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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 
                            กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499                

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น            

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์       

พ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11)        

พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8)      

พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. 2555 
9) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน

พาณิชย์ และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ    
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  
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10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
    

1) 
สถานที่ให้บริการ กรุงเทพมหานคร ติดต่อ 
(1) ส านักงานเศรษฐกิจการคลัง กรุงเทพมหานคร  
โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 
(ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งที่มีท่ีตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรือ 
(2) ส านักงานเขตกรุงเทพมหานคร  
โทรศัพท์ : ติดต่อส านักงานเขต 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเขตไหนให้ไปยื่นจดทะเบียน ณ ส านักงานเขตนั้น) 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

2) สถานที่ให้บริการ จังหวัดอ่ืน ติดต่อ 
(1) ส านักงานเทศบาล : ส านักงานเทศบาลต าบลบึงเจริญ 106 หมู่ 9 ต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด 
 จังหวัดบุรีรัมย์ 31180 
โทรศัพท์ : 0-4466-733  
(2) องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.)  
โทรศัพท์ : ติดต่อ อบต.  
(3) เมืองพัทยา  
โทรศัพท์ : 038-253154 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาล 
หรืออบต.หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ       
(มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียน
และเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ 
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/
หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่อง
ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค า
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ขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนา
บันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) การพิจารณา 
 

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

15 นาที - - 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

10 นาที - - 

      ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   60 นาท ี
14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

           ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียน กรมพัฒนา 1 0 ฉบับ - 
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พาณิชย์ (แบบ ทพ.) ธุรกิจการค้า 
2) หนังสือให้ความยินยอม

ให้ใช้สถานที่ตั้ง
ส านักงานแห่งใหญ่ โดย
ให้เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนาม 
และให้มีพยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 

3) ส าเนาทะเบียนบ้านที่
แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือ
ส าเนาสัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้
เช่า หรือเอกสารสิทธิ์
อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความ
ยินยอม พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 

4) แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้
ประกอบพาณิชยกิจและ
สถานที่ส าคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขป 
พร้อมลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้า
มี) พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ - 

7) ส าเนาหนังสืออนุญาต 
หรือ หนังสือรับรองให้
เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้เช่า
สินค้าดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์ของ
สินค้าท่ีขายหรือให้เช่า 
หรือ ส าเนา
ใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากร หรือ

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขาย หรือ
ให้เช่า แผ่นซีดี  
แถบบันทึก วีดิ
ทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์  
ดีวีดี หรือแผ่นวีดี
ทัศน์ระบบดิจิทัล
เฉพาะที่เกี่ยวกับ
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 
16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ) 
 ค่ำธรรมเนียม 50 บาท 

2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
 ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 

 17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานกฎหมายและคดี 

หมายเหตุ (ส านักงานเทศบาลต าบลบึงเจริญ ที่อยู่ 106 หมู่ 9 ต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
31180 โทรศัพท์ 044666733 ) 

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

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน โทรศัพท์ : Call Center 1570 
4) ช่องทำงกำรร้องเรียน เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
5) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

    18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
          คู่มือการกรอกเอกสาร 

19. หมำยเหตุ – 
 
 
 
 
 
 

หลักฐานการซื้อขายจาก
ต่างประเทศ พร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง 

การบันเทิง) 

8) หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริง
ของแหล่งที่มาของ
เงินทุนและหลักฐาน
แสดงจ านวนเงินทุน 
หรือ อาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพ่ือท าบันทึก
ถ้อยค าเกี่ยวกับ
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทุน
พร้อมแสดงหลักฐาน
แสดงจ านวนเงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือ
เครื่องประดับซึ่ง
ประดับด้วยอัญ
มณี) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียน 

พำณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 
 
๑. ชื่อกระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ

ของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ

แห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 

2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) 

พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน

พาณิชย์ พ.ศ. 2555 
8) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน

พาณิชย์ และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 

10) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน
พาณิชย์ และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 

๖. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ    
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด   
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๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  

๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ กรุงเทพมหานคร ติดต่อ 

(1) ส านักงานเศรษฐกิจการคลัง กรุงเทพมหานคร  
โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 
(ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งที่มีท่ีตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรือ 
(2) ส านักงานเขตกรุงเทพมหานคร  
โทรศัพท์ : ติดต่อส านักงานเขต 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเขตไหนให้ไปยื่นจดทะเบียน ณ ส านักงานเขตนั้น) 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

2) สถานที่ให้บริการ จังหวัดอ่ืน ติดต่อ 
(1) ส านักงานเทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
โทรศัพท์ :044666733 
(2) องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.)  
โทรศัพท์ : ติดต่อ อบต.  
(3) เมืองพัทยา  
โทรศัพท์ : 038-253154 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาล 
หรืออบต.หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้อง
ยื่นค าขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  
(มาตรา 13) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียน
แทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และ
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ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่น
ค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี - - 

3) การพิจารณา 
 

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

15 นาท ี - - 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

10 นาท ี - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   60 นาท ี
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตร
ประจ าตัวของผู้
ประกอบพาณิชย
กิจ พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้ประกอบ
พาณิชยกิจ พร้อม
ลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ 
ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) (ต้นฉบับ) หนังสือ
ให้ความยินยอม
ให้ใช้สถานที่ตั้ง
ส านักงานแห่ง
ใหญ่ โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์
ลงนาม และให้มี
พยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 

3) ส าเนาทะเบียน
บ้านที่แสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอม
เป็นผู้เช่า หรือ
เอกสารสิทธิ์อย่าง
อ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ความยินยอม 
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน) 

4) แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช้
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่
ส าคัญบริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสังเขป พร้อม

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ลงนามรับรอง
เอกสาร 

5) หนังสือมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

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

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) ใบทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียม (ครั้งละ) 

 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 

 ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 
๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานกฎหมายและคดี 

หมายเหตุ (ส านักงานเทศบาลต าบลบึงเจริญ ที่อยู่ 106 หมู่ 9 ต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
 โทร 044666733 ) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 
หมายเหตุ (02-547-4446-7) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน โทรศัพท์ : Call Center 1570 
4) ช่องทำงกำรร้องเรียน เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
5) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 
๑๙. หมำยเหตุ – 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เลิกประกอบพำณิชยกิจ) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ 
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 
 

๑. ชื่อกระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์   
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น    (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน

พาณิชย์ พ.ศ. 2555 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที ่8) 

พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และ

นายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
5) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. 2499 
6) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลข

ทะเบียนพาณิชย์ และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
7) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลข

ทะเบียนพาณิชย์ และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัด 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้

บังคับของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ

แห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) 

พ.ศ. 2553 
11) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
๖. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ    
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  
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 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด   
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน

พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ กรุงเทพมหานคร ติดต่อ 

(1) ส านักงานเศรษฐกิจการคลัง กรุงเทพมหานคร  
โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 
(ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งที่มีท่ีตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร) หรือ 
(2) ส านักงานเขตกรุงเทพมหานคร  
โทรศัพท์ : ติดต่อส านักงานเขต 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเขตไหนให้ไปยื่นจดทะเบียน ณ ส านักงานเขตนั้น) 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

2) สถานที่ให้บริการ จังหวัดอ่ืน ติดต่อ 
(1) ส านักงานเทศบาลเทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหัวัดบุรีรัมย์ โทรศัพท์ 044666733   
(2) องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.)  
โทรศัพท์ : ติดต่อ อบต.  
(3) เมืองพัทยา  
โทรศัพท์ : 038-253154 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาล
หรืออบต.หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม 
เช่น ขาดทุน ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่า หรือเลิก
ห้างหุ้นส่วนบริษัท ให้ยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนด 30 
วัน นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต ตาย 
สาบสูญ เป็นต้น ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิก
ประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้ โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค าขอ
จดทะเบียนเลิก พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค าขอจดทะเบียนได้
ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณบัตร ค าสั่งศาล เป็นต้น 
3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้
ผู้อื่นยื่นแทนก็ได้ 
4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง
รายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
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หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่น
ค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   60 นาท ี

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตร
ประจ าตัวของผู้
ประกอบพาณิชย
กิจหรือทายาทที่
ยื่นค าขอแทน 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี - - 

3) การพิจารณา 
 

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

15 นาท ี - - 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

10 นาท ี - - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ 
ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) ใบทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

3) ส าเนาใบมรณ
บัตรของผู้
ประกอบพาณิชย
กิจ (กรณีถึงแก่
กรรม) โดยให้
ทายาทท่ียื่นค าขอ
เป็นผู้ลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

4) ส าเนาหลักฐาน
แสดงความเป็น
ทายาทของผู้ลง
ชื่อแทนผู้
ประกอบพาณิชย
กิจซึ่งถึงแก่กรรม 
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของ

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ผู้รับมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ครั้งละ) 

 ค่ำธรรมเนียม 20 บาท 
2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 

 ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 
๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานกฎหมายและคดี 

หมายเหตุ (ส านักงานเทศบาลต าบลบึงเจริญ ที่อยู่ 106 หมู่ 9 ต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด  
จังหวัดบุรีรัมย์ โทรศัพท์ 044666733) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 
หมายเหตุ (02-547-4446-7) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน โทรศัพท์ : Call Center 1570 
4) ช่องทำงกำรร้องเรียน เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
5) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th  
/ ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก 
-  
๑๙. หมำยเหตุ – 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

๑. ชื่อกระบวนงำน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: ขึ้นทะเบียน  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ. 2548 
๖. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การ

จ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 นาท ี 

๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด   
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ กองสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลบึงเจริญ ต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 

31180 โทรศัพท์ 044666733/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
    ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์ เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2548 ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ และมีความประสงค์จะขอรับการรสง
เคราะห์ให้ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาอยู่ กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอต่อผู้บริหารทอ้ง
ถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาอยู่ กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอ านาจให้ผู้
อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
    หลักเกณฑ์ 
    ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผุ้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
    1.เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
   2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น 
   3.มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถประกอบอาชีพ
เลี้ยงตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผุ้ป่วยเอดส์ ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดืือดร้อนกว่าหรือผู้ที่มีปัญหา
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ซ้ าซ้อนหรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณา
ก่อน 
   วิธีกำร 
   1.ผู้ป่วยเอดส์ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิน ณ ที่ท าการองค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
  2.ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดยพิจารณาจาก
ความเดือดร้อน เป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อน หรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึง
บริการของรัฐ 
 3.กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปยื่นความประสงค์
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่  

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   13 วัน 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ทืืืประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์หรือผู้รับมอบ
อ านาจยื่นค าขอพร้อม
เอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้อง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

45 นาท ี - - 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ
ความเป็นอยู่และคุณสมบัติ 
 

15 นาท ี - - 

3) การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่และ
คุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับ
การสงเคราะห์ 
 

3 วัน - - 

4) การพิจารณา 
 

จัดท าทะเบียนประวัติพร้อม
เอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหาร
พิจารณา 
 

2 วัน - - 

5) การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 

7 วัน - - 
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15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 1 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 1 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนา (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบี้ย
ผู้ป่วยเอดส์
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยผู้ปวยเอดส์
ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

2) หนังสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ชุด - 

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

- 1 1 ชุด - 

4) สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนาของผู้รับ
มอบอ านาจ 
(กรณีท่ีผู้ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพ
ผู้ปวยเอดส์

- 1 1 ชุด - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยผู้ป่วยเอดส์
ผ่านธนาคารของ
ผู้รับมอบอ านาจ) 

5) ใบรับรองแพทย์ - 1 1 ฉบับ - 
 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานกฎหมายและคดี 

หมายเหตุ (ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลบึงเจริญ 106 หมู่ 9 ต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด 
 จังหวัดบุรีรัมย์ 31180 โทร 044666733) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th 
 / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ  - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.1111.go.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรับเงินเบี้ยพิกำร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

๑. ชื่อกระบวนงำน: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยพิการ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: ขึ้นทะเบียน  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นพ.ศ. 2553 
๖. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ   
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด   
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ กองสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลบึงเจริญ 106 หมู่ 9 ต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด 

 จังหวัดบุรีรัมย์ 31180 โทร 044666733/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2553ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการ ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงิน
เบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ณ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาหรือสถานที่ที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
      หลักเกณฑ์ 
      ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
     (1) มีสัญชาติไทย 
     (2) มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
     (3) มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
     (4) ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
      ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเอง หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือ
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ผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี   ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทน
โดยชอบธรรม คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้
อนุบาล แล้วแต่กรณี ยืนค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว  
   วิธีการ 
   1. คนพิการ ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทน
โดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ย้ืืนค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลา ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 
   2. กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมา ให้ถือ
ว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบีืยนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
   3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการต่อไปแจ้ง
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป  
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ย
ความพิการในปีงบประมาณ
ถัดไปหรือผู้รับมอบอ านาจ
ยื่นค าขอพร้อมเอกสาร
หลักฐาน 
 

10 นาท ี - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้อง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

10 นาท ี - - 

3) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้
ผู้ขอลงทะเบียน 
 

10 นาท ี - - 

4) - 
 

จะปิดประกาศบัญชีราชื่อผู้มี
สิทธิภายใน 15 วันนับแต่วัน
สิ้นสุดระยะเลาการ
ลงทะเบียน 
 

15 วัน - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   16 วัน 
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  

หมำย
เหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 1 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 1 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อมส าเนา 
(กรณีท่ีผู้ขอรับเงิน
เบี้ยความพิการ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ฉบับ - 

2) บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตร
อ่ืนที่ออกโดย
หน่วยงานของรัฐที่มี
รุปถ่ายพร้อมส าเนา
ของผู้ดูแลคนพิการ 
ผู้แทนโดยชอบธรรม 
ผุ้พิทักษ์ ผู้อนุบาล 
แล้วแต่กรณี (กรณี
ยื่นค าขอแทน) 

