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คํานํา 

การใหบริการแบบจุดเดียวเบ็ดเสร็จ One  Stop Service หรือที่รียกวาศูนยบริการรวม หมายถึง 
หนวยใหบริการแกประชาชนที่จัดตั้งขึ้นภายใตการกํากับดูแลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน โดยนํา งาน
บริการที่หลากหลายทั้งท่ีมีและไมมีความเกี่ยวเนื่องสัมพันธกันจากหลายสวนราชการในสังกัดองคกรปกครอง 
สวนทองถิ่น มาไว ณ สถานท่ีแหงเดียวกันคือ ศูนยการใหบริการแบบจุดเดียวเบ็ดเสร็จ One Stop Service 
ทั้งนี้ เพื่อใหประชาชนสามารถดําเนินการไดหลายเรื่องพรอมกันในคราวเดียว ไมวาจะเปนการติดตอสอบถาม 
การทราบ ขอมูล การขออนุญาต หรือการขออนุมัติในเร่ืองใดๆ ที่เก่ียวของแลวแตกรณี โดยติดตอเจาหนาที่ ณ 
ศูนยการบริการการแบบจุดเดียวเบ็ดเสร็จ One Stop Service เพียงแหงเดียวได การจัดบริการสาธารณะเปน
ภารกิจ สําคัญที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น ตองดําเนินการทั้งตามอํานาจหนาท่ีและตามที่ไดรับถายโอนจาก
สวนราชการตางๆ โดยมีหลักการทํางานที่จะตองยึดถือไววา“การจัดบริการสาธารณะใหแกประชาชนนั้น 
จะตองดีขึ้นหรือไมต่ํา กวาเดิม มีคุณภาพ ไดมาตรฐาน มีการบริหารจัดการที่มีความโปรงใส มีประสิทธิภาพ
และมีความรับผิดชอบตอผูใชบริการที่มากขึ้น” 

องคกรปกครองสวนทองถิ่นจึงตองมีศักยภาพในการบริหารจัดการ และสามารถใหบริการ สาธารณะ
แกประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ไดเล็งเห็นความสําคัญของการกําหนดมาตรฐาน การ
บริหารงานและการบริการสาธารณะขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อเปนแนวทางปฏิบัติหรือเปนคูมือ 
ปฏิบัติงานใหกับองคกรปกครองสวนทองถิ่น ตลอดจน เพ่ือเปนหลักประกันในระดับหนึ่งวาหากองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นไดถือปฏิบัติตามแนวทางท่ีมาตรฐานกําหนดแลว ประชาชนไมวาจะอาศัยอยูที่ใดใน
ประเทศจะตองไดรับบริการสาธารณะที่มีคุณภาพ โดยเทาเทียมกัน 

ในการนี้ องคการบริหารสวนตําบลโพไรหวานจึงดําเนินการจัดทําคูมืองานบริการรวมทั้ง แนวทาง
ขั้นตอนการปฏิบัติตามที่กําหนดไวไปประยุกตใชในการปฏิบัติงาน รวมทั้งพัฒนาคุณภาพ ประสิทธิภาพ การ
บริหารและการบริการสาธารณะใหดีย่ิงขึ้น เพ่ือประโยชนสุขของประชาชน อันเปนเปาหมายที่สําคัญสูงสุดใน 
การทํางานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น สืบตอไป 

 

องคการบริหารสวนตําบลโพไรหวาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักปลัด 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนการรับลงทะเบียนเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

ขั้นตอนที่ 1 ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินดําเนินการจัดใหมีการลงทะเบียนผูมีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ
รายใหมที่ยังไมเคยลงทะเบียนมากอน ซึ่งเปนผูที่จะมีอายุครบหกสิบบริบูรณขึ้นไปในปงบประมาณ พ.ศ.25.... 
(โดยเปนผูเกิดกอน 1 ตุลาคม พ.ค. .... สําหรับในกรณีที่ในทะเบียนราษฎรไมปรากฏวันที่ เดือนเกิด ใหถือวา
บุคคลนั้ น เกิด ในวัน ท่ี  1 มกราคมของปนั้ น  )  และมีคุณสมบัติ ครบถวนตามขอ 6 แหง ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยฯ พ.ศ.2552 รวมท้ังผูสูงอายุที่ยายภูมิลําเนาเขามาใหมในพ้ืนท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
แตงยังไมไดลงทะเบียนตามขอ 8 แหงระเบียบกระทรวงมหาดไทยๆ พ.ศ. 2552 โดยกําหนดรับลงทะเบียน
ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป 
ขั้นตอนท่ี 2 ใหองคกรปกครองสวนปกครองสวนทองถ่ินแจงผูสูงอายุที่มีคุณสมบัติตามขอ 6 แหงระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยฯ พ.ศ. 2552 ที่มีความประสงคจะย่ืนคําขอลงทะเบียนขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ
ดําเนินการ 
 ผูสูงอายุจะตองนําเอกสารหลักฐานประกอบแบบคําขอลงทะเบียนขอรับเงินเบ้ียยังชีพ 

 บัตรประชาชนหรืบัตรอ่ืนที่ออกโดยหนวยงานของรัฐที่มีรปูถายพรอมสําเนา 
 ทะเบียนบานพรอมสําเนา 
 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา สําหรับกรณีท่ีผูขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุประสงค

ขอรบัเงินเบี้ยชีพผูสูงอายุผายธนาคาร 
 ในกรณียื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ ผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับเงิน

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังตอไปนี้ 
 รับเงนิสดดวยตนเอง 
 รับเงนิสดโดยบุคคลที่ไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ 
 โอนเงนิเขาบัญชีบัญชีเงนิฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิ 
 โอนเงนิเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ 

 ผูสูงอายุที่มีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยฯ ขอ 6 ใหย่ืนคําขอลงทะเบียนขอรับ
เงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุดวยตนเอง หรือในกรณีที่มีความจําเปนผูสูงอายุที่ไมสามารถยื่นคําขอ
ลงทะเบียนดวยตนเองได อาจมอบอํานาจเปนลายลักษณอักษรใหผูอื่นเปนผูยื่นคําขอลงทะเบียน
ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุแทนก็ไดโดยใหกรอกรายละเอียดตามแบบคําขอลงทะเบียนขอรับเงินเบ้ีย
ยังชีพผูสูงอายุใหถูกตองครบถวนและใหยื่นคําขอประกอบกับเอกสารหลักฐานของผูสูงอายุ พรอมกับ
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป และใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินพิจารณาตรวจสอบดวยความละเอียดรอบคอบ อยาใหมีการทุจริต สวมสิทธิหรือ
หลอกลวงผูสูงอายุ 

 ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นกําหนดวัน เวลา และสถานท่ีติดประกาศใหผูสูงอายุที่มาลงทะเบียนยื่น
คําขอรับเงนิเบี้ยยังชีพผูสูอายุไดรับทราบ และสมารถตรวจสอบสิทธิจากประกาศรายชื่อผูมีสิทธิรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ...... 

 
 ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นแจงรายละเอียดแกผูสูงอายุท่ีมีสิทธิไดรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุประจําป

งบประมาณ พ.ศ. ....... วาจะไดรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุตั้งแตเดือนตุลาคม ถึง เดือนกันยายน ใน



อัตราเดือนละ 500 บาท ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน ซึ่งองคกรปกครองทองถ่ินจะจายเงินโดยวิธีใด
วิธีหนึ่งตามประสงคท่ีระบุไวในแบบคําขอลงทะเบียนขอรับเงนิเบี้ยยังซีผูสูงอายุ 

 ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นแจงผูสูงอายุไดรับทราบถึงสิทธิกรณีที่ยายภูมิลําเนาไปอยูที่อื่นใน
ระหวางปงบประมาณ พ.ศ. ....... โดยสิทธิในการรับเงินของผูสูงอายุจะไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุถึง
เดือนกันยา และเพ่ือเปนการรักษาสิทธิใหตอเนื่องในการรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในเดือนตุลาคม 
ตอไป ดังนั้นผูสูงอายุจะตองไปลงทะเบียนยื่นคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุกอนสิ้นปงบประมาณ 
หรอืภายในเดือนพฤศจิกายน ที่เปดใหมีการลงทะเบียนยื่นคาํขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 

ชั้นตอนที่ 3 ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดทําบัญชีรายชื่อผูสูงอายุที่มีสิทธิไดรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุเมื่อ
เสร็จสิ้นการจัดใหมีการลงทะเบียนผูมีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูอายุภายในเดือนพฤศจิกายน แลว และใหติด
ประกาศโดยเปดเผยใหสาธารณชนทราบ ภายในเดือนธันวาคมของทุกป 
ขั้นตอนท่ี 4 ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินรายงานยอดจํานวนผูสูงอายุท่ีมีสิทธิไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอาย
ทั้งหมดตามแบบสรุปงบหนาขอมูลจํานวนผูสูงอายุท่ีมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ินประจําปงบประมาณ พ.ศ. ..... (แบบ ผส.1) พรอมสําเนาประกาศรายชื่อผูมีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพ
ผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ...... มีการลงนามรับรองความถูกตองจาก
ผูบริหารทองถ่ิน จํานวน 1 ชุด โดยเทศบาลนครและเทศเมืองจัดสงใหสํานักงานสงเสริมการปกครองสวน
ทองถิ่นจังหวัด สําหรับเทศบาลตําบลและองคการบริหารสวนตําบล จัดสงใหสํานักงานการปกครองทองถ่ิน
อําเภอเพ่ือรวบรวมสงใหสํานักงานสงเสริมการปกครองทองถ่ินจังหวัด ภายในเดือนมกรดม เพ่ือใชเปนเอกสาร
ประกอบการของบประมาณเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ........ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

               ไมถกูตอง 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการรับลงทะเบียนเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

เจาหนาท่ีจัดทําประกาศ 

รับข้ึนทะเบยีนผูสงูอายุ 

ผูสูงอายุยื่นแบบคําขอข้ึนทะเบียนผูสงูอายพุรอม

เอกสารภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป 

เจาหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารของ 

ผูขอข้ึนทะเบียน 

เจาหนาท่ีแจงใหผูสูงอายุทราบ 

เจาหนาที่รายงานยอดตามแบบ ผส.1 พรอมสําเนา 

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิรับเบี้ยยังชีพใหทองถิ่นจังหวัด 

เจาหนาที่จัดทําประกาศรายชื่อ 

ผูมสีิทธิรับเบี้ยยังชีพและเสนอผูบริหาร 

นายก อบต. ลงนามอนุมัติ 

ถูกตอง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ถูกตอง 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการรับลงทะเบียนผูพิการ 

เจาหนาที่จัดทําประกาศ 

รับข้ึนทะเบยีนผูพิการ 

ผูพิการยื่นแบบคําขอข้ึนทะเบียนผูพิการพรอม

เอกสารภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป 

 

เจาหนาที่ตรวจสอบคุณสมบัติและ  

เอกสารของผูขอขึ้นทะเบียน 

 

เจาหนาที่จัดทําประกาศรายชื่อ 

ผูมีสิทธิรับเบี้ยผูพกิารและเสนอผูบริหาร 

นายก อบต. ลงนามอนุมัติ 

 

เจาหนาที่รายงานยอดตามแบบ ผส.1 พรอมสําเนา 

ประกาศรายช่ือผูมสิีทธิรับเบี้ยผูพิการใหทองถ่ินจังหวัด 

 

เจาหนาท่ีแจงใหผูพิการทราบ 
ไมถูกตอง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักฐานประกอบแบบคําขอรับการสงเคราะห 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  จํานวน 1 ฉบับ 

2. สําเนาทะเบียนบาน   จํานวน 1 ฉบับ 

3. ใบรบัรองแพทยที่ระบุวาติดเชื้อเอดส 

 

 

 

 

ขั้นตอนการรับลงทะเบียนผูปวยเอดส 

 

ผูปวยเอดสย่ืนคาํขอรบัการสงเคราะห 

 

เจาหนาที่ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ของผูปวยเอดสและเอกสาร 

เจาหนาที่จัดทําประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ 

รับเบ้ียผูปวยเอดสและเสนอผูบริหาร 

นายก อบต. ลงนามอนุมัติ 

เจาหนาที่แจงใหผูปวยเอดสทราบ 

เพื่อดําเนินการแกไขใหถูกตอง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

เอกสารท่ีใชในการขอรับเงินสงเคราะหในการจัดการศพตามประเพณี 

1. สําเนาใบมรณะบัตรของผูสูงอายุ จํานวน 2 ฉบับ 

2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (ผูยื่นคําขอ) จํานวน 2 ฉบับ 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขอรับการสงเคราะหในการจัดการศพผูสูงอายุตามประเพณี 

ผูขอรบัเงินยื่นคํารองการสงเคราะห 

จัดการศพตามประเพณี 

เจาหนาที่ตรวจสอบคําขอ 

พรอมตรวจความถูกตองของเอกสาร 

เจาหนาท่ีเสนอปลัด อบต. เพื่อพิจารณา 

นายก อบต. พิจารณาลงนาม 

เจาหนาที่สงเอกสารประสานงานไปยัง 

สนง.พม.จังหวัด 

แจงผูรับเงินยื่นคํารองการสงเคราะห

จัดการศพตามประเพณีแกไขทันที 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารประกอบการขอขอมูลขาวสาร 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ 

 

 

 

ขั้นตอนการขอขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

ผูขอย่ืนคําขอ 

ตามแบบขอมูลขาวสาร 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาที่เสนอหนวยงาน 

เจาของขอมูลพิจารณา 

หนวยงานเสนอปลัด อบต. 

 เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

นายก อบต. อนุญาต 

เปดเผยไมได 

เจาหนาที่ชี้แจง

เหตุผล 

เปดเผยได 

คนหาขอมลู 

ถายเอกสาร/ 

รับรองสําเนา 

รับเอกสาร 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข 

ผูรองเรียน/รองทุกข ติดตอเจาหนาที่เขียนคํารอง 

เจาหนาที่ศูนยรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 

ปลัด อบต.ตรวจสอบคํารองเพ่ือพิจารณาเสนอนายก 

อบต. 

แจงเจาหนาที่ที่เก่ียวของดําเนินการตรวจสอบตามคํา

รอง 

ตรวจสอบกรณีรองเรียนแนะนํา/แกไข 

แจงผูย่ืนคาํรองทราบถึงผลการตรวจสอบ 

และการแนะนํา/แกไข 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการขอใชบริการอินเตอรเน็ต 

ผูขอใชบริการติดตอเจาหนาที่ศูนยลงทะเบียนขอใช 

รับฟงคําแนะนําการใชบริการจากเจาหนาที่ 

ใหบริการขอมูลอินเตอรเน็ต 



ข้ันตอนการจัดทําโครงการเพื่อขอรับเงินอดุหนุนจากองคการบริหารสวนตําบล 

  หนวยงาน/ชุมชนในเขตองคกรบริหารสวนตําบลโพไรหวาน สามารถจัดทําโครงการเพื่อขอรับเงิน
อุดหนุนจากองคการบริหารสวนตําบลไดโดยมีข้ันตอนดังตอไปนี้ 

1.ขั้นตอนการสํารวจและเสนอโครงการเงินอุดหนนุ 
2.ขั้นตอนการขอรบัเงินอุดหนุน และจัดทําบันทึกขอตกลง 
3.ขั้นตอนการรับเงิน / การดําเนินโครงการ / การเปลี่ยนแปลงแกไขโครงการ 
4.ขั้นตอนการรายงาน และการสงเงินคืน (ถามี) 

ขั้นตอนท่ี1 : การสํารวจและเสนอโครงการเงินอุดหนุน 
1.1 หนวยงาน/ชุมชน ตองสํารวจปญหาความตองการของโครงการท่ีจะจัดทํา และทํารายละเอียด

โครงการลงใน "โครงการขอรบัเงินอุดหนุนจากองคกรบริหารสวนตําบลโพไรหวาน ประจําป....... " (แบบ1.ก) 
1.2 กรณีชุมชน/หมูบาน ตองมีกาประชุมคณะกรรมการชุมชน/คณะกรรมการของหมูบาน, กลุม

ประชาชนของแตละกลุมชุมชน /หมูบา เพ่ือพิจารณาคัดเลือกโครงการพรอมสงรายงานการประชุมตามแบบที่
องคการบริหารสวนตําบลกําหนดและลงนามในโครงการโดย 

ㆍ ประธานกรรมการกลุม/ชุมชน/หมูบาน ลงนามเปน "ผูรับผิดชอบ" 

ㆍ กรรมการกลุม/ชุมชน/หมูบาน ลงนามเปน "ผูรับรอง" 

1.3 จัดสงโครงการพรอม "หนังสือการเสนอโครงการเงินอุดหนุนประจํา.........."(แบบบ 1.ข) 
ขั้นตอนท่ี 2 : การขอรับเงินอุดหนุนและจัดทําบันทึกขอตกลง 

2.1 องคการบริหารสวนตําบลจะแจงผลการพิจารณาพรอมเอกสารที่เก่ียวของใหทราบ เปนหนังสือ
จากองคการบริหารสวนตําบลเทานั้น 

2.2 เมื่อไดรับแจงตามขอ 2.1 หนวยงาน/กลุมชุมชน/หมูบาน ตองทําการแกไขโครงการตามท่ีองคการ 
บรหิารสวนตําบลแจง (กรณีมีกรแกไข) แลวจัดสงคืนองคกรบริหารสวนตําบลโพไรหวานพรอมเอกสารดังนี้ 

1) หนังสือการขอรบัเงินอุดหนุนองคการบริหารสวนตําบล (แบบ2.ก) จํานวน 1 ฉบับ 
2) โครงการขอรับเงนิอุดหนุนจากองคการบริหารสวนตําบล (แบบ1.ก) ท่ีแกไข และลงนาม                  
    ครบถวนแลวจํานวน 2 ชุด 
3) รายละเอียดประกอบโครงการ (ถามี) จํานวน 2 ชดุ 
4) บันทึกขอตกลง ที่ลงรายละเอียดครบถวน จํานวน 2 ชุด 
5) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ของผูรับผิดชอบโครงการพรอมรบัรองสําเนา จํานวน 2  ฉบับ 

2.3 หนวยงาน/กลุมชุมชน/หมูบาน ที่ไดแจงผลการพิจารณาเงินอุดหนุนจากองคการบริหารสวน
ตําบลแลว จะตองทําการเปดบัญชีกับ "ธนคารกรุงไทยสาขาพระนครคีรี" แลวถายสําเนาหนาบัญชีที่มีชื่อ และ
เลขที่บัญชีใหองคการบริหารสวนตําบล 
(หมายเหตุ: สามารถขอรับหนังสือแจงปดบัญชีกับธนาคาร (แบบ2.ข) ไดที่องคการบรหิารสวนตําบลโพไรหวาน) 

2.4 กรณีหนวยงานขอเงินอุดหนุนที่มีงบประมาณสูง ตองดําเนินการสอบราคา หรือประกวดราคาให
เรียบรอย แลวจัดสงสัญญาใหองคการบริการสวนตําบลกอน องคการบริการสวนตําบลจึงจะจัดสรรเงินอุดหนุน
ใหตามงบประมาณที่ปรากฏใหองคการบริหารสวนตําบลในสัญญา 
 
 



ขั้นตอนท่ี 3 : การรับเงินการดําเนินโครงการ/การเปลี่ยนแปลงแกไขโครงการ 
3.1 การรับเงิน 
เมื่อได รับแจงสําเนาหนาบัญชีแลว องคการบริหารสวนตําบลจะสั่งจายเช็ค ขีดครอมเขาบัญชี 

หนวยงาน/กลุมชุมชน/หมูบาน ตองสงผูรับผิดชอบ โครงการมาลงนามรับเงินท่ีองคการบริหารสวนตําบล และ
ออกใบสําคัญรับเงินใหองคการบริหารสวนตําบลไวเปนหลักฐาน 

3.2 การดําเนินโครงการ 
(1) กลุมชุมชน/หมูบาน ตองดําเนินโครงการตามกิจกรมที่ระบุในโครงการเทานั้น โดยจะตองจัดทํา

หลักฐานการจัดซื้อ/จัดจาง รวมทั้งการจายเงินไวทุกครั้ง เพ่ือใหกรรมการตรวจสอบเอกสารประกอบดวย 
1.บันทึกขอตกลงซื้อขาย (กรณีกิจกรรมเปนการซื้อของ) 
2.บันทึกขอตกลงการจาง (กรณีกิจกรรมเปนการจาง) 
3.ใบตรวจรับพัสดุหรือการจาง 
4.ใบสําคัญรับเงิน/ใบเสร็จรบัเงิน 

หมายเหตุ : ขอรับเอกสาร 1 ถึง 4 ไดท่ีสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลโพไรหวาน 
(2) หนวยงาน/ชุมชน ตองจัดทําหลักเกณฑการใช ยืม สงคืน วัสดุอุปกรณใหเปนไปเพ่ือสาธารณะและ

จัดทําบัญชีคุมวัสดุอุปกรณ สิ่งกอสรางที่ไดจากการใชเงินอุดหนุนองคการบริหารสวนตําบลโพไรหวาน ไวเปน
หลักฐานเพ่ือตรวจสอบหรือสงมอบหากเปลี่ยน ประธานกรรมการกลุม/ ชุมชน/ หมูบาน 

(3) หลักฐานเอกสารตาง ๆ ที่เกี่ยวกับการเบิกจายเงินและการดําเนินการตามโครงการ ตองรวบรวม
เก็บไวเพ่ือรอรบัการตรวจสอบจากองคการบริหารสวนตําบลและหนวยงานตรวจสอบที่เก่ียวของ 

3.3 การเปลี่ยนแปลงแกไขโครงการ 
- หากไมสามารถดําเนินการตามรายละเอียดที่ระบุในโครงการที่องคการบริหารสวนตําบลพิจารณา

อุดหนุนแลวสามารถเปลี่ยนแปลงแกไขไดเฉพาะกรณี 
(1) การเปลี่ยนแปลงแกไข ในกิจกรรมหรือระยะเวลาที่ไมมีผลทําให เปาหมาย ของโครงการเปลี่ยน 

โดยงบประมาณเทาเดิมหรือนอยกวาเดิมเทานั้น 
(2) หนวยงาน/กลุม/ชุมชน/หมูบาน จะตองจัดทําเปนหนังสือแจงองคกรบริหารสวนตําบลพรอมโครงการท่ี

แกไขเปลี่ยนแปลงใหองคการบริหารสวนตําบลพิจารณา 
(3) องคการบริหารสวนตําบลจะแจผลการพิจารณาเปนหนังสือใหทราบ หากผลการพิจารณาใหแกไข

เปลี่ยนแปลงได ใหดาํเนินการตามโครงการใหม หากไมได หนวย/ชุมชน จะตองสงเงินคนืองคการบริหารสวนตําบล 
ขั้นตอนท่ี 4 : การสงรายงาน การสงคืนเงิน (ถามี) และการตรวจติดตาม 

4.1 การรายงาน 
- หนวยงาน/กลุม/ชุมชน/หมูบาน ท่ีไดรับเงินอุดหนุนองคการบริหารสวนตําบล ตองจัดทํารายงานแจง

เทศบาล ดงันี้ 
(1) รายงานความกาวหนาโครงการ (แบบ4.ก) 
- ผูไดรับเงินอุดหนุนองคการบริหารสวนตําบล ตองรายงานความกาวหนาของโครงการที่ไดรับเงิน แจง

องคการบริหารสวนตําบลทุกวันที่ 5 ของเดือนจนกวาจะหมดระยะเวลาในโครงการ/หรือดําเนินโครงการเร็ว พรอม
สาํเนาหลักฐานการจายเงินและเหตุผล 

(2) รายงานผลสําเร็จโครงการ (แบบ 4.ข) 
-ผูไดรับเงินอุดหนุนองคกรบริหารสวนตําบล ตองรายงานผลสําเร็จโครงการใหองคการบริหารสวนตําบล

ทราบ หลังเสร็จสิ้นโครงการหรือเมื่อทราบวาไมสมารถดําเนินการตามโครงการได โดยเร็ว พรอมสําเนาหลักฐานการ
จายเงินและเหตุผล 



4.2 การสงเงนิคืน (ถามี) 

ㆍ หนวยงาน/กลุมชุมชน/หมูบาน ท่ีไดรับเงินอุดหนุนองคการบริหารสวนตําบล เมื่อดําเนินตามโครงการ

แลวเสร็จ หรือไมไดดําเนินการตองแจง "งบประมาณคงเหลือ" ใหองคการบริหารสวนตําบลทราบ ตาม แบบ4.ข  เพ่ือ
องคกรบริหารสวนตําบลจะไดตรวจสอ เงินคงเหลือพรอมดอกเบี้ย คืนเปนเงินสะสมขององคการบริหารสวนตําบล
ตอไป 

ㆍ เงินอุดหนุนคงเหลือ หรือไมไดดําเนินการตามโครงการ หนวยงาน/กลุม ชุมชน/หมูบาน ตองสงคืน

องคกรบริหารสวนตําบลเทนั้น ไมสามารถนําไปใชเพ่ือการอื่นได 
4.3 การตรวจติดตาม 
องคการบริหารสวนตําบลไดแตงต้ังคณะทํางานออกตรวจติดตามการจัดทําโครงการของผูท่ีขอรับเงินอุดหนุน

โดยจะทําการสุมตรวจและใหคําแนะนําเปนระยะๆ หากผูรับเงินอุดหนุนมีปญหาในการดําเนินการตามโครงการสมา
รถติดตอประสานงานไดท่ี สวนราชการที่รับผิดชอบอุดหนนุงบประมาณการตรวจติดตามจะพิจารณาจากการนําเงินไป
ใชตามวัตถุประสงค ระยะเวลา และเปาหมายของโครงการเปนสําคัญ โดยเฉพาะอยางย่ิง กิจกรรมโครงการดังกลาว
เกิดประโยชนสุขแกประชาชนโดยสวนรวมประการใดบาง และจะรวบรวมเปนขอมูลเสนอผูบริหารองคกรบริหารสวน
ตําบล เพ่ือกําหนดแนวทางและเงื่อนไขในการใหเงนิอุดหนุนในระยะตอไป 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองคลัง 

 

 

 

 

 
 



