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เทศบาลตำบลเตราะบอน 
อำเภอสายบุรี จังหวัดปัตตานี



 
 

คำนำ 

ด้วยพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘         
ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒  มกราคม ๒๕๕๘ ตามมาตรา ๗  ได้กำหนดให้หน่วยงานของรัฐที่มี
การอนุญาตต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี)
ในการยื่นคำขอ ขั้นตอนระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ ขออนุญาตจะต้อง
ยื่นมาพร้อมกับคำขอ และให้นำคู่มือสำหรับประชาชนปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ยื่นคำขอ และเผยแพร่ทางสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์  

เทศบาลตำบลเตราะบอน จึงได้จัดทำคู่มือเล่มนี้เพื่อแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการประชาชน
ของเทศบาลตำบลเตราะบอน  ซึ่งจะทำให้ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
และระยะเวลาแล้วเสร็จของการให้บริการแต่ละประเภทโดยประชาชนสามารถตรวจสอบการบริหารงานของ
เทศบาลตำบลเตราะบอนได้  ซึ่งถือเป็นการปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี ตามมาตรา ๒๐ และมาตรา ๒๙ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ เล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อประชาชน
และผู้บริการต่อไป 

 
 



 
 

 
สารบัญ 

งานที่ให้บริการ  การจัดเก็บภาษีบำรุงท้องที่ ๑ 

งานที่ให้บริการ  การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ๓ 

งานที่ให้บริการ  การจัดเก็บภาษีป้าย ๖ 

งานที่ให้บริการ  การจดทะเบียนพาณิชย์ ๙ 

งานที่ให้บริการ  การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร ๑๓ 

งานที่ให้บริการ  การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ ๑๖ 

งานที่ให้บริการ  การรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ ๑๘ 

งานที่ให้บริการ  การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย ๒๐ 

งานที่ให้บริการ  การขอสนับสนุนน้ำอุปโภค บริโภค ๒๒ 

งานที่ให้บริการ  การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ๒๔ 

งานที่ให้บริการ  การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการ ๒๖ 

งานที่ให้บริการ  การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง ๒๘ 

งานที่ให้บริการ  การรับสมัครเด็กเพ่ือเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ๓๐ 

งานที่ให้บริการ  การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ๓๒ 

งานที่ให้บริการ  การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ๔๔ 

งานที่ให้บริการ  การบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย ๔๗ 

งานที่ให้บริการ  การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล ๔๘ 

งานที่ให้บริการ  การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป ๕๐ 

งานที่ให้บริการ  การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อ ๕๒ 

งานที่ให้บริการ  การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูล ๕๕ 

งานที่ให้บริการ  การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยทั่วไป ๕๗ 

งานที่ให้บริการ  การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อ ๖๐ 

งานที่ให้บริการ  การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล ๖๓ 

งานที่ให้บริการ  การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป ๖๖ 
 



 
 

สารบัญ (ต่อ) 
งานที่ให้บริการ  การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อ ๖๙ 

งานที่ให้บริการ  การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูล ๗๒ 

งานที่ให้บริการ  การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยทั่วไป ๗๕ 

งานที่ให้บริการ  การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อ ๗๘ 

งานที่ให้บริการ  การขออนุญาตตำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ และต่อใบอนุญาต ๘๑ 

งานที่ให้บริการ  การรับรองสิ่งปลูกสร้าง ๘๓ 

งานที่ให้บริการ  การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน ๘๕ 

งานที่ให้บริการ  การออกใบอนุญาตก่อสร้าง/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคลื่อนย้ายอาคาร ๘๗ 

งานที่ให้บริการ  การขออนุญาตขุดดิน/ถมดิน ๙๐ 

งานที่ให้บริการ  การออกใบแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 ๙๒ 

งานที่ให้บริการ การขอรับบำเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กร 
 ปกครองส่วนท้องถิ่น ๙๔ 

งานที่ให้บริการ การขอรับบำเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กร 
 ปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) ๙๗ 

งานที่ให้บริการ การขอรับบำเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ๙๙ 

งานที่ให้บริการ  การขอรับบำเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจำผู้รับบำเหน็จรายเดือนหรือบำเหน็จพิเศษ 
 รายเดือนถึงแก่กรรม) ๑๐๑ 

งานที่ให้บริการ การขอรับบำเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
 ถึงแก่กรรม) ๑๐๔ 

งานที่ให้บริการ  การขอรับบำเหน็จปกติ หรือบำเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจำขององค์กรปกครอง 
 ส่วนท้องถิ่น ๑๐๖ 

 

 
  



-๑- 
 

คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การจัดเก็บภาษีบำรุงท้องท่ี 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานพัฒนารายได้ กองคลัง เทศบาลตำบลเตราะบอน   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท์: 073-416042     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.  

และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ความในมาตรา 24 มาตรา 29 และมาตรา 30 แห่ง พ.ร.บ.ภาษีบำรุงท้องที่ พ.ศ. 2508 ได้กำหนดให้

เจ้าของที่ดินซึ่งมีหน้าที่เสียภาษีบำรุงท้องที่หรือพนักงานสำรวจ ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินเพ่ือเสียภาษีบำรุงท้องที่
ต่อพนักงานประเมินโดยยื่น ณ สำนักงานที่ที่ดินแปลงนี้ตั้งอยู่ในเขตหรือยื่น ณ สถานที่อื่นที่ที่ดินแปลงนั้นตั้งอยู่ 
ทั้งนี้ให้ยื่นภายในเดือนมกราคม ของปีแรกที่มีการตีราคาปานกลางที่ดิน แบบแสดงรายการที่ดินที่ได้ยื่นไว้ให้ใช้ได้
ทุกปีในรอบระยะเวลา 4 ปี 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ยื่นเอกสาร       ๑. งานพัฒนารายได้  กองคลัง   
     (ระยะเวลา ๑ นาที)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 
๒. ตรวจสอบเอกสาร      ๒. งานพัฒนารายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 
๓. ออกใบเสร็จ       ๓. งานพัฒนารายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๕ นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
กรณีชำระปกติ 
๑. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา       จำนวน ๑ ฉบับ  

 



-๒- 
 
กรณีการประเมินใหม่ 
๑. สำเนาทะเบียนบ้าน        จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. สำเนาเอกสารสิทธิ์         จำนวน ๑ ฉบับ 
๔. สำเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดิน     จำนวน ๑ ฉบับ 
กรณีเปลี่ยนแปลงเจ้าของท่ีดิน 
๑. สำเนาใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา       จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน       จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
๔. สำเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน       จำนวน ๑ ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
ฐานภาษี คือ ราคาปานกลางที่ดินที่ระเบียบได้กำหนดขึ้น ปกติให้เสียภาษีตามบัญชีอัตราภาษีบำรุงท้องที่ท้าย
พระราชบัญญัติ ดังนี้ ที่ดินที่ใช้ประกอบกสิกรรมเฉพาะประเภทไม้ล้มลุกให้เสียกึ่งอัตรา แต่ถ้าเจ้าของที่ดินประกอบ
กสิกรรมประเภทไม้ล้มลุกนั้นด้วยตนเองให้เสียอย่างสูง ไม่เกินไร่ละ 5 บาท และที่ดินที่ทิ้งไว้ว่างเปล่าหรือไม่ได้ทำ
ประโยชน์ตามควรแก่สภาพของที่ดินให้เสียเพิ่มข้ึนอีกหนึ่งเท่า 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติภาษีบำรุงท้องที่ พ.ศ. 2508 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลตำบลเตราะบอน โทรศัพท์ : 073-416041 หรอืเว็บไซต์ http://www.trobon.go.th/ 
  



-๓- 
 

คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานพัฒนารายได้ กองคลัง เทศบาลตำบลเตราะบอน   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท์: 073-416042     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.  

และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการ

รับชำระภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น  ๆ และที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับ
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้น โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี ้

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอน
และวิธีการชำระภาษ ี

2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชำระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินชำระภาษีทันที หรือชำระภาษีภายใน

กำหนดเวลา) 
6. เจ้าของทรัพย์สินดำเนินการชำระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีที่เจ้าของ

ทรัพย์สินชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนดจะต้องชำระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายกำหนด 
7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้

ภายใน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 
วันนับจากวันที่เจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 

8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข
เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน
พร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนักงานเจ้าหน้าที ่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังนับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู ้ยื ่นคำขอจะ
ดำเนินการแก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
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10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

11.จะดำเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 ๑. ยื่นเอกสาร       ๑. งานพัฒนารายได้  กองคลัง   
     (ระยะเวลา ๑ นาที)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 
๒. ตรวจสอบเอกสาร      ๒. งานพัฒนารายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 
๓. ออกใบเสร็จ       ๓. งานพัฒนารายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๕ นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
กรณีโรงเรือนรายเก่า 
ให้ยื่นแบบแจ้งรายการเสียภาษี (ภ.ร.ด.๒) พร้อมใบเสร็จรับเงินการเสียภาษีครั้งสุดท้าย (ถ้ามี) จำนวน ๑ ฉบับ 
กรณีโรงเรือนรายใหม่ 
๑. สำเนาโฉนดที่ดินที่ปลูกสร้างโรงเรือน หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน    จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาหนังสือสัญญาซื้อขาย หรือสัญญาให้ที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง    จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. หลักฐานการเปิดดำเนินกิจการ เช่น หนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย์    จำนวน ๑ ฉบับ 
๔. หนังสือรับรองการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วน/บริษัท      จำนวน ๑ ฉบับ 
๕. ใบอนุญาตตั้งและ/หรือประกอบกิจการโรงงาน      จำนวน ๑ ฉบับ 
๖. สัญญาเช่าบ้าน         จำนวน ๑ ฉบับ 
๗. หนังสือมอบอำนาจ  (กรณีไม่สามารถยื่นแบบได้ด้วยตนเองพร้อมติดอากรแสตมป์  จำนวน ๑ ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
ผู้รับประเมินจะต้องเสียภาษีในอัตราร้อยละ 12.5 ของค่ารายปี 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 
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การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลตำบลเตราะบอน โทรศัพท์ : 073-416041 หรอืเวบ็ไซต์ http://www.trobon.go.th/  
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การจัดเก็บภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานพัฒนารายได้ กองคลัง เทศบาลตำบลเตราะบอน   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท์: 073-416042     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.  

และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชำระ

ภาษีป้ายแสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค้าหรือ
กิจการอื่นเพ่ือหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการ
เสียภาษ ี

2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย    

(ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษีภายใน

กำหนดเวลา) 
6. กรณีที่เจ้าของป้ายชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชำระ

ภาษีและเงินเพ่ิม 
7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 

30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5)  
ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 

8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข
เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน
พร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื ่นคำขอจะ
ดำเนินการแก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
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10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ
ตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 ๑. ยื่นเอกสาร       ๑. งานพัฒนารายได้  กองคลัง   
     (ระยะเวลา ๑ นาที)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 
๒. ตรวจสอบเอกสาร      ๒. งานพัฒนารายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 
๓. ออกใบเสร็จ       ๓. งานพัฒนารายได้  กองคลัง  
     (ระยะเวลา ๒ นาที)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๕ นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
กรณีป้ายรายเก่า 
ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายครั้งก่อน        จำนวน ๑ ฉบับ 
กรณีป้ายท่ีติดตั้งใหม่ 
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน        จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาทะเบียนบ้าน         จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม        จำนวน ๑ ฉบับ 
๔. หนังสือรับรองหุ้นส่วนบริษัท        จำนวน ๑ ฉบับ 
๕. ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านทำป้าย     จำนวน ๑ ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
1. ป้ายที่มีอักษรไทยล้วน คิดอัตรา 3 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
2. ป้ายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศ และหรือปนกับภาพ และหรือเครื่องหมายอื่นให้คิดอัตรา  20 บาท 
ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
3. ป้ายดังต่อไปนี้ให้คิดอัตรา 40 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 

(ก) ป้ายที่ไม่มีอักษรไทย ไม่ว่าจะมีภาพหรือเครื่องหมายใด หรือไม่ 
(ข) ป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วน หรือทั้งหมดอยู่ใต้หรือต่ำกว่าอักษรต่างประเทศ 
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4. ป้ายที่เปลี่ยนแปลงแก้ไขพ้ืนที่ป้าย ข้อความ ภาพ หรือเครื่องหมายบางส่วนในป้ายที่ได้เสียภาษีแล้ว อันเป็นเหตุ
ให้ต้องเสียภาษีป้ายเพ่ิมข้ึน ให้คิดอัตราตาม (1) (2) หรือ (3) แล้วแต่กรณีและให้เสียเฉพาะจำนวนที่เพ่ิมข้ึน 
5. ป้ายทุกประเภทเมื่อคำนวณพื้นที่ของป้ายแล้ว ถ้ามีอัตราที่ต้องเสียภาษีต่ำกว่าป้ายละ 200 บาท ให้เสียภาษี
ป้ายละ 200 บาท 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลตำบลเตราะบอน โทรศัพท์ : 073-416041 หรอืเวบ็ไซต์ http://www.trobon.go.th/ 
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การจดทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท์: 073-416041     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.  

และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงพาณิชย์ได้ออกประกาศตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์    

พ.ศ. 2499 ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจดังต่อไปนี้ ในทุกท้องที่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (1) การทำโรงสีข้าวและการ
ทำโรงเลื่อยที่ใช้เครื่องจักร (2) การขายสินค้าไม่ว่าอย่างใด ๆ อย่างเดียวหรือหลายอย่างก็ตาม คิดรวมทั้งสิ้น ในวัน
หนึ่งวันใดขายได้เป็นเงินตั้งแต่ 20 บาทขึ้นไป หรือมีสินค้าดังกล่าวไว้เพื่อขายมีค่ารวมทั้งสิ้นเป็นเงินตั้งแต่ 500 
บาทขึ้นไป (3) การเป็นนายหน้าหรือตัวแทนค้าต่างซึ่งทำการเกี่ยวกับสินค้าไม่ว่าอย่างใด ๆ อย่างเดียว หรือหลาย
อย่างก็ตาม และสินค้านั้นมีค่ารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันใดเป็นเงินตั้งแต่ 20 บาทขึ้นไป (4) การประกอบหัตถกรรม
หรือการอุตสาหกรรมไม่ว่าอย่างใด ๆ อย่างเดียว หรือหลายอย่างก็ตาม และขายสินค้าที่ผลิตได้มีค่ารวมทั้งสิ้นในวัน
หนึ่งวันใดเป็นเงินตั้งแต่ 20 บาทข้ึนไป หรือในวันหนึ่งวันใดมีสินค้าที่ผลิตได้มีค่ารวมทั้งสิ้นเป็นเงินตั้งแต่ 500 บาท
ขึ้นไป (5) การขนส่งทางทะเล การขนส่งโดยเรือกลไฟ หรือเรือยนต์ประจำทางการขนส่ง โดยรถไฟ การขนส่งโดย
รถราง การขนส่งโดยรถยนต์ประจำทาง การขายทอดตลาด การรับซื้อขายที่ดิน การให้กู้ยืมเงิน การรับแลกเปลี่ยน
หรือซื้อขายเงินตราต่างประเทศ การซื้อหรือขายตั๋วเงิน การธนาคารการโพยก๊วน การทำโรงรับจำนำ และการทำ
โรงแรม (6) ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดีแถบบันทึก วีดิทัศน์แผ่นวีดิทัศน์ดีวีดี หรือแผ่นวีดิทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะที่
เกี่ยวกับการบันเทิง (7) ขายอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี (8) ซื้อขายสินค้าหรือบริการโดย
วิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต (9) การบริการอินเทอร์เน็ต (10) การให้เช่าพื้นที่ของ
เครื ่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย (11) บริการเป็นตลาดกลางในการซื ้อขายสินค้าหรือบริการโดยวิธีการใช้ สื่อ 
อิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต (12) ผลิตรับจ้างผลิตแผ่นซีดีแถบบันทึกวีดิทัศน์แผ่นวีดิทัศน์ดีวีดี
หรือแผ่นวีดิทัศน์ ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี ่ยวกับการบันเทิง (13) การให้บริการเครื ่องคอมพิวเตอร์เพื ่อใช้
อินเทอร์เน็ต (14) การให้บริการฟังเพลงและร้องเพลงโดยคาราโอเกะ (15) การให้บริการเครื่องเล่นเกมส์ (16) 
การให้บริการตู้เพลง (17) โรงงานแปรสภาพแกะสลักและการทำหัตถกรรมจากงาช้าง การค้าปลีก การค้าส่งงาช้าง 
และผลิตภัณฑ์จากงาช้าง ในกรณีที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล ห้างหุ้นส่วนจำกัด บริษัท
จำกัด ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์หรือบริษัทมหาชนจำกัด ตามกฎหมายว่าด้วย บริษัทมหาชนจำกัด 
ประกอบประกอบพาณิชยกิจตาม (1) - (5) จะได้รับการยกเว้นไม่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์แต่หากประกอบพาณิชย
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กิจตาม (6) - (17) จะไม่ได้รับการยกเว้น ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ พาณิชยกิจตามลาดับที่ (8) - (11) ถือเป็นการ
จดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ 
วิธีการ 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ 
(มาตรา 11) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู ้อื ่นยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได ้