- 1 1 ฉบับ - 

3) สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อมส าเนา
ของผู้ดูแลคนพิการ 
ผู้แทนโดยชอบธรรม 
ผู้พิทักษ์ผู้อนุบาล 
แล้วแต่กรณี 

- 1 1 ฉบับ - 

4) บัตรประจ าตัวคน
พิการ 

- 1 1 ฉบับ - 

 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
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๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ติดต่อด้วยตนเอง 

หมายเหตุ (งานกฎหมายและคดี ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลบึงเจริญ 106 หมู่ 9 ต าบลบึงเจริญ  
อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 31180 โทร 044666733) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th 
 / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ – 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.1111.go.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

๑. ชื่อกระบวนงำน: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: ขึ้นทะเบียน  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน           

ท้องถิ่น พ.ศ. 2552 
๖. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ    
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด   
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ ส านักงานเทศบาลต าบลบึงเจริญ กองสวัสดิการสังคม ที่อยู่ 106 หมู่ 9 ต าบลบึงเจริญ 

 อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 31180 โทร 044666733/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปใน
ปีงบประมาณถัดไป และมีคุณสมบัติครบถ้วนตามข้อ 6มาลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ด้วยตนเองต่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา ณ ส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือ 
สถานที่ที่องค์กรปกครองก าหนด 
      หลักเกณฑ์ 
             ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ต้องเป็นผุ้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
             (1) มีสัญชาติไทย 
             (2) มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้อถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
             (3) มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไป ซึ่งได้ลงทะเบีืยน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตอ่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
            (4) ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ผู้บ านาญ เบี้ยหวัด บ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ใน



25/142 
 

สถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2548 
        ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
            (1) รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
            (2) โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผุ้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนาม
บุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
           วิธีการ 
            1. ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสาร
หลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลา ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด ด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อืนด าเนินการได้ 
            2. กรณีผู้ืสูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณท่ีผ่าน
มาให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
            3. กรณีผู้สูงอายที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไป
แจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไป    
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำย
เหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณ
ถัดไปหรือผู้รับมอบอ านาจ 
ยืืืนค าขอพร้อมเอกสาร
หลักฐาน 
 

10 นาท ี - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้อง
ขอลงทะเบียน และเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

10 นาท ี - - 

3) การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียน ตาม
แบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับ
มอบอ านาจ 
 

10 นาท ี - - 

4) - 
 

ปิดประกาศบัญชีรายชื่อผู้มี
สิทธิ 
 

15 นาท ี - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   1 วัน 
๑๓. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
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ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๔. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 1 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 1 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนา (กรณีท่ีผุ้
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ฉบับ - 

2) สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนาของผู้รับ
มอบอ านาจ 
(กรณีท่ีผู้ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผุ้สูงอายุผ่าน
ธนาคารของผู้รับ
มอบอ านาจ ) 

- 1 1 ฉบับ - 

 
๑๕. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

๑๖. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานกฎหมายและคดี 

หมายเหตุ (ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลบึงเจริญ 106 หมู่ 9 ต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัด
บุรีรัมย์ โทร 044666733) 
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2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

๑๗. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๘. หมำยเหตุ 
- 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีป้ำย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

๑. ชื่อกระบวนงำน: การรับช าระภาษีป้าย 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ. 2510 

๖. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พ.ร.บ. ภาษีป้าย พ.ศ. 2510 (แก้ไขถึงฉบับที่ 2 พ.ศ. 

2534)  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  5 นาท ี 

๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การรับช าระภาษีป้าย  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ กองคลัง ส านักงานเทศบาลต าบลบึงเจริญ 106 หมู่ 9 ต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด  

จังหวัดบุรีรัมย์ 31180 โทร 044666733/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษี
ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืน หรือโฆษณาการค้า
หรือกิจการอ่ืน เพ่ือหารายได้ โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 
    1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
    2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
    3.เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย(ภ.ป.1) ภายในเดือนมีนาคม 
    4.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป.3) 
    5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันที หรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
    6.กรณีท่ีเจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน ) ต้องช าระภาษี
และเงินเพ่ิม 
    7.กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 
วัน นับแต่ได้รัรบแจ้งการประเมิน  
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ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป1)
ภายในเดือนมีนาคม 
 

5 นาท ี - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
รายการป้ายตามแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
และแจ้งการประเมินภาษี 
(ภายใน 30 วัน ตามพระ
ราชบัญัติวิธีปฏิบัติราชการวิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง 
พ.ศ. 2539 
 

30 วัน - - 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายมีหน้าที่ช าระ
ภาษีภายใน 15 วัน นับแต่
ได้รับแจ้งการประเมิน (กรณี
ช าระเกิน 15 วัน จะต้อง
ช าระเงินเพิ่มตามอัตราที่
กฎหมายก าหนด) 
 

15 วัน - - 

4) การพิจารณา 
 

หากเจ้าของป้ายไม่พอใจการ
ประเมินของพนักงาน
เจ้าหน้าที่ให้ยื่นอุทธรณ์ต่อผุ้
บริหารทอ้งถิ่น (ภ.ป.4) เพ่ือ
ขอให้พิจารณาการประเมิน
ใหม่ภายใน 30 วัน นับแต่
ได้รับแจ้งการประเมิน 
 

30 วัน - - 

5) การพิจารณา 
 

ผู้บริหารทอ้งถิ่นชี้ขาดและ
แจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ 
(ภ.ป.5) (ภายใน 30 วัน 
ตามพระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง 
พ.ศ. 2539) 
 

30 วัน - - 
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ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   105 วัน 
๑๓. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 5 นาท ี
๑๔. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 1 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 1 1 ฉบับ - 

 
 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) สถานที่ตั้งหรือ
แสดงป้าย 
รายละเอียด
เกี่ยวกับป้าย วัน 
เดือน ปี ที่ติดตั้ง
หรือแสดง 

- 1 1 ฉบับ - 

2) หลักฐานการ
ประกอบกิจการ 
เช่น ใบทะเบียน
การค้า , ทะเบียน
พาณิชย์ ,
ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 

- 1 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) 

- 1 1 ฉบับ - 

4) ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีป้าย (ถ้ามี) 

- 1 1 ฉบับ - 

5) ใบมอบอ านาจ
กรณีให้ผู้อ่ืนท า
การแทน 

- 1 1 ฉบับ - 

 
๑๕. ค่ำธรรมเนียม 
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ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

๑๖. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ติดต่อด้วยตนเอง 

หมายเหตุ (งานกฎหมายและคดี ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลบึงเจริญ 106 หมู่ 9 ต าบลบึงเจริญ อ าเภอ
บ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 31180 โทร 044666733) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

๑๗. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๘. หมำยเหตุ 
- 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

๑. ชื่อกระบวนงำน: การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 และแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2543 

๖. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ.2475 และแก้ไข

เพ่ิมเติม พ.ศ. 2543  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  5 นาท ี 

๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด   
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ กองคลัง ส านักงานเทศบาลต าบลบึงเจริญ 106 หมู่ 9 ต าบลบึงเจริญ อ ำเภอบ้านกรวด 

 จังหวัดบุรีรัมย์/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พุทธศักราช 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่
ในการรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ และที่ดินที่ใช้
ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้น โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 
         ๑.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล)ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ
วิธีการช าระภาษี 
         ๒. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
         ๓. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
         ๔. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี 
(ภ.ร.ด.2) 
        ๕. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทันที หรือช าระภาษีภายใน
ก าหนดเวลา) 
 
         ๖.กรณีท่ีเจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน ๓๐ วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้อง
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ช าระเงินเพิ่มด้วย 
         ๗.กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้
ภายใน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน    
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด. 2) ภายในเดือน
กุมภาพันธ์ 
 

5 นาท ี - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
รายการทรัพยย์สินตามแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.๒) และแจ้งการ
ประเมินภาษี (ภายใน ๓๐ 
วัน ตามมาตรา 38 แห่ง
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน พุทธศักราชา 
2475) 
 

5 นาท ี - - 

3) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินมีหน้าที่
ช าระภาษีภายใน ๓๐ วัน 
นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน 
(กรณีข าระภาษีเกิน ๓๐ วัน 
จะต้องช าระเงินเพ่ิมตาม
อัตราที่กฎหมายก าหนด) 
 

5 นาท ี - - 

4) การพิจารณา 
 

หากเจ้าของทรัพย์สินไม่
พอใจการประเมินของ
พนักงานเจ้าหน้าที่ให้ยื่น
อุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่น 
(ภ.ร.ด.9) เพื่ือขอให้
พิจารณาการประเมินใหม่
ภายใน ๑๕ วัน นับแต่ได้รับ
แจ้งการประเมิน 
 

15 วัน - - 

5) การพิจารณา 
 

ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและ
แจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ 

30 วัน - - 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

(ภายใน 30 วัน ตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539) 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   45 วัน 
๑๓. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 5 นาท ี
๑๔. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 1 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 1 1 ฉบับ - 

15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์
โรงเรือนและทีด่ืน 
เช่นโฉนดที่ดิน 
ใบอนุญาตปลูก
สร้าง หนังสือ
สัญญาซื้อขาย 
หรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ฉบับ - 

2) หลักฐานการ
ประกอบกิจการ 
เช่น ใบทะเบียน
การค้า ทะเบียน
พาณิชย์ ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 
หรือ ใบอนุญาต
ประกอบกิจการ
ค้าของฝ่าย
สิ่งแวดล้อม 

- 1 1 ฉบับ - 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

สัญญาเช่าอาคาร 
3) ใบมอบอ านาจ

กรณีให้ผู้อ่ืนท า
การแทน 

- 1 1 ฉบับ - 

4) หนังสือรับรองนิติ
บุคคลและงบ
แสดงฐานะ
การเงิน (กรณีนิติ
บุคคล) 

- 1 1 ฉบับ - 

๑๕. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

๑๖. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ติดต่อหน่วยงาน 

หมายเหตุ (ส านักงานเทศบาลต าบลบึงเจริญ ที่อยู่ 106 หมู่ 9 ต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
31180 โทร 044666733) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

๑๗. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๘. หมำยเหตุ 
- 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบอนุญำตจัดตั้งตลำด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

๑. ชื่อกระบวนงำน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น       

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551 
3) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

๖. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด   
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม                                       

ส านักงานเทศบาลต าบลบึงเจริญ ที่อยู่ 106 หมุ่ 9 ต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด   
จังหวัดบุรีรัมย์ โทรศัพท์ 044666733/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (1. อปท.สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรของรัฐที่
ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่ แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้า
พนักงานทอ้งถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้ง
เอกสารประกอบการขออนุญาตตาม 
 2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
  (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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 (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการ ต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)  
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด 
 

15 นาท ี - (1. 
ระยะเวลา
ให้บริการ 
ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไป
ตามบริบท
ของท้องถิ่น) 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ะยะเวลา
ให้บริการ 
ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไป
ตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอ
ใบอนุญาตไม่
แก้ไขค าขอ
หรือไม่ส่ง
เอกสาร
เพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน 
ตามท่ี
ก าหนดใน
แบบบันทึก
ความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่
ส่งคืนค าขอ
และเอกสาร 
พร้อมแจ้ง
เป็นหนังสือ
ถึงเหตุแห่ง
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

การคืนด้วย 
และแจ้งสิทธิ
ในการ
อุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครอง 
พ.ศ. 
2539)) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑด์้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. 
ระยะเวลา
ให้บริการ 
ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไป
ตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. กฎหมาย
ก าหนด
ภายใน  
30 วัน นับ
แต่วันที่
เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. 
การ
สาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 
มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครอง 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

(ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 
2557)) 

4) - 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่ออก
ใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแก่ผู้
ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
 
 

8 วัน - (1. ะยะเวลา
ให้บริการ 
ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไป
ตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่
เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น ไม่
อาจออก
ใบอนุญาต
หรือยังไม่
อาจมีค าสั่ง
ไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 
วัน นับแต่
วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้
แจ้งการ
ขยายเวลาให้
ผู้ขออนุญาต
ทราบทุก 7 
วัน จนกว่า
จะพิจารณา
แล้วเสร็จ 
พร้อมส าเนา
แจ้งส านัก 
ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) 

1 วัน - (1. ระยะเว 
ลาให้บริการ 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด  
 
 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไป
ตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่
ช าระตาม
ระยะเวลาที่
ก าหนด 
จะต้องเสีย
ค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 
ของจ านวน
เงินที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วัน 
๑๓. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 20 วัน 
๑๔. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 1 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนด) 

4) ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีที่มีการ

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

มอบอ านาจ) ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนด) 

5) หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนด) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ที่เก่ียวข้อง เช่น 
ส าเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสร้าง
อาคาร หรือ
หลักฐานแสดงว่า
อาคารนั้น
สามารถใช้
ประกอบการได้
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุม
อาคาร 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐาน
อ่ืนๆ ตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนด) 

2) แผนที่โดยสังเขป
แสดงสถานที่ตั้ง
ตลาด 

- 1 1 ฉบับ ( เอกสาร
และ
หลักฐาน
อ่ืนๆ ตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนด) 

3) ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขายของ

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐาน
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

และผู้ช่วยขาย
ของในตลาดหรือ
หลักฐานที่แสดง
ว่าผ่านการอบรม
เรื่องสุขาภิบาล
อาหาร ตาม
หลักสูตรที่ท้องถิ่น
ก าหนด 

อ่ืนๆ ตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนด) 

 
๑๕. ค่ำธรรมเนียม 
1) อัตรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตจัดตั้งตลำด ฉบับละไม่เกิน 2,000 บำทต่อปี 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)   