ข้ันตอนการจัดเก็บภาษีปาย 

รายใหม     รายเกา 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

1. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน 

2. ใบเสรจ็รบัเงินคาภาษีปายปที่ผานมา (ภ.ป.7) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ผูมีหนาที่เสียภาษีปาย ยื่นแบบแสดงรายการภาษี

ปาย (ภป.1) พรอมเอกสารประกอบ พนักงานประเมิน

รับแบบแสดงรายการ ตรวจเอกสาร/หลักฐาน ลงเลขที่

รับ และดําเนินการประเมินภาษี พรอมออกใบแสดง

รายการประเมิน 

1. ผูมีหนาที่เสียภาษีปาย ย่ืนแบบแสดงรายการภาษี

ปาย พนักงานประเมินตรวจเอกสาร/หลักฐาน 

 

 

2. ผูมีหนาที่เสียภาษีปายชําระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7) 



การออกทะเบียนพาณิชยกรณีจดทะเบียนใหม 
แบบฟอรมที่ใช 
 - แบบคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 
 - ใบทะเบียนพาณิชย (แบบ ทค.0403) 
การปฏิบัติงาน 
 ข้ันตอนที่ 1 เจาหนาที่ตรวจสอบคุณสมบัติ และใหคําแนะนําในการจดทะเบียนพาณิชยแกผู
ยื่นคาํขอจดทะเบียนพาณิชย 
 ข้ันตอนที ่2 เจาหนาที่ใหคําแนะนําในการกรอกคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
 ข้ันตอนท่ี 3 เจาหนาที่รับคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจากผู
ยื่นคาํขอ และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 
กรณีบุคคลธรรมดา 
 - แบบคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) จํานวน 2 แผน 
 - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 2 ฉบับ 
 - สําเนาทะเบียนบาน 2 ฉบับ 
กรณีนติิบุคคล 
 - แบบคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 
 - หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล 
 - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนกรรมการผูมีอํานาจลงนาม 
 - กรณีมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป 10 บาท และสําเนาบัตร
ประชาชนของผูรับมอบอํานาหากตรวจสอบแลวถูกตองสมบูรณ เจาหนาที่ลงเลขรับเอกสารคาํขอจดทะเบียน 
 นายทะเบียนพาณิช (ซึ่งอาจเปน ปลัดฯ หัวหนาฝายนิติกร หรือหัวหนาฝายอ่ืนๆ ที่ไดรับการ
แตงต้ัง) 
 ข้ันตอนที ่5 นายทะเบียนพาณิชยพิจารณา และลงนาม 
 ข้ันตอนท่ี 6 นายทะเบียนพาณิชยสงเร่ืองคืนใหเจาหนาที่ เพื่อพิมพใบทะเบียนพาณิชย (แบบ 
ทด.0403) 
 ข้ันตอนที7่ เจาหนาที่รบัชําระคาธรรมเนียมจากผูยื่นคําขอจดทะเบียนพาณิชย พรอมทั้งออก 
ใบเสร็จรับเงิน 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนที่ 1-7 ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 21 วัน (ตามพระราชบัญญัติ
ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 มาตร 11 ระบุวา ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นคําขอจดทะเบียนภายใน 30 วัน 
นับตั้งแตวันเริ่มประกอบพาณิชยกิจ) 
 ข้ันตอนที ่8 เจาหนาที่บันทึกขอมูลการจดทะเบียนพาณชิยใหแลวเสร็จเปนรายวัน 
 ข้ันตอนท่ี9 เจาหนาที่รวบรวมแบบคําขอและหลักฐาน รวมทั้งตันข้ัวใบทะเบียนพาณิชยเก็บ
เขาแฟมเอกสารทะเบียนพาณชิยใหแลวเสร็จเปนรายวัน 
 ข้ันตอนที่ 10 เจาหนาที่รวบรวมขอมูลการจดทะเบียนพาณิชยเปนรายเดือน และรายงานผล
การจดทะเบียนพาณิชยไปยังสํานักงานทะเบียนพาณิชยจังหวัด และสํานักงานทะเบียนพาณิชยกลาง 
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ขั้นตอนการย่ืนคําขอจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) กรณีจดทะเบียนใหม 

เจาหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ               

และใหคําแนะนําในการจดทะเบียน 

เจาหนาท่ีใหคําแนะนําในการกรอกคําขอจด

ทะเบียนพาณชิย 

เจาหนาที่รับคําขอจดทะเบียน พรอมดวยเอกสารและ

หลักฐานจากผูย่ืนคําขอและตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 

นายทะเบียนพาณิชยพิจารณา และลงนามในบันทึก

นายทะเบียนพานิช และสงเร่ืองคืนใหเจาหนาที่ 

เจาหนาที่พิมพใบทะเบียนพานิช 

เจาหนาที่รับชําระคาธรรมเนียม 50 บาท จากผูย่ืนคาํ

ขอจดทะเบียนพาณิชย พรอมทั้งออกใบเสร็จรับเงิน 

เจาหนาที่บันทึกขอมูลการจดทะเบียนพาณชิย

ใหแลวเสร็จเปนรายวัน 

เจาหนาที่รวบรวมแบบคําขอและหลักฐาน รวมทั้งตน

ขั้วใบทะเบียนพาณิชยเก็บเขาแฟมเอกสารทะเบียน

พาณิชยใหแลวเสร็จเปนรายวัน 

เจาหนาที่รวบรวมขอมูลการจดทะเบยีนพาณิชยเปน

รายวัน และรายงานผลการจดทะเบียนพาณิชยไปยัง

สํานักงานทะเบียนพาณิชยจังหวัด 

ผูขอย่ืนจดทะเบยีน                

ไมสามารถดําเนินการตอไปได 

เจาหนาที่คืนคําขอและส่ังการใหผูย่ืน

คําขอไปดําเนินการใหถูกตองสมบูรณ 

แบบ ทพ. 

แบบ ทพ. 

แบบ ทพ. 

แบบ ทค.0403 

ถูกตอง 

ถูกตอง 
ภายใน 

21วัน 



การออกใบทะเบียนพาณิชยกรณีจดทะเบียนเปลี่ยนแปลง 
แบบฟอรมที่ใช 
           - แบบคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 
           - ใบทะเบียนพาณิชย (แบบ ทค. 0403) 
การปฏิบัติงาน 
          ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่ตรวจสอบใบทะเบียนพาณิชยเดิมจากฐานขอมูลในเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง 
          ข้ันตอนท่ี 2 เจาหนาที่ใหคําแนะนําในการกรอกคําขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงในแบบคําขอจด
ทะเบียน(แบบ ทพ.) 
          ข้ันตอนท่ี 3 เจาหนาที่รับคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจากผูยื่นคํา
ขอ และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 
กรณีบุคคลธรรมดา 
          - แบบคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) จํานวน 2 แผน 
          - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 2 ฉบับ 
          - สําเนาทะเบียนบาน 2 ฉบับ 
          -ใบกะเบียนพาณิชยฉบับจริง 1 ฉบับ 
กรณีนติิบุคคล 
          - แบบคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 
          - หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล 
          - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนกรรมการผูมีอํานาจลงนาม 
          - สําเนาใบทะเบียนพาณิชย 1 ฉบับ 
          - กรณีมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป 10 บาท และสําเนาบัตรประชาชนของ
ผูรับมอบอํานาจหากตรวจสอบแลวถูกตองสมบูรณ เจาหนาท่ีลงเลขรับเอกสารคําขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลง
เพื่อดําเนินการตอไป 
          ข้ันตอนที่ 4 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอนายทะเบียนพาณิชย (ซึ่งอาจเปน ปลัดฯ หัวหนาฝายนิติ
กร หรือหัวหนาฝายอ่ืนๆ ที่ไดรับการแตงต้ัง) เพ่ือพิจารณาแบบคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 
          ขั้นตอนที่ 5 นายทะเบียนพาณชิยพิจารณา และลงนาม 
           ขั้นตอนท่ี 6 นายทะเบียนพาณิชยสงเร่ืองคืนใหเจาหนาที่ เพื่อพิมพใบทะเบียนพาณิชย(แบบ ทค.0403) 

          ข้ันตอนท่ี 7 เจาหนาท่ี รับชําระคําธรรมเนียม จากผูย่ืนคําขอเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชยพรอมทั้ง
ออกใบเสร็จรับเงิน 
หมายเหตุ: ขั้นตอนที่ 1-7 ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 21 วัน (ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย 
พ.ศ.2499 มาตรา 11 ระบุวา ผูประกอบพาณิชยกิตองย่ืนคําขอจดทะเบียนภายใน 30 วัน นับตั้งแตท่ีมีการ
เปลี่ยนแปลง) 
          ขั้นตอนที่ 8 เจาหนาที่บันทกึขอมูลการเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชยใหแลวเสร็จเปนรายวัน 
          ขั้นตอนที่ 9 เจาหนาที่รวบรวมแบบคําขอและหลักฐาน รวมทั้งตนข้ัวใบทะเบียนพาณิชยเก็บเขาแฟม 
เอกสารทะเบียนพาณชิยใหแลวเสร็จเปนรายวัน 
         ขั้นตอนที่ 10 เจาหนาท่ีรวบรวมขอมูลการเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชยเปนรายเดือน และรายงานผล
การเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชยไปยังสํานักงานทะเบียนพาณิชยจังหวัด และสํานักงานทะเบียนพาณิชยกลาง 
 



 

 

 

      ไมถูกตอง           
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เจาหนาที่ตรวจสอบใบทะเบียนพาณิชยเดิม

จากฐานขอมูลเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาท่ีใหคําแนะนําในการกรอกคําขอจด

ทะเบียนพาณชิยเปลี่ยนแปลง 

เจาหนาที่รับคาํขอจดทะเบียน พรอมดวยเอกสารและ

หลักฐานจากผูย่ืนคําขอและตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 

นายทะเบียนพาณิชยพิจารณา และลงนามในบันทึก

นายทะเบียนพานิช และสงเร่ืองคืนใหเจาหนาที่ 

เจาหนาที่พิมพใบทะเบียนพานิช 

เจาหนาที่รับชําระคาธรรมเนียม  จากผูย่ืนคาํขอจด

ทะเบียนพาณชิย พรอมท้ังออกใบเสร็จรับเงิน 

เจาหนาที่บันทึกขอมูลการจดทะเบียนพาณิชย

ใหแลวเสร็จเปนรายวัน 

เจาหนาที่รวบรวมแบบคําขอและหลักฐาน รวมทั้งตน

ข้ัวใบทะเบียนพาณิชยเก็บเขาแฟมเอกสารทะเบียน

พาณชิยใหแลวเสร็จเปนรายวัน 

เจาหนาที่รวบรวมขอมูลการจดทะเบียนพาณชิยเปน

รายวัน และรายงานผลการจดทะเบียนพาณิชยไปยัง

สํานักงานทะเบียนพาณชิยจังหวัด 

ผูขอย่ืนจดทะเบียน                

ไมสามารถดําเนินการตอไปได 

เจาหนาที่คืนคําขอและสั่งการใหผูย่ืน

คําขอไปดําเนินการใหถูกตองสมบูรณ 

แบบ ทพ. 

แบบ ทพ. 

แบบ ทพ. 

แบบ ทค.0403 

ขั้นตอนการยื่นคําขอจดทะเบียนพาณิชยกรณีจดทะเบียนเปลี่ยนแปลง 



การออกใบทะเบียนพาณิชยกรณีจดทะเบียนยกเลิก 
แบบฟอรมที่ใช 
          - แบบคําขอจดทะเบียน (แบบ กพ.) 
การปฏิบัติงาน 
          ชั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่ตรวจสอบใบทะเบียนพาณิชยเดิมจากฐานขอมูล เพื่อตรวจสอบความถูกตอง 
          ข้ันตอนที่ 2 เจาหนาที่ใหคําแนะนําในการกรอกคําขอจดทะเบียนยกเลิกในแบบคําขอจดทะเบียน 
(แบบ ทพ.) 
          ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาท่ีรับคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจากผูย่ืนคําขอ 
และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร ดังน้ี 

กรณีบุคคลธรรมดา 
- แบบคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 2 ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบาน 2 ฉบับ 
-ใบทะเบียนพาณิชยฉบับจริง 1 ฉบับ 

กรณีนติิบุคคล 
- แบบคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 
- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล 

 - สําเนาบัตรประจําตวัประชาชนกรรมการผูมีอํานาจลงนาม 
- ใบกะเบียนพาณิชยฉบับจรงิ 1 ฉบับ 
- หนังสือรับฝากบัญชีและเอกสารประกอบการลงบัญชี 
- กรณีมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป 10 บาท และสําเนาบัตรประชาชนของ