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียน
และเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ 
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ประกอบการพาณิชย์ยื่นคำขอและกรอกข้อมูล (แบบ ท.พ.) ๑. สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน  
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร     ๒. สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน 
๓. นายทะเบียนพิจารณาคำขอและจดทะเบียนพาณิชย์  ๓. สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน 
๔. ชำระเงินค่าธรรมเนียมและรับใบทะเบียนพาณิชย์   ๔. สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 2 วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จำนวน ๑ ชุด 
2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
3) สำเนาทะเบียนบ้าน        จำนวน ๑ ฉบับ  
4) กรณีผู้ประกอบการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่      จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ    จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาสัญญาเช่า       จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของสถานที่    จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่     จำนวน ๑ ฉบับ 

5) กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
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- หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท   จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ จำนวน ๑ ฉบับ  

6) กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผนวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดิ
ทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ต้องมีสำเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้จำหน่าย
หรือให้เช่า จากเจ้าของลิขสิทธิ์  

7) กรณีจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ ต้องมี แบบฟอร์มเอกสารแนบท้าย แบบ ทพ. 
จดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลง) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

๑) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จำนวน ๑ ชุด 
๒) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
๓) สำเนาทะเบียนบ้าน          จำนวน ๑ ฉบับ 
๔) กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขท่ีตั้งสำนักงานแห่งใหญ่ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่      จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ    จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาสัญญาเช่า       จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของสถานที่    จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่     จำนวน ๑ ฉบับ  

๕) กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท   จำนวน ๑ ฉบับ  
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ จำนวน ๑ ฉบับ  

๖) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓)      จำนวน ๑ ฉบับ  
จดทะเบียนพาณิชย์ (เลิก) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)      จำนวน ๑ ชุด 
2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน       จำนวน ๑ ฉบับ 
3) สำเนาทะเบียนบ้าน        จำนวน ๑ ฉบับ 
4) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓)      จำนวน ๑ ฉบับ 
5) กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจถึงแก่กรรม 

- สำเนาใบมรณบัตร       จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท     จำนวน ๑ ฉบับ 

6) กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท   จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ จำนวน ๑ ฉบับ  

ค่าธรรมเนียม 
1. ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บ ๕๐ บาท 
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2. ค่าธรรมเนียมการเปลี่ยนแปลงรายการ เรียกเก็บ ครั้งละ ๒๐ บาท 
3. ค่าธรรมเนียมการเลิกประกอบพาณิชยกิจ เรียกเก็บ ๒๐ บาท 
4. ค่าธรรมเนียมการขอให้ออกใบแทน เรียกเก็บ ฉบับละ ๓๐ บาท 
5. ค่าธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชย์กิจรายหนึ่งเรียกเก็บ
ครั้งละ ๒๐ บาท 
6. ค่าธรรมเนียมการคัดสำเนาและรับรองสำเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์เรียกเก็บ ฉบับละ ๓๐ บาท 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลตำบลเตราะบอน โทรศัพท์ : 073-416041 หรอืเวบ็ไซต์ http://www.trobon.go.th/ 
  



-๑๓- 
 

คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท์: 073-416041     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.  

และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู ้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั ้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร  หรือประสงค์ขอ

ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร มิใช่เป็นการขายของในตลาดต้องยื่นขออนุญาต
ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนดพร้อมทั้ง
เอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกำหนดของท้องถิ่น 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ยื่นคำขอตรวจสอบคำขอพร้อมเอกสารหลักฐาน   ๑. สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน 
๒. รายงานผู้บริหารเพื่อพิจารณาสั่งการ     ๒. สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน 
   ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ได้รับคำขอ 
๓. ตรวจสอบสถานที่ดำเนินการ     ๓. สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน 
๔. ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต โดยแจ้งให้ผู้ยื่น  ๔. สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน 
   คำขอทราบ ภายใน ๒๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับคำขอ 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๒๐ วัน/ราย 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. กรณีขออนุญาต(รายใหม่) 
  ๑. บัตรประจำตัวสำเนาทะเบียนบ้านผู้ขอใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนา) จำนวน ๑ ฉบับ 
    ๒. บัตรประจำตัวสำเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหากไม่ใช่บุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต จำนวน ๑ ฉบับ 
(ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนาแนบ) 
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    ๓. สำเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ   จำนวน ๑ ฉบับ 
(ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนาแนบมาด้วย) 
   ๔. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจำตัวของผู้แทน จำนวน ๑ ฉบับ 
นิติบุคคล(ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนาแนบมาด้วย) หากผู้ขอเป็นนิติบุคคล 

๕. หลักฐานที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานประกอบการ สามารถใช้ประกอบการนั้น จำนวน ๑ ฉบับ 
ได้โดยถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร (ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนาแนบมาด้วย) 
    ๖. หนังสือมอบอำนาจ        จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. กรณีขอต่ออายุใบอนุญาต 
เอกสารประกอบ 

๑. เหมือนกับการขออนุญาตรายใหม่ในข้อ(๑) ยกเว้นหลักฐานการใช้อาคารตาม จำนวน ๑ ฉบับ 
กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
 ๒. ใบอนุญาต         จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. กรณีแจ้งเลิกกิจการ 
เอกสารประกอบ 
 ๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม       จำนวน ๑ ฉบับ 
 ๒. บัตรประจำตัวและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาต    จำนวน ๑ ฉบับ 
(ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนาด้วย) 
๔. กรณีขอรับใบขอใบแทนใบอนุญาต เช่นเดียวกับการขออนุญาตประกอบกิจกรรมที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
๕. กรณีใบอนุญาตชำรุดหรือสูญหาย 
เอกสารประกอบ 

๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม (ถ้ามี) ที่ชำรุดในสาระสำคัญ   จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. หลักฐานการแจ้งความ กรณีใบอนุญาตหาย     จำนวน ๑ ฉบับ 

ใบอนุญาตให้มีอายุหนึ่งปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต หากมิได้ชำระค่าธรรมเนียม ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ จะต้อง
ชำระค่าปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละยี่สิบ 

ค่าธรรมเนียม 
การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (พ้ืนที่ประกอบกิจการ

ไม่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร) 
ลำดับ รายการ อัตราค่าธรรมเนียม หน่วย 

๑ พ้ืนที่ประกอบการไม่เกิน ๑๐ ตารางเมตร  ๒๐๐ บาท/ปี 
๒ พ้ืนที่ประกอบการเกิน ๑๐ ตารางเมตร แต่ไม่เกิน ๒๕ ตารางเมตร ๓๐๐ บาท/ปี 
๓ พ้ืนที่ประกอบการเกิน ๒๕ ตารางเมตร แต่ไม่เกิน ๕๐ ตารางเมตร ๕๐๐ บาท/ปี 
๔ พ้ืนที่ประกอบการเกิน ๕๐ ตารางเมตร แต่ไม่เกิน ๑๐๐ ตารางเมตร ๘๐๐ บาท/ปี 
๕ พ้ืนที่ประกอบการเกิน ๑๐๐ ตารางเมตร แต่ไม่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร ๑,๐๐๐ บาท/ปี 
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การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (พื้นที่ประกอบกิจการที่มีขนาดเกิน 
๒๐๐ ตารางเมตรขึ้นไป) 

ลำดับ รายการ อัตราค่าธรรมเนียม หน่วย 

๑ พ้ืนที่ประกอบการเกิน ๒๐๐ ตารางเมตร แต่ไม่เกิน ๔๐๐ ตารางเมตร ๒,๐๐๐ บาท/ปี 

๒ พ้ืนที่ประกอบการเกิน ๔๐๐ ตารางเมตรขึ้นไป ๓,๐๐๐ บาท/ปี 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลตำบลเตราะบอน โทรศัพท์ : 073-416041 หรอืเวบ็ไซต์ http://www.trobon.go.th/ 
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท์: 073-416041     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.  

และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 เป็นกฎหมายที่รองรับ “สิทธิได้รู้” ของ
ประชาชนในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของทางราชการที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ และกำหนด
หน้าที่ของหน่วยงานของรัฐและเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ปฏิบัติตาม โดยเปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น เทศบาล
ตำบลเตราะบอนได้จัดตั้งศูนย์ข้อมูลข่าวสารไว้บริการแก่ประชาชน โดยสามารถเข้ามาดูข้อมูลข่าวสารได้ในวันทำ
การ หรือดูข้อมูลข่าวสารได้ผ่านเว็บไซต์ http://www.oic.go.th/INFOCENTER82/8252/ โดยผู้ที่มีความประสงค์

ขอข้อมูลข่าวสารสามารถยื่นคำร้องขอข้อมูลข่าวสารได้ท่ีสำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. กรอกคำร้องตามแบบขอข้อมูลข่าวสาร    1. สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    (ระยะเวลา 5 นาที) 
2. ยื่นคำร้องขอข้อมูลข่าวสาร     2. สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    (ระยะเวลา 1 นาที) 
3. เสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ืออนุมัติสั่งการ   3. สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    (ระยะเวลา 10 นาที) 
4. ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ เพ่ือค้นหาข้อมูล 4. สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    1. ชี้แจงเหตุผลข้อมูลที่เปิดเผยได้และไม่ได้ 
    (ระยะเวลา 15 นาที) 
5. รับเอกสาร       5. สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    คัดถ่ายสำเนา/รับรองสำเนาถูกต้อง 
    (ระยะเวลา 15 นาที) 
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6. ชำระค่าธรรมเนียม      6. กองคลัง เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    (ระยะเวลา 5 นาที) 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 51 นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน        จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. แบบฟอร์มคำร้องขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ     จำนวน ๑ ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลตำบลเตราะบอน โทรศัพท์ : 073-416041 หรอืเวบ็ไซต์ http://www.trobon.go.th/ 
  



-๑๘- 
 

คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานนิติการ สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานนิติการ สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท์: 073-416041     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.  

และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
การร้องเรียนร้องทุกข์ เป็นเรื่องที่ประชาชนขอให้ช่วยเหลือ แก้ไข บรรเทาความเดือดร้อน หรือตรวจสอบ

ข้อเท็จจริง อันเนื่องมากจากการได้รับความเดือดร้อน ความไม่เป็นธรรม หรือพบเห็นการกระทำผิดกฎหมายและ
รวมถึงความขัดแย้งระหว่างประชาชนกับประชาชน วิธียื่นเรื่องการร้องทุกข์ของเทศบาลตำบลเตราะบอน สามารถ
ยื่นหนังสือได้ที ่

๑. ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ เทศบาลตำบลเตราะบอน 
๒. กล่องรับฟังความคิดเห็น 
๓. เว็บไซต์เทศบาลตำบลเตราะบอน http://www.trobon.go.th/  
๔. เฟซบุ๊ค เทศบาลตำบลเตราะบอน 
๕. อีเมล Saraban_05940703@dla.go.th 

๖. เวทีประชาคม 
๗. ทางไปรษณีย ์

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ประชาชนยื่นคำร้องต่อเจ้าหน้าที่    ๑. งานนิติการ สำนักปลัด  
    (ระยะเวลา ๑ นาที)           เทศบาลตำบลเตราะบอน 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริง   ๒. งานนิติการ สำนักปลัด  
   เรื่องราวร้องทุกข์           เทศบาลตำบลเตราะบอน 
   (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย) 
๓. เจ้าหน้าที่รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้บริหาร   ๓. งานนิติการ สำนักปลัด  
    (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย)         เทศบาลตำบลเตราะบอน 
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๔. ผู้บริหารพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์และสั่งการ     ๔. งานนิติการ สำนักปลัด  
    (ระยะเวลา ๒ วัน/ราย)         เทศบาลตำบลเตราะบอน 
๕. เจ้าหน้าที่แจ้งตอบรับผลการดำเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบ  ๕. งานนิติการ สำนักปลัด  
    (ระยะเวลา ๑ วัน/ราย)         เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๗ วัน/ราย 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน        จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาทะเบียนบ้าน         จำนวน ๑ ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย การจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ. 2552 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลตำบลเตราะบอน โทรศัพท์ : 073-416041 หรอืเวบ็ไซต์ http://www.trobon.go.th/ 
  



-๒๐- 
 

คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท์: 073-416041     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.  

และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 12) พ.ศ. 2546 มาตรา 50 (1) (5) 
(9) ให้เทศบาลตำบลมีหน้าที ่รักษาความสงบเรียบร้อยและป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย “สาธารณภัย” 
หมายความว่า อัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย ภัยแล้ง โรคระบาดในมนุษย์ โรคระบาดสัตว์ โรคระบาดสัตว์น้ำ การระบาด
ของศัตรูพืช ตลอดจนภัยอื่น ๆ อันมีผลกระทบต่อสาธารณชนไม่ว่าจะเกิดจากภัยธรรมชาติ หรือมีผู้ทำให้เกิดขึ้น 
อุบัติเหตุหรือเหตุอ่ืนใดซึ่งก่อให้เกิดอันตรายแก่ร่างกายของประชาชนหรือความเสียหายแก่ทรัพย์สินของประชาชน 
เทศบาลตำบลเตราะบอนเป็นหน่วยงานของรัฐ มีหน้าที่ให้ความช่วยเหลือบรรเทาสาธารณภัย ดังนั้นเมื่อเกิดเหตุ  
สาธารณภัยขึ้น ประชาชนในพื้นท่ีแจ้งเหตุดังกล่าวได้ ณ ที่ทำการเทศบาลตำบลเตราะบอน 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. รับแจ้งเหตุสาธารณภัย      1. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
         ปฏิบัติทันท ี          สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน 
2. รายงานผู้บังคับบัญชาและงานป้องกันสาธารณภัย  2. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
       ให้ความช่วยเหลือทันที         สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน 
3. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง     3. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
            สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ระยะเวลา 
ให้บริการทันท ี

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
ภาพถ่าย (กรณีไม่ใช่กรณีฉุกเฉิน) 



-๒๑- 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 12) พ.ศ. 2546 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลตำบลเตราะบอน โทรศัพท์ : 073-416041 หรอืเวบ็ไซต์ http://www.trobon.go.th/ 
  



-๒๒- 
 

คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การขอสนับสนุนน้ำอุปโภค บริโภค 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท์: 073-416041     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.  

และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ประชาชนยื่นคำร้องต่อเจ้าหน้าที่    ๑. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
            สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน  
๒. เจ้าหน้าที่รับคำร้องและเสนอผู้บริหารพิจารณา   2. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
    (ระยะเวลา 5 นาที)             สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน 
๓. ผู้บริหารพิจารณอนุมัติ       3. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
    (ระยะเวลา 5 นาที)             สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน 
๔. เจ้าหน้าที่ประสานไปยังหน่วยงานที่มีรถบรรทุกน้ำ   ๔. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
    เพ่ือขอความร่วมมือจัดส่งน้ำ กรณีรถบรรทุกน้ำว่าง      สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    จะดำเนินการจัดส่งน้ำได้ทันที 
    (ระยะเวลา 3 ชั่วโมง) 
๕. เสร็จสิ้นภารกิจรายงานให้ผู้บริหารทราบ    ๕. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
            สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๑ วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
- ไม่มี 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 12) พ.ศ. 2546 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลตำบลเตราะบอน โทรศัพท์ : 073-416041 หรอืเวบ็ไซต์ http://www.trobon.go.th/ 
  



-๒๔- 
 

คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท์: 073-416041     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.  

และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 หลักเกณฑ์การขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ โดยผู้สูงอายุหรือผู้แทนมายื่นคำขอขึ้นทะเบียนตั้งแต่
เดือนตุลาคม ถึง เดือนพฤศจิกายน และเดือนมกราคม ถึง เดือนกันยายนของทุกปี 
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

1. มีสัญชาติไทย 
2. มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านในเขตเทศบาลตำบลเตราะบอน 
3. มีอายุ  60 ปีบริบูรณ์ข้ึนไป ซึ่งได้ยืนยันสิทธิขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อเทศบาลตำบลเตราะบอน 
4. เป็นผู ้ไม่มีรายได้หรือมีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพตามที ่คณะกรรมการผู ้ส ูงอายุแห่งชาติ             

ตามกฎหมายว่าด้วยผู้สูงอายุกำหนด 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. เขียนคำร้องขอขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ    1. งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 5 นาที)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 
2. ตรวจสอบเอกสาร      2. งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 5 นาที)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 
 
3. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ   3. งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด 
    (ภายในวันที่ 30 กันยายนของทุกปี)         เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 10 นาที 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. บัตรประจำตัวประชาชน พร้อมสำเนา       จำนวน 1 ชุด 
2. ทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมสำเนา       จำนวน 1 ชุด 
3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) พร้อมสำเนา      จำนวน 1 ชุด 
4. หนังสือมอบอำนาจ กรณีให้ผู้อ่ืนดำเนินการแทน 
    (กรณีผู้อื่นยื่นคำขอแทนผู้สูงอายุ ใช้หลักฐานของผู้ยื่นคำขอแทนตามข้อ 1 และ 2 ด้วย) 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลตำบลเตราะบอน โทรศัพท์ : 073-416041 หรอืเวบ็ไซต์ http://www.trobon.go.th/ 
  



-๒๖- 
 

คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท์: 073-416041     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.  

และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ คนพิการ ขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 (ข้อ 6) คนพิการซึ่งมีสิทธิที่จะได้รับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้ ต้องเป็นผู้มี
คุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการแห่งชาติ       
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสวัสดิการเบี้ยความพิการกำหนด 

ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการแห่งชาติ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจัด
สวัสดิการเบี้ยความพิการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 (ข้อ 5) ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการ ต้องมีคุณสมบัติและ
ไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 

1. มีสัญชาติไทย 
2. มีบัตรประจำตัวคนพิการ 
3. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4. ไม่เป็นบุคคลอยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐตามบัญชีรายชื่อที่ปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความ

มั่นคงของมนุษย์ประกาศกำหนด 

วิธีการ 
1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ให้คนพิการ หรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทน

โดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลา ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนด 

- กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี ้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นในปีงบประมาณ        
ที่ผ่านมา ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 

 2. กรณีคนพิการที ่มีสิทธิได้รับเบี ้ยความพิการได้ย้ายที ่อยู ่ และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ย         
ความพิการต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
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คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการ 

1. มีสัญชาติไทย 
2. มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
3. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตเทศบาลตำบลเตราะบอนตามทะเบียนบ้าน 
4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. เขียนคำร้องขอขึ้นทะเบียนผู้พิการ    1. งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 5 นาที)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 
2. ตรวจสอบเอกสาร      2. งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 5 นาที)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 
3. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ   3. งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด 
    (ภายในวันที่ 30 กันยายนของทุกปี)         เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 10 นาที 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  
1. บัตรประจำตัวประชาชน (ในกรณีเป็นเด็กให้ใช้สูติบัตร) พร้อมสำเนา   จำนวน 1 ชุด 
2. ทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมสำเนา       จำนวน 1 ชุด 
3. บัตรประจำตัวผู้พิการ พร้อมสำเนา       จำนวน 1 ชุด 
4. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
5. หนังสือมอบอำนาจ กรณีให้ผู้อ่ืนดำเนินการแทน 
    (กรณีผู้อื่นยื่นคำขอแทนผู้พิการ ใช้หลักฐานของผู้ยื่นคำขอแทนตามข้อ 1 และ 2 ด้วย) 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพคนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการแห่งชาติ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสวัสดิการ
เบี้ยความพิการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลตำบลเตราะบอน โทรศัพท์ : 073-416041 หรอืเวบ็ไซต์ http://www.trobon.go.th/  
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท์: 073-416041     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.  

และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 หลักเกณฑ์การขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์หรือโรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง คือผู้ป่วยที่แพทย์ได้รับ
รอง และทำการวินิจฉัยแล้ว และมีชื่ออยู่ในเขตเทศบาลตำบลเตราะบอน โดยสามารถยื่นเอกสารได้ด้วยตนเอง หรือ
มอบอำนาจให้ผู้อื่นแทนได้ โดยสามารถขึ้นทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ได้ที่สำนักปลัดเทศบาลตำบลเตราะ
บอน ทุกวันทำการ เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติและเสนอผู้บริหารเพ่ืออนุมัติ ผู้ขึ้นทะเบียนจะได้รับเบี้ยยังชีพ
ในเดือนถัดไป 
วิธีการ 

1. ผู้ป่วยเอดส์ ยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ ที่ทำการองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ด้วยตนเองหรือ มอบอำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการก็ได้ 

2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่ คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่ โดย
พิจารณาจากความเดือดร้อน เป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ำซ้อน หรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการ
เข้าถึงบริการของรัฐ 

3. กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบ ต้องไปยื่นความ
ประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
เบี้ยยังชีพที่ได้รับ 
ผู้ป่วยเอดส์ได้รับเงิน เดือนละ 500 บาท 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. เขียนคำร้องขอขึ้นทะเบียนผู้ป่วยเอดส์    1. งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 5 นาที)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 
2. ตรวจสอบเอกสาร      2. งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 5 นาที)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 
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3. ออกตรวจสอบข้อเท็จจริง     3. งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 4 วัน)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 
4. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา     4. งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด 
    (ภายในวันที่ 15 ของเดือนที่ขอ)        เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 5 วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. บัตรประจำตัวประชาชน พร้อมสำเนา       จำนวน 1 ชุด 
2. ทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมสำเนา       จำนวน 1 ชุด 
3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) พร้อมสำเนา      จำนวน 1 ชุด 
4. ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกโดยสถานพยาบาลของรัฐ (แพทย์ต้องระบุว่าเป็นผู้ติดเชื้อเอดส์) 
5. หนังสือมอบอำนาจ กรณีให้ผู้อ่ืนดำเนินการแทน 
    (กรณีให้ผู้อื่นยื่นคำขอแทนผู้พิการ ใช้หลักฐานของผู้ยื่นคำขอแทนตามข้อ 1 และ 2 ด้วย) 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2548 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลตำบลเตราะบอน โทรศัพท์ : 073-416041 หรอืเวบ็ไซต์ http://www.trobon.go.th/ 
  



-๓๐- 
 

คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การรับสมัครเด็กเพื่อเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองการศึกษา เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองการศึกษา เทศบาลตำบลเตราะบอน    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท์: 073-416041     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.  

และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 1. เด็กที่สมัครต้องมีภูมิลำเนา หรืออาศัยอยู่ในเขตเทศบาลตำบลเตราะบอนและพ้ืนที่ใกล้เคียง 
 2. เด็กท่ีสมัครต้องมีอายุครบ 2 - 5 ปีบริบูรณ์ 
 3. เด็กที่สมัครต้องเป็นเด็กที่มีสุขภาพร่างกายแข็งแรง ไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรง หรือโรคอื่น ๆ ที่เป็น
อุปสรรคต่อการเรียน 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. กรอกข้อมูลใบสมัคร      1. กองการศึกษา เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    (ระยะเวลา 5 นาที) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน    2. กองการศึกษา เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    (ระยะเวลา 10 นาที) 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 15 นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ที่กรอกข้อความสมบูรณ์แล้ว 
2. ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) พร้อมสำเนา       จำนวน 1 ฉบับ 
3. สูติบัตร (ฉบับจริง) พร้อมสำเนา        จำนวน 1 ฉบับ 
4. รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว         จำนวน 3 รูป 
5. ต้องนำเด็กมาแสดงตนในวันยื่นใบสมัคร 
6. สมุดบันทึกสุขภาพหรือใบรับรองแพทย์ 
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ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยปีการศึกษา การเปิดและปิดสถานศึกษา พ.ศ. 2549 และแก้ไขเพิ่มเติม    
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลตำบลเตราะบอน โทรศัพท์ : 073-416041 หรอืเวบ็ไซต์ http://www.trobon.go.th/ 
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานสาธารณสุข สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานสาธารณสุข สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท์: 073-416041     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.  

และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามที่องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) ต้องยื่นขอ
อนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผดิชอบโดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนด
พร้อมทัง้เอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกำหนดของเทศบาลตำบลเตราะบอน 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอรับใบอนุญาตประกอบ   ๑. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ          เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    (ระยะเวลา 15 นาที)            
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ   2. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 1 ชั่วโมง)            เทศบาลตำบลเตราะบอน  
๓. เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ    ๓. งานสาธารณสุข สำนักปลัด  
    (ระยะเวลา 20 วัน)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 
๔. แจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต    ๔. งานสาธารณสุข สำนักปลัด  
    (ระยะเวลา 8 วัน/ราย)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 
๕. ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งอนุญาต)   5. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 1 วัน)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 30 วัน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน        จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต       จำนวน ๑ ฉบับ 
3. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีเป็นนิติบุคคล)      จำนวน 1 ฉบับ 
๔. ใบมอบอำนาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอำนาจ)      จำนวน ๑ ฉบับ 
๕. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคล     จำนวน ๑ ฉบับ 
6. สำเนาเอกสารสิทธิ์ หรือสัญญาเช่า หรือสิทธิอื่นใด ตามกฎหมายในการใช้ประโยชน์  จำนวน 1 ฉบับ 
    สถานที่ที่ใช้ประกอบกิจการในแต่ละประเภทกิจการ 
7. หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดงว่า   จำนวน 1 ฉบับ 
    อาคารดังกล่าวสามารถใช้ประกอบกิจการตามที่ขออนุญาตได้ 
8. สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องในแต่ละประเภทกิจการ   จำนวน 1 ฉบับ 
    เช่น ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 2535  พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
    พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. การเดินเรือในน่านน้ำไทย พ.ศ. 2546 เป็นต้น 
9. เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมายกำหนดให้มีการประเมินผลกระทบ  จำนวน 1 ฉบับ 
    เช่น รายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) 
    รายงานการประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA) 
10. ผลการตรวจวัดคุณภาพด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่ละประเภทกิจการที่กำหนด)  จำนวน 1 ฉบับ 
11. ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร   จำนวน 1 ฉบับ 
      (กรณียื่นขออนุญาตกิจการที่เกี่ยวข้องกับอาหาร) 

ค่าธรรมเนียม 
บัญชีอัตราค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตให้ประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

ลำดับที่ ประเภทการค้า 
ค่าธรรมเนียมต่อปี 
บาท สตางค์ 

 ๑. กิจการที่เกี่ยวกับการเลี้ยงสัตว์   
๑ การเลี้ยงสัตว์บก สัตว์ปีก สัตว์เลื้อยคลานหรือแมลง 

การเลี้ยงม้า โค กระบือ 
 ก. จำนวน ๕ ตัว ถึง ๙ ตัว 
 ข. จำนวน ตั้งแต่ ๑๐ ตัวขึ้นไป 

 
 

๑๐๐ 
๒๐๐ 

 
 
- 
- 
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ลำดับที่ ประเภทการค้า 
ค่าธรรมเนียมต่อปี 
บาท สตางค์ 

 การเลี้ยงสุกร   
  ก. จำนวน ๑๕ - ๑๐๐ ตัว ๑๐๐ - 
  ข. จำนวน ตั้งแต่ ๑๐๑ - ๒๐๐ ตัวขึ้นไป ๒๐๐ - 
 ค. จำนวน ๒๐๑ ตัวขึ้นไป ๕๐๐ - 
 การเลี้ยงห่าน เป็ด ไก่   
  ก. จำนวนตั้งแต่ ๖๐ - ๑๐๐ ตัว ๑๐๐ - 
  ข. จำนวนตั้งแต่ ๑๐๑ - ๕๐๐ ตัว ๒๐๐ - 
  ค. จำนวนตั้งแต่ ๕๐๑ - ๒,๐๐๐ ตัว ๓๐๐ - 
  ง. จำนวนตั้งแต่ ๒,๐๐๑ - ๕,๐๐๐ ตัว ๕๐๐ - 
  จ. จำนวนตั้งแต่ ๕๐๐๑ ตัวขึน้ไป ๑,๐๐๐ - 
 การเลี้ยงสัตว์น้ำ กระชังปลา สัตว์เลี้อยคลาน บ่อหรือกระชังละ ๑๐๐ - 
 การเลี้ยงแมลง กระชัง คอกละ ๕๐ - 

๒ การเลี้ยงสัตว์เพ่ือรีดเอานมตัวละ ๑๐ - 
๓ การประกอบกิจการเลี้ยงสัตว์ รวบรวมสัตว์ หรือธุรกิจอื่นใด อันมี

ลักษณะทำนองเดียวกัน เพ่ือให้ประชาชนเข้าชม หรือเพ่ือประโยชน์
ของกิจการนั้น จะมีการเรียกเก็บค่าดูหรือค่าบริการไม่ว่าทางตรงหรือ
ทางอ้อมหรือไม่ก็ตาม 

๓,๐๐๐ - 

 ๒. กิจการเกี่ยวกับสัตว์และผลิตภัณฑ์   
๔ การฆ่าสัตว์ ยกเว้นในสถานที่จำหน่ายอาหาร การเร่ขาย การขายใน

ตลาดและการฆ่าเพ่ือบริโภคในครัวเรือน 
๑๕๐ - 

๕ การฟอกหนังสัตว์ ขนสัตว์ การสะสมหนังสัตว์ ที่ยังไม่ได้ฟอก ๕๐๐ - 
๖ การสะสมเขาสัตว์ กระดูกสัตว์ที่ยังมิได้แปรรูป ๕๐๐ - 
๗ การเค่ียวหนังสัตว์ เอ็นสัตว์ ไขสัตว์ ๕๐๐ - 
๘ การต้ม การตาก การเผาเปลือกหอย เปลือกปู เปลือกกุ้ง ยกเว้นใน

สถานที่จำหน่ายอาหาร การเร่ขาย การขายในตลาด 
๕๐๐ - 

๙ การประดิษฐ์เครื่องใช้หรือผลิตภัณฑ์อ่ืน ๆ จากเปลือกหอย กระดูก
สัตว์ หนังสัตว์ เขาสัตว์ หรือสว่นอื่น ๆ ของสัตว์ 

๕๐๐ - 

  ก. โดยใช้เครื่องจักรที่มีกำลัง ๕ แรงม้าข้ึนไป ๕๐๐ - 
  ข. โดยใช้เครื่องจักที่มีกำลังต่ำกว่า ๕ แรงม้าลงมา ๒๐๐ - 
  ค. ไม่ใช้เครื่องจักร ๑๐๐ - 
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๑๐ การผลิต การโม่ การป่น การบด การผสม การบรรจุ การสะสม หรือ
การกระทำอ่ืนใดต่อสัตว์หรือพืชหรือส่วนหนึ่งส่วนใดของสัตว์หรือพืช 
เพ่ือเป็นอาหารสัตว์ 

  

  ก. เครื่องจักรที่มีกำลัง ๕ แรงม้าข้ึนไป ๕๐๐ - 
  ข. เครื่องจักรที่มีกำลังเกินกว่า ๑ แรงม้าแต่ไม่เกิน ๕ แรงม้า ๒๐๐ - 
  ค. เครื่องจักรที่มีกำลัง ๑ แรงม้า ลงมา ๑๐๐ - 

๑๑ การสะสมหรือล้างครั่ง ๕๐๐ - 
 ๓. กิจการที่เกี่ยวข้องกับอาหาร เครื่องดื่ม น้ำดื่ม   

๑๒ การผลิตเนย เนยเทียม ๒๐๐ - 
๑๓ การผลิตกะปิ น้ำพริกแกง น้ำพริกเผา น้ำปลา น้ำเคย น้ำบูดู ไตปลา 

เต้าเจี้ยว ซีอิ้ว หอยดอง หรือซอสปรุงรสอ่ืน ๆ ยกเว้นการผลิตเพื่อ
บริโภคในครัวเรือน 

๒๐๐ - 

๑๔ การผลิต การหมัก การสะสมปลาร้า ปลาเจ่า กุ้งเจ่า ยกเว้นการผลิต
เพ่ือบริโภคในครัวเรือน 

๒๐๐ - 

๑๕ การตากเนื้อสัตว์ การผลิตเนื้อสัตว์เค็ม การเคี่ยวมันกุ้ง ยกเว้นการ
ผลิตเพ่ือบริโภคในครัวเรือน 

๒๐๐ - 

๑๖ การนึ่ง การต้ม การเคี่ยว การตาก หรือวิธีอ่ืนใดในการผลิตอาหารสัตว์ 
พืช ยกเว้นในสถานที่จำหน่ายอาหาร การเร่ขาย การขายในตลาด 
และการผลิตเพ่ือบริโภคในครัวเรือน 

๒๐๐ - 

๑๗ การเค่ียวน้ำมันหมู การผลิตกุนเชียง หมูยอ ไส้กรอก หมูตั้ง ยกเว้นใน
สถานที่จำหน่ายอาหาร การเร่ขาย การขายในตลาด การผลิตเพื่อ
บริโภคในครัวเรือน 

  

  ก. โดยใช้เครื่องจักร ๕๐๐ - 
  ข. โดยไม่ใช้เครื่องจักร ๒๐๐ - 

๑๘ การผลิตเส้นหมี่ ขนมจีน ก๋วยเตี๋ยว เต้าหู้ วุ้นเส้น เกี้ยมอ๋ี เต้าฮวย   
  ก. โดยใช้เครื่องจักร ๒๐๐ - 
  ข. โดยไม่ใช้เครื่องจักร ๑๐๐ - 

๑๙ การผลิตแบะแซ ๒๐๐ - 
๒๐ การผลิตอาหารบรรจุกระป๋อง ขวด หรือ ภาชนะอ่ืนใด   

  ก. โดยใช้เครื่องจักร ๑,๐๐๐ - 
  ข. โดยไม่ใช้เครื่องจักร ๕๐๐ - 
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๒๑ การประกอบกิจการการทำขนมปังสด ขนมปังแห้ง จันอับ ขนมเปี๊ยะ   
  ก. โดยใช้เครื่องจักร ๕๐๐ - 
  ข. โดยไม่ใช้เครื่องจักร ๒๐๐ - 

๒๒ การแกะ การล้างสัตว์น้ำ ที่ไม่ใช่ส่วนหนึ่งของกิจการห้องเย็น ยกเว้น
การผลิตเพ่ือบริโภคในครัวเรือน 

๒,๐๐๐ - 

๒๓ การผลิตน้ำอัดลม น้ำหวาน น้ำโซดา น้ำถั่วเหลือง เครื่องดื่มชนิดต่าง 
ๆ บรรจุกระป๋อง ขวด หรือภาชนะอ่ืนใด ยกเว้นการผลิตเพ่ือบริโภคใน
ครัวเรือน 