๑๖. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานกฎหมายและคดี 

หมายเหตุ (ส านักงานเทศบาลต าบลบึงเจริญ ที่อยู่ 106 หมู่ 9 ต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
โทร 044666733 ) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

๑๗. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
๑๘. หมำยเหตุ 
- 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตจัดตั้งตลำด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

๑. ชื่อกระบวนงำน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 

๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น      
(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
3) กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551 

๖. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด   
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

ส านักงานเทศบาลต าบลบึงเจริญ ที่อยู่ 106 หมู่ 9 ต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด  
จังหวัดบุรีรัมย์ 31180 โทรศัพท์ 044666733/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กร
ของรัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่ แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) จะต้องยื่นขอต่ออายุ
ใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
(ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบ
กิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่
ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขอ
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อนุญาตรายใหม่ 
ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียม
ติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสีย
ค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
  2.เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 (2) ต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
 (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอ
ต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้ง
ตลาดพร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 
 

15 นาท ี - (1. 
ระยะเวลา
ให้บริการ 
ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไป
ตามบริบท
ของท้องถิ่น) 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. 
ระยะเวลา
ให้บริการ 
ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไป
ตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอ
ต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่
แก้ไขค าขอ
หรือไม่ส่ง
เอกสาร
เพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน 
ตามท่ี
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ก าหนดใน
แบบบันทึก
ความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่
ส่งคืนค าขอ
และเอกสาร 
พร้อมแจ้ง
เป็นหนังสือ
ถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วย 
และแจ้งสิทธิ
ในการ
อุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครอง 
พ.ศ. 2539) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. 
ระยะเวลา
ให้บริการ 
ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไป
ตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. กฎหมาย
ก าหนด
ภายใน  
30 วัน นับ
แต่วันที่
เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วน 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

(ตาม พ.ร.บ. 
การ
สาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 
มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครอง 
(ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 
2557)) 

4) - 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้ง
ตลาดแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
 
 

8 วัน - (1. 
ระยะเวลา
ให้บริการ 
ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไป
ตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่
เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น ไม่
อาจออก
ใบอนุญาต
หรือยังไม่
อาจมีค าสั่ง
ไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 
วัน นับแต่
วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้
แจ้งการ
ขยายเวลาให้
ผู้ขออนุญาต
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ทราบทุก 7 
วัน จนกว่า
จะพิจารณา
แล้วเสร็จ 
พร้อมส าเนา
แจ้งส านัก 
ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด  
 
 

1 วัน - (1. 
ระยะเวลา
ให้บริการ 
ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไป
ตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่
ช าระตาม
ระยะเวลาที่
ก าหนด 
จะต้องเสีย
ค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 
ของจ านวน
เงินที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วัน 
๑๓. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 20 วัน 
๑๔. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 



48/142 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

4) ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

5) หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ที่เก่ียวข้อง เช่น 
ส าเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสร้าง
อาคาร หรือ
หลักฐานแสดงว่า
อาคารนั้น
สามารถใช้
ประกอบการได้
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุม
อาคาร 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐาน
อ่ืนๆ ตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนด) 

2) แผนที่โดยสังเขป
แสดงสถานที่ตั้ง
ตลาด 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐาน
อ่ืนๆ ตามที่
ราชการส่วน
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนด) 

3) เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด 
เช่น ใบรับรอง
แพทย์ของผู้ขาย
ของและผู้ช่วย
ขายของในตลาด
หรือหลักฐานที่
แสดงว่า ผ่านการ
อบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร 
ตามหลักสูตรที่
ท้องถิ่นก าหนด 
เป็นต้น 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐาน
อ่ืนๆ ตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนด) 

๑๕. ค่ำธรรมเนียม 
1) อัตรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยุใบอนุญำตจัดตั้งตลำด ฉบับละไม่เกิน 2,000 บำทต่อปี 

 หมำยเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)   
๑๖. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน แจ้งผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียน ตามช่องทางการให้บริการของส่วนราชการนั้นๆ 

หมายเหตุ (ส านักงานเทศบาลต าบลบึงเจริญ ที่อยู่ 106 หมู่ 9 ต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด 
จังบุรีรัมย์ โทรศัพท์ 044666733) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

๑๗. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต  (เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
๑๘. หมำยเหตุ  - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบอนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่สะสมอำหำร  
พื้นที่เกิน 200 ตำรำงเมตร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

๑. ชื่อกระบวนงำน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 
200 ตารางเมตร 

๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น        

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

๖. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด   
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ส านักงานเทศบาลต าบลบึงเจริญ 

ต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ โทรศ พท์ 044666733/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน200 ตารางเมตร 
และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ 
โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาต 
2.เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์     
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๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตจัดตั้ง
สถานที่จ าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่
เกิน 200 ตารางเมตร 
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด 
 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ 
ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ ให้
ระบุไปตาม
บริบทของ
ท้องถิ่น) 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ 
ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของ
ท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอ
ใบอนุญาตไม่
แก้ไขค าขอ
หรือไม่ส่ง
เอกสาร
เพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน 
ตามท่ีก าหนด
ในแบบบันทึก
ความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่
ส่งคืนค าขอ
และเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืน
ด้วย และแจ้ง
สิทธิในการ
อุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง 
พ.ศ. 2539)) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ 
ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน  
30 วัน นับแต่
วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. 
การ
สาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 
มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครอง 
(ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557)) 

4) - 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือ

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ 
ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของ
ท้องถิ่น 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่ออก
ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่
จ าหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 
ตารางเมตร แก่ผู้ขออนุญาต
ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
 
 

2. ในกรณีที่
เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น ไม่
อาจออก
ใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจ
มีค าสั่งไม่
อนุญาตได้
ภายใน 30 
วัน นับแต่
วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้
แจ้งการขยาย
เวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน 
จนกว่าจะ
พิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อม
ส าเนาแจ้ง
ส านัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด  
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ 
ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กรณีไม่
ช าระตาม
ระยะเวลาที่
ก าหนด 
จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึน
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

อีกร้อยละ 20 
ของจ านวน
เงินที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วัน 
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 20 วัน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด ) 

4) ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด ) 

5) หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด ) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ที่เก่ียวข้อง เช่น 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ส าเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสร้าง
อาคารตาม
กฎหมายว่าด้วย
การควบคุม
อาคารของสถาน
ประกอบการ 

ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนด ) 

2) ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขอรับ
ใบอนุญาต ผู้ช่วย
จ าหน่ายอาหาร
และผู้ปรุงอาหาร 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนด ) 

 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
1) อัตรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่สะสมอำหำร พื้นที่เกิน 200 ตำรำงเมตร 

ฉบับละไม่เกิน 3,000 บำทต่อปี 
 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)  

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน งาานกฎหมายและคดี 

หมายเหตุ (ส านักงานเทศบาลต าบลบึงเจริญ ที่อยู่ 106 หมู่9 ต าบลบึงเจริญอ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
โทรศัพท์ 044666733) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

๑๙. หมำยเหตุ  - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนที่สะสมอำหำร   
พื้นที่เกิน 200 ตำรำงเมตร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

๑. ชื่อกระบวนงำน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร           
พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 

๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น         

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

๖. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด   
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสม

อาหาร พืนที่เกิน 200 ตารางเมตร  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ งาานอนามัยและสิ่งแวดล้อม กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

ส านักงานเทศบาลต าบลบึงเจริญ ต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
 โทรศัพท์ 044666733 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน200 ตาราง
เมตร และมิใช่เป็นขายของในตลาด จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ท่ี
รับผิดชอบ ภายใน30วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่น
ค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุ
ใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้อง
ด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ และกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจ
สั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
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    2.เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 (2) ต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
 (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอ
ต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้ง
สถานที่จ าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่
เกิน 200 ตารางเมตร 
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด 
 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ ให้
ระบุไปตาม
บริบทของ
ท้องถิ่น) 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น 
ขณะนั้น ให้จัดท าบันทึก
ความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึก
นั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของ
ท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอ
ต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่
แก้ไขค าขอ
หรือไม่ส่ง
เอกสาร
เพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน 
ตามท่ีก าหนด
ในแบบบันทึก
ความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่
ส่งคืนค าขอ
และเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุ
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

แห่งการคืน
ด้วย และแจ้ง
สิทธิในการ
อุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง 
พ.ศ. 2539)) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน  
30 วัน นับแต่
วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. 
การ
สาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 
มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครอง 
(ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557)) 

4) - 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต 

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

     1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้ง
สถานที่จ าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่
เกิน 200 ตารางเมตร แก่ผู้
ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
 
 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของ
ท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่
เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น ไม่
อาจออก
ใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจ
มีค าสั่งไม่
อนุญาตได้
ภายใน 30 
วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วน 
ให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาต
ทราบทุก 7 
วัน จนกว่าจะ
พิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อม
ส าเนาแจ้ง
ส านัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด  
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กรณีไม่
ช าระตาม
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ระยะเวลาที่
ก าหนด 
จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึน
อีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงิน
ที่ค้างช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วัน 
๑๓. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 20 วัน 
๑๔. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

4) 

ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 

5) 

หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด) 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ที่เก่ียวข้อง เช่น 
ส าเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสร้าง
อาคาร หรือ
หลักฐานแสดงว่า
อาคารนั้น
สามารถใช้
ประกอบการได้
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุม
อาคาร 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนด) 

2) ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขอรับ
ใบอนุญาต ผู้ช่วย
จ าหน่ายอาหาร
และผู้ปรุงอาหาร 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนด) 

 
๑๕. ค่ำธรรมเนียม 
1) อัตรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยุใบอนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่สะสมอำหำร พื้นที่เกิน 200 

ตำรำงเมตร ฉบับละไม่เกิน 3,000 บำทต่อปี 
 หมำยเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)  

๑๖. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ติดต่อหน่วยงาน 

หมายเหตุ (งานกฎหมายและคดี ส านักปลัดเทศบาล ส านักงานเทศบาลต าบลบึงเจริญ ที่อยู่ 106 หมู่ 9 ต าบลบึง
เจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ โทรศัพท์ 044666733 ) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

๑๗. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
๑๘. หมำยเหตุ  - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

๑. ชื่อกระบวนงำน: การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

๖. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด   
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

ส านักงานเทศบาลต าบลบึงเจริญ ต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
 โทรศัพท์ 044666733 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
               2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถิ่นเปิดให้บริการ ) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
พนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการ
ขออนุญาต 
2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
     
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตจ าหน่าย
สินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด 
 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของ
ท้องถิ่น) 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอ
ใบอนุญาตไม่
แก้ไขค าขอหรือไม่
ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน ตามท่ี
ก าหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืน
ค าขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วย 
และแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตาม

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน  
30 วัน นับแต่
วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 
56 และ พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) - 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่ออก
ใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าใน
ที่หรือทางสาธารณะแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
 
 

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2.ในกรณีท่ีเจ้า
พนักงานท้องถิ่น 
ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนุญาตได้ภายใน 
30 วัน นับแต่
วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้ง
การขยายเวลาให้
ผู้ขออนุญาต
ทราบทุก 7 วัน 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

จนกว่าจะ
พิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อม
ส าเนาแจ้งส านัก 
ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด  
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาที่
ก าหนด จะต้อง
เสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 
20 ของจ านวน
เงินที่ค้างช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วัน 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 20 วัน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
แผนที่สังเขป
แสดงที่ตั้ง
จ าหน่ายอาหาร 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

(กรณีเร่ขายไม่
ต้องมีแผนที่) 

ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนด) 

2) 

ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขอรับ
ใบอนุญาต และผู้
จ าหน่ายอาหาร 
หรือเอกสาร
หลักฐานที่แสดง
ว่าผ่านการอบรม
หลักสูตร
สุขาภิบาลอาหาร 
(กรณีจ าหน่าย
สินค้าประเภท
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนด) 

 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
1) อัตรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ 

     (ก) จ ำหน่ำยโดยลักษณะวิธีกำรจัดวำงสินค้ำในที่หนึ่งท่ีใดโดยปกติ  ฉบับละไม่เกิน 500 บำทต่อปี  
     (ข) จ ำหน่ำยโดยลักษณะกำรเร่ขำย  ฉบับละไม่เกิน  50  บำทต่อปี  
หมำยเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)   

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานกฎหมายและคดี 

หมายเหตุ (ส านักงานเทศบาลต าบลบึงเจริญ 106 หมู่ 9 ต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 31180 
โทรศ พท์ 044666733 เวบ็ไซต์ www.buengcharoen.org) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
๑๙. หมำยเหตุ – 
 
 
 
 
 
 



67/142 
 

 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

๑. ชื่อกระบวนงำน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

๖. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด   
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม กองสาธารณสุขและส่ิิงแวดล้อม ส านักงานเทศบาลต าบลบึงเจริญ 

ต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ โทรศัพท์ 044666733 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน30 วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับ
แต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้า
พนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
 ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด จะต้อง
เสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียม
ติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสีย
ค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
   2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
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   (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอ
ต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่าย
สินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด 
 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของ
ท้องถิ่น) 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงาน
ที่รบัผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของ
ท้องถิ่น 
2.หากผู้ขอต่อ
อายุใบอนุญาต
ไม่แก้ไขค าขอ
หรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติม
ให้ครบถ้วน 
ตามท่ีก าหนดใน
แบบบันทึก
ความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่
ส่งคืนค าขอและ
เอกสาร พร้อม
แจ้งเป็นหนังสือ
ถึงเหตุแห่งการ
คืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการ
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ทางปกครอง 
พ.ศ. 2539) 
) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน  
30 วัน นับแต่
วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. 
การสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 
มาตรา 56 และ 
พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) การพิจารณา 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของ
ท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่น 
ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือ
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
   2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต
จ าหน่ายสินค้าในที่หรือทาง
สาธารณะแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
 