ผูรับมอบอํานาจหากตรวจสอบแลวถูกตองสมบูรณ เจาหนาที่ลงเลขรับเอกสารคําขอจดทะเบียนยกเลิก เพื่อ
ดําเนินการตอไป 
          ข้ันตอนท่ี 4 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอนายทะเบียนพาณิชย (ซึ่งอาจเปน ปลัดฯ หัวหนาฝายนิติ
กรหรือหัวหนาฝายอื่นๆ ท่ีไดรับการแตงตั้ง) 
          ขั้นตอนที่ 5 นายทะเบียนพาณชิยพิจารณา และลงนาม 
          ขั้นตอนท่ี 6 นายทะเบียนพาณิชยสงเรื่องคืนใหเจาหนาที่ เพื่อคัดซื่อออกจากทะเบียนพาณิชย 
          ข้ันตอนท่ี 7 เจาหนาที่ รับชําระคาธรรมเนียม จากผูยื่นคําขอยกเลิกทะเบียนพาณิชย พรอมทั้งออก
ใบเสร็จรับเงิน 
หมายเหตุ: ข้ันตอนท่ี 1-7 ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 21 วัน 
          ขั้นตอนท่ี 8 เจาหนาที่บันทึกขอมูลการยกเลิกทะเบียนพาณิชยใหแลวเสร็จเปนรายวัน 
          ขั้นตอนท่ี 9 เจาหนาที่รวบรวมแบบคําขอและหลักฐาน เก็บเขาแฟมเอกสารทะเบียนพาณิชย 
          ข้ันตอนท่ี 10 เจาหนาท่ีรวบรวมขอมูลการยกเลิกทะเบียนพาณิชยเปนรายเดือน และรายงานผลการ
ยกเลิกทะเบียนพาณชิยไปยังสาํนักงานทะเบียนพาณชิยจังหวัด และสํานักงานทะเบียนพาณิชยกลาง 
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เจาหนาที่คนหาใบทะเบียนพาณิชยเดิมจาก

ฐานขอมูลเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาท่ีใหคําแนะนําในการกรอกคาํขอจด

ทะเบียนพาณชิยยกเลิก 

เจาหนาที่รับคาํขอจดทะเบียน พรอมดวยเอกสารและ

หลักฐานจากผูย่ืนคําขอและตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 

นายทะเบียนพาณิชยพิจารณา และลงนามในบันทึก

นายทะเบียนพานิช และสงเร่ืองคืนใหเจาหนาที่ 

เจาหนาที่คัดชื่อออกจากทะเบียนพานิช 

เจาหนาที่รับชําระคาธรรมเนียม  จากผูย่ืนคาํขอจด

ทะเบียนพาณชิย พรอมท้ังออกใบเสร็จรับเงิน 

เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลการยกเลิกทะเบียน

พาณิชยใหแลวเสร็จเปนรายวัน 

เจาหนาที่รวบรวมแบบคําขอและหลักฐาน รวมทั้งตน

ข้ัวใบทะเบียนพาณิชยเก็บเขาแฟมเอกสารทะเบียน

พาณชิยใหแลวเสร็จเปนรายวัน 

เจาหนาที่รวบรวมขอมูลการยกเลิกทะเบียนพาณชิย

เปนรายวัน และรายงานผลการจดทะเบียนพาณชิยไป

ยังสํานักงานทะเบียนพาณิชยจังหวัด 

ผูขอยื่นจดทะเบียนยกเลิก                

ไมสามารถดําเนินการตอไปได 

เจาหนาที่คืนคําขอและสั่งการใหผูย่ืน

คําขอไปดําเนินการใหถูกตองสมบูรณ 

แบบ ทพ. 

แบบ ทพ. 

แบบ ทพ. 

แบบ ทค.0403 

ขั้นตอนการย่ืนคําขอจดทะเบียนพาณิชยกรณีจดทะเบียนยกเลิก 



การออกใบแทนกะเบียนพาณิชย 
แบบฟอรมที่ใช 

- แบบคําขอใบแทน 
-ใบแทนใบทะเบียนพาณิชย (แบบ กค. 0403) 

การปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนท่ี 1 เจาหนาที่ตรวจสอบใบทะเบียนพาณชิยเดิมจากขอมูล เพ่ือตรวจสอบความถูกตอง 
ขั้นตอนท่ี 2 เจาหนาที่ใหคําแนะนําในการกรอกคําขอใบแทนกะเบียนพาณิชย 
ขั้นตอนท่ี 3 เจาหนาที่รับคําขอใบแทน พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจากผูยื่นคําขอ และตรวจสอบ

ความครบถวนถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 
- แบบคําขอใบแทน 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 2 ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบาน 2 ฉบับ 
หากตรวจสอบแลวถูกตองสมบูรณ เจาหนาที่ลงเลขรบัเอกสารคําขอใบแทน เพื่อดําเนินการตอไป 
ขั้นตอนท่ี 4 เจาหนาท่ีจัดทําเอกสารเสนอตอนายทะเบียนพาณิชย (ซึ่งอาจเปน ปลัดฯ หัวหนาหรือ

หัวหนาฝายอื่นๆ ที่ไดรบัการแตงตั้ง) เพื่อพิจารณาแบบคําขอใบแทน 
ขั้นตอนท่ี 5 นายทะเบียนพาณิชยพิจารณา และลงนาม 
ขั้นตอนที่ 6 นายทะเบียนพาณิชยสงเร่ืองคืนใหเจาหนาท่ี เพ่ือพิมพใบแทนใบทะเบียนพาณิชย (แบบ 

ทค.0403) 

ขั้นตอนท่ี 7 เจาหนาที่ รับชําระคําธรรมเนียม จากผูยื่นคําขอใบแทน พรอมทั้งออกใบเสร็จรับเงิน 
หมายเหตุ: ข้ันตอนท่ี 1-7 ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 21 วัน 

ขั้นตอนท่ี 8 เจาหนาที่บันทึกขอมูลการขอใบแทนใบทะเบียนพาณิชยใหแลวเสร็จเปนรายวัน 
ขั้นตอนท่ี 9 เจาหนาที่รวบรวมแบบคําขอและหลักฐาน เก็บเขาแฟมบนหองเก็บเอกสารทะเบียน

พาณิชยใหแลวเสร็จเปนรายวัน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

  ไมถูกตอง           
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เจาหนาที่ตรวจสอบใบทะเบียนพาณิชยเดิม

จากฐานขอมูลเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาท่ีใหคําแนะนําในการกรอกคาํขอ     

ใบแทนใบทะเบียนพาณิชย 

เจาหนาที่รับคาํขอใบแทน พรอมดวยเอกสารและ

หลักฐานจากผูย่ืนคําขอและตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 

นายทะเบียนพาณิชยพิจารณา และลงนามในบันทึก

นายทะเบียนพานิช และสงเร่ืองคืนใหเจาหนาที่ 

เจาหนาที่พิมพใบแทนทะเบียนพานิช 

เจาหนาที่รับชําระคาธรรมเนียม  จากผูย่ืนคําขอใบ

แทนทะเบียนพาณชิย พรอมทั้งออกใบเสร็จรบัเงิน 

เจาหนาที่บันทึกขอมูลการขอใบแทนทะเบียน

พาณิชยใหแลวเสร็จเปนรายวัน 

เจาหนาที่รวบรวมแบบคําขอและหลักฐาน เก็บเขา

แฟมเอกสารทะเบียนพาณิชยใหแลวเสร็จเปนรายวัน 

ผูขอยื่นจดทะเบียนยกเลิก                

ไมสามารถดําเนินการตอไปได 

เจาหนาที่คืนคําขอและสั่งการใหผูยื่น

คําขอไปดําเนินการใหถูกตองสมบูรณ 

แบบ ทพ. 

แบบ ทพ. 

แบบ ทพ. 

แบบ ทค.0403 

ขั้นตอนการออกใบแทนทะเบียนพาณิชย 



การขอตรวจดูเอกสาร 

แบบฟอรมที่ใช 

- แบบคาํขอตรวจเอกสาร 

การปฏิบัติงาน 

ชั้นตอนท่ี 1 เจาหนาที่คนหาใบทะเบียนพาณิชยเดิมจากฐานขอมูลในเครื่องคอมพิวเตอร เพื่อ

ตรวจสอบความถูกตอง 

ขั้นตอนท่ี 2 เจาหนาที่ใหคําแนะนําในการกรอกแบบคําขอตรวจเอกสาร 

ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่รับแบบคําขอตรวจเอกสาร พรอมดวยอกสารและหลักฐานจากผูยื่นคําขอและ

ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 

- แบบคาํขอตรวจเอกสาร 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 1 ฉบับ 

- สําเนาทะเบียนบาน 1 ฉบับ 
หากตรวจสอบแลวถูกตองสมบูรณ เจาหนาท่ีลงเลขรับเอกสารคําขอตรวจเอกสาร เพ่ือดําเนินการตอไป 

ขั้นตอนท่ี 4 เจาหนาท่ีจัดทําเอกสารเสนอตอนายทะเบียนพาณิชย (ซึ่งอาจเปน ปลัดฯ หัวหนาฝายนิติกร

หรือหัวหนาฝายอ่ืนๆ ที่ไดรับการแตงต้ัง) 

ขั้นตอนท่ี 5 นายทะเบียนพาณิชยพิจารณา และอนุญาต 

ขั้นตอนท่ี 6 นายทะเบียนพาณชิยสงเรื่องคนืใหเจาหนาที ่เพื่อเตรียมเอกสารใหผูย่ืนคําขอตรวจดู 

ขั้นตอนที่ 7 เจาหนาที่รับชําระคาธรรมเนียม จากผูยื่นคําขอตรวจเอกสาร พรอมทั้งออกใบเสร็จรับเงิน 

หมายเหตุ: (ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 มาตรา 11 ระบุวา ผูใดประสงคจะตรวจดู ทํา 

ไดในเม่ือเสียคาธรรมเนียมตามที่กําหนดในกฎกระทรวงแลว) 

ขั้นตอนท่ี 8 เจาหนาที่บันทึกขอมูลการขอตรวจดูเอกสารใหแลวเสร็จเปนรายวัน 

ขั้นตอนท่ี 9 เจาหนาที่รวบรวมแบบคําขอและหลักฐาน เก็บเขาแฟมบนหองเก็บเอกสารทะเบียน

พาณิชยแลวเสร็จเปนรายวัน 
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 ไมถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่ตรวจสอบใบทะเบียนพาณิชยเดิม

จากฐานขอมูลเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาท่ีใหคําแนะนําในการกรอกคําขอ  

ตรวจเอกสาร      

เจาหนาที่รับคําขอตรวจเอกสารพรอมดวยเอกสาร

และหลักฐานจากผูย่ืนคาํขอและตรวจสอบความ

ครบถวนถูกตองของเอกสาร 

นายทะเบียนพาณิชยพิจารณา และลงนามในบันทึก

นายทะเบียนพานิช และสงเร่ืองคืนใหเจาหนาที่ 

เจาหนาที่เตรียมเอกสารใหผูย่ืนคําขอตรวจดู 

เจาหนาที่รับชําระคาธรรมเนียม  จากผูยื่นคําขอตรวจ

เอกสาร พรอมทั้งออกใบเสร็จรับเงิน 

เจาหนาที่บันทึกขอมูลการขอตรวจเอกสาร  

ใหแลวเสร็จเปนรายวัน 

เจาหนาที่รวบรวมแบบคําขอและหลักฐาน เก็บเขา

แฟมเอกสารทะเบียนพาณิชยใหแลวเสร็จเปนรายวัน 

ผูขอยื่นจดทะเบียนยกเลิก                

ไมสามารถดําเนินการตอไปได 

เจาหนาที่คืนคําขอและสั่งการใหผูย่ืน

คําขอไปดําเนินการใหถูกตองสมบูรณ 

แบบ ทพ. 

แบบ ทพ. 

แบบ ทพ. 

แบบ ทค.0403 

ขั้นตอนการขอตรวจดูเอกสาร 



การขอคัดสําเนาและรับรองเอกสาร 

แบบฟอรมที่ใช 

- แบบคําขอหนังสือรับรอง/คัดสําเนา 

- แบบรับรองสําเนาๆ (แบบ รท.) 

การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนท่ี 1 เจาหนาที่ตรวจสอบใบทะเบียนพาณชิยเดิมจากขอมูล เพ่ือตรวจสอบความถูกตอง 

ขั้นตอนท่ี 2 เจาหนาที่ใหคําแนะนําในการกรอกแบบคําขอหนังสือรับรอง/คัดสําเนา 

ขั้นตอนท่ี 3 เจาหนาที่รบัแบบคําขอตรวจเอกสาร พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจากผูย่ืนคาํขอและ 

ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 

- แบบคําขอหนังสือรับรอง/คัดสําเนา 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 1 ฉบับ 

- สําเนาทะเบียนบาน 1 ฉบับ 

หากตรวจสอบแลวถูกตองสมบูรณ เจาหนาที่ลงเลขรบัเอกสารคําขอหนังสือรบัรอง/คัดสําเนา เพ่ือ 

ดําเนินการตอไป 

ขั้นตอนท่ี 4 เจาหนาท่ีจัดทําเอกสารเสนอตอนายทะเบียนพาณิชย (ซึ่งอาจเปน ปลัดฯ หัวหนาฝายนิติกร 

หรอืหัวหนฝายอ่ืนๆ ที่ไดรับการแตงตั้ง) เพ่ือพิจารณาแบบคําขอหนังสือรับรอง/คัดสําเนา 

ขั้นตอนท่ี 5 นายทะเบียนพาณิชยพิจารณา และอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 6 นายทะเบียนพาณิชยสงเรื่องคืนใหเจาหนาที่ เพื่อออกใบรับรองสําเนาทะเบียนพาณิชย 

(แบบ รท.) ใหผูยื่นคําขอ 

ขั้นตอนท่ี 7 เจาหนาที ่รับชําระคาธรรมเนียม จากผูย่ืนคําขอหนังสือรบัรอง/คัดสําเนา พรอมท้ังออก 

ใบเสร็จรับเงิน 

หมายเหตุ: (ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 มาตรา 11 ระบุวา ผูใดประสงคจะขอให

พนักงานคัดสําเนา และรับรองสําเนาเอกสาร ทําไดเมื่อเสียคาธรรมเนียมตามที่กําหนดในกฎกระทรวงแลว) 

ขั้นตอนท่ี 8 เจาหนาที่บันทึกขอมูลการขอหนังสือรับรอง/คัดสําเนาใหแลวเสร็จเปนรายวัน 

ขั้นตอนท่ี 9 เจาหนาที่รวบรวมแบบคําขอและหลักฐาน เก็บเขาแฟมเอกสารทะเบียนพาณิชยใหแลว

เสรจ็เปนรายวัน 
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เจาหนาที่ตรวจสอบใบทะเบียนพาณิชยเดิม

จากฐานขอมูลเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาท่ีใหคําแนะนําในการกรอกคาํขอ  

หนังสือรับรอง/คัดสําเนา      

เจาหนาที่รับคําขอหนังสือรับรอง/คัดสําเนา     
พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจากผูย่ืนคาํขอและ

ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร 

นายทะเบียนพาณิชยพิจารณา และลงนามในบันทึก

นายทะเบียนพานิช และสงเร่ืองคืนใหเจาหนาที่ 

เจาหนาที่ออกใบรับรองสําเนาทะเบียนพาณิชย 

เจาหนาที่รับชําระคาธรรมเนียม  จากผูยื่นคําขอ

หนังสือรับรอง/คัดสําเนา พรอมทั้งออกใบเสรจ็รบัเงิน 

เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลการขอหนังสือรับรอง/

คัดสําเนา ใหแลวเสร็จเปนรายวัน 

เจาหนาที่รวบรวมแบบคําขอและหลักฐาน เก็บเขา

แฟมเอกสารทะเบียนพาณิชยใหแลวเสร็จเปนรายวัน 

ผูขอยื่นจดทะเบียนยกเลิก                

ไมสามารถดําเนินการตอไปได 

เจาหนาที่คืนคําขอและสั่งการใหผูย่ืน

คําขอไปดําเนินการใหถูกตองสมบูรณ 

แบบ ทพ. 

แบบ ทพ. 

แบบ ทพ. 

แบบ ทค.0403 

การขอคัดสําเนาและรับรองเอกสาร 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

เอกสารประกอบคาํรองขอใชถังขยะ 

- สําเนาบัตรประชาชน 

ขั้นตอนการขอใชถังขยะ 

ผูขอใชถังขยะยื่นแบบคําขอใชถังขยะ 

เจาหนาที่ศนูยรับคํารองพรอมตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาที่ที่เกี่ยวของดําเนินการตรวจสอบ 

เจาหนาท่ีแจงใหผูยื่นคํารองแกไข

เอกสารใหถูกตอง 

นายก อบต. อนุมัติ 

เสนอหัวหนาสวนเพื่อดําเนนิการอนุมัติ 

เสนอ ปลัด อบต. พิจารณาอนุมัติ 

เจาหนาที่เก็บคาธรรมเนียมพรอมออกใบเสร็จ 

เจาหนาที่สงมอบถังขยะใหแกผูยื่นคํารอง 



 

 

 

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการเกบ็คาธรรมเนียมขยะมูลฝอย (กรณีนํามาชําระเอง และเจาหนาท่ีออกจัดเก็บ) 

ผูชําระคาขยะติดตอเจาหนาท่ี 

ประชาชนชําระคาธรรมเนียมการจัดเก็บขยะ 

พรอมรับใบเสร็จรับเงนิ 

เจาหนาที่ออกจัดเก็บคาธรรมเนียมตามบาน 

เจาหนาที่จัดเก็บรับชําระคาธรรมเนียม    

พรอมออกใบเสร็จ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองชาง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการขออนุญาตกอสรางอาคาร ตามมาตรา 21 

เอกสารและหลักฐานท่ีตองย่ืน กรณีการขออนุญาตกอสรางอาคาร ตามมาตรา 21 

1. แบบคําขออนุญาตกอสรางอาคาร (แบบ ข.1) จํานวน 1 ชุด 

2. กรณผีูขออนุญาตเปนบุคคลธรรมดา 

สําเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบานของผูขออนญุาต 

   กรณีผูขออนุญาตเปนนิติบุคคล 

  สําเนาหนังสือรบัรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (ออกใหไมเกิน 6 เดือน) จํานวน 1 ชุด 

3. สาํเนาโฉนดท่ีดินขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของที่ดินลงนามรับรองสําเนาทุกหนา จํานวน 1 ชุด 

   กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของที่ดิน 

ตองมีหนังสือยินยอมของเจาของที่ดินใหกอสรางอาคารในที่ดินหรอืสําเนาสัญญาเชาที่ดิน 

4. หนังสือมอบอํานาจเจาของที่ดิน 

5. หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินตางเจาของ 

6. สําเนาบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล,ผูรับมอบอํานาจ 

เจาของท่ีดิน จํานวน 1 ชุด 

7. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผูออกแบบและคํานวณโครงสรางอาคาร 

8. หนังสือรบัรองของผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมของผูออกแบบงานสถาปตยกรรม 

9. แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน จํานวน 5 ชุด 

10. รายการคํานวณโครงสราง พรอมลงลายมือชื่อ จํานวน 1 ชุด 

11. รายการคํานวณระบบบําบัดน้ําเสีย กรณีอาคารตองมีระบบบําบัดนํ้าเสีย 

กรณีเปนอาคารสูง (ตั้งแต 23 เมตร) หรืออาคารขนาดใหญพิเศษ ตองย่ืนแบบและเอกสารเพิ่มเติมดังนี้ 

1. แบบและรายการคํานวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 33 (พ.ศ.2535) 

2. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบระบายอากาศ 

3. หนังสือรบัรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบไฟฟา 

4. หนังสือรับรองของผูประกบวิชาชีพวิศวกรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบปองกันเพลิงไหม 

5. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบบําบัดน้ําเสียและ

การระบายน้ําทิ้ง 

6. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผูออกแบบระบบประปา 

7. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผูออกแบบระบบลิฟต (เฉพาะ

อาคารสูง) 
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                         ย่ืนสงเอกสารใหม 

                   ไมครบถวน 

 

  

      ครบถวน 
   

  

 ถูกตอง 

     ถูกตอง  

                  ไมถูกตอง 

   

 ถูกตอง  

 

 เห็นชอบ  
  

 เห็นชอบ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขออนุญาตกอสรางอาคาร ตามมาตรา 21 

ผูยื่นคําขออนุญาตย่ืนแบบพรอมเอกสาร

ประกอบการพิจารณา 

เจาหนาที่ศูนยตรวจสอบเอกสารเบื้องตน 

เจาหนาที่ตรวจแบบแปลน/สถานที่          

เสนอหัวหนาสวนโยธา 

เจาหนาที่แจงใหผูยื่นคําขอจัดสง

เอกสารใหครบถวน 

นายก อบต. พิจารณาอนุญาต 

หัวหนาสวนโยธาตรวจสอบความถูกตอง 

ปลัด อบต. ตรวจแบบและคําขออนุญาตและ

เสนอ นายก อบต.พิจารณาอนุญาต 

เจาหนาที่ทาํหนังสือแจงผูยื่น                            

เพ่ือชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาต 

ผูย่ืนขอใบอนุญาตชําระคาธรรมเนียมและรับใบอนุญาต 

เจาหนาที่แจงใหผูย่ืนคําขอ   

แกไขแบบใหถูกตอง (แบบ ค.1) 



ขั้นตอนการขออนุญาตกอสรางอาคาร ตามมาตรา 39 ทวิ   
เอกสารและหลักฐานที่ตองย่ืน กรณีกรขออนญุาตกอสรางอาคาร ตามมาตรา 39 ทวิ   

1. หนังสือแจงความประสงคจะกอสรางอาคาร (แบบ อปท.1) จํานวน 5 ชุด 

2. หนังสือรับรองวาเปนผูออกแบบและคํานวณอาคาร (แบบ อปท.5) ของวิศวกรผูออกแบบและ คํานวณ

โครงสรางอาคาร 

3. หนังสือรับรองวาเปนผูออกแบบอาคารของสถาปนิกผูออกแบบอาคาร (แบบ อปท.5) 

4. หนังสือรับรองวาเปนผูควบคมุงานของวิศวกรโยธาผูควบคุมงานโครงสรางอาคาร (แบบ อปท.5) 

5. หนังสือรับรองวาเปนผูควบคุงานของสถาปนิกผูควบคุมงาน (แบบ อปท.5) 

6. กรณีผูขออนุญาตเปนบุคคลธรรมดา 

- สําเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบานของผูขออนุญาต 

     กรณผูีขออนุญาตเปนนิติบุคคล 

- สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (ที่ออกใหไมเกิน 6 เดือน) จํานวน 1 ชุด 

7. สําเนาโฉนดท่ีดินขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของที่ดินลงนามรับรองสําเนาทุกหนา จํานวน 1 ชุด 

    กรณผูีขออนุญาตไมใชเจาของที่ดิน 

ตองมีหนังสือยินยอมของเจาของที่ดินใหกอสรางอาคารในที่ดิน หรือสําเนาสัญญาเชาที่ดิน 

8. หนังสือมอบอํานาจผูขออนุญาต 

9. หนังสือมอบอํานาจเจาของที่ดิน 

10. หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินตางเจาของ 

11. สําเนาบัตรประชาชนและทะเบียนของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล, ผูรบัมอบอํานาจเจาของที่ดิน 1 ชุด 

12. แผงผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน จํานวน 5 ชุด 

13. ราการคํานวณโครงสราง พรอมลงลายมือซ่ือ จํานวน 1 ชุด (กรณีเปนอาคารที่มีลักษณะ ขนาด อยูใน

ประเภทเปนวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

14. รายการคํานวณระบบบําบัดน้ําเสีย กรณีอาคารตองมีระบบบําบัดน้ําเสีย 

15. ตารางแสดงพื้นที่อาคารและพื้นที่เพ่ือคํานวณที่จอดรถยนต (แบบฟอรมตารางเพ่ือประกอบการเสีย
คาธรรมเนียม) 
กรณีเปนอาคารสูง (ต้ังแต 23 เมตร) หรืออาคารขนาดใหญพิเศษตองย่ืนแบบและเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

16. แบบและรายการคํานวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 

17. หนังสือรับรองวาเปนผูออกแบบของวิศวกรผูออกแบบระบบระบายอากาศ (แบบ อปท.5) 

18. หนังสือรับรองวาเปนผูออกแบบอาคารของวิศวกรผูออกแบบระบบไฟฟา 

19. หนังสือรับรองวาเปนผูออกแบบอาคารของวิศวกรผูออกแบบระบบปองกันเพลิงไหม 

20. หนังสือรับรองวาเปนผูออกแบบอาคารของวิศวกรผูออกแบบระบบบําบัดน้ําเสียและการระบายน้ําทิ้ง 

21. หนังสือรับรองวาเปนผูอกแบบอดารของวิศวกรผูออกแบบระบบประปา 

22. หนังสือรับรองวาเปนผูออกแบบอาคารของวิศวกรผูออกแบบระบบลิฟต (เฉพาะอาคารสูง) 

23. หนังสือรับรองวาเปนผูควบคมุงานของวิศวกรผูควบคมุงานระบบระบายอากาศ 

24. หนังสือรับรองวาเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคุมงานระบบไฟฟา 

25. หนังสือรับรองวาเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคุมงานระบบปองกันเพลิงไหม 

26. หนังสือรับรองวาเปนผูควบคมุงานของวิศวกรผูควบคมุงานระบบบําบัดน้ําเสียและการระบายน้ําทิ้ง 

27.หนังสือรับรองวาเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคมุงานระบบประปา 

28.หนังสือรับรองวาเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคมุระบบลิฟต (เฉพาะอาคารสูง) 
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                         ย่ืนสงเอกสารใหม 

                 ไมครบถวน 

 
  

    ครบถวน 

  

   

 

 ถูกตอง 

 ไมถูกตอง   

   

 ถูกตอง 

 

 

 เห็นชอบ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขออนุญาตกอสรางอาคาร ตามมาตรา 39 ทวิ 

ผูยื่นคําขออนุญาตย่ืนแบบพรอมเอกสาร

ประกอบการพิจารณา 

เจาหนาที่ศูนยตรวจสอบเอกสารเบื้องตน 

เจาหนาที่ตรวจแบบแปลน/สถานที่          

เสนอหัวหนาสวนโยธา 

เจาหนาที่แจงใหผูยื่นคําขอจัดสง

เอกสารใหครบถวน 

นายก อบต. พิจารณาอนุญาต 

หัวหนาสวนโยธาตรวจสอบความถูกตอง 

ปลัด อบต. ตรวจแบบและคําขออนุญาตและ

เสนอ นายก อบต.พิจารณาอนุญาต 

เจาหนาที่ทาํหนังสือแจงผูยื่น                            

เพ่ือชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาต 

ผูย่ืนขอใบอนุญาตชําระคาธรรมเนียมและรับใบอนุญาต 

เจาหนาที่แจงใหผูย่ืนคําขอ   

แกไขแบบใหถูกตอง (แบบ ค.1) 