๑,๐๐๐ - 

๒๔ การผลิต การแบ่งบรรจุน้ำตาล (ยกเว้นภายในครอบครัว) ๑,๐๐๐ - 
๒๕ การผลิตผลิตภัณฑ์จากน้ำนมวัว ๑,๐๐๐ - 
๒๖ การผลิต การแบ่งบรรจุเอททิลแอลกอฮอล์ สุรา เบียร์ น้ำส้มสายชู ๑,๐๐๐ - 
๒๗ การค่ัวกาแฟ ๕๐๐ - 
๒๘ การผลิตลูกชิ้นด้วยเครื่องจักร ๕๐๐ - 
๒๙ การผลิตผงชูรส ๑,๐๐๐ - 
๓๐ การผลิตน้ำกลั่น น้ำบริโภค ๒๐๐ - 
๓๑ การตาก การหมัก การดองผัก ผลไม้ หรือพืชอย่างอ่ืน ยกเว้นการผลิต

เพ่ือบริโภคในครัวเรือน 
๒๐๐ - 

๓๒ การผลิต การบรรจุใบชาแห้ง ชาผง หรือเครื่องดื่มชนิดผงอื่น ๆ  ๒๐๐ - 
๓๓ การผลิตไอศกรีม ยกเว้นการผลิตเพื่อบริโภคในครัวเรือน ๑๐๐ - 
๓๔ การผลิตบะหมี่ มักกะโรนี หรือผลิตภัณฑ์อ่ืน ๆ ที่คล้ายคลึงกัน ๒๐๐ - 
๓๕ การประกอบกิจการห้องเย็น แช่เย็นอาหาร ๑,๐๐๐ - 
๓๖ การผลิตน้ำแข็ง ยกเว้นการผลิตเพื่อใช้ในสถานที่จำหน่ายอาหาร และ

เพ่ือการบริโภคในครัวเรือน 
๓๐๐ - 

๓๗ การเก็บ การถนอมอาหารด้วยเครื่องที่มีกำลังตั้งแต่ ๕ แรงม้า ขึ้นไป ๕๐๐ - 
 ๔. กิจการที่เกี่ยวกับยา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์การแพทย์ เครื่องสำอาง 

ผลิตภัณฑ์ชำระล้าง 
  

๓๘ การผลิต การโม่ การบด การผสม การบรรจุยาด้วยเครื่องจักร   
  ก. เครื่องจักที่มีกำลัง ๕ แรงม้าขึ้นไป ๑,๐๐๐ - 
  ข. เครื่องจักรที่มีกำลังเกินกว่า ๑ แรงม้า แต่ไม่เกิน ๕ แรงม้า ๕๐๐ - 
  ค. เครื่องจักรที่มีกำลัง ๑ แรงม้า ลงมา ๓๐๐ - 
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๓๙ การผลิต การบรรจุยาสีฟัน แชมพู ผ้าเย็น กระดาษเย็น เครื่องสำอาง
ต่าง ๆ  

๑,๐๐๐ - 

๔๐ การผลิตสำลี ผลิตภัณฑ์จากสำลี ๑,๐๐๐ - 
๔๑ การผลิตผ้าพันแผล ผ้าปิดแผล ผ้าอนามัย ผ้าอ้อมสำเร็จรูป ๑,๐๐๐ - 
๔๒ การผลิตสบู่ ผงซักฟอก ผลิตภัณฑ์ชำระล้างต่าง ๆ  ๑,๐๐๐ - 
 ๕. กิจการที่เกี่ยวกับการเกษตร   

๔๓ การอัด การสกัดเอาน้ำมันจากพืช   
  ก. โดยใช้เครื่องจักร ๕๐๐ - 
  ข. โดยไม่ใช้เครื่องจักร ๑๐๐ - 

๔๔ การล้าง การอบ การรม การสะสมยางดิบ ๑,๐๐๐ - 
๔๕ การผลิตแป้งมันสำปะหลัง แป้งสาคู หรือแป้งอ่ืน ๆ ในทำนองเดียวกัน

ด้วย เครื่องจักร 
๑,๐๐๐ - 

๔๖ การสีข้าวด้วยเครื่องจักร   
  ก. ไม่เกิน ๒๐ แรงม้า ๒๐๐ - 
  ข. เกิน ๒๐ แรงม้า ๔๐๐ - 

๔๗ การผลิตยาสูบ   
  ก.  โดยใช้เครื่องจักร ๑,๐๐๐ - 
  ข.  โดยไม่ใช้เครื่องจักร ๕๐๐ - 

๔๘ การขัด การกะเทาะ การบดเมล็ดพืช การเก่ียว,นวด,สีข้าวด้วย
เครื่องจักร 

 

๑,๐๐๐ 

 

- 

๔๙ การผลิต การสะสมปุ๋ย ๕๐๐ - 
๕๐ การผลิตใยมะพร้าวหรือวัตถุคล้ายคลึงด้วยเครื่องจักร ๑,๐๐๐ - 
๕๑ การตาก การสะสม หรือการขนถ่ายมันสำปะหลัง ๑,๐๐๐ - 
 ๖. กิจการที่เกี่ยวกับโลหะหรือแร่   

๕๒ การผลิตโลหะเป็นภาชนะ เครื่องมือ เครื่องจักร อุปกรณ์หรือเครื่องใช้
ต่าง ๆ  

  

  ก. โดยใช้เครื่องจักร ๕๐๐ - 
  ข. โดยไม่ใช้เครื่องจักร ๒๐๐ - 

๕๓ การหลอม การหล่อ การถลุงแร่หรือโลหะทุกชนิด ยกเว้นกิจการใน
ลำดับที่ ๕๒ 

๑,๐๐๐ - 
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๕๔ การกลึง การเจาะ การเชื่อม การตี การตัด  การประสาน การรีด การ
อัดโลหะด้วยเครื่องจักรหรือก๊าซหรือไฟฟ้า ยกเว้นกิจการในลำดับที่ 
๕๒ 

๒๐๐ - 

๕๕ การเคลือบ การชุบโลหะด้วยตะก่ัว สังกะสี ดีบุก โครเมี่ยม นิเกิลหรือ
โลหะอ่ืนใดยกเว้นกิจการใน ลำดับที่ ๕๒ 

๕๐๐ - 

๕๖ การขัด การล้างโลหะด้วยเครื่องจักร สารเคมี หรือวิธีอ่ืนใด ยกเว้น
กิจการในลำดับที่ ๕๒ 

  

  ก. เครื่องจักรที่มีกำลัง ๕ แรงม้าข้ึนไป ๑,๐๐๐ - 
  ข. เครื่องจักรที่มีกำลังเกินกว่า ๑ แรงม้า แต่ไม่เกิน ๕ แรงม้า ๕๐๐ - 
  ค. เครื่องจักรที่มีกำลัง ๑ แรงม้า ลงมา ๒๐๐ - 

๕๗ การทำเหมืองแร่ การสะสม การแยก การคัดเลือกหรือการล้างแร่ ๑,๐๐๐ - 
 ๗. กิจการเกี่ยวกับยานยนต์ เครื่องจักร หรือเครื่องกล   

๕๘ การต่อ การประกอบ การเคาะ การปะผุ การพ่นสี การพ่นสารกันสนิม
ยานยนต์ 
 

๕๐๐ - 

๕๙ การตั้งศูนย์ถ่วงล้อ  การซ่อม  การปรับแต่งระบบปรับอากาศ หรือ
อุปกรณ์ที่เป็นส่วนประกอบของยานยนต์ เครื่องจักร หรือเครื่องกล 

๑,๐๐๐ - 

๖๐ การประกอบธุรกิจเกี่ยวกับยานยนต์ เครื่องจักร หรือเครื่องกล ซึ่งมีไว้
บริการหรือจำหน่าย และในการประกอบธุรกิจนั้นมีการซ่อมหรือ
ปรับปรุงยานยนต์ เครื่องจักรหรือเครื่องกลดังกล่าวด้วย 

๒,๐๐๐ - 

   ก. จักรยานยนต์ ๒๐๐ - 
  ข. รถยนต์ ๓๐๐ - 

๖๑ การล้าง การอัดฉีดรถยนต์ ๕๐๐ - 
๖๒ การผลิต การซ่อม การอัดแบตเตอรี่ ๒๐๐ - 
๖๓ การปะ การเชื่อมยาง ๑๐๐ - 
๖๔ การอัดผ้าเบรก ผ้าครัช ๒๐๐ - 
 ๘. กิจการที่เกี่ยวกับไม้   

๖๕ การผลิตไม้ขีดไฟ ๑,๐๐๐ - 
๖๖ การเลื่อย การซอย การขัด การไส  การเจาะ การขุดร่อง การทำคิ้ว 

หรือการตัดไม้ด้วยเครื่องจักร 
  

  ก. เครื่องจักรที่มีกำลัง ๕ แรงม้าข้ึนไป ๑,๐๐๐ - 
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  ข. เครื่องจักรที่มีกำลังเกินกว่า ๑ แรงม้า แต่ไม่เกิน ๕ แรงม้า ๕๐๐ - 
  ค. เครื่องจักรที่มีกำลัง ๑ แรงม้า ลงมา ๒๐๐ - 

๖๗ การประดิษฐ์ไม้หวาย เป็นสิ่งของด้วยเครื่องจักร หรือการพ่น การทา
สาร เคลือบเงาสีหรือการแต่งสำเร็จผลิตภัณฑ์จากไม้ หรือหวาย 

  

  ก. เครื่องจักรที่มีกำลัง ๕ แรงม้าข้ึนไป ๕๐๐ - 
  ข. เครื่องจักรที่มีกำลังเกินกว่า ๑ แรงม้า แม่ไม่เกิน ๕ แรงม้า ๒๐๐ - 
  ง. เครื่องจักรที่มีกำลัง ๑ แรงม้า ลงมา ๑๐๐ - 

๖๘ การอบไม้ ๑,๐๐๐ - 
๖๙ การผลิตธูปด้วยเครื่องจักร ๑,๐๐๐ - 
๗๐ การประดิษฐ์สิ่งของ เครื่องใช้ เครื่องเขียนด้วยกระดาษ ๓๐๐ - 
๗๑ การผลิตกระดาษต่าง ๆ ๕๐๐ - 
๗๒ การเผาถ่านหรือการสะสมถ่าน   

  ก. ขายส่ง ๒๐๐ - 
  ข. ขายปลีก ๑๐๐ - 
 ๙. กิจการที่เกี่ยวกับการบริการ   

๗๓ การประกอบกิจการ อาบ อบ นวด ๑,๐๐๐ - 
๗๔ การประกอบกิจการสถานที่อาบน้ำ อบไอน้ำ อบสมุนไพร ๕๐๐ - 
๗๕ การประกอบกิจการโรงแรม หรือกิจการอ่ืนในทำนองเดียวกัน ๑,๐๐๐ - 
๗๖ การประกอบกิจการหอพัก อาคารชุดให้เช่า ห้องแบ่งเช่า หรือกิจการ

อ่ืนในทำนองเดียวกัน 
๑,๐๐๐ - 

๗๗ การประกอบกิจการมหรสพ ๕๐๐ - 
๗๘ การจัดให้มีการแสดงดนตรี เต้นรำ รำวง รองเง็ง ดิสโก้เทค คาราโอ

เกะหรือการแสดงอ่ืน ๆ ในทำนองเดียวกัน 
๑,๐๐๐ - 

๗๙ การประกอบกิจการสระว่ายน้ำ หรือกิจการอ่ืน ๆ ในทำนองเดียวกัน ๒,๐๐๐ - 
๘๐ การจัดให้มีการเล่นสเก็ต โดยมีแสง หรือเสียงประกอบหรือการเล่น 

อ่ืน ๆ ในทำนองเดียวกัน 
๒,๐๐๐ - 

๘๑ การประกอบกิจการเสริมสวยหรือแต่งผม เว้นแต่กิจการที่อยู่ในบังคับ
ตามกฎหมาย ว่าด้วยการประกอบวิชาชีพเวชกรรม 

๒๐๐ - 
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๘๒ การประกอบกิจการให้บริการควบคุมน้ำหนัก โดยวิธีการควบคุมทาง
โภชนาการให้อาหารที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ การบริหารร่างกาย หรือ
โดยวิธีอ่ืนใด เว้นแต่การให้ บริการในสถานพยาบาลตามกฎหมายว่า
ด้วยสถานพยาบาล 

๑,๐๐๐ - 

๘๓ การประกอบกิจการสวนสนุก ตู้เกม ร้านอินเตอร์เน็ต เกมส์ออนไลน์ ๑๐,๐๐๐ - 
๘๔ การประกอบกิจการห้องปฏิบัติการทางการแพทย์ การสาธารณสุข

วิทยาศาสตร์หรือสิ่งแวดล้อม 
๑,๐๐๐ - 

๘๕ การประกอบกิจการสนามกอล์ฟ หรือสนามฝึกซ้อมกอล์ฟ ๑๐,๐๐๐ - 
 ๑๐. กิจการที่เกี่ยวกับสิ่งทอ   

๘๖ การปั่นด้าย การกรอด้าย การทอผ้าด้วยเครื่องจักร หรือการทอผ้า
ด้วยกี่กระตุกตั้งแต่ ๕ กี่ขึ้นไป 

  

  ก. การทอผ้าด้วยเครื่องจักร ๕๐๐ - 
  ข. การทอผ้าด้วยกี่กระตุกเกิน ๑๐ กี่ข้ึนไป ๓๐๐ - 
  ง. การทอผ้าด้วยกี่กระตุกตั้งแต่ ๕-๑๐ กี่ ๒๐๐ - 

๘๗ การสะสมปอ ป่าน ฝ้าย หรือนุ่น ๕๐๐ - 
๘๘ การปั่นฝ้าย หรือนุ่นด้วยเครื่องจักร ๑,๐๐๐ - 
๘๙ การทอเสื่อ กระสอบ พรม หรือสิ่งทออ่ืน ๆ ด้วยเครื่องจักร ๒๐๐ - 
๙๐ การเย็บผ้าด้วยเครื่องจักรตั้งแต่ ๕ เครื่องข้ึนไป ๕๐๐ - 
๙๑ การพิมพ์ผ้า หรือการพิมพ์สิ่งทออื่น ๆ  ๕๐๐ - 
๙๒ การซัก การอบ การรีด การอัดกลีบผ้าด้วยเครื่องจักร ๓๐๐ - 
๙๓ การย้อม การกัดสีผ้า หรือสิ่งทออื่น ๆ  ๒,๐๐๐ - 
 ๑๑. กิจการที่เกี่ยวกับหิน ดิน ทราย ซีเมนต์ หรือวัตถุที่คล้ายคลึง   

๙๔ การผลิตภาชนะดินเผา หรือผลิตภัณฑ์ดินเผา   
  ก. โดยใช้เครื่องจักร ๑,๐๐๐ - 
  ข. โดยไม่ใช้เครื่องจักร ๕๐๐ - 

๙๕ การระเบิด การโม่ การป่นหินด้วยเครื่องจักร ๑๐,๐๐๐ - 
๙๖ การผลิตเครื่องใช้ด้วยซีเมนต์หรือวัตถุที่คล้ายคลึง ๕๐๐ - 
๙๗ การสะสม การผสมซีเมนต์ หิน ทราย หรือวัตถุที่คล้ายคลึง   

  ก. ๑-๓ ตัน ๒๐๐ - 
  ข. ๓-๕ ตัน ๕๐๐ - 
  ค. ๕ ตันขึ้นไป ๓,๐๐๐ - 
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๙๘  การเจียระไนเพชร พลอย หิน กระจก หรือวัตถุท่ีคล้ายคลึง ๕๐๐ - 
๙๙ การเลื่อย การตัด หรือการประดิษฐ์หินเป็นสิ่งของต่าง ๆ  ๕๐๐ - 

๑๐๐ การผลิตชอล์ค ปูนปลาสเตอร์ ปูนขาว ดินสอพอง หรือการเผาหินปูน ๒๐๐ - 
๑๐๑ การผลิตผลิตภัณฑ์ต่าง ๆ ที่มีแร่ใยหินเป็นส่วนประกอบหรือส่วนผสม 

เช่น ผ้าเบรก ผ้าครัช กระเบื้องมุงหลังคา กระเบื้องยาง ฝ้า เพดาน ท่อ
น้ำ เป็นต้น 

๒๐๐ - 

๑๐๒ การผลิตกระจก หรือผลิตภัณฑ์แก้ว ๑,๐๐๐ - 
๑๐๓ การผลิตกระดาษทราย ๑,๐๐๐ - 
๑๐๔ การผลิตใยแก้วหรือผลิตภัณฑ์จากใยแก้ว ๑๐,๐๐๐ - 

 ๑๒. กิจการที่เกี่ยวกับปิโตรเลียม ถ่านหิน สารเคมี   
๑๐๕ การผลิต การบรรจุ การสะสม การขนส่งกรด ด่าง สารออกซิไดส์ หรือ

สารตัวทำละลาย 
๒,๐๐๐ - 

๑๐๖ การผลิต การบรรจุ การสะสม การขนส่งก๊าซ หรือแก๊ส ๕๐๐ - 
๑๐๗ การผลิต การกลั่น การสะสม การขนส่งน้ำมันปิโตรเลี่ยมหรือ