 

ยังไม่อาจมีค าสั่ง
ไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วน 
ให้แจ้งการขยาย
เวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน 
จนกว่าจะ
พิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อม
ส าเนาแจ้งส านัก 
ก.พ.ร. ทราบ) 

5) การพิจารณา 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด  
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาที่
ก าหนด จะต้อง
เสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อย
ละ 20 ของ
จ านวนเงินที่
ค้างช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วัน 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 20 วัน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) แผนที่สังเขป
แสดงที่ตั้ง
จ าหน่ายสินค้า 
(กรณีเร่ขายไม่
ต้องมีแผนที่) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐาน
อ่ืนๆ ตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนด) 

2) ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขอรับ
ใบอนุญาต และ
ผู้ช่วยจ าหน่าย
อาหาร หรือ
เอกสารหลักฐาน
ที่แสดงว่าผ่าน
การอบรม
หลักสูตรสุขภิบาล
อาหาร (กรณี
จ าหน่ายสินค้า
ประเภทอาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐาน
อ่ืนๆ ตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนด) 

 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
1) อัตรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยุใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ 

     (ก) จ ำหน่ำยโดยลักษณะวิธีกำรจัดวำงสินค้ำในที่หนึ่งท่ีใดโดยปกติ  ฉบับละไม่เกิน 500 บำทต่อปี  
     (ข) จ ำหน่ำยโดยลักษณะกำรเร่ขำย  ฉบับละไม่เกิน  50  บำทต่อปี 
หมำยเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)  

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ติดต่อหน่วยงาน 

หมายเหตุ (งานกฎหมายและดคี  ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลบึงเจริญ 
อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ โทรศ พท์ 044666733 ) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
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หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
๑๙. หมำยเหตุ 
- 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรรับท ำกำรเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

๑. ชื่อกระบวนงำน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น       

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

๖. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด   
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ส านักงานเทศบาลต าบลบึงเจริญ 

ต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ โทร 044666734/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม 
2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 (2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนสิ่งปฏิกูล ด้านผู้ขับข่ีและผู้ปฏิบัติงาน
ประจ ายานพาหนะ ด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนสิ่งปฏิกูลถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมีวิธีการควบคุมก ากับ
การขนส่งเพ่ือป้องกันการลักลอบทิ้งสิ่งปฏิกูลให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับท าการเก็บ และ
ขนสิ่งปฏิกูล พร้อมหลักฐาน
ที่ท้องถิ่นก าหนด 
 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลา
การให้บริการ 
ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ ให้
ระบุไปตาม
บริบทของ
พ้ืนที่) 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
การให้บริการ 
ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ ให้
ระบุไปตาม
บริบทของ
พ้ืนที่ 
2. หากผู้ขอ
ใบอนุญาตไม่
แก้ไขค าขอ
หรือไม่ส่ง
เอกสาร
เพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน 
ตามท่ีก าหนด
ในแบบบันทึก
ความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่
ส่งคืนค าขอ
และเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืน
ด้วย และแจ้ง
สิทธิในการ
อุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง 
พ.ศ. 2539)) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจด้าน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลา
การให้บริการ 
ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ ให้
ระบุไปตาม
บริบทของ
พ้ืนที่ 
2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน  
30 วัน นับแต่
วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. 
การ
สาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 
มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครอง 
(ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557)) 

4) - 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือ

8 วัน - (1. ระยะเวลา
การให้บริการ 
ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ ให้
ระบุไปตาม
บริบทของ
พ้ืนที่ 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่ออก
ใบอนุญาตใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับท าการ
เก็บ และขนสิ่งปฏิกูลแก่   ผู้
ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
 
 

2. ในกรณีที่
เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น ไม่
อาจออก
ใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจ
มีค าสั่งไม่
อนุญาตได้
ภายใน 30 
วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วน 
ให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาต
ทราบทุก 7 
วัน จนกว่าจะ
พิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อม
ส าเนาแจ้ง
ส านัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด  
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
การให้บริการ 
ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ ให้
ระบุไปตาม
บริบทของ
พ้ืนที่ 
2. กรณีไม่
ช าระตาม
ระยะเวลาที่
ก าหนด 
จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึน
อีกร้อยละ 20 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ของจ านวนเงิน
ที่ค้างช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วัน 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 20 วัน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ที่เก่ียวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐาน
อ่ืนๆ ตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่น
ก าหนด) 

2) เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
สถานที่รับก าจัด
สิ่งปฏิกูลที่ได้รับ
ใบอนุญาตและมี
การด าเนินกิจการ
ที่ถูกต้องตามหลัก
สุขาภิบาล โดยมี
หลักฐานสัญญา
ว่าจ้างระหว่างผู้
ขนกับผู้ก าจัดสิ่ง
ปฏิกูล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐาน
อ่ืนๆ ตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่น
ก าหนด) 

3) แผนการ - 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ด าเนินงานในการ
เก็บขนสิ่งปฏิกูลที่
แสดงรายละเอียด
ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน ความ
พร้อมด้าน
ก าลังคน 
งบประมาณ วัสดุ
อุปกรณ์ และ
วิธีการบริหาร
จัดการ 

หลักฐาน
อ่ืนๆ ตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่น
ก าหนด) 

4) เอกสารแสดงให้
เห็นว่าผู้ขับขี่และ
ผู้ปฏิบัติงาน
ประจ า
ยานพาหนะผ่าน
การฝึกอบรมด้าน
การจัดการ     สิ่ง
ปฏิกูล (ตาม
หลักเกณฑ์ท่ี
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐาน
อ่ืนๆ ตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่น
ก าหนด) 

5) ใบรับรองแพทย์
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจ าปีของ
ผู้ปฏิบัติงานใน
การเก็บขนสิ่ง
ปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐาน
อ่ืนๆ ตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่น
ก าหนด) 

 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
1) อัตรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตรับท ำกำรเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล ฉบับละไม่เกิน 5,000 บำทต่อปี 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ ((ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น))  

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ติดต่อหน่วยงาน 

หมายเหตุ (งานกฎหมายและคดี ส านักปลัดเทศบาล ส านักงานเทศบาลต าบลบึงเจริญ ต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้าน
กรวด จังหวัดบุรีรัมย์ โทรศ พท์ 044666733 ) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
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หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
๑๙. หมำยเหตุ – 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรรับท ำกำรเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

๑. ชื่อกระบวนงำน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

๖. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด   
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล

ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ส านักงานเทศบาลต าบลบึงเจริญ 

ต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ โทรศัพท์ 044666733 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

๑๑. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่
ที่รับผิดชอบ ภายใน30 วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้
ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่อ
อายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว 
ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียม
ติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสีย
ค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
 2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
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 (2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนสิ่งปฏิกูล ด้านผู้ขับข่ีและผู้ปฏิบัติงาน
ประจ ายานพาหนะ ด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนสิ่งปฏิกูลถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมีวิธีการควบคุมก ากับ
การขนส่งเพ่ือป้องกันการลักลอบทิ้งสิ่งปฏิกูลให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดท้องถิ่น) 
 
๑๒. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอ
ต่ออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับท าการเก็บ และ
ขนสิ่งปฏิกูล พร้อมหลักฐาน
ที่ท้องถิ่นก าหนด 
 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ ให้
ระบุไปตาม
บริบทของ
ท้องถิ่น) 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจาหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ ให้
ระบุไปตาม
บริบทของ
ท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอต่อ
อายุใบอนุญาต
ไม่แก้ไขค าขอ
หรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติม
ให้ครบถ้วน 
ตามท่ีก าหนดใน
แบบบันทึก
ความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่
ส่งคืนค าขอและ
เอกสาร พร้อม
แจ้งเป็นหนังสือ
ถึงเหตุแห่งการ
คืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม 



82/142 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง 
พ.ศ. 2539)) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจด้าน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ ให้
ระบุไปตาม
บริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน  
30 วัน นับแต่
วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วน (ตาม 
พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 
มาตรา 56 และ 
พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) - 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต 
    4.1 กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับ

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ ให้
ระบุไปตาม
บริบทของ
ท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่น     
ไม่อาจออก
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
   4.2 กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับท าการ
เก็บ และขนสิ่งปฏิกูล แก่ผู้
ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
 
 

ใบอนุญาตหรือ
ยังไม่อาจมีค าสั่ง
ไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วน 
ให้แจ้งการขยาย
เวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน 
จนกว่าจะ
พิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อม
ส าเนาแจ้งส านัก 
ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด  
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ ให้
ระบุไปตาม
บริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาที่
ก าหนด จะต้อง
เสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อย
ละ 20 ของ
จ านวนเงินที่
ค้างช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วัน 
๑๓. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๔. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ที่เก่ียวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (    เอกสาร
และหลักฐาน
อ่ืนๆ ตามที่
ราชการส่วน
ท้องถิ่น
ก าหนด) 

2) เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
สถานที่รับก าจัด
สิ่งปฏิกูลที่ได้รับ
ใบอนุญาตและมี
การด าเนินกิจการ
ที่ถูกต้องตามหลัก
สุขาภิบาล โดยมี
หลักฐานสัญญา
ว่าจ้างระหว่างผู้
ขนกับผู้ก าจัดสิ่ง
ปฏิกูล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

3) แผนการ
ด าเนินงานในการ
เก็บขนสิ่งปฏิกูลที่
แสดงรายละเอียด
ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน ความ
พร้อมด้าน
ก าลังคน 
งบประมาณ วัสดุ
อุปกรณ์ และ
วิธีการบริหาร
จัดการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

4) เอกสารแสดงให้
เห็นว่าผู้ขับขี่และ
ผู้ปฏิบัติงาน
ประจ า
ยานพาหนะผ่าน
การฝึกอบรมด้าน
การจัดการ     สิ่ง
ปฏิกูล (ตาม
หลักเกณฑ์ท่ี
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

5) ใบรับรองแพทย์
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจ าปีของ
ผู้ปฏิบัติงานใน
การเก็บขนสิ่ง
ปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

๑๕. ค่ำธรรมเนียม 
1) อัตรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยุใบอนุญำตรับท ำกำรเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล ฉบับละไม่เกิน 5,000 บำทต่อปี 

 หมำยเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)   
๑๖. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ติดต่อหน่วยงาน 

หมายเหตุ (งานกฎหมายและคดี ส านักปลัดเทศบาล ส านักงานเทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัด
บุรีรัมย์ 31180 โทรศัพท์ 044666733 ) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

๑๗. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
๑๘. หมำยเหตุ – 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

๑. ชื่อกระบวนงำน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็น 

อันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2545 
๖. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด   
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  

งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 ส านักงานเทศบาลต าบลบึงเจริญ หมายเลขโทรศัพท์ 044666733 โทรสาร 044666734 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ ต้องยื่นขออนุญาต
ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด 
พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาต 
   2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
    (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
    (2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
    (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
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  13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (แต่ละประเภท
กิจการ) พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 
 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น) 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
ค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน ตามท่ี
ก าหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค า
ขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

    กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน  
30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2)  
พ.ศ. 2557)) 

4) - 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่ออก
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (ใน
แต่ละประเภทกิจการ) แก่ผู้
ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
 
 

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่น ไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วัน นับ
แต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกว่า
จะพิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อมส าเนา



89/142 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

แจ้งส านัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด (ตามประเภทกิจการ
ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพที่มี
ข้อก าหนดของท้องถิ่น)  
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาที่
ก าหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วัน 
 

๑๓. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 20 วัน 
๑๔. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

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

4) ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถิ่นประกาศ
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

5) หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

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

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ส าเนาเอกสาร
สิทธิ์ หรือสัญญา
เช่า หรือสิทธิอื่น
ใด ตามกฎหมาย
ในการใช้
ประโยชน์สถานที่
ที่ใช้ประกอบ
กิจการในแต่ละ
ประเภทกิจการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

2) หลักฐานการ
อนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วย
การควบคุม
อาคารที่แสดงว่า
อาคารดังกล่าว
สามารถใช้
ประกอบกิจการ
ตามท่ีขออนุญาต
ได้ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

3) ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ที่เก่ียวข้องในแต่
ละประเภท
กิจการ เช่น 
ใบอนุญาตตาม 
พ.ร.บ. โรงงาน 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

พ.ศ. 2535  
พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร พ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. 
โรงแรม พ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. 
การเดินเรือใน
น่านน้ าไทย พ.ศ. 
2546 เป็นต้น 

4) เอกสารหรือ
หลักฐานเฉพาะ
กิจการที่กฎหมาย
ก าหนดให้มีการ
ประเมินผล
กระทบ เช่น 
รายงานการ
วิเคราะห์
ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม (EIA) 
รายงานการ
ประเมินผล
กระทบต่อ
สุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

5) ผลการตรวจวัด
คุณภาพด้าน
สิ่งแวดล้อม (ใน
แต่ละประเภท
กิจการที่ก าหนด) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

6) ใบรับรองแพทย์
และหลักฐาน
แสดงว่าผ่านการ
อบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร 
(กรณียื่นขอ
อนุญาตกิจการที่
เกี่ยวข้องกับ

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

อาหาร) 
 

๑๕. ค่ำธรรมเนียม 
1) อัตรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บำทต่อปี 

 (คิดตำมประเภทและขนำดของกิจกำร) 
 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ (ตามเทศบัญญัติ เรื่อง การควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.๒๕๕๕  
               ของเทศบาลต าบลบึงเจริญ)  

๑๖. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานกฎหมายและคดี 

หมายเหตุ (ส านักงานเทศบาลต าบลบึงเจริญ เลขที่ 106 หมู่ 9 ต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด 
 จังหวัดบุรีรัมย์ 31180 โทรศัพท์ 044666733) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 /  
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
๑๗. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
๑๘. หมำยเหตุ – 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 