ข้ันตอนการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 และมาตรา 39 ทวิ 

เอกสารและหลักฐานท่ีตองยื่น ใชเอกสารและหลักฐานเชนเดียวกันกับการขออนุญาตกอสรางอาคาร 

มาตรา 21 และ39 ทวิ โดยตองมีเอกสารเพิ่มเติม ดังน้ี 

1. ใบอนุญาตกอสรางอาคารเดิมที่ไดรบัอนุญาต 

2. กรณีตอเติมเพ่ิมชั้นอาคาร (ถาวิศวกรผูออกแบบโครงสรางอาคารมิใชคนเดิม) ตองมีหนังสือรับรอง

ความม่ันคงของอาคารเดิมจากสถาบันที่เชื่อถือได 

3. กรณีอาคารเดิมเปนอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญพิเศษ ที่ไดรับยกเวนตามขอ 49 แหง

กฎกระทรวงฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 2535) ซึ่งกําลังกอสรางอยู หรือกอสรางเสร็จแลวถาขออนุญาตดัดแปลงอาคาร

ตามมาตรา 21 วิศวกรผูออกแบบและคํานวณโครงสรางของอาคาร และงานระบบของอาคาร ตองเปนวิศวกร 

ระดับวุฒิวิศวกร 
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                         ย่ืนสงเอกสารใหม 

                 ไมครบถวน 

 
  

    ครบถวน 

  

   

 

 ถูกตอง 

 ไมถูกตอง   

   

 ถูกตอง 

 

 

 เห็นชอบ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 และมาตรา 39 ทวิ 

ผูยื่นคําขออนุญาตย่ืนแบบพรอมเอกสาร

ประกอบการพิจารณา 

เจาหนาที่ศูนยตรวจสอบเอกสารเบื้องตน 

เจาหนาที่ตรวจแบบแปลน/สถานที่          

เสนอหัวหนาสวนโยธา 

เจาหนาที่แจงใหผูยื่นคําขอจัดสง

เอกสารใหครบถวน 

นายก อบต. พิจารณาอนุญาต 

หัวหนาสวนโยธาตรวจสอบความถูกตอง 

ปลัด อบต. ตรวจแบบและคําขออนุญาตและ

เสนอ นายก อบต.พิจารณาอนุญาต 

เจาหนาที่ทาํหนังสือแจงผูยื่น                            

เพ่ือชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาต 

ผูย่ืนขอใบอนุญาตชําระคาธรรมเนียมและรับใบอนุญาต 

เจาหนาที่แจงใหผูย่ืนคําขอ   

แกไขแบบใหถูกตอง (แบบ ค.1) 



ขั้นตอนการขออนุญาตร้ือถอนอาคาร ตามมาตรา 21 

เอกสารและหลักฐานท่ีตองย่ืน กรณีการขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 21 

1. แบบคําขออนุญาตรื้อถอนอาคาร (แบบ ข.1) จํานวน 5 ชุด 

2. กรณผีูขออนุญาตเปนบุคคลธรรมดา 

- สําเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบานของผูขออนุญาต 

   กรณีผูขออนุญาตเปนนิติบุคคล 

- สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (ที่ออกใหไมเกิน 6 เดือน) จํานวน 1 ชุด 

3. สําเนาโฉนดท่ีดินแปลงท่ีตั้งของอาคารท่ีขออนุญาตรื้อถอน ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของ

ที่ดนิลงนามรับรองสําเนาทุกหนา จํานวน 1 ชุด 

4. หนังสือมอบอํานาจผูขออนุญาต 

5. สําเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล, ผูรับมอบอํานาจ, 

เจาของท่ีดิน 

6. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผูออกแบบขั้นตอนวิธีการ และสิ่งปองกัน

วัสดุรวงหลนในการรื้อถอนอาคาร (กรณีที่เปนอาคารมีลักษณะ ขนาด อยูในประเภทเปนวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม) 

7. หนังสือแสดงความยินยอมของวิศวกรผูควบคุมงาน (แบบ น.4) 

8. แผนผัง แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน จํานวน 5 ชุด 
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                         ย่ืนสงเอกสารใหม 

                 ไมครบถวน 

 
  

    ครบถวน 

  

   

 

 ถูกตอง 

 ไมถูกตอง   

   

 ถูกตอง 

 

 

 เห็นชอบ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขออนุญาตร้ือถอนอาคาร ตามมาตรา 21  

ผูยื่นคําขออนุญาตย่ืนแบบพรอมเอกสาร

ประกอบการพิจารณา 

เจาหนาที่ศูนยตรวจสอบเอกสารเบื้องตน 

เจาหนาที่ตรวจแบบแปลน/สถานที่          

เสนอหัวหนาสวนโยธา 

เจาหนาที่แจงใหผูยื่นคําขอจัดสง

เอกสารใหครบถวน 

นายก อบต. พิจารณาอนุญาต 

หัวหนาสวนโยธาตรวจสอบความถูกตอง 

ปลัด อบต. ตรวจแบบและคําขออนุญาตและ

เสนอ นายก อบต.พิจารณาอนุญาต 

เจาหนาที่ทาํหนังสือแจงผูยื่น                            

เพ่ือชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาต 

ผูย่ืนขอใบอนุญาตชําระคาธรรมเนียมและรับใบอนุญาต 

เจาหนาที่แจงใหผูย่ืนคําขอ   

แกไขแบบใหถูกตอง (แบบ ค.1) 



ขั้นตอนการแจงความประสงคจะร้ือถอนอาคาร ตามมาตรา 39 ทวิ 

เอกสารและหลักฐานท่ีตองยื่น กรณีการขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 39 ทวิ 

1. หนังสือแจงความประสงคจะร้ือถอนอาคาร (แบบ อปท. 1) จํานวน 5 ชุด 

2. กรณผีูขออนุญาตเปนบุคคลธรรมดา 

- สําเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบานของผูขออนุญาต 

   กรณีผูขออนุญาตเปนนิติบุคคล 

- สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนติิบุคคล (ที่ออกใหไมเกิน 6 เดือน) จํานวน 1 ชุด 

3. สําเนาโฉนดท่ีดินแปลงท่ีตั้งของอาคารท่ีขออนุญาตร้ือถอน ขนาดเทาตนฉบับทกุหนา พรอมเจาของ

ที่ดนิลงนามรับรองสําเนาทุกหนา จํานวน 1 ชุด 

4. หนังสือมอบอํานาจผูขออนุญาต 

5. สําเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล ,ผูรับมอบอํานาจ, 

เจาของท่ีดิน 

6. หนังสือรับรองวาเปนผูออกแบบและคํานวณอาคาร (แบบ อปท.5) ของวิศวกรผูออกแบบและ

คํานวณโครงสรางอาคาร 

7. หนังสือรับรองวาเปนผูออกแบบอาคารของสถาปนิกผูออกแบบอาคาร 

8. หนังสือรับรองวาเปนผูควบคุมงานของวิศวกรโยธาผูควบคุมงานโครงสรางอาคาร 

9. หนังสือรับรองวาเปนผูควบคุมงานของสถาปนิกผูควบคุมงาน 

10. แผนผัง แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน จํานวน 5 ชุด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการดําเนินการการรับแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2 

แบบฟอรมที่ใช 

- แบบใบแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 (แบบ ธพ. น 1) 

- ใบรับแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 (แบบ ธพ. น 2) 

- บันทกึการตรวจสถานที่ประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิง (แบบ ต.1/1) 

- บันทกึการแจงความและดําเนินคดี (แบบ ต. 2) 

- บันทกึการจับกุม (แบบ ต. 3) 

- คาํสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผล 

- หนังสือแจงความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอแจงการประกอบกิจการ 

- ทะเบียนหนังสือรับรองการแจง 

การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1 พนักงานเจาหนาที่รับแบบใบแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 (แบบ ธพ. น 1) 

โดยกิจการควบคุมประเภทที่ 2 มี 4 ประเภทดังนี้ 

1. สถานที่เก็บรักษาน้ํามันเชื้อเพลิง ลักษณะท่ี 2 (โรงงานขนาดเล็ก หรอืเพื่อการเกษตร) 

- เก็บน้ํามันเช้ือเพลิง ชนิดไวไฟนอย ไมเกิน 15,000 ลิตร 

- เก็บน้ํามันเช้ือเพลิง ชนิดไวไฟปานกลาง ไมเกิน 1,000 ลิตร 

- เก็บน้ํามันเช้ือเพลิง ชนิดไวไฟมาก ไมเกิน 454 ลิตร 

2. สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง ประเภท ค ลักษณะที่ 1 (ปมถังลอยริมถนนขนาดเล็ก) 

- เก็บน้ํามันเช้ือเพลิงชนิดไวไฟนอยในถังเก็บบนดิน ไมเกิน 10,000 ลิตร 

- หรือเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมากหรือไวไฟปานกลางรวมกันไมเกิน 454 ลิตร 

3. สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง ประเภท ง (ปมหลอดแกวมือหมุน) 

- สถานีบรกิารน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟนอย ไมเกิน 454 ลิตร 

- สถานีบรกิารน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง ไมเกิน 454 ลิตร 

- สถานีบรกิารน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก ไมเกิน 454 ลิตร 

4. สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง ประเภท จ ลักษณะที่ 1 (ปมทางน้ําขนาดเล็ก) 

- ใหบรกิารแกยานพาหนะทางน้ํา 

- สถานีบริการนํ้ามันเช้ือเพลิง ชนิดไวไฟนอยหรือไวไฟปานกลางไมเกิน 10,000 ลิตร 

-เก็บน้ํามันในถังเก็บน้ํามันบนพ้ืนดิน หรือในโปะเหล็กพรอมดวยเอกสารและ

หลักฐานจากผูยื่นคําขอ และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 

- แบบใบแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 (แบบ ธพ. น 1) 

- ภาพถายบัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบานของผูแจง (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- หนังสือรับรองการจดทะเบียน พรอมสําเนารายละเอียด วัตถุประสงคและผูมี

อํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคลที่ออกใหไมเกิน 180 วัน (กรณนีิติบุคคลเปนผูแจง) 

- สําเนาหนังสือแสดงความเปนตัวแทนของบุคคลหรือนิติบุคคลผูแจง(กรณีตัวแทน

ของบุคคลหรอืนิตบิุคคลเปนผูแจง) 



- สําเนาหรือภาพถาย โฉนดที่ดิน หรือ น.ส.3 หรือ น.ส.3 ก หรือ ส.ค.1 หรือเอกสาร

แสดงสทิธิในที่ดินอื่นๆ 

- สําเนาเอกสารแสดงวาผูแจงมีสิทธิใชที่ดินหรือหนังสือยินยอมของเจาของท่ีดิน 

หรือ หนวยงานท่ีมีหนาที่ดูแลรับผิดชอบที่ดิน ใหใชที่ดินเปนที่ตั้งสถานที่ประกอบกิจการ

ควบคุมประเภทที่ 2 

- สําเนาหนังสืออนุญาตพรอมดวยสําเนาแผนผังบริเวณที่ไดอนุญาตใหผูขออนุญาตทําทาง

เชื่อมระหวางบริเวณท่ีไดรับอนุญาตกับถนนสาธารณะทางหลวง หรือถนนสวนบุคคลเพ่ือใชเปนทาง

สําหรับยานพาหนะเขา-ออก สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงประเภท ค ลักษณะที่หนึ่ง เพื่อการจําหนาย

หรือขาย หรือสําเนาหนังสืออนุญาตพรอมดวยสําเนาแผนผังบริเวณท่ีไดรับอนุญาตใหทําสิ่งลวงล้ําลํา

น้ําจากเจาหนาที่ผูดูแลและรับผิดชอบถนนสาธารณะ ทางหลวง ถนนสวนบุคคล หรอืลําน้ําสายนั้น 

- แผนที่สังเขปแสดงสถานที่ประกอบกิจการ พรอมทั้งแสดงสิ่งปลูกสรางที่อยูภายในรัศมี 50 

เมตร จํานวน3 ชุด 

- แผนผังของสถานที่ประกอบกิจการ จํานวน 3 ชุด 

- แบบกอสรางถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงเหนือพื้นดินขนาดใหญ พรอมระบบทอและอุปกรณ 

จํานวน 3 ชุด 

- รายการคํานวณความมั่นคงแข็งแรงของถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงเหนือพื้นดินขนาดใหญ 

จํานวน 1 ชุด 

- หนังสือรับรองจากวิศวกรสาขาท่ีเก่ียวของซึ่งเปนผูคํานวณความมั่นคงแข็งแรง ระบบความ

ปลอดภัย และระบบควบคุมมลพิษของถังเก็บนํ้ามันเชื้อเพลิงเหนือพ้ืนดินขนาดใหญและสิ่งปลูกสราง

ตางๆ และเปนผูไดรับอนุญาตใหประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายวาดวยวิชาชีพ

วิศวกรรม พรอมทั้งแนบภาพถายใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมจํานวน 3 ฉบับ 

