าเรือ  

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายช าระภาษี 
 

15 วัน กรมส่งเสริม
การปกครอง
ท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 
15 วันนับแต่ได้รับแจ้ง
การประเมิน (กรณีช าระ
เกิน 15 วันจะต้องช าระ



 45 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เงินเพ่ิมตามอัตราที่
กฎหมายก าหนด) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ
คือ องค์การบริหารส่วน
ต าบลท่าเรือ 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 46 วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผังแสดง
สถานที่ตั้งหรือ
แสดงป้าย
รายละเอียด
เกี่ยวกับป้ายวัน
เดือนปีที่ติดตั้ง
หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
เช่นส าเนาใบ
ทะเบียนการค้า
ส าเนาทะเบียน
พาณิชย์ส าเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 

- 0 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) ส าเนา - 0 1 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีป้าย (ถ้ามี)  

7) 

หนังสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
 เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ   

หมายเลขโทรศัพท์  073-468229 หรือ 073-468230   
www.TAreao.go.th 
หมายเหตุ- 

 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 

- 
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11. คู่มือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ  
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
ชื่อกระบวนงาน:การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ  
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 

 
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน 
ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 25/05/2558 16:24
  
ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ  

องค์การบริการส่วนต าบล ท่าเรือ 
ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (-) 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระ
ภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆและที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือ
สิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ 
วิธีการช าระภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีที่เจ้าของทรัพย์สินช าระ 
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ภาษีเกินเวลาที่ก าหนดจะต้องช าระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายก าหนด 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 15 
วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วันนับจากวันที่
เจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่
ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11.จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) เพ่ือให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 1 
วันนับแต่
ผู้รับบริการมายื่น
ค าขอ 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ 
องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าเรือ  

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้ง
การประเมินภาษีให้เจ้าของ
ทรัพย์สินด าเนินการช าระ
ภาษ ี
 

30 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วันนับ
จากวันที่ยื่นแบบ
แสดงรายการ
ทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองฯ) 
2. 2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ 
องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าเรือ 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 31 วัน 
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2. งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
3. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์
โรงเรือนและที่ดิน
พร้อมส าเนาเช่น
โฉนดที่ดิน
ใบอนุญาตปลูก
สร้างหนังสือ
สัญญาซื้อขาย
หรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
พร้อมส าเนาเช่น
ใบทะเบียนการค้า
ทะเบียนพาณิชย์
ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม
หรือใบอนุญาต
ประกอบกิจการ
ค้าของฝ่าย
สิ่งแวดล้อม
 สัญญา
เช่าอาคาร 

- 1 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคลและงบ
แสดงฐานะ
การเงิน (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อม

- 1 1 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ส าเนา 

6) 

หนังสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ   

หมายเลขโทรศัพท์ ..073-468230... หรือ ...073-468229.  
www.Tareao.go.th 
หมายเหตุ- 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 9) 
- 
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12.คู่มือส าหรับประชาชน : การขออนุญาตติดตั้งประปา 
งานที่ให้บริการ: การขออนุญาตติดตั้งประปา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ  
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

  โทรศัพท:์ 073-468-229               (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

  โทรสาร: 073-468-230            ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30  น.  

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. รับเอกสารขออนุญาตติดตั้งประปา   1. กองคลัง  

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร    2. กองคลัง 

3. เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ    3.  กองคลัง 

4. ด าเนินการติดตั้งประปา    4. งานประปา  กองช่าง 

5.แจ้งอนุญาตและแจ้งค่าใช้จ่ายเพื่อช าระค่าใบอนุญาตที่ส่วนการคลัง   5. กองคลัง 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑ วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

๑. แบบขออนุญาตใช้น้ าประปา      จ านวน ๑ ชุด 

๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน      จ านวน ๑ ฉบับ 

๓. ส าเนาทะเบียนบ้าน       จ านวน ๑ ฉบับ  
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ค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 100 บาท  

 
 

ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ   

หมายเลขโทรศัพท์  073-468229 หรือ 073-468230   
www.tareao.go.th 
หมายเหตุ- 
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13. คู่มือส าหรับประชาชน: การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ  
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
ชื่อกระบวนงาน:การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวง
ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 
2522  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45วัน 
ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
21/05/2558 14:43  
ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการที่ท าการ กองช่างองค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ อ าเภอโคกโพธิ์ จังหวัดปัตตานี 

94120 เบอร์โทรศัพท์ 073-468229  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้ใดจะก่อสรางอาคารต้องไดร้ับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและ
ออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วันนับแต่
วันที่ได้รับค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยาย
เวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่
กรณี 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้าง
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
 

7 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
(น.1) 
 

35 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
 เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบค าขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร  (แบบข. 
1) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา
ทุกหน้ากรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
ให้ก่อสร้างอาคาร
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

3) 

ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับ
ต่ออายุหรือ
ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

4) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจต้องมี
หนังสือมอบ
อ านาจติดอากร
แสตมป์๓๐บาท
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนส าเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

5) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

6) 

หนังสือยินยอมให้
ชิดเขตท่ีดินต่าง
เจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิด
เขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

7) 

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

8) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

9) 

แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนที่มี
ลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของ
สถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

10) 

รายการค านวณ
โครงสร้างแผ่นปก
ระบุชื่อเจ้าของ
อาคารชื่ออาคาร
สถานที่ก่อสร้าง
ชื่อคุณวุฒิที่อยู่
ของวิศวกรผู้

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ค านวณพร้อมลง
นามทุกแผ่น          
(กรณีอาคาร
สาธารณะอาคาร
พิเศษอาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ตั้งอยู่
ในบริเวณท่ีต้องมี
การค านวณให้
อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือน
จากแผ่นดินไหว
ได้ตาม
กฎกระทรวง
ก าหนดการรับ
น้ าหนักความ
ต้านทานความ
คงทนของอาคาร
และพ้ืนดินที่
รองรับอาคารใน
การต้านทาน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผ่นดินไหว
พ.ศ. 2540 ต้อง
แสดงรายละเอียด
การค านวณการ
ออกแบบ
โครงสร้าง 

11) 

กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่าค่าที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่า fc > 
65 ksc. หรือค่า 
fc’> 173.3 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ksc. ให้แนบ
เอกสารแสดงผล
การทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รับรองโดย
สถาบันที่เชื่อถือ
ได้วิศวกรผู้
ค านวณและผู้ขอ
อนุญาตลงนาม 

12) 

กรณีอาคารที่เข้า
ข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 48 พ.ศ. 
2540 ต้องมี
ระยะของ
คอนกรีตที่หุ้ม
เหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุ้มเหล็ก
ไม่น้อยกว่าที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวงหรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่
เชื่อถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

13) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
สถาปนิกควบคุม

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

งาน) 

14) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของวิศวกรผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

15) 

แบบแปลนและ
รายการค านวณ
งานระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

16) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

17) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

18) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกัน
เพลิงไหม้ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

19) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบ าบัดน้ า
เสียและการ
ระบายน้ าทิ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

20) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

21) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

 
ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน   กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ   หมายเลขโทรศัพท์ 073-468223/073-

468230  www.tareao.go.th 
 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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14. คู่มือส าหรับประชาชน  :  การขอความช่วยเหลือสาธารณภัย 
งานที่ให้บริการ : การขอความช่วยเหลือสาธารณภัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ  
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลบ้ท่าเรือ   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

  โทรศัพท:์ 073-468229   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

  โทรสาร: 073-468230   ตั้งแต่เวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30  น. 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน         

1. ประชาชนยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าที่     

2. เจ้าหน้าที่รับค าร้องและรายงานผู้บริหารทราบทันที   

    เพ่ือสั่งการ 

3. เจ้าหน้าที่ส ารวจความเสียหายเบื้องต้น     

4. บรรเทาความเดือดร้อนเบื้องต้นแก่ผู้ได้รับภัย      

5. รายงานอ าเภอทราบเพ่ือด าเนินการ      

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 1 วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน 2 ฉบับ 

2. ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน 2 ฉบับ 
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ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กองช่างองค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ  ต าบลท่าเรือ อ าเภอโคกโพธิ์ จังหวัดปัตตานี 

หมายเลขโทรศัพท์  073-468229 หรือ 073-468230   
www.tareao.go.th 
หมายเหตุ- 

 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) - 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 64 

 

15. คู่มือส าหรับประชาชน :  คู่มือส าหรับประชาชน 
งานที่ให้บริการ: การขอสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ  
 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

  โทรศัพท:์ 073-468229     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

  โทรสาร: 073-468230     ตั้งแต่เวลา 08.30 -12.00 น. และ 13.00-
16.30 น. 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน         

1. ประชาชนยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าที่     

2. เจ้าหน้าที่รับค าร้องและเสนอผู้บริหารพิจารณา    

    (ระยะเวลา 5 นาที) 

3. ผู้บริหารพิจารณอนุมัติ      

   (ระยะเวลา 5 นาที) 

4. เจ้าหน้าที่ประสานไปยังหน่วยงานที่มีรถบรรทุกน้ า    

       เพ่ือขอความร่วมมือจัดส่งน้ า กรณีรถบรรทุกน้ าว่าง 

    จะด าเนินการจัดส่งน้ าได้ทันที 

   (ระยะเวลา 3 ชั่วโมง) 

5. เสร็จสิ้นภารกิจรายงานให้ผู้บริหารทราบ   5. กองช่างองค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ   

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 1 วัน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
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เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน 1 ฉบับ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน        จ านวน 1 ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กองช่างองค์การบริหารส่วนต าบลท่าเรือ   

หมายเลขโทรศัพท์  073-468229 หรือ 073-468230   
www.TAreao.go.th 
หมายเหตุ- 

 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) - 

 
 