๑. ชื่อกระบวนงำน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น        

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็น 

อันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2545 
๖. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด   
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ  ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ส านักงานเทศบาลต าบลบึงเจริญ 
 หมายเลขโทรศัพท์ 044666733 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามท่ี
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) 
จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ ภายใน30วันก่อนใบอนุญาต
สิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้
ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่
เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีท่ี
ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุด
ด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
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  2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 (2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
 (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
   ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอ
ต่ออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 
 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น) 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
จนท. แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้
จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
ค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน ตามท่ี
ก าหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค า
ขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน 20 วัน - (1. ระยะเวลา
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 สุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน  
30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2)  
พ.ศ. 2557)) 

4) - 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพแก่ผู้ขอ
ต่ออายุใบอนุญาตทราบ 

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่น ไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมี
ค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วัน นับ
แต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกว่า
จะพิจารณาแล้ว
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
 
 

เสร็จ พร้อมส าเนา
แจ้งส านัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด (ตามประเภทกิจการ
ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพที่มี
ข้อก าหนดของท้องถิ่น)  
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ ให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาที่
ก าหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วัน 
๑๓. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 20 วัน 
๑๔. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

4) ใบมอบอ านาจ 
(ในกรณีที่มีการ

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

มอบอ านาจ) ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

5) หลักฐานที่แสดง
การเป็นผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ส าเนาเอกสาร
สิทธิ์ หรือสัญญา
เช่า หรือสิทธิอื่น
ใด ตามกฎหมาย
ในการใช้
ประโยชน์สถานที่
ที่ใช้ประกอบ
กิจการในแต่ละ
ประเภทกิจการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนดในแต่
ละประเภท
กิจการ) 

2) หลักฐานการ
อนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วย
การควบคุม
อาคารที่แสดงว่า
อาคารดังกล่าว
สามารถใช้
ประกอบกิจการ
ตามท่ีขออนุญาต
ได้ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนดในแต่
ละประเภท
กิจการ) 

3) ส าเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ที่เก่ียวข้องในแต่

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ละประเภท
กิจการ เช่น 
ใบอนุญาตตาม 
พ.ร.บ. โรงงาน 
พ.ศ. 2535  
พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร พ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. 
โรงแรม พ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. 
การเดินเรือใน
น่านน้ าไทย พ.ศ. 
2546 เป็นต้น 

ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนดในแต่
ละประเภท
กิจการ) 

4) เอกสารหรือ
หลักฐานเฉพาะ
กิจการที่กฎหมาย
ก าหนดให้มีการ
ประเมินผล
กระทบ เช่น 
รายงานการ
วิเคราะห์
ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม (EIA) 
รายงานการ
ประเมินผล
กระทบต่อ
สุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนดในแต่
ละประเภท
กิจการ) 

5) ผลการตรวจวัด
คุณภาพด้าน
สิ่งแวดล้อม (ใน
แต่ละประเภท
กิจการที่ก าหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนดในแต่
ละประเภท
กิจการ) 

6) ใบรับรองแพทย์
และหลักฐาน
แสดงว่าผ่านการ

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการ
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

อบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร 
(กรณียื่นขอ
อนุญาตกิจการที่
เกี่ยวข้องกับ
อาหาร) 

ส่วนท้องถิ่น
ประกาศ
ก าหนดในแต่
ละประเภท
กิจการ) 

 
๑๕. ค่ำธรรมเนียม 
1) อัตรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ  

ฉบับละไม่เกิน 10,000 บำทต่อปี (คิดตำมประเภทและขนำดของกิจกำร) 
หมำยเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)  

๑๖. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน งานกฎหมายและคดี 

หมายเหตุ (งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
ส านักงานเทศบาลต าบลบึงเจริญ 106 หมู่ 9 ต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / 
 www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

๑๗. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
๑๘. หมำยเหตุ – 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขออนุญำตเปิดประกอบกิจกำรหลังกำรปรับปรุงแก้ไขโรงงำน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
กระทรวง: กระทรวงอุตสาหกรรม 
 

๑. ชื่อกระบวนงำน: การขออนุญาตเปิดประกอบกิจการหลังการปรับปรุงแก้ไขโรงงาน 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 2535 

๖. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนกลาง  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด   
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขออนุญาตเปิดประกอบกิจการหลังการปรับปรุงแก้ไขโรงงาน  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ 106 หมู่ 9 ส านักงานเทศบาลต าบลบึงเจริญ ต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 

โทรศัพท์ 044666733/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
หลักเกณฑ์ 
  ตามประกาศกระทรวงอุตสาหกรรม เรื่องการถ่ายโอนภารกิจตามพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ.2535 ให้แก่
เทศบาล พ.ศ. 2552 ประืกาศ ณ วันที่ 30 ตุลาคม พ.ศ. 2522 ภารกิจที่อุตสาหกรรมถ่ายโอนให้แก่เทศบาล 
มีดังนี้ 
   1.การก ากับดูแลโรงงานจ าพวกท่ี 1 
   2. การก ากับดูแลและการรับแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจ าพวกท่ี 2 
   3. การตรวจสอบกรณีโรงงานก่อเหตุเดือดร้อน  
  วิธีการ   
เป็นโรงงานที่ได้รับค าสั่งให้หยุดประกอบกิจการโรงงานทั้งหมดหรือบางส่วนเป็นการชั่วคราว 
ต้องแจ้งเป็นหนังสือว่าได้ปรับปรุงแก้ไขโรงงานหรือปฏิบัติให้ถูกต้องก่อนหรือภายในระยะเวลาที่ก าหนด หรือ
ภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตให้ขยายระยะเวลา 
 หมายเหตุ ** กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจ
แก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/
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หลักฐาน ร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการ
แก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการ
พิจารณา 
        ** พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงาน จนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
        ** ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว                                                                 
        **ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความครบถ้วนของเอกสาร 
 

1 วัน - - 

2) การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง ณ สถาน
ประกอบกิจการ 
- กรณีพบว่าปฏิบัติตามค าสั่ง
จะมีค าสั่งเป็นหนังสือ
อนุญาตให้เปิดประกอบ
กิจการโรงงาน 
- กรณีพบว่าไม่ปฏิบัติตาม
ค าสั่งจะด าเนินการตาม
กฎหมาย หรือ มีค าสั่งปิด
โรงงาน 
 
 

22 วัน - - 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก
ปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม
ลงนามค าสั่ง และแจ้งผู้ขอ
ทราบผลการพิจารณาใน
กรณีท่ีเป็นโรงงานที่ตั้งในเขต
กรุงเทพ 
 

7 วัน - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   30 วัน 
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
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15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 3 ฉบับ (ออกไว้ไม่เกิน 
3 เดือน 
มีการลงนาม
รับรองเอกสาร
และประทับตรา
บริษัทโดยผู้ขอ
อนุญาตทุกหน้า) 

2) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 3 ฉบับ (และทะเบียน
บ้าน หรือ
หนังสือเดินทาง 
กรณีบุคคลต่าง
ด้าว(ของผู้แทน
นิติบุคคล)มีการ
ลงนามรับรอง
เอกสารและ
ประทับตรา
บริษัทโดยผู้ขอ
อนุญาตทุกหน้า) 

3) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 3 ฉบับ (และทะเบียน
บ้าน หรือ
หนังสือเดินทาง 
กรณีบุคคลต่าง
ด้าว(ของผู้ขอ
อนุญาต)มีการ
ลงนามรับรอง
เอกสารโดยผู้ขอ
อนุญาตทุกหน้า) 

4) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 3 ฉบับ (หรือหนังสือ
เดินทาง กรณี
บุคคลต่างด้าว) 
ของผู้มอบ
อ านาจ)) 

5) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 3 ฉบับ (ของผู้มอบ
อ านาจ) 

6) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 3 ฉบับ (หรือหนังสือ
เดินทาง (กรณี
บุคคลต่างด้าว) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ของผู้รับมอบ
อ านาจ) 

7) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 3 ฉบับ (ของผู้รับมอบ
อ านาจ) 

8) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 3 ฉบับ (ของพยาน 2 
คน) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) หนังสือจากผู้
ประกอบกิจการแจ้ง
ความประสงค์จะเปิด
การประกอบกิจการ 
มีการลงลายมือชื่อ
ผู้รับใบอนุญาต 

- 3 0 ฉบับ - 

2) เอกสารแสดงผลการ
ปรับปรุงแก้ไขโรงงาน
หรือได้ปฏิบัติถูกต้อง
ตามค าสั่งเรียบร้อย
แล้ว มีการลงลายมือ
ชื่อผู้รับใบอนุญาต 

- 3 0 ฉบับ - 

3) หนังสือมอบอ านาจ
พร้อมติดอากร
แสตมป์ และแจ้งผู้ขอ
ทราบผลการ
พิจารณาในกรณีที่
เป็นโรงงานที่ตั้งใน
เขตกรุงเทพ 

- 3 0 ฉบับ - 

4)  หนังสือมอบ
อ านาจพร้อมติด
อากรแสตมป์ มีการ
ลงนามรับรอง
เอกสารและ
ประทับตราบริษัท
โดยผู้ขออนุญาตทุก
หน้า 

- 1 2 ฉบับ - 
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๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่มี 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ติดต่อหน่วยงาน 

หมายเหตุ (106 หมู่ 9 ส านักงานเทศบาลต าบลบึงเจริญ ต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ โทรศัพท์ 
044666733) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ – 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งกรณีมีอุบัติเหตุในโรงงำน  (ส่วนภูมิภำค) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
กระทรวง: กระทรวงอุตสาหกรรม 
 

๑. ชื่อกระบวนงำน: การแจ้งกรณีมีอุบัติเหตุในโรงงาน  (ส่วนภูมิภาค) 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น            

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 มาตรา 34 

๖. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วัน 
  

๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด   
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การแจ้งกรณีมีอุบัติเหตุในโรงงาน  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ ส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัดทุกจังหวัด/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

2) สถานที่ให้บริการ ส านักงานเทศบาลต าบลบึงเจริญ 106 หมู่ 9 ต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
โทรศ พท์ 044666733/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
เป็นโรงงานที่เกิดอุบัติเหตุ เนื่องจากโรงงานหรือเครื่องจักร และเป็นเหตุให้เกิดกรณี รวมทั้งต้องแจ้งภายในเวลา
ดังต่อไปนี้ 
1. กรณีเป็นเหตุให้บุคคลถึงแก่ความตาย เจ็บป่วย หรือบาดเจ็บ ซึ่งภายหลัง 72 ชั่วโมงแล้ว ยังไม่สามารถ
ท างานได้ให้แจ้งภายใน 3 วันนับแต่วันตาย หรือวันครบก าหนด 72 ชั่วโมง 
2.เป็นเหตุให้โรงงานต้องหยุดด าเนินงานเกินกว่า 7 วัน ให้ผู้ประกอบกิจการโรงงานแจ้งเป็นหนังสือให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ทราบ ภายใน 10 วัน นับแต่วันเกิดอุบัติเหตุ 
3.ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือส าหรับประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความครบถ้วนของเอกสาร
ตามรายการเอกสารหลักฐาน
ประกอบ 
 

1 วัน - - 

2) การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง ตรวจสอบ
โรงงานและเครื่องจักร 
พร้อมทั้งจะพิจารณาสั่งการ
ให้ปรับปรุงแก้ไขโรงงาน 
หรือปฏิบัติให้ถูกต้อง
เหมาะสม หรือสั่งให้หยุด
ประกอบกิจการโรงงาน
ทั้งหมด หรือบางส่วนเป็น
การชั่วคราวเพื่อปรับปรุง
แก้ไขโรงงาน หรือปฏิบัติให้
ถูกต้อง ตามแต่กรณี 
 

1 วัน - - 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่หรือผู้
ได้รับมอบหมายจาก
ปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม
พิจารณาลงนามค าสั่ง และ
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบ ภายใน 7 วัน 
นับแต่วันที่พิจารณาแล้ว
เสร็จ 
 

1 วัน - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   3 วัน 
๑๓. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๔. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ ((- ของผู้ขอ
อนุญาต/ผู้แทนนิติ
บุคคล (กรณีผู้ขอ
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

อนุญาตเป็นนิติ
บุคคล) 
- ของผู้มอบ
อ านาจ/ผู้รับมอบ
อ านาจ 
- ของพยาน 2 คน 
- ของเจ้าของที่ดิน 
กรณีผู้ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของที่ดิน 
มีการลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้องโดยผู้ขอ
อนุญาตทุกหน้า) 

2) หนังสือเดินทาง กรมการกงสุล 0 1 ฉบับ (- กรณีผู้ขอ
อนุญาตเป็นบุคคล
ต่างด้าว 
- มีการลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้องโดยผู้ขอ
อนุญาตทุกหน้า) 

3) ใบส าคัญการ
เปลี่ยนชื่อ 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (- กรณีมีการ
เปลี่ยนชื่อตัวหรือ
ชื่อสกุล 
- มีการลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้องโดยผู้ขอ
อนุญาตทุกหน้า) 

4) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ฉบับ (- ซึ่งออกให้ไม่เกิน 
3 เดือน นับจาก
วันที่ยื่นค าขอ และ
ลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้องโดยผู้
มีอ านาจลงนาม
ผูกพันนิติบุคคล
ตามหนังสือรับรอง
ทุกหน้า 
– โดยต้องมี
วัตถุประสงค์ของ
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

นิติบุคคลตรงกับ
ประเภทของ
กิจการโรงงาน 
(กรณีผู้ขออนุญาต
เป็นนิติบุคคล)) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) หนังสือมอบอ านาจ
พร้อมติดอากร
แสตมป์ (ถ้ามี) 