ขั้นตอนท่ี 2 เจาหนาที่ตรวจสอบการใชประโยชนของที่ดินที่เปนท่ีตั้งสถานท่ีประกอบกิจการตาม

กฎหมายวาดวยการผังเมืองหากตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐานไมถูกตองหรือไมสมบูรณใหพนักงานเจาหนาท่ี

แจงใหผูแจงทราบภายในวันที่ไดรับแจง เพื่อนําไปแกไขใหถูกตองและครบถวนตอไปหากตรวจสอบแลว 

เอกสารและสถานที่ตั้งมีความถูกตองสมบูรณควรถวนเจาหนาท่ีออกใบรับแจงการประกอบกิจการควบคุม

ประเภทที่ 2 (แบบ ธพ. น 2) ในวันที่รับแจงเพ่ือเปนเอกสารใหแกผูแจง 

ขั้นตอนท่ี 3 เมื่อออกใบรับแจงแลวใหรายงาน 

กรณีอยูในเขตกรุงเทพมหานคร 

กรมธุรกิจพลังงาน 

กรณีอยูนอกเขตกรุงเทพมหานคร 

สํานักงานพลังงานภูมิภาคเพื่อทราบภายใน 20 วันนับแตวันที่ออกใบรับแจง 

ขั้นตอนท่ี 4 พนักงานเจาหนาที่ตองออกไปตรวจสอบสถานที่แจงไวหากพบวา 

- มีการประกอบกิจการไปกอนที่จะแจงใหพนักงานเจาหนาท่ีทราบ ตองระวางโทษจําคุกไม

เกิน 6 เดือน หรือปรับไมเกิน 50,000 บาท หรือทั้งจําทั้งปรับตาม (มาตรา 63) 



- การแจงของผูประกอบกิจการไมถูกตองหรือไมครบถวน ผูประกอบกิจการตองระวางโทษ

ปรับไมเกิน 50,000 บาท (มาตรา64) และใหพนักงานเจาหนาที่มีอํานาจสั่งการใหผูแจงแกไขหนังสือ

ใหถูกตองภายใน 5 วันหากฝาฝนปรับไมเกิน 100,000 บาท และใหศาลสั่งใหการเลิกการประกอบ

กิจการตาม (มาตรา64 วรรคสอง) 

- เมื่อพนักงานเจาหนาที่ตรวจพบภายหลังการตรวจสอบวาการแจงไมถูกตองหรือไมครบถวน 

และมีการดําเนินการอยางหนึ่งอยางใดตอผูประกอบกิจการแลวใหพนักงานเจาหนาที่รายงานใหกรม

ธุรกิจพลังงานหรือสํานักงานภูมิภาค แลวแตกรณี ทราบภายใน 20 วัน 

ขั้นตอนท่ี 5 เจาหนาที่ขึ้นทะเบียนหนังสือรับรองการแจง 

หมายเหตุ การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่  2 ใหดําเนินการตามข้ันตอน

เชนเดียวกับการแจงตอเจาพนักงานเจาหนาที่ทํานองเดียวกันกับการแจงคร้ังแรก 
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           แบบคําขอแจง (แบบ ธพ. น 1) 

 

 

                 ไมถูกตอง 

 
  

     

            ถูกตอง                      ใบรับแจง (แบบ ธพ. น 2) 

    ไมแกไขใหถูกตอง 

  

  

     

   

  

  

 บันทึกการตรวจสถานที ่(แบบ ต.1/1) 

   

                       ไมถกูตอง  

   

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการดําเนินการการรับแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 

ตามมาตรา 21 

ผูประกอบการย่ืนคําขอพรอมหลักฐาน          

ตอเจาพนักงานทองถิ่น 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจสอบเอกสารและการใช

ประโยชนจากที่ดิน 

เจาพนักงานทองถิ่นออกเอกสารรับการแจง 

เจาพนกังานทองถ่ินแจงใหผูแจง

ทราบเพื่อดาํเนินการแกไข 

เจาพนักงานทองถิ่นขึ้นทะเบียนหนังสอื    

รับรองการแจง 

เจาพนักงานรายงานกรมธุรกิจพลังงาน หรือ

สาํนักงานพลงังานภูมิภาค ภายใน 20 วัน 

พนังงานเจาหนาที่ตรวจสอบสถานที่ เจาพนกังานแจงความดําเนินคดี 

เจาพนกังานทองถ่ินส่ังให                        

การแจงส้ินผล 

เจาพนกังานทองถ่ินส่ังให       

การแจงส้ินผล 

1 

2 

6 

5 

4 3 

6 

บันทึกการตรวจสถานท่ี (แบบ ต.1/1) 

บันทึกการแจงความและดําเนินคดี (แบบ ต.2) 

บันทึกการจับกุม (แบบ ต.3) 

ทะเบยีนหนังสือรับรองการแจง ถูกตอง คําส่ังใหการแจงเปนอันส้ินผล 

คําส่ังใหการแจงเปนอันส้ินผล 



ขั้นตอนการดําเนินการการออกใบอนุญาตโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศ 

หรือใบปลิวในท่ีสาธารณะ 

แบบฟอรมที่ใช 

- แบบคําขอรับใบอนุญาตปดแผนประกาศ หรือเขียนขอความหรือภาพ ติดตั้ง เขียนปายหรือเอกสาร 

หรอืทิ้งหรือโปรยแผนประกาศ เพ่ือโฆษณาแกประชาชน (แบบ ร.ส.1) 

- ใบอนุญาตปดแผนประกาศ หรือเขียนขอความหรือภาพ ติดตั้ง เขียนปาย หรือเอกสาร หรือทิ้งหรือ

โปรยแผนประกาศ เพ่ือโฆษณาแกประชาชน 

การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนท่ี 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น รับคําขอใบอนุญาตปดแผนประกาศ หรือเขียน

ขอความหรือภาพ ติดตั้ง เขียนปาย หรือเอกสาร หรือทิ้งหรือโปรยแผนประกาศ เพ่ือโฆษณาแกประชาชน 

พรอมดวยเอกสาร และหลักฐานจากผูยื่นคําขอและตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 

กรณีบุคคลธรรมดา 

- แบบคําขออนุญาต (แบบ ร.ส.1) 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

- สําเนาทะเบียนบาน 

- ตวัอยางของแผนประกาศหรือใบปลิวที่จะโฆษณา จํานวน 2 ชุด 

- คํารับรองของผูขออนุญาตวาจะเก็บ ปลด รื้อถอน ขุด ลบ หรือลางแผนประกาศหรือใบปลิวเมื่อ

หนังสืออนุญาตหมดอายุ 

กรณีนติิบุคคล 

- แบบคําขออนุญาต (แบบ ร.ส.1) 

- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล 

- กรณีมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป 10 บาทและสําเนาบัตรประชาชนผูรับ

มอบอํานาจ 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนกรรมการผูมีอํานาจลงนาม 

- ตวัอยางของแผนประกาศหรือใบปลิวที่จะโฆษณา จํานวน 2 ชุด 

- คํารับรองของผูขออนุญาตวาจะเก็บ ปลด รื้อถอน ขุด ลบ หรือลางแผนประกาศหรือใบปลิวเมื่อ

หนังสืออนุญาตหมดอายุ 

หมายเหตุ: ในกรณีที่เปนการติดตั้งปายโฆษณาที่มีขอความหรือภาพในลักษณะเดียวกันในที่ตางๆ กัน 

ตองยื่นคําขออนุญาต พรอมเอกสารประกอบจํานวนเทาจุดที่ติดต้ัง (ใบอนุญาต 1 ใบ ใชกับ 1 จุดท่ีติดตั้งปาย) 

หากตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐานไมถูกตองหรือไมสมบูรณ เจาหนาที่คืนคําขอหรือสั่งการใหผูยื่นคําขอไป 

ดําเนินการใหถูกตองสมบูรณ 

ขั้นตอนท่ี 2 เจาหนาที่ตรวจสอบตัวอยางของแผนประกาศหรือใบปลิวที่จะทําการโฆษณาโดยตองมี 

หลักเกณฑและเงื่อนไขดังตอไปนี้ 

- ขอความหรือภาพในแผนประกาศหรือใบปลิวไมขัดตอกฎหมายความสงบเรียบรอยหรือศีลธรรมอันดี

ของประชาชน 



- ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดใหการโฆษณาเรื่องใดตองไดรับอนุมัติขอความหรือภาพท่ีใชในการ

โฆษณาหรือตองปฏิบัติตามกฎหมายใด ตองไดรับอนุมัติหรือไดปฏิบัติตามกฎหมายนั้นแลว 

-ในกรณทีี่เปนการโฆษณาดวยกรติดตั้งปายโฆษณา ตองไมอยูในบริเวณหามติดตั้งปายโฆษณา ไดแก 

บริเวณครอมถนนหรือทางสาธารณะ วงเวียนอนุสาวรีย สะพาน สะพานลอย สะพานลอยคนเดินขามเกาะ

กลางถนน สวนหยอม สวนสาธารณะ ถนน ตนไม และเสาไฟฟา ซึ่งอยูในที่สาธารณะทั้งนี้ เวนแตเปนการติดตั้ง

เพื่องานพระราชพิธี รฐัพิธี หรือการตอนรับราชอาคันตุกะหรือแขกเมืองของรัฐบาล 

ขั้นตอนท่ี 3 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอนายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อพิจารณาออก

ใบอนญุาตหรือไมออกใบอนุญาต ดังนี้ 

กรณีเสนอความเห็นใหออกใบอนุญาต 

- ชุดเอกสารคําขออนญุาต 

- ใบอนุญาตเพ่ือรอลงนาม โดยตองแสดง 

 เขตทองท่ีที่อนุญาตใหโฆษณา 

 อายุของหนังสืออนุญาต 

 การโฆษณาที่เปนการคา คร้ังละไมเกิน 60 วัน 

 การโฆษณาที่ไมเปนการคา คร้ังละไมเกิน 30 วัน 

- หนังสือแจงผลการพิจารณาอนุญาต 

กรณีเสนอความเห็นไมออกใบอนุญาต(ตองแจงใหผูขออนุญาตทราบภายใน 3 วัน นับแตวันตรวจพบขอขัดของ) 

- บันทกึขอความ ชี้แจงเหตุผลการไมอนุญาต 

- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 

- หนังสือแจงผลการพิจารณาไมอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 4 ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินพิจารณา และเสนอความเห็นประกอบการพิจารณา สง

ใหนายกองคกรปกครองสวนทองถ่ินพิจารณา 

ขั้นตอนท่ี 5 นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่นพิจารณาลงนามอนุญาต หรือไมอนุญาต 

หมายเหตุ: ในกรณีอนุญาต ข้ันตอนท่ี 1-5 ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน หรอืเร็วกวา(ตาม 

กฎกระทรวง (พ.ศ.2535) ออกตามความในพระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอย

ของบานเมือง พ.ศ. 2535 ขอ 4 ระบุวาการพิจารณาอนุญาตตองใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน นับแตวันยื่นคาํรอง) 

ขั้นตอนท่ี 6 เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอรับใบอนุญาต โดยในกรณทีี่ออก 

ใบอนุญาต ใหเจาหนาที่ขึ้นทะเบียนใบอนุญาตดวย 

ขั้นตอนท่ี 7 เมื่อผูไดรับใบอนุญาตมาติดตอรับใบอนุญาต เจาหนาที่ดําเนินการดังนี้ 

- รับชําระคาธรรมเนียม ตามอัตราดังนี้ 

 หนังสืออนุญาตใหปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวเพ่ือการโฆษณาที่

เปนการคาฉบับละ 200 บาท 

 หนังสืออนุญาตใหปด ท้ิง หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวเพื่อการโฆษณา

อ่ืนๆ ที่ไมเปนการคา ฉบับละ 100 บาท 

- ออกใบเสร็จรับเงิน พรอมบันทึกเลขท่ีใบเสร็จรับเงนิลงในใบอนุญาต 



- ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 

- แจงผูรับใบอนุญาตทราบวาตองมีการใหผูรับอนุญาตแสดงขอความวาไดรับอนุญาตจากเจา

พนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่ โดยแสดงเลขที่ และวัน เดือน ป ที่ไดรับหนังสืออนุญาตลงใน

แผนประกาศหรือใบปลิวดวย 

- สงมอบใบอนุญาตใหกับผูไดรบัใบอนุญาตออกใบอนญุาต  
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                  ไมถูกตอง 

 

                          

                                            แกไขใหถูกตอง 

  
  

     

   

   

 

  

    

   

  

      ไมอนุญาต 

 

      อนุญาต 

                                แบบแจงการอนุญาต 

  

                              ทะเบียนใบอนุญาต 

 

 

  

 

 

                 ใบอนญุาต (ร.ส.2) 

 

ข้ันตอนการดําเนินการการออกใบอนุญาตโฆษณาดวยการปด ทิง้ หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวในท่ีสาธารณะ 

เจาหนาที่ศูนย One Stop Service                   

รับคําขออนุญาต 

เจาหนาที่ศูนย One Stop Service ตรวจสอบความ

ครบถวนถูกตองของเอกสาร 

เจาหนาที่ศูนย One Stop Service                     

ลงเลขรับเอกสารคําขอ 

เจาหนาท่ีศูนย One Stop Service คืนคําขอ

ส่ังการใหผูยืนคําขอไปดําเนินการใหถูกตอง

สมบูรณ 

นายก อบต. พิจารณา 

เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอ ปลัด อบต.          