ผลิตภัณฑ์ปิโตรเลี่ยม ต่าง ๆ  
   

   ก. แบบไม่ใช้เครื่องจักร ๒๐๐ - 
  ข. แบบใช้เครื่องจักร ๑,๐๐๐ - 

๑๐๘ การผลิต การสะสม การขนส่งถ่านหิน ถ่านโค้ก ๕๐๐ - 
๑๐๙ การพ่นสี ยกเว้นกิจการในลำดับที่ ๕๘   

  ก. พ่นสีรถยนต์ ๕๐๐ - 
  ข. พ่นสิ่งของอ่ืนนอกจากรถยนต์ ๒๐๐ - 

๑๑๐ การประดิษฐ์สิ่งของเครื่องใช้ด้วยยาง ยางเทียม พลาสติก เซลลูลอยด์ 
เบเกอร์ไลท์ หรือวัตถุที่คล้ายคลึง 

๕๐๐ - 

๑๑๑ การโม่ การบดชัน ๒๐๐ - 
๑๑๒ การผลิตสี หรือน้ำมันผสมสี ๑,๐๐๐ - 
๑๑๓ การผลิต การล้างฟิล์มรูปถ่าย หรือฟิล์มภาพยนตร์ ๒๐๐ - 
๑๑๔ การเคลือบ การชุบ วัตถุด้วยพลาสติก เซลลูลอยด์ เบเกอร์ไลท์ หรือ

วัตถุท่ีคล้ายคลึง 
๕๐๐ - 

๑๑๕ การผลิตพลาสติก เซลลูลอยด์ เบเกอร์ไลท์ หรือวัตถุที่คล้ายคลึง ๕๐๐ - 
๑๑๖ การผลิต การบรรจุสารเคมีดับเพลิง ๕๐๐ - 
๑๑๗ การผลิตน้ำแข็งแห้ง ๒๐๐ - 
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ลำดับที่ ประเภทการค้า 
ค่าธรรมเนียมต่อปี 
บาท สตางค์ 

๑๑๘ การผลิต การสะสม การขนส่งดอกไม้เพลิง หรือสารเคมีอันเป็น
ส่วนประกอบในการผลิตดอกไม้เพลิง 

๑,๐๐๐ - 

๑๑๙ การผลิตแชลแล็ค หรือสารเคมีเคลือบเงา ๑,๐๐๐ - 
๑๒๐ การผลิต การบรรจุ การสะสม การขนส่งสารกำจัดศัตรูพืช หรือพาหะ

นำโรค 
๕๐๐ - 

๑๒๑ การผลิต การบรรจุ การสะสมกาว ๓๐๐ - 
 ๑๓. กิจการอื่น ๆ    

๑๒๒ การพิมพ์หนังสือหรือสิ่งพิมพ์อ่ืน ๆ ที่มีลักษณะเดียวกันด้วยเครื่องจักร   
   ก. เครื่องจักรมีกำลัง ๕ แรงม้าขึ้นไป ๑,๐๐๐ - 

  ข. เครื่องจักรมีกำลังเกินกว่า ๑ แรงม้า แต่ไม่เกิน ๕ แรงม้า ๕๐๐ - 
  ค. เครื่องจักรมีกำลัง ๑ แรงม้า ลงมา ๓๐๐ - 

๑๒๓ การผลิต การซ่อมเครื่องอิเลคโทรนิคส์ เครื่องไฟฟ้า อุปกรณ์อีเลคโทร
นิคส์ อุปกรณ์ไฟฟ้า 

๒๐๐ - 

๑๒๔ การผลิตเทียน เทียนไข หรือวัตถุท่ีคล้ายคลึง ๕๐๐ - 
๑๒๕ การพิมพ์แบบ พิมพ์เขียว หรือการถ่ายเอกสาร ๒๐๐ - 
๑๒๖ การสะสมวัตถุหรือสิ่งของที่ชำรุดใช้แล้วหรือเหลือใช้   

  - พ้ืนที่ใช้วางวัตถุไม่เกิน ๒๐ ตารางวา ๒๐๐ - 
  - พ้ืนที่ใช้วางวัตถุไม่เกิน ๒๐ ตารางวา แต่ไม่เกิน ๕๐ ตารางวา ๕๐๐ - 
  - พ้ืนที่ใช้วางวัตถุไม่เกิน ๕๐ ตารางวา แต่ไม่เกิน ๑๐๐ ตารางวา ๑,๐๐๐ - 
  - พ้ืนที่ใช้วางวัตถุไม่เกิน ๑๐๐ ตารางวา ขึ้นไป  ๑,๕๐๐ - 

๑๒๗ การประกอบกิจการโกดังสินค้า ๒,๐๐๐ - 
๑๒๘ การล้างขวด ภาชนะ หรือบรรจุภัณฑ์ที่ใช้แล้ว ๒๐๐ - 
๑๒๙ การพิมพ์สีลงบนวัตถุที่มิใช่สิ่งทอ ๑,๐๐๐ - 
๑๓๐ การก่อสร้าง ๑๐ แรงงานขึ้นไป ๕๐๐ - 

ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี (คิด
ตามประเภทและขนาดของกิจการ) 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
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การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลตำบลเตราะบอน โทรศัพท์ : 073-416041 หรอืเวบ็ไซต์ http://www.trobon.go.th/  
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานสาธารณสุข สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานสาธารณสุข สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท์: 073-416041     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.  

และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามที่

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) 
จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่ รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน ก่อน
ใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียม
แล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือน
เป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 

ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพิ ่มขึ ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที ่ค้างชำระ และกรณีที ่ผ ู ้ประกอบการค้างชำระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้ นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสีย
ค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ 1. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พร้อมหลักฐาน       เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    (ระยะเวลา 15 นาที) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ   2. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน        เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    (ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ    3. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 20 วัน)           เทศบาลตำบลเตราะบอน  
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4. แจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ  4. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 8 วัน)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 
5. ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งอนุญาต)   5. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 1 วัน)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 30 วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน        จำนวน 1 ฉบับ 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน         จำนวน 1 ฉบับ 
3. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีเป็นนิติบุคคล)      จำนวน 1 ฉบับ 
4. ใบมอบอำนาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอำนาจ)      จำนวน 1 ฉบับ 
5. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคล     จำนวน 1 ฉบับ  
6. สำเนาเอกสารสิทธิ์ หรือสัญญาเช่า หรือสิทธิอื่นใด ตามกฎหมายในการใช้ประโยชน์  จำนวน 1 ฉบับ 
    สถานที่ที่ใช้ประกอบกิจการในแต่ละประเภทกิจการ 
7. หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดงว่าอาคารดังกล่าว  จำนวน 1 ฉบับ 
    สามารถใช้ประกอบกิจการตามที่ขออนุญาตได้ 
8. สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องในแต่ละประเภทกิจการ    จำนวน 1 ฉบับ 
    เช่น ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 2535  พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
    พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. การเดินเรือในน่านน้ำไทย พ.ศ. 2546 เป็นต้น 
9. เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมายกำหนดให้มีการประเมินผลกระทบ  จำนวน 1 ฉบับ 
    เช่น รายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) 
    รายงานการประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA) 
10. ผลการตรวจวัดคุณภาพด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่ละประเภทกิจการที่กำหนด)  จำนวน 1 ฉบับ 
11. ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร   จำนวน 1 ฉบับ 
      (กรณียื่นขออนุญาตกิจการที่เกี่ยวข้องกับอาหาร) 

ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ฉบับละไม่เกิน 10 ,000 บาทต่อปี 
(คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
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การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลตำบลเตราะบอน โทรศัพท์ : 073-416041 หรอืเวบ็ไซต์ http://www.trobon.go.th/ 
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานสาธารณสุข สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานสาธารณสุข สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท์: 073-416041     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.  

และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 ตามเทศบัญญัติเทศบาลตำบลเตราะบอน เรื่อง การจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ. 2565 ด้วยการ
บริการรับทำการเก็บ ขน หรือกำจัดสิ ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย ตามแผนการจัดเก็บขยะมูลฝอย โดยไม่มีการคิด
ค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. แจ้งรถเก็บมูลฝอย      1. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    (ระยะเวลาตามแผนการจัดเก็บขยะมูลฝอย)       เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ระยะเวลา 
บริการจัดเก็บขยะมูลฝอยทุกวัน ตามแผนการจัดเก็บขยะมูลฝอย 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
- ไม่มี 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
เทศบัญญัติเทศบาลตำบลเตราะบอน เรื่อง การจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ. 2565 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลตำบลเตราะบอน โทรศัพท์ : 073-416041 หรอืเวบ็ไซต์ http://www.trobon.go.th/  
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานสาธารณสุข สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานสาธารณสุข สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท์: 073-416041     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.  

และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล โดยทำเป็นธุรกิจหรือได้รับ

ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบ โดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกำหนด
ของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
เงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
1. ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
2. หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนสิ่งปฏิกูล ด้านผู้ขับข่ีและผู้ปฏิบัติงานประจำ
ยานพาหนะ ด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนสิ่งปฏิกูลถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมีวิธีการควบคุมกำกับการขนส่งเพ่ือ
ป้องกันการลักลอบทิ้งสิ่งปฏิกูลให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
3.  ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอรับใบอนุญาตประกอบ   1. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    กิจการรับทำการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล พร้อมหลักฐาน       เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    (ระยะเวลา 15 นาที) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ   2. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน        เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    (ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 
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3. เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ     3. งานสาธารณสุข สำนักปลัด   
    (ระยะเวลา 20 วัน)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 
4. แจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ  4. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 8 วัน)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 
5. ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งอนุญาต)   5. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 1 วัน)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 30 วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน        จำนวน 1 ฉบับ 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน         จำนวน 1 ฉบับ 
3. สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง      จำนวน 1 ฉบับ 
4. เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่รับกำจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับใบอนุญาต   จำนวน 1 ฉบับ 
    และมีการดำเนินกิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล 
    โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้กำจัดสิ่งปฏิกูล 
5. แผนการดำเนินงานในการเก็บขนสิ่งปฏิกูลที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน  จำนวน 1 ฉบับ 
    ความพร้อมด้านกำลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ 
7. เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงานประจำยานพาหนะ    จำนวน 1 ฉบับ 
    ผ่านการฝึกอบรมด้านการจัดการ สิ่งปฏิกูล (ตามหลักเกณฑ์ท่ีท้องถิ่นกำหนด) 
8. ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจำปี    จำนวน 1 ฉบับ 
    ของผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขนสิ่งปฏิกูล 

ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับทำการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลตำบลเตราะบอน โทรศัพท์ : 073-416041 หรอืเวบ็ไซต์ http://www.trobon.go.th/ 
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บ และขนมูลฝอยท่ัวไป 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานสาธารณสุข สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานสาธารณสุข สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท์: 073-416041     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.  

และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป โดยทำเป็นธุรกิจหรือได้รับ

ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบ โดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกำหนด
ของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
เงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
1. ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกดำเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอยที่ไม่ถูก
สุขลักษณะ 
2. ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
3. หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนมูลฝอยทั่วไป ด้านผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงาน
ประจำยานพาหนะ ด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนมูลฝอยทั่วไปต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมีวิธีการควบคุม
กำกับการขนส่งเพ่ือป้องกันการลักลอบทิ้งมูลฝอยถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
4. ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ  1. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    รับทำการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป พร้อมหลักฐาน      เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    (ระยะเวลา 15 นาที) 
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2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ   2. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน        เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    (ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ    3. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 20 วัน)           เทศบาลตำบลเตราะบอน  
4. แจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ  4. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 8 วัน)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 
5. ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งอนุญาต)   5. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 1 วัน)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 30 วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน        จำนวน 1 ฉบับ 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน         จำนวน 1 ฉบับ 
3. สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร (ในกรณีท่ีมีสถานีขนถ่าย)  จำนวน 1 ฉบับ 
    หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
4. แผนการดำเนินงานในการเก็บขนมูลฝอยที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน  จำนวน 1 ฉบับ 
    ความพร้อมด้านกำลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ 
5. เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงานประจำยานพาหนะ    จำนวน 1 ฉบับ 
    ผ่านการฝึกอบรมด้านการจัดการมูลฝอยทั่วไป (ตามหลักเกณฑ์ที่ท้องถิ่นกำหนด)  
6. ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจำปี    จำนวน 1 ฉบับ 
    ของผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขนมูลฝอย 

ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับทำการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี  (ระบุตาม
ข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลตำบลเตราะบอน โทรศัพท์ : 073-416041 หรอืเวบ็ไซต์ http://www.trobon.go.th/  
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานสาธารณสุข สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานสาธารณสุข สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท์: 073-416041     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.  

และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อ โดยทำเป็นธุรกิจหรือได้รับ

ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบ โดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกำหนด
ของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
เงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
1. ประกอบกิจการที ่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกดำเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอยที่ไม่ถูก
สุขลักษณะ 
2. ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
3. หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนมูลฝอย ด้านผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงานประจำ
ยานพาหนะ ด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนมูลฝอยติดเชื้อต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมีวิธีการควบคุมกำกับการ
ขนส่งเพื่อป้องกันการลักลอบทิ้งมูลฝอยให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
4. ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ  1. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    รับทำการเก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อ พร้อมหลักฐาน      เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    (ระยะเวลา 15 นาที) 
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2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ   2. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน        เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    (ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ    3. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 20 วัน)           เทศบาลตำบลเตราะบอน  
4. แจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ  4. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 8 วัน)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 
5. ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งอนุญาต)   5. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 1 วัน)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 30 วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน        จำนวน 1 ฉบับ 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน         จำนวน 1 ฉบับ 
3. สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร (ในกรณีท่ีมีสถานีขนถ่าย)  จำนวน 1 ฉบับ 
    หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
4. เอกสารหรือหลักฐานแสดงคุณวุฒิของเจ้าหน้าที่รับผิดชอบในการเก็บ   จำนวน 1 ฉบับ 
    และขนมูลฝอยติดเชื้อ อย่างน้อย หนึ่งคน (คุณสมบัติสำเร็จการศึกษาไม่ต่ำกว่า 
    ปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิทยาศาสตร์ ด้านสาธารณสุข สุขาภิบาล ชีววิทยา 
    และวิทยาศาสตร์การแพทย์ ด้านใดด้านหนึ่ง) 
5. เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่รับกำจัดมูลฝอยติดเชื้อที่ได้รับใบอนุญาต   จำนวน 1 ฉบับ 
    และมีการดำเนินกิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล 
    โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้กำจัดมูลฝอย 
6. แผนการดำเนินงานในการเก็บขนมูลฝอยที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน  จำนวน 1 ฉบับ 
    ความพร้อมด้านกำลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ 
7. เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงานประจำยานพาหนะผ่านการฝึกอบรม  จำนวน 1 ฉบับ 
    การป้องกันและระงับการแพร่เชื้อหรืออันตรายที่อาจเกิดจากมูลฝอยติดเชื้อ 
    (ตามหลักสูตรและระยะเวลาที่กระทรวงสาธารณสุขกำหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา) 
8. ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจำปี    จำนวน 1 ฉบับ 
    ของผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขนมูลฝอยติดเชื้อ 
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ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับทำการเก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลตำบลเตราะบอน โทรศัพท์ : 073-416041 หรอืเวบ็ไซต์ http://www.trobon.go.th/ 
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานสาธารณสุข สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานสาธารณสุข สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท์: 073-416041     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.  

และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูล โดยทำเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์

ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดย
ยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกำหนดของท้องถิ่น ณ 
กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
เงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
1. ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
2. หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านสุขลักษณะการกำจัดสิ่งปฏิกูล และด้านคุณสมบัติของ
ผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
3. ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ  1. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    รับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูล พร้อมหลักฐาน        เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    (ระยะเวลา 15 นาที) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ   2. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน        เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    (ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 
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3. เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ    3. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 20 วัน)           เทศบาลตำบลเตราะบอน  
4. แจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ  4. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 8 วัน)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 
5. ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งอนุญาต)   5. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 1 วัน)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 30 วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน        จำนวน 1 ฉบับ 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน         จำนวน 1 ฉบับ 
3. สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร     จำนวน 1 ฉบับ 
    หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
4. เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่กำจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับใบอนุญาต    จำนวน 1 ฉบับ 
    และมีการดำเนินกิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล 
5. แผนการดำเนินงานในการกำจัดสิ่งปฏิกูลที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน   จำนวน 1 ฉบับ 
    ความพร้อมด้านกำลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ 
6. เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานที่ทำหน้าที่กำจัดสิ่งปฏิกูลผ่านการฝึกอบรม  จำนวน 1 ฉบับ 
    ด้านสุขอนามัยและความปลอดภัยจากการทำงาน (ตามหลักเกณฑ์ที่ท้องถิ่นกำหนด) 
7. ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจำปี    จำนวน 1 ฉบับ 
    ของผู้ปฏิบัติงานในการกำจัดสิ่งปฏิกูล 

ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูล ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลตำบลเตราะบอน โทรศัพท์ : 073-416041 หรอืเวบ็ไซต์ http://www.trobon.go.th/ 
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยทั่วไป 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานสาธารณสุข สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานสาธารณสุข สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท์: 073-416041     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.  

และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยทั่วไป โดยทำเป็นธุรกิจหรือได้รับ

ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบ โดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกำหนด
ของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
เงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
1. ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกดำเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอยที่ไม่ถูก
สุขลักษณะ 
2. ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
3. หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านสุขลักษณะการกำจัดมูลฝอยทั่วไป และด้านคุณสมบัติของ
ผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
4. ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ  1. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    รับทำการกำจัดมูลฝอยทั่วไป พร้อมหลักฐาน       เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    (ระยะเวลา 15 นาที) 
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2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ   2. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน        เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    (ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ    3. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 20 วัน)           เทศบาลตำบลเตราะบอน  
4. แจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ  4. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 8 วัน)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 
5. ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งอนุญาต)   5. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 1 วัน)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 30 วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน        จำนวน 1 ฉบับ 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน         จำนวน 1 ฉบับ 
3. สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร     จำนวน 1 ฉบับ 
    หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
4. เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่กำจัดมูลฝอยทั่วไปที่ได้รับใบอนุญาต   จำนวน 1 ฉบับ 
    และมีการดำเนินกิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล 
    โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้กำจัดมูลฝอย 
5. แผนการดำเนินงานในการกำจัดมูลฝอยที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน  จำนวน 1 ฉบับ 
    ความพร้อมด้านกำลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ 
6. เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานที่ทำหน้าที่กำจัดมูลฝอยทั่วไปผ่านการฝึกอบรม  จำนวน 1 ฉบับ 
    ด้านสุขอนามัยและความปลอดภัยจากการทำงาน (ตามหลักเกณฑ์ที่ท้องถิ่นกำหนด) 
7. เอกสารหรือหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของเจ้าหน้าที่ควบคุม กำกับ    จำนวน 1 ฉบับ 
    ในการจัดการมูลฝอยทั่วไป อย่างน้อย 2 คน 

- คุณสมบัติสำเร็จการศึกษาไม่ต่ำกว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิชา 
  วิทยาศาสตร์ในด้านสาธารณสุข สุขาภิบาล อนามัยสิ่งแวดล้อม ด้านใดด้านหนึ่ง 
- คุณสมบัติสำเร็จการศึกษาไม่ต่ำกว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิชการ 
  วิศวกรรมศาสตร์ในด้านสุขาภิบาล วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม 
  และวิศวกรรมเครื่องกลด้านใดด้านหนึ่ง 
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8. ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจำปี    จำนวน 1 ฉบับ 
    ของผู้ปฏิบัติงานในการกำจัดมูลฝอยทั่วไป 

ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับทำการกำจัดมูลฝอยทั่วไป ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลตำบลเตราะบอน โทรศัพท์ : 073-416041 หรอืเวบ็ไซต์ http://www.trobon.go.th/ 
  



-๖๐- 
 

คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานสาธารณสุข สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานสาธารณสุข สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท์: 073-416041     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.  

และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อโดยทำเป็นธุรกิจหรือได้รับ

ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที ่ที่
รับผิดชอบโดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกำหนด
ของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 

เงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
1. ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกดำเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอยที่ไม่ถูก
สุขลักษณะ 
2. ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
3. หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านสุขลักษณะการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อและด้านคุณสมบัติของ
ผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
4. ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ  1. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    รับทำการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อพร้อมหลักฐาน       เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    (ระยะเวลา 15 นาที) 
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2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ   2. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน        เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    (ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ    3. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 20 วัน)           เทศบาลตำบลเตราะบอน  
4. แจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ  4. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 8 วัน)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 
5. ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งอนุญาต)   5. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 1 วัน)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 30 วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน        จำนวน 1 ฉบับ 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน         จำนวน 1 ฉบับ 
3. สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร      จำนวน 1 ฉบับ 
    หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
4. เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่กำจัดมูลฝอยติดเชื้อที่ได้รับใบอนุญาต   จำนวน 1 ฉบับ 
    และมีการดำเนินกิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล 
    โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้กำจัดมูลฝอย 
5. แผนการดำเนินงานในการกำจัดมูลฝอยที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน  จำนวน 1 ฉบับ 
    ความพร้อมด้านกำลังคนงบประมาณวัสดุอุปกรณ์และวิธีการบริหารจัดการ  
6. เอกสารหรือหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของเจ้าหน้าที่ควบคุม กำกับ   จำนวน 1 ฉบับ 
    ในการจัดการมูลฝอยติดเชื้ออย่างน้อย 2 คน 

- คุณสมบัติสำเร็จการศึกษาไม่ต่ำกว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิชาวิทยาศาสตร์ 
  ในด้านสาธารณสุขสุขาภิบาลชีววิทยาและวิทยาศาสตร์การแพทย์ด้านใดด้านหนึ่ง 
- คุณสมบัติสำเร็จการศึกษาไม่ต่ำกว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิชาการ 
  วิศวกรรมศาสตร์ในด้านสุขาภิบาลวิศวกรรมสิ่งแวดล้อมและวิศวกรรมเครื่องกล 
  ด้านใดด้านหนึ่ง 

7. เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานที่ทำหน้าที่กำจัดมูลฝอยติดเชื้อผ่านการ   จำนวน 1 ฉบับ 
    ฝึกอบรมการป้องกันและระงับการแพร่เชื้อหรืออันตรายที่อาจเกิดจากมูลฝอยติดเชื้อ 
    (ตามหลักสูตรและระยะเวลาตามท่ีกระทรวงสาธารณสุขกำหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา) 



-๖๒- 
 
8. ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจำปี    จำนวน 1 ฉบับ 
    ของผู้ปฏิบัติงานในการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อ 

ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับทำการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลตำบลเตราะบอน โทรศัพท์ : 073-416041 หรอืเวบ็ไซต์ http://www.trobon.go.th/ 
  



-๖๓- 
 

คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานสาธารณสุข สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานสาธารณสุข สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท์: 073-416041     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.  

และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล โดยทำเป็นธุรกิจหรือ

ได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่
ที่รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้
ยื่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุ
ใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้อง
ดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 

ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพิ ่มขึ ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที ่ค้างชำระ และกรณีที ่ผ ู ้ประกอบการค้างชำระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้ นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสีย
ค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน 
เงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
1. ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
2. หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนสิ่งปฏิกูล ด้านผู้ขับข่ีและผู้ปฏิบัติงานประจำ
ยานพาหนะ ด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนสิ่งปฏิกูลถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมีวิธีการควบคุมกำกับการขนส่งเพ่ือ
ป้องกันการลักลอบทิ้งสิ่งปฏิกูลให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดท้องถิ่น) 
3. ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

 

 



-๖๔- 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบ  1. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    กิจการรับทำการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูลพร้อมหลักฐาน      เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    (ระยะเวลา 15 นาที)           
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ    2. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน        เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    (ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ     3. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 20 วัน)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 
4. แจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 4. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 8 วัน)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 
5. ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งอนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต) 5. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 1 วัน)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 30 วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน        จำนวน 1 ฉบับ 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน         จำนวน 1 ฉบับ 
3. สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้าง      จำนวน 1 ฉบับ 
4. สำเนาเอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่รับกำจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับใบอนุญาต  จำนวน 1 ฉบับ 
    และมีการดำเนินกิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล  
    โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้กำจัดสิ่งปฏิกูล 
5. แผนการดำเนินงานในการเก็บขนสิ่งปฏิกูลที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน  จำนวน 1 ฉบับ 
    ความพร้อมด้านกำลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ 
6. เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงาน      จำนวน 1 ฉบับ 
    ประจำยานพาหนะผ่านการฝึกอบรมด้านการจัดการสิ่งปฏิกูล 
7. ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจำปี    จำนวน 1 ฉบับ 
    ของผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขนสิ่งปฏิกูล 

ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับทำการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 



-๖๕- 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลตำบลเตราะบอน โทรศัพท์ : 073-416041 หรอืเวบ็ไซต์ http://www.trobon.go.th/ 
  



-๖๖- 
 

คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานสาธารณสุข สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานสาธารณสุข สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท์: 073-416041     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.  

และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป โดยทำเป็นธุรกิจ

หรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
เจ้าหน้าที่ที ่รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที ่ออก
ใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะ
มีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาต
สิ้นสุดแล้ว ต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 

ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพิ ่มขึ ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที ่ค้างชำระ และกรณีที ่ผ ู ้ประกอบการค้างชำระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้ นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสีย
ค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน 
เงื่อนไขในการยื่นคำขอ  
1. ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกดำเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอยที่ไม่ถูก
สุขลักษณะ 
2. ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
3. หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนมูลฝอยทั่วไป ด้านผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงาน
ประจำยานพาหนะ ด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนมูลฝอยทั่วไปต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมีวิธีการควบคุม
กำกับการขนส่งเพ่ือป้องกันการลักลอบทิ้งมูลฝอยถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
4. ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 



-๖๗- 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบ  1. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    กิจการรับทำการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป พร้อมหลักฐาน       เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    (ระยะเวลา 15 นาที) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ   2. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน        เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    (ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ     3. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 20 วัน)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 
4. แจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 4. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 8 วัน)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 
5. ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 5. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 1 วัน)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 30 วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน        จำนวน 1 ฉบับ 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน         จำนวน 1 ฉบับ 
3. สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร (ในกรณีท่ีมีสถานีขนถ่าย)  จำนวน 1 ฉบับ 
    หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
4. เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่รับกำจัดมูลฝอยทั่วไปที่ได้รับใบอนุญาต   จำนวน 1 ฉบับ 
    และมีการดำเนินกิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล 
    โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้กำจัดมูลฝอย 
5. แผนการดำเนินงานในการเก็บขนมูลฝอยที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน  จำนวน 1 ฉบับ 
    ความพร้อมด้านกำลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ 
6. เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงานประจำยานพาหนะผ่านการฝึกอบรม  จำนวน 1 ฉบับ 
    ด้านการจัดการมูลฝอยทั่วไป  
7. ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจำปี    จำนวน 1 ฉบับ 
    ของผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขนมูลฝอย 
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ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับทำการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลตำบลเตราะบอน โทรศัพท์ : 073-416041 หรอืเวบ็ไซต์ http://www.trobon.go.th/ 
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานสาธารณสุข สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานสาธารณสุข สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท์: 073-416041     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.  

และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อ โดยทำเป็นธุรกิจ

หรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
เจ้าหน้าที่ที ่ร ับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที ่ออก
ใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะ
มีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาต
สิ้นสุดแล้ว ต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 

ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพิ ่มขึ ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที ่ค้างชำระ และกรณีที ่ผ ู ้ประกอบการค้างชำระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้ นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสีย
ค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน 
เงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
1. ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกดำเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอยที่ไม่ถูก
สุขลักษณะ 
2. ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
3. หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนมูลฝอยทั่วไป ด้านผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงาน
ประจำยานพาหนะ ด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนมูลฝอยติดเชื้อต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมีวิธีการควบคุม
กำกับการขนส่งเพ่ือป้องกันการลักลอบทิ้งมูลฝอยให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
4. ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
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ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบ  1. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    กิจการรับทำการเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อ พร้อมหลักฐาน     เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    (ระยะเวลา 15 นาที) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ   2. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน        เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    (ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ   3. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน        เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    (ระยะเวลา 20 วัน) 
4. แจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ  4. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 8 วัน)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 
5. ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 5. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 1 วัน)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 30 วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน        จำนวน 1 ฉบับ 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน         จำนวน 1 ฉบับ 
3. สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร (ในกรณีท่ีมีสถานีขนถ่าย)  จำนวน 1 ฉบับ 
    หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
4. เอกสารหรือหลักฐานแสดงคุณวุฒิของเจ้าหน้าที่รับผิดชอบในการเก็บ   จำนวน 1 ฉบับ 
    และขนมูลฝอยติดเชื้อ อย่างน้อย หนึ่งคน (คุณสมบัติสำเร็จการศึกษาไม่ต่ำกว่าปริญญาตรี 
    หรือเทียบเท่าในสาขาวิทยาศาสตร์ ด้านสาธารณสุข สุขาภิบาล ชีววิทยา 
    และวิทยาศาสตร์การแพทย์ ด้านใดด้านหนึ่ง) 
5. เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่รับกำจัดมูลฝอยติดเชื้อที่ได้รับใบอนุญาต   จำนวน 1 ฉบับ 
    และมีการดำเนินกิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล 
    โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้กำจัดมูลฝอย 
6. แผนการดำเนินงานในการเก็บขนมูลฝอยที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน  จำนวน 1 ฉบับ 
    ความพร้อมด้านกำลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ 
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7. เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงานประจำยานพาหนะ    จำนวน 1 ฉบับ 
    ผ่านการฝึกอบรมการป้องกันและระงับการแพร่เชื้อหรืออันตราย 
    ที่อาจเกิดจากมูลฝอยติดเชื้อ (ตามหลักสูตรและระยะเวลาที่ 
    กระทรวงสาธารณสุขกำหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา) 
8. ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจำปี    จำนวน 1 ฉบับ 
    ของผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขนมูลฝอยติดเชื้อ 

ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับทำการเก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลตำบลเตราะบอน โทรศัพท์ : 073-416041 หรอืเวบ็ไซต์ http://www.trobon.go.th/ 
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานสาธารณสุข สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานสาธารณสุข สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท์: 073-416041     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.  

และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูล โดยทำเป็นธุรกิจหรือได้รับ

ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้
ยื่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุ
ใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้อง
ดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 

ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพิ ่มขึ ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที ่ค้างชำระ และกรณีที ่ผ ู ้ประกอบการค้างชำระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้ นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสีย
ค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน 
เงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
1. ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
2. หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านสุขลักษณะการกำจัดสิ่งปฏิกูล และด้านคุณสมบัติของ
ผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
3. ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

 

 



-๗๓- 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบ  1. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    กิจการรับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูล พร้อมหลักฐาน       เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    (ระยะเวลา 15 นาที) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ   2. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน        เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    (ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 
4. แจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ  4. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 8 วัน)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 
5. ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 5. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 1 วัน)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 30 วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน        จำนวน 1 ฉบับ 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน         จำนวน 1 ฉบับ 
3. สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร     จำนวน 1 ฉบับ 
    หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
4. เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่กำจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับใบอนุญาต    จำนวน 1 ฉบับ 
    และมีการดำเนินกิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล 
5. แผนการดำเนินงานในการกำจัดสิ่งปฏิกูลที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน  จำนวน 1 ฉบับ 
    ความพร้อมด้านกำลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ 
6. เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานที่ทำหน้าที่กำจัดสิ่งปฏิกูล    จำนวน 1 ฉบับ 
    ผ่านการฝึกอบรมด้านสุขอนามัยและความปลอดภัยจากการทำงาน 
7. ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจำปี    จำนวน 1 ฉบับ 
    ของผู้ปฏิบัติงานในการกำจัดสิ่งปฏิกูล 

ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับทำการกำจัดสิ่งปฏิกูล ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลตำบลเตราะบอน โทรศัพท์ : 073-416041 หรอืเวบ็ไซต์ http://www.trobon.go.th/ 
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยท่ัวไป 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานสาธารณสุข สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานสาธารณสุข สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท์: 073-416041     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.  

และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยทั่วไป โดยทำเป็นธุรกิจหรือได้รับ

ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้
ยื่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุ
ใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้อง
ดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 

ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพิ ่มขึ ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที ่ค้างชำระ และกรณีที ่ผ ู ้ประกอบการค้างชำระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้ นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสีย
ค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน 
เงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
1. ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกดำเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอยที่ไม่ถูก
สุขลักษณะ 
2. ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
3. หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านสุขลักษณะการกำจัดมูลฝอยทั่วไป และด้านคุณสมบัติของ
ผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
4. ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

 



-๗๖- 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบ  1. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    กิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยทั่วไป พร้อมหลักฐาน      เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    (ระยะเวลา 15 นาที) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ   2. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน        เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    (ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ    3. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 20 วัน)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 
4. แจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 4. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 8 วัน)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 
5. ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 5. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 1 วัน)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 30 วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน        จำนวน 1 ฉบับ 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน         จำนวน 1 ฉบับ 
3. สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร     จำนวน 1 ฉบับ 
    หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
4. เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่กำจัดมูลฝอยทั่วไปที่ได้รับ    จำนวน 1 ฉบับ 
    ใบอนุญาตและมีการดำเนินกิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล 
    โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้กำจัดมูลฝอย 
5. แผนการดำเนินงานในการกำจัดมูลฝอยที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน  จำนวน 1 ฉบับ 
    ความพร้อมด้านกำลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ 
6. เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานที่ทำหน้าที่กำจัดมูลฝอยทั่วไป    จำนวน 1 ฉบับ 
    ผ่านการฝึกอบรมด้านสุขอนามัยและความปลอดภัยจากการทำงาน 
 
 
 



-๗๗- 
 
 
7. เอกสารหรือหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของเจ้าหน้าที่ควบคุม กำกับ   จำนวน 1 ฉบับ 
    ในการจัดการมูลฝอยทั่วไป อย่างน้อย 2 คน 

- คุณสมบัติสำเร็จการศึกษาไม่ต่ำกว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิชา 
  วิทยาศาสตร์ในด้านสาธารณสุข สุขาภิบาล อนามัยสิ่งแวดล้อม ด้านใดด้านหนึ่ง 
- คุณสมบัติสำเร็จการศึกษาไม่ต่ำกว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขา 
  วิชาการวิศวกรรมศาสตร์ในด้านสุขาภิบาล วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม  
  และวิศวกรรมเครื่องกล ด้านใดด้านหนึ่ง 

8. ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจำปี    จำนวน 1 ฉบับ 
    ของผู้ปฏิบัติงานในการกำจัดมูลฝอยทั่วไป 

ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับทำการกำจัดมูลฝอยทั่วไป ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลตำบลเตราะบอน โทรศัพท์ : 073-416041 หรอืเวบ็ไซต์ http://www.trobon.go.th/ 
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานสาธารณสุข สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานสาธารณสุข สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท์: 073-416041     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.  

และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อ โดยทำเป็นธุรกิจหรือ

ได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่
ที่รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้
ยื่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุ
ใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้อง
ดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 

ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพิ ่มขึ ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที ่ค้างชำระ และกรณีที ่ผ ู ้ประกอบการค้างชำระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้ นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสีย
ค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน 
เงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
1. ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกดำเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอยที่ไม่ถูก
สุขลักษณะ 
2. ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
3. หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านสุขลักษณะการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อ และด้านคุณสมบัติของ
ผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
4. ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
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ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบ  1. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    กิจการรับทำการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อ พร้อมหลักฐาน      เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    (ระยะเวลา 15 นาที) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ   2. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน        เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    (ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ    3. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 20 วัน)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 
4. แจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ  4. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 8 วัน)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 
5. ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 5. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 1 วัน)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 30 วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน        จำนวน 1 ฉบับ 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน         จำนวน 1 ฉบับ 
3. สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร     จำนวน 1 ฉบับ 
    หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
4. เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่กำจัดมูลฝอยติดเชื้อที่ได้รับใบอนุญาต   จำนวน 1 ฉบับ 
    และมีการดำเนินกิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล 
    โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้กำจัดมูลฝอย 
5. แผนการดำเนินงานในการกำจัดมูลฝอยที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน  จำนวน 1 ฉบับ 
    ความพร้อมด้านกำลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ 
6. เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานที่ทำหน้าที่กำจัดมูลฝอยติดเชื้อ    จำนวน 1 ฉบับ 
    ผ่านการฝึกอบรมการป้องกันและระงับการแพร่เชื้อหรืออันตรายที่อาจ 
    เกิดจากมูลฝอยติดเชื้อ (ตามหลักสูตรและระยะเวลาตามท่ีกระทรวง 
    สาธารณสุขกำหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา) 
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7. เอกสารหรือหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของเจ้าหน้าที่ควบคุม กำกับ   จำนวน 1 ฉบับ 
    ในการจัดการมูลฝอยติดเชื้อ อย่างน้อย 2 คน 

- คุณสมบัติสำเร็จการศึกษาไม่ต่ำกว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิชาวิทยาศาสตร์ 
  ในด้านสาธารณสุข สุขาภิบาล ชีววิทยา และวิทยาศาสตร์การแพทย์ ด้านใดด้านหนึ่ง 
- คุณสมบัติสำเร็จการศึกษาไม่ต่ำกว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิชการ 
  วิศวกรรมศาสตร์ในด้านสุขาภิบาล วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม และวิศวกรรมเครื่องกล 
  ด้านใดด้านหนึ่ง 

8. ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจำปี    จำนวน 1 ฉบับ 
    ของผู้ปฏิบัติงานในการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อ 

ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับทำการกำจัดมูลฝอยติดเชื้อ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลตำบลเตราะบอน โทรศัพท์ : 073-416041 หรอืเวบ็ไซต์ http://www.trobon.go.th/ 
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การขออนุญาตตำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ และต่อใบอนุญาต 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานสาธารณสุข สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานสาธารณสุข สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท์: 073-416041     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.  

และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 ผู ้ใดมีความประสงค์จะจำหน่ายสินค้าในที ่หรือทางสาธารณะ ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข       
พ.ศ. 2535 มาตรา 4 “ที่หรือสาธารณะ” หมายความว่า สถานที่หรือทางซึ่งมิใช่ของเอกชน และประชาชน
สามารถใช้ประโยชน์ และสัญจรได้ มาตรา 41 เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหน้าที่ควบคุมดูแลที่ หรือทางสาธารณะ เพ่ือ
ประโยชน์ใช้สอยของประชาชนทั่วไป ห้ามมิให้ผู้ใดจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ ไม่ว่าจะเป็นการจำหน่าย
โดยลักษณะวิธีจัดวางสินค้าในที่หนึ่งที่ใด เป็นปกติหรือเร่ขาย เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงาน เจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ขออนุญาตยื่นคำร้อง พร้อมหลักฐาน    1. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 5 นาที)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร      2. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 5 นาที)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 
3. ตรวจสอบสถานที่      3. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 1 วัน)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 
4. ออกใบอนุญาต/ชำระค่าธรรมเนียม    4. งานสาธารณสุข สำนักปลัด 
    (ระยะเวลา 1 วัน)          เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 4 วัน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานประกอบ 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านผู้ขอรับใบอนุญาต 
2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนหรือสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ช่วยจำหน่ายฯ 
3. รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่น ขนาด 1 x 1.5 นิ ้ว ของผู ้ร ับใบอนุญาตและผู ้ช ่วยจำหน่าย             
คนละ 3 รูป 
4. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอใบอนุญาต และผู้ช่วยจำหน่าย 
5. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจำหน่ายสินค้า (กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่) 
6. แบบขอรับอนุญาต 

ค่าธรรมเนียม 
1. ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตให้ตั้งแผงลอยประเภทที่ 1 ฉบับละ 500 บาท 
2. ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตให้ตั้งแผงลอยประเภทที่ 2 ฉบับละ 50 บาท 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลตำบลเตราะบอน โทรศัพท์ : 073-416041 หรอืเวบ็ไซต์ http://www.trobon.go.th/ 
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การรับรองส่ิงปลูกสร้าง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง เทศบาลตำบลเตราะบอน     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท์: 073-416041     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.  

และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 การขอหนังสือรับรองอาคาร ผู้ยื่นคำร้องส่วนใหญ่มักจะขอหนังสือรับรองอาคารเพื่อนำไปใช้ในประกอบ 
การขอสินเชื่อ การโอนกรรมสิทธิ์ และการซื้อ-ขาย 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ขออนุญาตยื่นคำร้อง พร้อมหลักฐาน    1. กองช่าง เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    (ระยะเวลา 10 นาที) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร     2. กองช่าง เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    (ระยะเวลา 30 นาที) 
3. ตรวจสอบสถานที่      3. กองช่าง เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    (ระยะเวลา 2 วัน) 
4. ออกหนังสือรับรอง      4. กองช่าง เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    (ระยะเวลา 10 นาที) 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 3 วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานประกอบ 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน        จำนวน 1 ฉบับ 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน         จำนวน 1 ฉบับ 
3. สำเนาโฉนดที่ดิน/น.ส.3/อื่น ๆ 
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ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 (แก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2535 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2543) 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลตำบลเตราะบอน โทรศัพท์ : 073-416041 หรอืเวบ็ไซต์ http://www.trobon.go.th/ 
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง เทศบาลตำบลเตราะบอน     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท์: 073-416041     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.  

และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผู้ควบคุมงานที่ได้แจงชื่อไว หรือผู้ควบคุมงานจะบอกเลิกการเป็น     
ผู้ควบคุมงาน ใหมีหนังสือแจงใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบ ในกรณีที่มีการบอกเลิกผู้ควบคุมงานผู้ได้รับใบอนุญาต
ต้องระงับการดำเนินการตามที่ได้รับอนุญาตไวก่อนจนกวาจะได้มีหนังสือแจงชื่อและสงหนังสือแสดงความยินยอม
ของผู้ควบคุมงานคนใหมใ่หแกเจาพนักงานทองถิ่นแลว 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ขออนุญาตยื่นคำร้อง พร้อมหลักฐาน    1. กองช่าง เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    (ระยะเวลา 1 วัน) 
2. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร   2. กองช่าง เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    ประกอบการขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน      
    (ระยะเวลา 2 วัน) 
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบการดำเนินการตามใบอนุญาต 3. กองช่าง เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    ว่าถึงขั้นตอนใดและแจ้งให้ผู้ขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงานทราบ (น.1)       
    (ระยะเวลา 2 วัน) 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 5 วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานประกอบ 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน        จำนวน 1 ฉบับ 
2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีเป็นนิติบุคคล)      จำนวน 1 ฉบับ 
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3. สำเนาหนังสือที่ได้แจ้งให้ผู้ควบคุมงานคนเดิมทราบว่า      จำนวน 1 ฉบับ 
    ได้บอกเลิกมิให้เป็นผู้ควบคุมงานแล้ว พร้อมหลักฐานแสดงการรับทราบ  
    ของผู้ควบคุมงานคนเดิม (แบบ น. 5) 
4. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานคนใหม่     จำนวน 1 ฉบับ 
    ตามมาตรา 30 วรรคสอง (แบบ น. 8) 
5. สำเนาใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร แล้วแต่กรณี  จำนวน 1 ฉบับ 
6. สำเนาหนังสือแจ้งการบอกเลิกผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 7)     จำนวน 1 ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความใน พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 (แก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2535 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2543) 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลตำบลเตราะบอน โทรศัพท์ : 073-416041 หรอืเวบ็ไซต์ http://www.trobon.go.th/ 
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การออกใบอนุญาตก่อสร้าง/รื้อถอน/ดัดแปลง/เคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง เทศบาลตำบลเตราะบอน     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท์: 073-416041     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.  

และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ผู้ที่ประสงค์จะดำเนินการก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือ
เคลื่อนย้ายอาคาร จะต้องยื่นเอกสารคำขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นก่อนดำเนินการ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ขออนุญาตยื่นคำขอ (แบบ ข.1)    1. กองช่าง เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    (ระยะเวลา 10 นาที) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร     2. กองช่าง เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    (ระยะเวลา 3 วัน ทำการ) 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานที่     3. กองช่าง เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    (ระยะเวลา 7 วัน ทำการ) 
4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบแบบแปลน     4. กองช่าง เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    (ระยะเวลา 10 วัน ทำการ) 
5. เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ     5. กองช่าง เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    (ระยะเวลา 5 วัน ทำการ) 
6. ชำระค่าธรรมเนียม      6. กองคลัง เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    (ระยะเวลา 10 นาที) 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 26 วันทำการ 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานประกอบ 
1. แบบฟอร์มคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (ข.1)      จำนวน 1 ชุด 
2. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา 
 - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ขออนุญาต     จำนวน 1 ฉบับ 
 - สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต      จำนวน 1 ฉบับ 
3. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล 
 - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ขออนุญาต     จำนวน 1 ฉบับ 
 - สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต      จำนวน 1 ฉบับ 
 - สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน  จำนวน 1 ฉบับ 
4. สำเนาหลักฐานโฉนดที่ดิน นส.3 นส.3ก ทุกหน้าขนาดเท่าฉบับจริง    จำนวน 1 ฉบับ 
5. กรณีผู้ขออนุญาตก่อสร้างอาคารในที่ดินบุคคลอ่ืน 
 - หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน    จำนวน 1 ฉบับ 
 - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าของที่ดิน     จำนวน 1 ฉบับ 
 - สำเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดิน      จำนวน 1 ฉบับ 
6. กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดินของบุคคลอ่ืน (ท่ีดินต่างเจ้าของ) 
 - หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน    จำนวน 1 ฉบับ 
 - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าของที่ดินด้านที่ชิดเขต   จำนวน 1 ฉบับ 
 - สำเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดินด้านที่ชิดเขต     จำนวน 1 ฉบับ 
7. กรณีเจ้าของอาคารไม่ได้มายื่นขออนุญาตด้วยตนเอง 
 - หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์      จำนวน 1 ฉบับ 
8. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรรมควบคุม     จำนวน 1 ฉบับ 
    (กรณีที่เป็นอาคารที่มีลักษณะ/ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
9. สำเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม     จำนวน 1 ฉบับ 
10. รายการคำนวณโครงสร้าง        จำนวน 1 ฉบับ 
11. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม     จำนวน 1 ฉบับ 
      (กรณีเข้าข่ายต้องควบคุมตามกฎกระทรวง) 
12. สำเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม   จำนวน 1 ฉบับ 
13. แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน    จำนวน 5 ชุด 

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมการกรอกใบอนุญาต 
1. ใบอนุญาตก่อสร้าง         ฉบับละ 20 บาท 
2. ใบอนุญาตดัดแปลง         ฉบับละ 10 บาท 
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3. ใบอนุญาตรื้อถอน         ฉบับละ 10 บาท 
4. ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย         ฉบับละ 10 บาท 
5. ใบรับรอง          ฉบับละ 10 บาท 
6. ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง       ฉบับละ 10 บาท 
ค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาต 
1. ใบอนุญาตก่อสร้าง         ฉบับละ 20 บาท 
2. ใบอนุญาตดัดแปลง         ฉบับละ 10 บาท 
3. ใบอนุญาตรื้อถอน         ฉบับละ 10 บาท 
4. ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย         ฉบับละ 10 บาท 
ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้าง หรือดัดแปลงอาคาร 
1. อาคารสูงไม่เกิน 2 ชั้น หรือสูงไม่เกิน 12 เมตร      ตารางเมตรละ 0.50 บาท 
2. อาคารสูงเกิน 2 ชั้น แต่ไม่เกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 12 เมตร    ตารางเมตรละ      2 บาท 
3. อาคารสูงเกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 15 เมตร      ตารางเมตรละ      4 บาท 
4. อาคารพิเศษหรืออาคารที่จะต้องมีพ้ืนรับน้ำหนักบรรทุกชั้นใดชั้นหนึ่ง  ตารางเมตรละ       4 บาท 
    เกิน 500 กิโลกรัม/ตารางเมตร        
5. ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกรถสำหรับอาคาร     ตารางเมตรละ 0.40 บาท 
6. ป้าย คิดตามพ้ืนที่ของป้าย       ตารางเมตรละ      4 บาท 
7. ทางหรือท่อระบายน้ำ รั้ว รวมทั้งประตูรั้วหรือกำแพง คิดตามความยาว  เมตรละ    1  บาท 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 (แก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2535 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2543) 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลตำบลเตราะบอน โทรศัพท์ : 073-416041 หรอืเวบ็ไซต์ http://www.trobon.go.th/ 
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การขออนุญาตขุดดิน/ถมดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง เทศบาลตำบลเตราะบอน     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท์: 073-416041     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.  

และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 ผู้ใดประสงค์จะทำการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน สามเมตรหรือมีพื้นที่ปากบ่อดินเกิน    
หนึ่งหมื่นตารางเมตร หรือมีความลึกหรือพื้นที่ตามที่ เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกำหนด ให้แจ้งต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนดโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียง 
และมีพ้ืนที่ของเนินดินไม่เกินสองพันตารางเมตร หรือมีพ้ืนที่เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกำหนดต้องแจ้ง
เจ้าพนักงานให้ทราบ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ขออนุญาตยื่นคำร้องขออนุญาตขุดดิน/ถมดิน   1. กองช่าง เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    พร้อมด้วยเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องต่อเจ้าหน้าที่ 
    (ระยะเวลา 1 วัน) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร     2. กองช่าง เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    (ระยะเวลา 5 วัน) 
3. เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม/เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง  3. กองช่าง เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    และแจ้งให้ผู้ยื่นคำร้องมารับใบรับแจ้ง 
    (ระยะเวลา 1 วัน) 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 7 วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานประกอบ 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (กรณีเป็นบุคคลธรรมดา)     จำนวน 1 ฉบับ 
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2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีเป็นนิติบุคคล)      จำนวน 1 ฉบับ 
3. แผนผังบริเวณท่ีประสงค์จะดำเนินการขุดดิน      จำนวน 1 ชุด 
4. แผนผังแสดงเขตท่ีดิน และท่ีดินบริเวณข้างเคียง      จำนวน 1 ชุด 
5. แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน       จำนวน 1 ชุด 
6. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า      จำนวน 1 ชุด 
    พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองสำเนาทุกหน้า 
7. กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน 
 - หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารได้    จำนวน 1 ฉบับ 
8. หนังสือมอบอำนาจกรณีให้บุคคลอื่นยื่นแจ้งการขุดดิน     จำนวน 1 ชุด 
9. รายการคำนวณ         จำนวน 1 ชุด 
10. รายละเอียดการติดตั้งอุปกรณ์สำหรับวัดการเคลื่อนตัวของดิน    จำนวน 1 ชุด 
11. ชื่อผู้ควบคุมงาน         จำนวน 1 ชุด 

หมายเหตุ : รายการคำนวณ (วิศวกรผู้ออกแบบและคำนวณการขุดดินที่มีความลึกจากระดับพื้นดิน เกิน ๓ เมตร
หรือพ้ืนที่ปากบ่อดินเกิน 10,000 ตารางเมตร ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธาไม่ต่ำกว่าระดับสามัญวิศวกร กรณีการขุดดินที่มีความลึกเกินสูง 20 เมตร วิศวกรผู้ออกแบบและ
คำนวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธาระดับวุฒิวิศวกร) 
      ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการขุดดินลึกเกิน 3 เมตรหรือมีพื้นที่ปากบ่อดินเกิน 10,000 ตารางเมตร 
หรือมีความลึกหรือมีพื้นที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกำหนด ผู้ควบคุมงานต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธา) 

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บาท 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลตำบลเตราะบอน โทรศัพท์ : 073-416041 หรอืเวบ็ไซต์ http://www.trobon.go.th/ 
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การออกใบแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง เทศบาลตำบลเตราะบอน     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท์: 073-416041     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.  

และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
1. ผู้ใดประสงค์จะประกอบกิจการสถานที่เก็บรักษาน้ำมัน ลักษณะที่สองต้องแจ้งขอประกอบกิจการก่อน 

จึงเก็บน้ำมันได้ ซึ่งสถานที่เก็บรักษาน้ำมัน ลักษณะที่สอง หมายถึง สถานที่เก็บน้ำมันชนิดใดชนิดหนึ่งหรือหลาย
ชนิด ดังต่อไปนี้ 

- สถานที่เก็บน้ำมัน ชนิดไวไฟมากที่มีปริมาณเกิน 40 ลิตร แต่ไม่เกิน 454 ลิตร 
- สถานที่เก็บน้ำมัน ชนิดไวไฟปานกลางที่มีปริมาณเกิน 227 ลิตร แต่ไม่เกิน 1,000 ลิตร 
- สถานที่เก็บน้ำมัน ชนิดไวไฟน้อย ที่มีปริมาณเกิน 454 ลิตร แต่ไม่เกิน 15,000 ลิตร 
2. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร กฎหมายว่าด้วยการผัง

เมือง กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติเป็นต้น 
3. แผนผังบริเวณแบบก่อสร้างและรายการคำนวณ ต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานที่เก็บ

รักษาน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2551 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ประสงค์จะแจ้งประกอบกิจการควบคุม ประเภท 2  1. กองช่าง เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    ยื่นคำขอพร้อมเอกสารหลักฐาน 
    (ระยะเวลา 10 นาที) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้องขอประกอบกิจการควบคุม  2. กองช่าง เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    ประเภท 2 และเอกสาร หลักฐานประกอบ 
    (ระยะเวลา 10 นาที) 
3. ออกใบรับแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภท 2  3. กองช่าง เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    (ระยะเวลา 10 นาที) 
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ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ภายใน 1 วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานประกอบ 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน        จำนวน 1 ฉบับ 
2. หนังสือรับรองการจดทะเบียน (กรณีนิติบุคคล)      จำนวน 1 ฉบับ 
3. สำเนาทะเบียนบ้าน         จำนวน 1 ฉบับ 
4. เอกสารสิทธิในที่ดิน         จำนวน 1 ชุด 
5. หนังสือยินยอมการก่อสร้างสถานีบริการและติดตั้งถังน้ำมันในที่ดิน    จำนวน 1 ชุด 
6. แผนผัง/แบบแปลนทางเชื่อมทางแยกและรูปแบบรายละเอียดสถานีบริการ   จำนวน 1 ชุด 

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมใบแจ้งประกอบกิจการควบคุม ประเภท 2       ฉบับละ 20 บาท 

กฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง 
กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการ
ประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 
กฎกระทรวงสถานที่เก็บรักษาน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2551 
ประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื ่อง กำหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่น        
แบบคำขอ และใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลตำบลเตราะบอน โทรศัพท์ : 073-416041 หรอืเวบ็ไซต์ http://www.trobon.go.th/ 
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ การขอรับบำเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท์: 073-416041     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.  

และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบำเหน็จพิเศษ เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายครั้งเดียวให้แก่ลูกจ้างประจำหรือลูกจ้าง

ชั่วคราว ที่ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำตามหน้าที่
ซึ่งแพทย์ที่ทางราชการรับรองได้ตรวจสอบและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อีกเลย นอกจากจะได้บำเหน็จ
ปกติแล้วให้ได้รับบำเหน็จพิเศษอีกด้วย เว้นแต่อันตรายที่ได้รับหรือการเจ็บป่วยเกิดความประมาณเลินเล่ออย่าง
ร้ายแรงหรือความผิดของตนเอง 

2. กรณีของลูกจ้างชั่วคราวมีสิทธิรับบำเหน็จพิเศษแต่ไม่มีสิทธิได้รับบำเหน็จปกติ 
3. กรณีหากลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบำเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้ เงินสงเคราะห์

ผู้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการ ปฏิบัติงานของชาติ
หรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม เงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการพิจารณา
บำเหน็จความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้าย คอมมิวนิสต์ หรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือ
จากหน่วยงานอื่นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติงาน เงินดังกล่าวให้เลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่างหนึ่ง
แล้วแต่จะเลือก 

4. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้
ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอำนวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

5. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/
เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน 
พร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด ผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอ และยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะ
ดำเนินการแก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
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7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอตรวจสอบคำขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ลูกจ้างประจำ หรือลูกจ้างชั่วคราว ผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับ  1. งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด 
    บำเหน็จพิเศษพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    ที่สังกัด และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองท้องถิ่น 
    ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 
    (ระยะเวลา 3 ชั่วโมง) 
2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  2. งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด  
    ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและเอกสาร      เทศบาลตำบลเตราะบอน   
    ที่เก่ียวข้องเสนอผู้มีอำนาจพิจารณา  
    (ระยะเวลา 6 วัน) 
3. นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอำนาจ  3. งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด 
    พิจารณาสั่งจ่ายเงินบำเหน็จพิเศษ โดยให้องค์กรปกครอง      เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    ส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าว ให้แก่ลูกจ้างประจำ 
    หรือลูกจ้างชั่วคราวต่อไป 
    (ระยะเวลา 8 วัน) 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 15 วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. แบบคำขอรับบำเหน็จพิเศษลูกจ้าง       จำนวน 1 ฉบับ 
2. ใบรับรองของแพทย์ที่ทางราชการรับรองว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้   จำนวน 1 ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
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การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลตำบลเตราะบอน โทรศัพท์ : 073-416041 หรอืเวบ็ไซต์ http://www.trobon.go.th/  
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ การขอรับบำเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท์: 073-416041     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.  

และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบำเหน็จพิเศษ กรณีลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับอันตราย หรือ

เจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำตามหน้าที่ถึงแก่ความตายก่อนได้รับ
บำเหน็จพิเศษให้จ่ายบำนาญพิเศษให้แก่ทายาท ผู้มีสิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์โดยอนุโลม 

2. กรณีทายาทลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบำเหน็จพิเศษตามระเบียบนี ้ เงิน
สงเคราะห์ผู ้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู ้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการ การ
ปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม เงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทน
และการพิจารณาบำเหน็จความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์ หรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจาก
ทางราชการหรือจากหน่วยงานอื่นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติงาน เงินดังกล่าวให้เลือกรับได้เพียง
อย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่จะเลือก 

3. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล /เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้
ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอำนวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

4. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/
เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน 
พร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด ผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอ และยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะ
ดำเนินการแก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอตรวจสอบคำขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
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ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ทายาทยื่นเรื่องขอรับบำเหน็จพิเศษพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 1. งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด 
    ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีลูกจ้างประจำ       เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    หรือลูกจ้างชั่วคราวสังกัด และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
    ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้อง 
    และครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน 
    (ระยะเวลา 3 ชั่วโมง) 
2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  2. งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด  
    รวบรวมหลักฐานและเอกสารที่เก่ียวข้องเสนอผู้มีอำนาจพิจารณา     เทศบาลตำบลเตราะบอน  
    (ระยะเวลา 6 วัน) 
3. นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่รับมอบอำนาจ  3. งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด 
    พิจารณาสั่งจ่ายเงินบำเหน็จพิเศษ และให้องค์กรปกครอง      เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    ส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้แก่ทายาทต่อไป 
    (ระยะเวลา 8 วัน) 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 15 วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. แบบคำขอรับบำเหน็จพิเศษลูกจ้าง       จำนวน 1 ฉบับ 
2. หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น   จำนวน 1 ฉบับ 
3. ใบมรณบัตร          จำนวน 1 ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

กฎหมายทีเ่กี่ยวขอ้ง 
พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลตำบลเตราะบอน โทรศัพท์ : 073-416041 หรอืเวบ็ไซต์ http://www.trobon.go.th/ 
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การขอรับบำเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท์: 073-416041     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.  

และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบำเหน็จพิเศษรายเดือน เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจำที่ได้รับ

อันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำตามหน้าที่ซึ่งแพทย์ที่ทาง
ราชการรับรองได้ตรวจ และแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อีกเลย 

2. ลูกจ้างประจำผู้มีสิทธิรับบำเหน็จพิเศษจะขอรับเป็นบำเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ได้ โดยจ่ายเป็นราย
เดือนเริ่มตั้งแต่วันที่ลูกจ้างประจำออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 

3.องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาใหผู้้
ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ. การอำนวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

4. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/
เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน 
พร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด ผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอ และยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะ
ดำเนินการแก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอตรวจสอบคำขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

 

 

 

 



-๑๐๐- 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ลูกจ้างประจำผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบำเหน็จพิเศษรายเดือน 1. งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด 
    พร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด      เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนของหลักฐาน 
    (ระยะเวลา 3 ชั่วโมง) 
2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  2. งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด 
  ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐาน       เทศบาลตำบลเตราะบอน 
  และเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอำนาจพิจารณา       
    (ระยะเวลา 6 วัน) 
3. นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอำนาจพิจารณา 3. งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด 
    สั่งจ่ายเงินบำเหน็จพิเศษรายเดือน โดยให้องค์กรปกครอง      เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    ส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้แก่ลูกจ้างประจำต่อไป 
    (ระยะเวลา 8 วัน) 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 15 วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. แบบคำขอรับบำเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจ้าง      จำนวน 1 ฉบับ 
2. ใบรับรองของแพทย์ที่ทางราชการรับรอง ว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้   จำนวน 1 ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

กฎหมายทีเ่กี่ยวขอ้ง 
พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลตำบลเตราะบอน โทรศัพท์ : 073-416041 หรอืเวบ็ไซต์ http://www.trobon.go.th/ 
  



-๑๐๑- 
 

คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การขอรับบำเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจำผู้รับบำเหน็จรายเดือนหรือบำเหน็จ
พิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท์: 073-416041     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.  

และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบำเหน็จตกทอดเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ทายาทของลูกจ้างประจำที่รับ
บำเหน็จรายเดือนหรือบำเหน็จพิเศษรายเดือนที่ถึงแก่ความตาย 

2. การจ่ายบำเหน็จตกทอด จ่ายเป็นจำนวน 15 เท่าของบำเหน็จรายเดือน หรือบำเหน็จพิเศษรายเดือน 
แล้วแต่กรณี 

3. กรณีไม่มีทายาทให้จ่ายแก่บุคคลตามที่ลูกจ้างประจำของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นระบุให้
เป็นผู้มีสิทธิรับบำเหน็จตกทอด ตามหนังสือแสดงเจตนาฯ กรณีมากกว่า 1 คน ให้กำหนดส่วนให้ชัดเจน กรณีมิได้
กำหนดส่วนให้ถือว่าทุกคนมีสิทธิได้รับในอัตราส่วนที่เท่ากัน ตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตก
ทอดลูกจ้างประจำของราชการส่วนท้องถิ่น ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.5/ว 4061 ลงวันที่ 30 
สิงหาคม 2555 

4.องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้
ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติการอำนวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

5. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/
เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน 
พร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด ผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 



-๑๐๒- 
 

6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอ และยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะ
ดำเนินการแก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอตรวจสอบคำขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ทายาทหรือผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบำเหน็จตกทอดพร้อม  1. งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด 
    เอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีลูกจ้างประจำ      เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    รับบำเหน็จรายเดือนหรือบำเหน็จพิเศษรายเดือน  
    และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
    (ระยะเวลา 3 ชั่วโมง) 
2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  2. งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด 
    ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร      เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    ที่เก่ียวข้องเสนอผู้มีอำนาจพิจารณา       
    (ระยะเวลา 6 วัน) 
3. นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่รับมอบอำนาจ  3. งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด  
    พิจารณาสั่งจ่ายเงินบำเหน็จตกทอด โดยองค์กรปกครอง      เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    ส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้แก่ทายาท 
    หรือผู้มีสิทธิฯ ต่อไป 
    (ระยะเวลา 8 วัน) 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 15 วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. แบบคำขอรับบำเหน็จตกทอดลูกจ้างประจำ      จำนวน 1 ฉบับ 
2. หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอดลูกจ้างประจำของราชการส่วนท้องถิ่น (ถ้ามี) จำนวน 1 ฉบับ 
3. หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น   จำนวน 1 ฉบับ 
4. ใบมรณบัตร          จำนวน 1 ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 



-๑๐๓- 
 
กฎหมายทีเ่กี่ยวขอ้ง 
พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลตำบลเตราะบอน โทรศัพท์ : 073-416041 หรอืเวบ็ไซต์ http://www.trobon.go.th/ 
  



-๑๐๔- 
 

คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การขอรับบำเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจำขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ถึงแก่กรรม) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท์: 073-416041     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.  

และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบำเหน็จปกติกรณีของลูกจ้างประจำที่ได้ทำงานเป็นลูกจ้างประจำไม่น้อยกว่า 1 
ปีบริบูรณ์ ถึงแก่ความตาย ถ้าความตายนั้นมิได้เกิดข้ึนเนื่องจากความประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของตนเองให้จ่ายเงิน
บำเหน็จปกติให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิได้รับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ตามข้อ 7 และ ข้อ 8 ของ
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 

2. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้
ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติการอำนวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

3. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/
เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน 
พร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด ผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

4. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอ และยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะ
ดำเนินการแก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอตรวจสอบคำขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

 



-๑๐๕- 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ทายาทยื่นเรื่องขอรับบำเหน็จปกติพร้อมเอกสารต่อองค์กร  1. งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด 
    ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีลูกจ้างประจำสังกัด และเจ้าหน้าที่      เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
    (ระยะเวลา 3 ชั่วโมง) 
2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  2. งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด 
    ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและเอกสาร      เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    ที่เก่ียวข้องเสนอผู้มีอำนาจพิจารณา       
    (ระยะเวลา 6 วัน) 
3. นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอำนาจ  3. งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด 
    พิจารณาสั่งจ่ายเงินบำเหน็จปกติ โดยองค์กรปกครองส่วน      เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    ท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้แก่ทายาท ต่อไป 
     (ระยะเวลา 8 วัน) 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 15 วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. แบบคำขอรับบำเหน็จปกติลูกจ้าง       จำนวน 1 ฉบับ 
2. หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น   จำนวน 1 ฉบับ 
3. ใบมรณบัตร          จำนวน 1 ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลตำบลเตราะบอน โทรศัพท์ : 073-416041 หรอืเวบ็ไซต์ http://www.trobon.go.th/ 
  



-๑๐๖- 
 

คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การขอรับบำเหน็จปกติ หรือบำเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจำขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ     ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด เทศบาลตำบลเตราะบอน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรศัพท์: 073-416041     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น.  

และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบำเหน็จปกติของลูกจ้างประจำ เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจำที่

ออกจากงานโดยต้องมีระยะเวลาทำงานไม่น้อยกว่า 1 ปีบริบูรณ์ เมื่อพ้นหรือออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 (3) ถึง 
(16) และกรณีทำงานเป็นลูกจ้างประจำไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ และลาออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 (1) และ (2) 
ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

2. กรณีบำเหน็จรายเดือนลูกจ้างประจำผู้มีสิทธิรับบำเหน็จปกติ โดยมีเวลาทำงานตั้งแต่ 25 ปีบริบูรณ์ขึ้น
ไป จะขอรับบำเหน็จรายเดือนแทนบำเหน็จปกติได้ โดยจ่ายเป็นรายเดือนเริ่มตั้งแต่วันที่ลูกจ้างประจำออกจากงาน
จนถึงแก่ความตาย 

3.องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้
ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติการอำนวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

4. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/
เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน 
พร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด ผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอ และยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะ
ดำเนินการแก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอตรวจสอบคำขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

 



-๑๐๗- 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ลูกจ้างประจำผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบำเหน็จปกติหรือบำเหน็จ 1. งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด 
    รายเดือนพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด     เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนจองเอกสารหลักฐาน 
    (ระยะเวลา 3 ชั่วโมง) 
2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  2. งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด 
    ตรวจสอบความถูกต้อง และรวบรวมหลักฐานและเอกสาร      เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    ที่เก่ียวข้องเสนอผู้มีอำนาจพิจารณา       
    (ระยะเวลา 6 วัน) 
3. นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอำนาจพิจารณา 3. งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด 
    สั่งจ่ายเงินบำเหน็จปกติ หรือบำเหน็จรายเดือน โดยให้องค์กร     เทศบาลตำบลเตราะบอน 
    ปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้ลูกจ้างประจำ 
    ต่อไป 
     (ระยะเวลา 8 วัน) 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 15 วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. แบบคำขอรับบำเหน็จปกติ หรือบำเหน็จรายเดือนลูกจ้าง     จำนวน 1 ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
เทศบาลตำบลเตราะบอน โทรศัพท์ : 073-416041 หรอืเวบ็ไซต์ http://www.trobon.go.th/ 
 

 