กรมโรงงาน
อุตสาหกรรม 

1 0 ชุด (กรณีไม่อาจ
มอบฉบับจริงได้ 
ต้องเอาฉบับจริง
มาให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ และ
มอบส าเนาที่มี
การลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้องโดยผู้ขอ
อนุญาตทุกหน้า) 

2) หนังสือแจ้งกรณีมี
อุบัติเหตุในโรงงาน 

- 1 0 ฉบับ - 

๑๕. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่มีค่ำธรรมเนียม 
๑๖. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักงานเทศบาลต าบลบึงเจริญ 

หมายเหตุ (106 หมู่ 9 ต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัม์ โทรศ พท์ 044666733) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

๑๗. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) ใบแจ้งทั่วไป 
2) หนังสือมอบอ านาจให้ด าเนินการตามพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 
๑๘. หมำยเหตุ – 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งเริ่มประกอบกิจกำรโรงงำนจ ำพวกที่ 2 (ส่วนภูมิภำค) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
กระทรวง: กระทรวงอุตสาหกรรม 
 

๑. ชื่อกระบวนงำน: การแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงานจ าพวกท่ี 2 (ส่วนภูมิภาค) 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 มาตรา 11 

๖. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 มาตรา 11  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  1 วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด   
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ ส านักงานเทศบาลต าบลบึงเจริญ 106 หมู่ 9 ต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด  

จังหวัดบุรีรัมย์ โทรศัพท์ 044666733/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
เป็นผู้ประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 แห่งพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 
เป็นโรงงานที่ตั้งอยู่นอกนิคมอุตสาหกรรมและเขตประกอบการอุตสาหกรรมตามมาตรา 30 แห่ง
พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 มีเอกสารประกอบการพิจารณาถูกต้องครบถ้วนตามที่กฎหมาย
ก าหนด โดยความถูกต้องของเอกสาร หากไม่อาจพิจารณาได้ในขณะที่รับใบแจ้ง ส านักงานอุตสาหกรรม
จังหวัดขอสงวนสิทธิ์ในการพิจารณาภายหลังจากท่ีได้รับใบแจ้งครบถ้วนแล้ว กรณีที่ความไม่ถูกต้องของ
เอกสารที่ตรวจพบในภายหลังเป็นเหตุที่ไม่อาจรับแจ้งได้ พนักงานเจ้าหน้าที่จะมีค าสั่งไม่ออกใบรับแจ้งให้ 
ผู้แจ้งต้องเป็นผู้ผ่านกระบวนการรับฟังความคิดเห็นของประชาชนตามที่กระทรวงอุตสาหกรรมก าหนด
เรียบร้อยแล้ว และต้องยื่นใบแจ้งภายใน 45 วัน นับแต่วันที่สิ้นสุดการรับฟังความคิดเห็นผลประโยชน์
ยกเว้นโรงงานที่เป็นโครงการของรัฐที่ได้ด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับฟังความ
คิดเห็นผลประโยชน์แล้วหรือโรงงานที่ได้รับความเห็นชอบรายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
(EIA) หรือโรงงานที่ได้ด าเนินการจัดท ารายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อมและสุขภาพ (EHIA) 
เรียบร้อย (กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม http://www.mnre.go.th) 
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ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือส าหรับประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสารตามรายการเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

2 ชั่วโมง - - 

2) การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร 
ท าเลที่ตั้งโรงงาน เครื่องจักร 
อุปกรณ์ และการป้องกัน
มลพิษ หรือเหตุเดือดร้อน
ร าคาญ และพิจารณาการ
เป็นโรงงานจ าพวกที่ 2 
 

4 ชั่วโมง - - 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ลงนามในใบรับแจ้งประกอบ
กิจการโรงงานจ าพวกท่ี 2 
(ร.ง.2) และแจ้งผลให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบ ภายใน 7 วัน 
นับแต่วันที่พิจารณาแล้ว
เสร็จ 
 

2 ชั่วโมง - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   1 วัน 
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 3 ฉบับ (- ของผู้ขอ
อนุญาต/ผู้แทน
นิติบุคคล 
(กรณีผู้ขอ
อนุญาตเป็นนิติ
บุคคล) - ของผู้
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

มอบอ านาจ/
ผู้รับมอบ
อ านาจ - ของ
พยาน 2 คน - 
ของเจ้าของ
ที่ดิน กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน มี
การลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้องโดยผู้ขอ
อนุญาตทุก
หน้า) 

2) หนังสือเดินทาง กรมการกงสุล 0 3 ฉบับ (- กรณีผู้ขอ
อนุญาตเป็น
บุคคลต่างด้าว 
- มีการลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้องโดยผู้ขอ
อนุญาตทุก
หน้า) 

3) ใบส าคัญการเปลี่ยน
ชื่อ 

กรมการปกครอง 0 3 ฉบับ (- กรณีมีการ
เปลี่ยนชื่อตัว
หรือชื่อสกุล 
- มีการลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้องโดยผู้ขอ
อนุญาตทุก
หน้า) 

4) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 3 ฉบับ (- ซึ่งออกให้ไม่
เกิน 3 เดือน 
นับจากวันที่ยื่น
ค าขอ และลง
นามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง
โดยผู้มีอ านาจ
ลงนามผูกพัน
นิติบุคคลตาม
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

หนังสือรับรอง
ทุกหน้า 
– โดยต้องมี
วัตถุประสงค์
ของนิติบุคคล
ตรงกับประเภท
ของกิจการ
โรงงาน (กรณีผู้
แจ้งเป็นนิติ
บุคคล)) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

หนังสือมอบ
อ านาจพร้อมติด
อากรแสตมป์ (ถ้า
มี) 

กรมโรงงาน
อุตสาหกรรม 

1 2 ชุด (กรณีไม่อาจ
มอบฉบับจริงได้ 
ต้องเอาฉบับจริง
มาให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ และ
มอบส าเนาที่มี
การลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้องโดยผู้ขอ
อนุญาตทุกหน้า) 

2) 

ใบแจ้งการ
ประกอบกิจการ
โรงงานจ าพวกที่ 
2 (ร.ง.1) 

- 3 0 ฉบับ - 

3) 

หนังสือยินยอมให้
ตั้งโรงงานในที่ดิน 
กรณีเป็นที่ดิน
เอกชนและผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน 

- 1 2 ฉบับ (มีการลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้องโดยผู้ขอ
อนุญาตทุกหน้า) 

4) 
หนังสืออนุญาตให้
ใช้ประโยชน์ใน
พ้ืนที่สาธารณะ

กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

1 2 ฉบับ (มีการลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้องโดยผู้ขอ



113/142 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

จากหน่วยงานที่มี
อ านาจหน้าที่ใน
การก ากับดูแล
ที่ดินตาม
กฎหมาย กรณี
เป็นที่ดินที่มิใช่
ของเอกชน 

อนุญาตทุกหน้า) 

5) 

แผนผังรวมโฉนด
ที่ดินที่มีค ารับรอง
จากส านักงาน
ที่ดินท้องที่ กรณี
ใช้ที่ดินตั้งโรงงาน
ตั้งแต่ 2 แปลงขึ้น
ไป 

กรมท่ีดิน 1 2 ฉบับ (มีการลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้องโดยผู้ขอ
อนุญาตทุกหน้า) 

6) 

หนังสือรับรอง
การออกแบบ 
หรือ ใบอนุญาต
ปลูกสร้างอาคาร/
รื้อถอน/ดัดแปลง 
กรณีอาคารใหม่
และอยู่ในเขต
ควบคุมอาคาร 

- 0 3 ฉบับ (มีการลงนาม
รับรองโดยผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม พร้อม
ส าเนา
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม และ
รับรองส าเนา
ถูกต้องโดยผู้ขอ
อนุญาตทุกหน้า) 

7) 

หนังสือรับรอง
การออกแบบ 
กรณีอาคารใหม่
และอยู่นอกเขต
ควบคุมอาคาร 

- 0 3 ฉบับ (มีการลงนาม
รับรองโดยผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม พร้อม
ส าเนา
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม และ
รับรองส าเนา
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ถูกต้องโดยผู้ขอ
อนุญาตทุกหน้า) 

8) 

หนังสือรับรอง
ความมั่นคง
แข็งแรง หรือ 
ใบอนุญาตปลูก
สร้างอาคาร/รื้อ
ถอน/ดัดแปลง 
กรณีอาคารเดิม
และอยู่ในเขต
ควบคุมอาคาร 

- 0 3 ฉบับ (มีการลงนาม
รับรองโดยผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม พร้อม
ส าเนา
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม และ
รับรองส าเนา
ถูกต้องโดยผู้ขอ
อนุญาตทุกหน้า) 

9) 

หนังสือรับรอง
ความมั่นคง
แข็งแรง กรณี
อาคารเดิมและอยู่
นอกเขตควบคุม
อาคาร 

- 0 3 ฉบับ (มีการลงนาม
รับรองโดยผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม พร้อม
ส าเนา
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม และ
รับรองส าเนา
ถูกต้องโดยผู้ขอ
อนุญาตทุกหน้า) 

10) 

แผนที่แสดง
บริเวณโดยรอบ
ที่ตั้งโรงงาน และ
สิ่งปลูกสร้างใน
พ้ืนที่ใกล้เคียง ใน
ระยะห่าง 100 
เมตร ถ้ามี
สาธารณสถาน 
เช่น วัด โรงเรียน 
หรือสถานที่

- 3 0 ฉบับ (มีการลงนาม
โดยผู้ขออนุญาต
ทุกหน้า) 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ราชการ ให้ระบุ
ด้วย 

11) 

แผนผังแสดงสิ่ง
ปลูกสร้างภายใน
บริเวณโรงงาน
ขนาดเหมาะสม
และถูกต้องตาม
มาตราส่วน 

- 3 0 ฉบับ (ซึ่งสามารถอ่าน
ได้อย่างชัดเจน 
มีการลงนามโดย
ผู้ขออนุญาตทุก
หน้า) 

12) 

แบบแปลนอาคาร
โรงงานที่ถูกต้อง
ตามมาตราส่วน 

- 3 0 ฉบับ (- มาตราส่วนที่
เหมาะสม ซึ่ง
สามารถอ่านได้
อย่างชัดเจน - มี
การลงนาม
รับรองโดยผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม พร้อม
ส าเนา
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม และลง
นามโดยผู้ขอ
อนุญาตทุกหน้า) 

13) 

แผนผังแสดงการ
ติดตั้งเครื่องจักร 

- 3 0 ฉบับ (มีการลงนาม
รับรองโดยผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม พร้อม
ส าเนา
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม และลง
นามโดยผู้ขอ
อนุญาตทุกหน้า) 

14) 
รายละเอียด
ขั้นตอน

- 3 0 ฉบับ (มีการลงนาม
โดยผู้ขออนุญาต
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

กระบวนการผลิต 
พร้อมแสดงจุดที่
เกิดปัญหา
ทางด้าน
สิ่งแวดล้อม ได้แก่ 
น้ าเสีย อากาศ
เสีย และมลพิษ
อ่ืนๆ 

ทุกหน้า) 

15) 

รายละเอียด ชนิด 
วิธีการก าจัด 
จัดเก็บและ
ป้องกันเหตุ
เดือดร้อนร าคาญ 
ความเสียหาย 
อันตรายและการ
ควบคุมกาก
อุตสาหกรรม 

- 1 2 ฉบับ (มีการลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้องโดยผู้ขอ
อนุญาตทุกหน้า) 

 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
1) ขนำดก ำลังเครื่องจักรตั้งแต่ 0  แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 5  แรงม้ำ 

 ค่ำธรรมเนียม 150 บาท 
2) ขนำดก ำลังเครื่องจักรตั้งแต่ 5 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 20 แรงม้ำ 

 ค่ำธรรมเนียม 300 บาท 
3) ขนำดก ำลังเครื่องจักรตั้งแต่ 20 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 50 แรงม้ำ 

 ค่ำธรรมเนียม 450 บาท 
๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม เลขท่ี 75/6 ถนนพระรามที่ 6 แขวงทุ่งพญาไท เขต

ราชเทวี กรุงเทพฯ 10400 โทรศัพท์ 0 2202 3162 โทรสาร 0 2202 3060 E-mail: 
inspector_ops@industry.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัด http://www.industry.go.th/ 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย โทรศัพท์ 1567 E-Mail: 
damrongdhama.1567@gmail.com 
หมายเหตุ - 

4) ช่องทำงกำรร้องเรียน - เรือนรับรองประชาชน ศูนย์บริการประชาชน (จุดบริการประชาชน 1111) ส านักงาน
ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ท าเนียบรัฐบาล ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. (ประตู 4) - สายด่วนท าเนียบรัฐบาล 
1111 บริการรับแจ้งเรื่องร้องทุกข์ ตลอด 24 ชั่วโมง หรือรับร้องเรียนผ่านทาง โทรศัพท์ 0 2283 1271 - 84  
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โทรสาร 0 2283 1286 - 7 - ส่งเรื่องร้องเรียนทางไปรษณีย์  กราบเรียนนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ.1111 ปณ.
ท าเนียบรัฐบาล กรุงเทพมหานคร 10302 (ไม่ต้องติดแสตมป์) - http://www.1111.go.th/form.aspx 
หมายเหตุ - 

5) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักงานเทศบาลต าบลบึงเจริญ 
หมายเหตุ (106 หมู่ 9 ต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 31180 โทรศัพท์ 044666733) 

6) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) ใบแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 (ร.ง.1) 
2) หนังสือมอบอ านาจให้ด าเนินการตามพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 
๑๙. หมำยเหตุ  - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งเริ่มประกอบกิจกำรหลังหยุดด ำเนินงำนติดต่อกันเกินกว่ำหนึ่งปี (ส่วน
ภูมิภำค) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
กระทรวง: กระทรวงอุตสาหกรรม 
 

๑. ชื่อกระบวนงำน: การแจ้งเริ่มประกอบกิจการหลังหยุดด าเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหนึ่งปี (ส่วน
ภูมิภาค) 

๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 มาตรา 33 วรรคสอง 

๖. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
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๗. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วัน  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความครบถ้วนของเอกสาร
ตามรายการเอกสารหลักฐาน
ประกอบ พร้อมเรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียมรายปี 
 

1 วัน - - 

2) การพิจารณา 
 

กรณีเป็นผู้ประกอบกิจการ
โรงงานจ าพวกที่ 2 
-พนักงานเจ้าหน้าที่รับแจ้ง
และมีหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณา 
กรณีเป็นผู้ประกอบกิจการ
โรงงานจ าพวกที่ 3 
-พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
ความพร้อมในการประกอบ
กิจการโรงงานให้เป็นไปตาม
มาตรา 8 แห่ง
พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 
2535 หากพบว่าไม่ถูกต้อง
จะมีค าสั่งให้ปรับปรุงแก้ไข 
เมื่อได้ปรับปรุงแก้ไขแล้ว จะ
มีค าสั่งเป็นหนังสืออนุญาต
ให้ประกอบกิจการโรงงาน 
 

15 วัน - - 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ลงนามในหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้ขออนุญาต
ทราบ ภายใน 7 วัน นับแต่
วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 

7 วัน - - 
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 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด   
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การแจ้งเริ่มประกอบกิจการหลังหยุดด าเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหนึ่งปี 

(ส่วนภูมิภาค)  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ ส านักงานเทศบาลต าบลบึงเจริญ 106 หมู่ 9 ต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 

31180 โทรศัพท์ 044666733/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)  

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 เป็นผู้ประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 และจ าพวกท่ี 3 ตามพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 
และเป็นการแจ้งเริ่มประกอบกิจการหลังจากแจ้งหยุดด าเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหนึ่งปี 
 เป็นโรงงานที่ตั้งอยู่นอกนิคมอุตสาหกรรม 
 มีเอกสารประกอบการพิจารณาถูกต้องครบถ้วน 
 ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือส าหรับประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   23 วัน 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (- ของผู้ขอ
อนุญาต/ผู้แทนนิติ
บุคคล (กรณีผู้ขอ
อนุญาตเป็นนิติ
บุคคล) - ของผู้
มอบอ านาจ/ผู้รับ
มอบอ านาจ - ของ
พยาน 2 คน - 
ของเจ้าของที่ดิน 
กรณีผู้ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของที่ดิน 
มีการลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้องโดยผู้ขอ
อนุญาตทุกหน้า) 

2) หนังสือเดินทาง กรมการกงสุล 0 1 ฉบับ (- กรณีผู้ขอ
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

อนุญาตเป็นบุคคล
ต่างด้าว 
- มีการลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้องโดยผู้ขอ
อนุญาตทุกหน้า) 

3) ใบส าคัญการ
เปลี่ยนชื่อ 

กรมการปกครอง 0 3 ฉบับ (- กรณีมีการ
เปลี่ยนชื่อตัวหรือ
ชื่อสกุล 
- มีการลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้องโดยผู้ขอ
อนุญาตทุกหน้า) 

4) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ฉบับ (- ซึ่งออกให้ไม่เกิน 
3 เดือน นับจาก
วันที่ยื่นค าขอ และ
ลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้องโดยผู้
มีอ านาจลงนาม
ผูกพันนิติบุคคล
ตามหนังสือรับรอง
ทุกหน้า 
– โดยต้องมี
วัตถุประสงค์ของ
นิติบุคคลตรงกับ
ประเภทของ
กิจการโรงงาน
(กรณีผู้ขออนุญาต
เป็นนิติบุคคล)) 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) หนังสือมอบ
อ านาจพร้อมติด
อากรแสตมป์ (ถ้า
มี) 

กรมโรงงาน
อุตสาหกรรม 

1 0 ฉบับ (กรณีไม่อาจมอบ
ฉบับจริงได้ ต้อง
เอาฉบับจริงมาให้
พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ และ
มอบส าเนาที่มีการ
ลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้องโดยผู้
ขออนุญาตทุก
หน้า) 

2) ใบแจ้งทั่วไป - 1 0 ฉบับ - 
3) ใบอนุญาต

ประกอบกิจการ
โรงงาน (ร.ง.4) 
กรณีเป็นโรงงาน
จ าพวกที่ 3 หรือ
ใบรับแจ้งการ
ประกอบกิจการ
โรงงาน (ร.ง.2) 
กรณีเป็นโรงงาน
จ าพวกที่ 2 

- 1 0 ฉบับ - 

 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
1) ไม่ใช้เครื่องจักร 

 ค่ำธรรมเนียม 150 บาท 
2) ขนำดก ำลังเครื่องจักรตั้งแต่ 0 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 5 แรงม้ำ 

 ค่ำธรรมเนียม 150 บาท 
3) ขนำดก ำลังเครื่องจักรตั้งแต่ 5 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 20 แรงม้ำ 

 ค่ำธรรมเนียม 300 บาท 
4) ขนำดก ำลังเครื่องจักรตั้งแต่ 20 แรงม้ำ แต่ไม่ถึง 50 แรงม้ำ 

 ค่ำธรรมเนียม 450 บาท 
๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม เลขท่ี 75/6 ถนนพระรามที่ 6 แขวงทุ่งพญาไท เขต

ราชเทวี กรุงเทพฯ 10400 โทรศัพท์ 0 2202 3162 โทรสาร 0 2202 3060 E-mail: 
inspector_ops@industry.go.th 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัด http://www.industry.go.th/ 
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3) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย โทรศัพท์ 1567 E-Mail: 
damrongdhama.1567@gmail.com 

4) ช่องทำงกำรร้องเรียน - เรือนรับรองประชาชน ศูนย์บริการปรชาชน (จุดบริการประชาชน 1111) ส านักงาน
ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ท าเนียบรัฐบาล ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต. กทม. (ประตุ 4) - สายด่วนท าเนียบรัฐบาล 
1111 บริการรับแจ้งเรื่องร้องทุกข์ ตลอด 24 ชั่วโมง หรือรับร้องเรียนผ่านทาง โทรศัพท์ 0 2283 1271 - 84  
โทรสาร 0 2283 1286 - 7 - ส่งเรื่องร้องเรียนทางไปรษณีย์  กราบเรียนนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ.1111 ปณ.
ท าเนียบรัฐบาล กรุงเทพมหานคร 10302 (ไม่ต้องติดแสตมป์) -http://www.1111.go.th/form.aspx 

5) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักงานเทศบาลต าบลบึงเจริญ 
หมายเหตุ (106 หมู่ 9 ต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 31180 โทรศัพท์ 044666733) 

6) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) ใบแจ้งทั่วไป - 
2) หนังสือมอบอ านาจให้ด าเนินการตามพระราชบัญญัติ โรงงาน พ.ศ. 2535 
๑๙. หมำยเหตุ – 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



124/142 
 

 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งหยุดด ำเนินงำนติดต่อกันเกินกว่ำหนึ่งปี (ส่วนภูมิภำค) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
กระทรวง: กระทรวงอุตสาหกรรม 
 

๑. ชื่อกระบวนงำน: การแจ้งหยุดด าเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหนึ่งปี (ส่วนภูมิภาค) 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น                        

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 มาตรา 33 วรรคหนึ่ง 

๖. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  

๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วัน  

๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด   
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การแจ้งหยุดด าเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหนึ่งปี (ส่วนภูมิภาค)  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ ส านักงานเทศบาลต าบลบึงเจริญ 106 หมู่ 9 ต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด  จังหวัดบุรีรัมย์ 

31180 โทรศัพท์ 044666733/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
เป็นผู้ประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 และจ าพวกท่ี 3 ตามพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 ที่ได้
หยุดด าเนินงานติดต่อกันมาแล้วเกินกว่า 1 ปี มีเอกสารประกอบการพิจารณาถูกต้องครบถ้วน ต้องแจ้ง
เป็นหนังสือให้พนักงานเจ้าหน้าที่ทราบภายใน 7 วันนับแต่วนัพ้นก าหนด 1 ปี ขั้นตอนการด าเนินงานตาม
คู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือส าหรับ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความครบถ้วนของเอกสาร
ตามรายการเอกสารหลักฐาน
ประกอบ 

1 วัน - - 
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          13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   23 วัน 
     14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

 
2) การพิจารณา 

 
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ระยะเวลาการแจ้ง ตาม
หลักเกณฑ์ท่ีก าหนด และ
จัดท าหนังสือแจ้งผู้ประกอบ
กิจการโรงงาน พร้อมทั้ง
บันทึกการเปลี่ยนแปลงใน
ใบอนุญาตประกอบกิจการ
โรงงาน ล าดับที่ 7 
 

15 วัน - - 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ลงนามในใบอนุญาต
ประกอบกิจการโรงงาน 
ล าดับที่ 7 และแจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้ขออนุญาต
ทราบ ภายใน 7 วัน นับแต่
วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 

7 วัน - - 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (- ของผู้ขอ
อนุญาต/ผู้แทน
นิติบุคคล (กรณี
ผู้ขออนุญาตเป็น
นิติบุคคล) - 
ของผู้มอบ
อ านาจ/ผู้รับ
มอบอ านาจ - 
ของพยาน 2 
คน - ของ
เจ้าของที่ดิน 
กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน มี
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15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 
 

การลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้องโดยผู้ขอ
อนุญาตทุกหน้า) 

2) หนังสือเดินทาง กรมการกงสุล 0 1 ฉบับ (- กรณีผู้ขอ
อนุญาตเป็น
บุคคลต่างด้าว 
- มีการลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้องโดยผู้ขอ
อนุญาตทุกหน้า) 

3) ใบส าคัญการเปลี่ยน
ชื่อ 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (- กรณีมีการ
เปลี่ยนชื่อตัว
หรือชื่อสกุล 
- มีการลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้องโดยผู้ขอ
อนุญาตทุกหน้า) 

4) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ฉบับ (- ซึ่งออกให้ไม่
เกิน 3 เดือน 
นับจากวันที่ยื่น
ค าขอ และลง
นามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง
โดยผู้มีอ านาจลง
นามผูกพันนิติ
บุคคลตาม
หนังสือรับรอง
ทุกหน้า 
– โดยต้องมี
วัตถุประสงค์
ของนิติบุคคล
ตรงกับประเภท
ของกิจการ
โรงงาน (กรณีผู้
ขออนุญาตเป็น
นิติบุคคล)) 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) หนังสือมอบอ านาจ
พร้อมติดอากร
แสตมป์ (ถ้ามี) 

กรมโรงงาน
อุตสาหกรรม 

1 0 ฉบับ (กรณีไม่อาจมอบ
ฉบับจริงได้ ต้อง
เอาฉบับจริงมาให้
พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ และ
มอบส าเนาที่มีการ
ลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้องโดยผู้
ขออนุญาตทุก
หน้า) 

2) ใบแจ้งทั่วไป - 1 0 ฉบับ - 
3) ใบอนุญาตประกอบ

กิจการโรงงาน 
(ร.ง.4) กรณีเป็น
โรงงานจ าพวกที่ 3 
หรือใบรับแจ้งการ
ประกอบกิจการ
โรงงาน (ร.ง.2) 
กรณีเป็นโรงงาน
จ าพวกที่ 2 

- 1 0 ฉบับ - 

 
 16. ค่ำธรรมเนียม 

                 ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

 

 1. ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม เลขท่ี 75/6 ถนนพระรามที่ 6 แขวงทุ่งพญาไท   
เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร 10400 โทรศัพท์ 0 2202 3162 โทรสาร 0 22023060 E-mail 
inspector_ops@industry.go.th 

 2. ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัด http://www.industry.go.th/ 
 3. ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย โทรศัพท์ 1567 E-Mail: 

damrongdhama.1567@gmail.com 
 4. ช่องทำงกำรร้องเรียน - เรือนรับรองประชาชน ศูนย์บริการประชาชน (จุดบริการประชาชน 1111) 

ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ท าเนียบรัฐบาล ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. (ประตู 4)   - สายด่วนท าเนียบ
รัฐบาล 1111 บริการรับแจ้งเรื่องร้องทุกข์ ตลอด 24 ชั่วโมง หรือรับร้องเรียนผ่านทาง โทรศัพท์ 0 2283 
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      17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
  18.ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
       1. ใบแจ้งทั่วไป 
                2. หนังสือมอบอ านาจให้ด าเนินการตามพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 

 19.หมำยเหตุ - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1271 - 84  โทรสาร 0 2283 1286 - 7 - ส่งเรื่องร้องเรียนทางไปรษณีย์  กราบเรียนนายกรัฐมนตรี ตู้ 
ปณ.1111 ปณ.ท าเนียบรัฐบาล กรุงเทพมหานคร 10302 (ไม่ต้องติดแสตมป์) -
 http://www.1111.go.th/form.aspx 

 5. ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักงานเทศบาลต าบลบึงเจริญ 
หมายเหตุ (106 หมู่ 9 ต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 31180 โทรศ พท์ 044666733) 

 6. ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

๑. ชื่อกระบวนงำน: การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

๖. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  30 นาท ี 
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด   
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ ส านักงานเทศบาลต าบลบึงเจริญ 106 หมู่ 9 ต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด 

                      จังหวัดบุรีรมัย์ 31180/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
                             ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 เป็นกฎหมายที่รองรับสิทธิได้รู้ของประชาชนใน
การรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ และก าหนดหน้าที่ของ
หน่วยงานของรัฐและเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ปฏิบัติตามโดยเปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น เทศบาลต าบลบึง
เจริญมีศูนย์ข่าวสารไว้บริการให้แก่ประชาชนสามารถเข้ามาดูข้อมูลข่าวสารได้ในวันท าการ โดยมีผู้ที่มีความ
ประสงค์ขอข้อมูลข่าวสารสามารถยื่นค าร้องขอข้อมูลข่าวสารได้ท่ีส านักปลัดเทศบาลต าบลบึงเจริญ 
 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

กรอกค าร้องตามแบบขอ
ข้อมูลข่าวสาร 
 

5 นาท ี - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร ยื่นค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร 1 นาท ี - - 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

  
3) การพิจารณา 

 
เสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชา
เพ่ืออนุมัติสั่งการ 
 

10 นาท ี - - 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องด าเนินการเพ่ือ
ค้นหาข้อมูล 
1. ชี้แจงเหตุผลข้อมูลที่
เปิดเผยได้หรือไม่ได้ 
 

15 นาท ี - - 

5) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ช าระค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี - - 

6) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

รับเอกสาร 
คัดถ่ายส าเนา/รับรองส าเนา
ถูกต้อง 
 

30 นาท ี - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   1 วัน 
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 1 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

       
 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
1) ขนำดกระดำษ เอ4 หน้ำละไม่เกิน ค่ำธรรมเนียม 1 บาท 
2) ขนำดกระดำษ เอฟ 14 หน้ำละไม่เกิน ค่ำธรรมเนียม 1.5 บาท 
3) ขนำดกระดำษ บี4 หน้ำละไม่เกิน   ค่ำธรรมเนียม 2 บาท 
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4) ขนำดกระดำษ เอ3 หน้ำละไม่เกิน  ค่ำธรรมเนียม 3 บาท 
5) ขนำดกระดำษพิมพ์เขียว เอ 2   ค่ำธรรมเนียม 8 บาท 
6) ขนำดกระดำษพิมพ์เขียว เอ1   ค่ำธรรมเนียม 15 บาท 
7) ขนำดกระดำษพิมพ์เขียว เอ 0  ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 
๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักงานเทศบาลต าบลบึงเจริญ 106 หมู่ 9 ต าบลบึงเจริญ  

                            อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 31180 โทร 044666733 
                             โทรสาร 044666734 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
                           ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / 
                           www.1111.go.t h / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ – 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรสนับสนุนน้ ำอุปโภคบริโภค 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

๑. ชื่อกระบวนงำน: การสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น               

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  พ.ศ.2550 

๖. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  

๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พ.ร.บ.ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2550
 ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ    

๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ ส านักงานเทศบาลต าบลบึงเจริญ 106 หมู่ 9 ต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด  

 จังหวัดบุรีรัมย์ 31180 โทรศัพท์ 044666733 โทรสาร 044666734/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
อาศัยอ านาจตามพระราชบัญัติเทศบาล พ.ศ.2496 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 13 พ.ศ.2552 ประกอบกับพระราช
กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารจัดการที่ดี พ.ศ. 2546 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ านวย
ความสะดวกและตอบสนองความต้องการของประชาชน และเพ่ือเป็นการยกระดับมาตรฐานการบริการที่เป็น
ความต้องการของประชาชน เทศบาลต าบลต าบลบึงเจริญ จึงได้สนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค ภายในเขตเทศบาล
ต าบลบึงเจริญ 
13.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ประชาชนยื่นค าร้องต่อ
เจ้าหน้าที่ 
 

1 นาท ี - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับค าร้องและ 5 นาท ี - - 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 เสนอผู้บริหารพิจารณา 
 

3) การพิจารณา 
 

ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 
 

5 นาท ี - - 

4) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ประสานไปยัง
หน่วยงานที่มีรถบรรทุกน้ า 
เพ่ือขอความร่วมมือจัดส่งน้ า 
กรณีรถบรรทุกน้ าว่างจะ
ด าเนินการจัดส่งน้ าได้ทันที 
 

3 ชั่วโมง - - 

5) - 
 

เสร็จสิ้นภารกิจรายงานให้
ผู้บริหารทราบ 
 

0 ชั่วโมง - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   1 วัน 
 

14.งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 3 ชั่วโมง 
15.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 1 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 1 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

       
16.ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักงานเทศบาลต าบลบึงเจริญ 106 หมู่ 9 ต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด 

 จังหวัดบุรีรัมย์ 31180 โทรศัพ์ 044666733 โทรสาร 044666734 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
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หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18.ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19.หมำยเหตุ – 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: จัดเก็บภำษีบ ำรุงท้องท่ี 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

๑. ชื่อกระบวนงำน: จัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) “พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘” 

๖. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ    
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ กองคลัง  ส านักงานเทศบาลต าบลบึงเจริญ  106 หมู่ 9 ต าบลบึงเจริญ 

 อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 31180 โทรศัพท์ 044666733 โทรสาร 044666734 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ภาษีบ ารุงท้องที่ หมายถึง ภาษีท่ีจัดเก็บจากเจ้าของที่ดิน ตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชีอัตราภาษีบ ารุง
ท้องที่ ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ ได้แก่ ที่ดินที่เป็นของบุคคลหรือคณะบุคคล ไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดา
หรือนิติบุคคลซึ่งมีกรรมสิทธิ์ในที่ดิน หรือสิทธิครอบครองอยู่ในทีดินที่ไม่เป็นกรรมสิทธิ์ของเอกชน ที่ดินที่ต้อง
เสียภาษีบ ารุงท้องที่ ได้แก่ พ้ืนที่ดิน และพ้ืนที่ที่เป็นภูเขาหรือท่ีมีน้ าด้วย โดยไม่เป็นที่ดินที่เจ้าของที่ดินได้รับ
การยกเว้นภาษีหรืออยู่ในเกณฑ์ลดหย่อน 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นเอกสาร 
 

2 นาท ี - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
 

2 นาท ี - - 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) การพิจารณา 
 

รับช าระออกใบเสร็จรับเงิน 
 

1 นาท ี - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   5 นาท ี
๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 5 นาท ี
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 1 1 ฉบับ - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 1 1 ฉบับ - 

3) 
ส าเนาเอกสาร
สิทธิ์ที่ดิน 

- 1 1 ฉบับ - 

4) 
หนังสือมอบ
อ านาจ (กรณีให้
ผู้อื่นท าการแทน) 

- 1 1 ฉบับ - 

5) 
ใบเสร็จรับเงินปีที่
ผ่านมา (ถ้ามี) 

- 1 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

       
 

๑๖. ค่ำธรรมเนียม 
1) (1) ที่ดินที่ใช้ประกอบกสิกรรมเฉพำะประเภทไม้ล้มลุกนั้นด้วยตนเองให้เสียอย่ำงสูงไม่เกินไร่ละ 5 บำท 
2) (2) ที่ดินที่ทิ้งไว้ว่ำงเปล่ำหรือไม่ท ำประโยชน์ตำมควรแก่สภำพของที่ดินให้เสียเพิ่มขึ้นอีกเท่ำหนึ่ง 
๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักงานเทศบาลต าบลบึงเจริญ 106 หมู่ 9 ต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด  

จังหวัดบุรีรัมย์ โทรศัพท์ 044666733 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
              ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
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ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ - 
คู่มือส ำหรับประชำชน: ช่วยเหลือสำธำรณภัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

๑. ชื่อกระบวนงำน: ช่วยเหลือสาธารณภัย 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุมัต ิ  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) -  พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496  (แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 13 พ.ศ. 2552)   

๖. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ  

1. พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2552 
2. พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496  (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 13 พ.ศ.2552)  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  -  
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน   
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด   
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ช่วยเหลือสาธารณภัย  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ ส านักงานเทศบาลต าบลบึงเจริญ 106 หมู่ 9 ต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด 

 จังหวัดบุรีรัมย์ 31180 โทรศัพท์ 044666733 โทรสาร 044666734/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 13) พ.ศ.2552 มาตรา 50 (1) (5) (9) 
ให้เทศบาลมีหน้าที่รักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชนให้มีเครื่องใช้ในการดับเพลิง และหน้าที่อ่ืนตามที่
กฎหมายบัญญัติให้เป็นหน้าที่ของเทศบาล การช่วยเหลือสาธารณภัยเเป็นกระบวนงานการบริการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น สาธารณภัยหมายความว่า อัคคีภัย วาตภัย อุทกภับ ภัยแล้ง โรคระบาดในมนุษย์ โรค
ระบาดสัตว์ โรคระบาดสัตว์น้ า การระบาดของศัตรูพืชตลอดจนภัยอื่นๆ อันมีผลกระทบต่อสาธารณชนไม่ว่าจะ
เกิดจากธรรมชาติหรือมีผู้ท าให้เกิดข้ึนอุบัติเหตุหรือเหตุอื่นใดซึ่งก่อให้เกิดอันตรายแก่ร่างกายของประชาชนหรือ
ความเสียหายแก่ทรัพย์สินของประชาชน เทศบาลต าบลบึงเจริญ เป็นหน่วยงานของรัฐ มีหน้าที่ให้ความ
ช่วยเหลือบรรเทาสาธารณภัย ดังนั้น เมื่อเกิดเหตุสาธารณภัยขึ้นประชาชนในพื้นที่แจ้งเหตุดังกล่าวได้ ทีท าการ
ส านักงานเทศบาลต าบลบึงเจริญ 
๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 



138/142 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
- 
 

รับแจ้งเหตุสาธารณภัย
ปฏิบัติงานทันที 
 

1 นาท ี - - 

2) 

- 
 

รายงานผู้บังคับบัญชาและ
งานป้องกันสาธารณภัยให้
ความช่วยเหลือทันที 
 

1 นาท ี - - 

3) 
- 
 

ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
 

1 นาท ี - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   3 นาท ี
 

๑๔. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๕. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชน (กรณี
ไม่ใช่กรณีฉุกเฉิน) 

- 1 1 ฉบับ - 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน (กรณีไม่ใช่
กรณีฉุกเฉิน) 

- 1 1 ฉบับ - 

3) 
ภาพถ่าย (กรณี
ไม่ใช่กรณีฉุกเฉิน) 

- 1 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

 
๑๖. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

๑๗. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักงานเทศบาลต าบลบึงเจริญ 106 หมู่ 9 ต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด  
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จังหวัดบุรีรัมย์ 31180 โทรศ พท์ 044666733 โทรสาร 044666734 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / 
 www.1111.go.th  / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

๑๘. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๙. หมำยเหตุ- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.1111.go.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน: รับแจ้งเรื่องรำวร้องทุกข์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

๑. ชื่อกระบวนงำน: รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
๒. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ 
๓. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
๕. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1)  พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 13 พ.ศ.2552   

๖. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
๗. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น  
๘. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ     

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ    
๙. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกที่สุด   
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยที่สุด  
๑๐. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์  
๑๑. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานที่ให้บริการ ส านักงานเทศบาลต าบลบึงเจริญ 106 หมู่ 9 ต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด 

 จังหวัดบุรีรัมย์ โทรศัพท์ 044666733 โทรสาร 044666734/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 13) พ.ศ.2552 ประกอบกับ พระราช
กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 และด้วยคณะกรรมการการ
กระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ก.ก.ถ) ในคราวประชุมครั้งที่ 1/2558 เมื่อวันที่ 29 
มกราคม 2558 ได้มีมติเห็นชอบร่างประกาศ ก.ก.ถ. เรื่องแนวทางในการจัดบริการรับเรื่องราวร้องทุกข์ของ
ประชาชนในการให้บริการสาธารณะของเทศบาล และได้เสนอประธาน ก.ก.ถ. ลงนามในร่างประกาศดังกล่าว 
เมื่อวันที่ 10 กุมภาพันธ์ 2558 และประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 132 ตอนพิเศษ 39ง วันที่ 18 
กุมภาพันธ์ 2558 ค าร้องทุกข์ ให้หมายความรวมถึง ค าร้องเรียน การขอความช่วยเหลือ การขอความเป็น
ธรรม หร้ือหนังสือกล่าวโทษวิธีการยื่นเรื่องการร้องทุกข์ของเทศบาลต าบลบึงเจริญ สามารถยื่นหนังสือได้ที่ 
1. ส านักงานเทศบาลต าบลบึงเจริญ 
2. เวทีประชาคม 
3. ทางไปรษณีย์ 
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ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับเรื่องราวร้องเรียนร้อง
ทุกข์ผ่านช่องทาง 
1.ยื่นเอกสารด้วยตนเอง 
ส านักงานเทศบาลต าบลบึง
เจริญ 
2. เวทีประชาคม 
3. ส่งไปรษณีย์ 
 

5 นาท ี - - 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

แจ้งเรื่องไปยังหน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 
 

5 นาท ี - - 

3) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง ณ สถานที่ที่
ก่อให้เกิดปัญหาข้อร้องเรียน 
ร้องทุกข์ 
 

3 ชั่วโมง - - 

4) การตรวจสอบเอกสาร 
 

รายงานผู้บริหารเพื่อแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 
 

20 นาท ี - - 

5) การพิจารณา 
 

ประชุมคณะกรรมการเพ่ือหา
แนวทางแก้ไขปัญหา 
 

2 ชั่วโมง - - 

6) การพิจารณา 
 

แจ้งให้ผู้ประกอบการ
ด าเนินการแก้ไขตาม
ค าแนะน าของเจ้าหน้าที่ 
 

4 วัน - - 

7) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ตอบกลับผู้ร้องเรียน ร้อง
ทุกข์ 
 

7 วัน - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   7 วัน 
๑๓. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนนิกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 7 วัน 
๑๔. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
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ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 1 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

- 1 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

       
 

๑๕. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

๑๖. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านักงานเทศบาลต าบลบึงเจริญ 106 หมู่ 9 ต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด 

 จังหวัดบุรีรัมย์ 31180 โทรศัพท์ 044666733 โทรสาร 044666734 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th 
 / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

๑๗. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑๘. หมำยเหตุ - 
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