และนายก อบต. 

ปลัด อบต. พิจารณา และลงนามในบันทึก

ขอความ 

เจาหนาที่สงหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขอ 

เจาหนาที่ข้ึนทะเบียนใบอนุญาต 

เจาหนาที่แจงการไมอนุญาตแกผูขอ   

เจาหนาที่สงมอบใบอนุญาต 

เจาหนาที่รับชําระคาธรรมเนียม 

แบบ ร.ส. 1 
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ขั้นตอนการใหบริการซอมแซมไฟฟาสาธารณะภายในหมูบาน 

หรือใบปลิวในท่ีสาธารณะ 

ประชาชน/สมาชิก อบต. ยื่นคํารอง                    

แจงซอมแซมไฟฟาสาธารณะ 

เจาหนาที่ศูนยรับเร่ืองแจงเจาหนาที่ที่เก่ียวของ 

เสนอ ปลัด อบต. พิจารณาดําเนินการ 

รายงานผลการซอมแซมไฟฟาสาธารณะให

ประชาชนและสมาชิก อบต. ทราบ 

นายก อบต. อนุมัติและสั่งดาํเนินการซอมแซมไฟฟา 

เจาหนาที่ดําเนินการซอมแซมไฟฟาที่         

ชํารุดและเสยี 



 

 

 

 

 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

 

 

 

 
 

 

 



การออกใบอนุญาตใหจัดต้ังตลาด (ตามมาตรา 55) 

แบบฟอรมที่ใช 

- แบบคําขอรับใบอนุญาต 

- หนังสือแจงความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาตการประกอบ

กิจการ (ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง) (แบบ นส.3) 

- รายงานผลการตรวจสภาพของสถานท่ีประกอบกิจการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาต 

- คาํแนะนาํใหแกไขปรับปรุงสภาพของสถานท่ีประกอบกิจการ 

- แบบแจงขยายเวลาการพิจารณาอนุญาตประกอบกิจการ 

- แบบแจงการอนุญาตประกอบกิจการ 

- คาํสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ คส.5/1) 

- ทะเบียนใบอนุญาต 

การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองสาธารณสุข รับคําขอรับใบอนุญาตจัดตั้งตลาด

ตามแบบคําขอรับใบอนุญาต พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจากผูยื่นคําขอ และตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 

- แบบคําขออนุญาต 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

- สําเนาทะเบียนบาน 

- ใบอนุญาตตามกฎหมายที่เก่ียวของ เชน ใบทะเบียนพาณิชย หลักฐานที่แสดงวาอาคารสามารถใช

ประกอบการไดโดยถูกตองตามกฎหมายควบคุมอาคาร เปนตน 

- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล (กรณียื่นขอในนามนิติบุคคล) หากตรวจสอบแลว 

เอกสารหลักฐานไมถูกตองหรือไมสมบูรณ ใหแจงผูประกอบการทราบภายใน 10 วันนับตั้งแตวันที่ไดรับคําขอ 

(ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง) 

ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น กองสาธารณสุข ดําเนินการตรวจสอบสุขลักษณะ

ของตลาด โดยมีหลกัเกณฑและเงื่อนไข ดังตอไปนี้ 

- สถานประกอบกิจการที่เปนอาคารตองเปนอาคารที่มั่นคง แข็งแรง เหมาะสมที่จะประกอบกิจการที่

ขออนุญาตได 

- มีระบบแสงสวางในตลาดไมนอยกวา 111 ลักซ และระบบแสงสวางไมนอยกวา 211 ลักซ 

- มีหองสวมและท่ีปสสาวะอยางเพียงพอ และถูกสุขลักษณะ 

- มีน้ําใชเพียงพอ 

- มีระบบกําจัดมูลฝอย และของเสียที่ถูกสุขลักษณะ 

- มีอุปกรณดับเพลิงติดตั้ง อยางถูกตอง และพรอมใชงานเสมอ 

- แผงวางสินคาไมกีดขวางทางเดิน และอยูสูงกวาพ้ืนอยางนอย 60 เชนติเมตร 

- มีที่จอดรถเพียงพอ และเหมาะสมกับขนาดของตลาดหากตรวจสอบพบขอบกพรอง ใหเจาหนาที่

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหคําแนะนําในการปรบัปรุงแกไข โดยออกคําแนะนําใหแกไขปรับปรุงสภาพของ



สถานที่ประกอบกิจการ และบันทึกรายงานผลการตรวจสภาพของสถานที่ประกอบกิจการเพ่ือประกอบการ

พิจารณาอนุญาต 

ขั้นตอนท่ี 3 เจาหนาท่ีจัดทําเอกสารเสนอตอนายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อพิจารณาออก

ใบอนุญาตหรือไมออกใบอนุญาต ดังนี้ 

กรณีเสนอความเห็นใหออกใบอนุญาต 

- บันทึกขอความ 

- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 

- ใบอนุญาต เพ่ือรอลงนาม 

- หนังสือแจงผลการพิจารณาอนุญาต 

กรณีเสนอความเห็นไมออกใบอนุญาต 

- บันทกึขอความ ชี้แจงเหตุผลการไมอนุญาต 

- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 

- หนังสือแจงผลการพิจารณาไมอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 4 นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่นพิจารณาลงนามอนุญาต หรือไมอนุญาต แลวสงเร่ือง

คืนใหเจาหนาที่ 

หมายเหตุ: ขั้นตอนที่ 1-4 ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 21. วัน (โดยพระราชบัญญัติการสาธารณสุข 

พ.ศ.2535 ระบุใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน) หากมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถ่ินไมอาจออก

ใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งอนุญาตไดภายใน 21 วัน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกินสองคร้ัง คร้ังละไม

เกิน 10วัน โดยตองออกหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคร้ังใหผูขออนุญาตทราบกอน 

ขั้นตอนท่ี 5 เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอรับใบอนุญาตภายใน 7 วัน 

- ในกรณทีี่ออกใบอนุญาต ใหเจาหนาที่ขึ้นทะเบียนใบอนุญาตดวย 

- ในกรณีที่ไมอนุญาต ใหสงหนังสือคําสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกิจการ(แบบ คส.5/1) 

พรอมทั้ง แบบแจงเหตุผลการไมอนุญาตใหประกอบกิจการใหแกผูขอภายใน 7 วัน 

ขั้นตอนท่ี 6 เมื่อผูไดรับใบอนุญาตมาติดตอรบัใบอนุญาต เจาหนาท่ีดําเนินการดังนี้ 

- รับชําระคาธรรมเนียมตามอัตราที่กําหนดในขอบัญญัติทองถ่ิน แตไมเกินอัตราที่กําหนดใน

กฎกระทรวง (2,000 บาท) 

- ออกใบเสร็จรับเงิน พรอมบันทึกเลขท่ีใบเสร็จรับเงนิลงในใบอนุญาต 

- ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 

- แจงผูรับใบอนุญาตทราบวาผูไดรับอนุญาต ตองแสดงใบอนุญาตไวโดยเปดเผย และเห็นได

งาย ณ สถานประกอบกิจการตลอดเวลาที่ประกอบกิจการและใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนับแตวันที่ออก

ใบอนุญาต ผูประกอบกิจการตองยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ 

- สงมอบใบอนุญาตใหกับผูไดรบัใบอนุญาต 

 

 

 



A 

 

           แบบคําขอรับใบอนุญาต 

 

หนังสือแจงความไมสมบูรณของคําขอ (แบบ นส.3) 

                 ไมถูกตอง 

 
  

     

  ถูกตอง             รายงานผลการตรวจสอบ 

     

  

                 ไมถูกตอง 

 ถูกตอง     

     

  

  

  

   

                       ไมอนุญาต  

   

 

    แบบแจงการอนุญาต    

  

 
  ผูขอมารับใบอนุญาตภายใน 7 วัน 

 

 

 

 

 

 

การออกใบอนุญาตใหจัดตั้งตลาด (ตามมาตรา 55) 

ตามมาตรา 21 

ผูประกอบการย่ืนคําขอพรอมหลักฐาน          

ตอเจาหนาท่ี 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาที่ทําการตรวจสอบสุขลักษณะ        

ตามเงื่อนไขที่กําหนด 

เจาหนาที่แจงใหผูประกอบการ

ทราบภายใน 10 วัน 

เจาหนาที่แจงการอนุญาตแกผูประกอบการ 

เจาหนาท่ีทําเอกสารเสนออนุญาต/ไมอนุญาต 

ตอ นายก อบต. 

นายก อบต. ลงนามอนุญาต/ไมอนุญาต เจาหนาที่แจงคําสั่งไมอนุญาตและ

เหตุผลการไมอนุญาต 

มอบใบอนุญาตใหผูประกอบการ

และขึ้นทะเบียนใบอนญุาต 

เจาพนกังานสาธารณสขุให

คําแนะนําในการปรับปรุงแกไข 
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การตออายุใบอนุญาตใหจัดต้ังตลาด 

แบบฟอรมที่ใช 

- แบบคาํขอตออายุใบอนุญาต 

- หนังสือแจงความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาตการประกอบ

กิจการ (ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง) 

- รายงานผลการตรวจสภาพของสถานท่ีประกอบกิจการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาต 

- คําแนะนําใหแกไขปรับปรงุสภาพของสถานท่ีประกอบกิจการ 

- แบบแจงการอนุญาตประกอบกิจการ 

การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนท่ี 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองสาธารณสุข รับคําขอตออายุใบอนุญาตพรอม 

หลักฐานจากผูประกอบการ และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร ดั่งนี้ 

- แบบคาํขอตออายุใบอนุญาต 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

- สําเนาทะเบียนบาน 

- ใบอนุญาตตามกฎหมายท่ีเกี่ยวของ เชน ใบทะเบียนพาณิชย หลักฐานที่แสดงวาอาคาร

สามารถใชประกอบการไดโดยถูกตองตามกฎหมายควบคุมอาคารเปนตน 

- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล (กรณียื่นขอในนามนิติบุคคล) 

- ใบอนุญาตใหประกอบกิจการตัวจริง และสําเนาหากตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐานไม

ถูกตองหรือไมสมบูรณ ใหแจงผูประกอบการทราบภายใน10 วันนับตั้งแตวันที่ไดรับคําขอ (ตามมาตรา 

56 วรรคหนึ่ง) หากตรวจสอบแลวถูกตองสมบูรณ เจาหนาที่ลงเลขรบัเอกสารคําขอตออายุใบอนุญาต 

เพื่อดําเนินการตอไป 

ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น กองสาธารณสุข ดําเนินการตรวจสอบสุขลักษณะ

ในการจัดตั้งตลาด โดยมีหลักเกณฑและเงื่อนไข เชนเดียวกับหลักเกณฑในการออกใบอนุญาตใหจัดตั้งตลาด

หากตรวจสอบพบขอบกพรอง ใหเจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหคาํแนะนําในการปรับปรงุแกไข โดย

ออกคําแนะนําใหแกไขปรับปรุงสภาพของสถานที่ประกอบกิจการ และบันทึกรายงานผลการตรวจสภาพของ

สถานที่ประกอบกิจการเพ่ือประกอบการพิจารณาตออายุใบอนุญาต 

ขั้นตอนท่ี 3 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอนายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือพิจารณาตออายุ 

ใบอนุญาตหรือไมตออายุใบอนุญาต ดังน้ี 

กรณีเสนอความเห็นใหตออายุใบอนุญาต 

- บันทึกขอความ 

- ชุดเอกสารคําขอตออายุใบอนุญาต 

กรณีเสนอความเห็นไมตออายุใบอนุญาต 

- บันทึกขอความ ชี้แจงเหตุผลการไมอนุญาต 

- ชุดเอกสารคําขออนญุาต 

- คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนญุาตประกอบกิจการตามมาตรา 5 (แบบ คส.5/1) 



ขั้นตอนท่ี 4 นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่นพิจารณาลงนามอนุญาต หรือไมอนุญาต 

หมายเหตุ: ขั้นตอนที่ 1-4 ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 21. วัน (โดยพระราชบัญญัติการสาธารณสุข 

พ.ศ.2535 ระบุใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน) 

- หากมีเหตุจําเปนท่ีเจาพนักงานทองถิ่นไมอาจตออายุใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่ง

อนุญาตไดภายใน 21 วัน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกินสองครั้งครั้งละไมเกิน 10 วัน โดยตองออก

หนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละครั้งใหผูขออนุญาตทราบกอน 

ขั้นตอนท่ี 5 เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอรับใบอนุญาตภายใน 7 วัน 

- ในกรณทีี่ตออายุใบอนุญาต ใหเจาหนาที่ขึ้นทะเบียนตออายุใบอนุญาตดวย 

- ในกรณีที่ไมอนุญาต ใหสงหนังสือคําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการตาม

มาตรา 56 (แบบ คส.5/1) ใหแกผูขอ 

ขั้นตอนท่ี 6 เมื่อผูไดรับตออายุใบอนุญาตมาติดตอรับใบอนุญาต เจาหนาที่ดําเนินการดงันี้ 

- รับชําระคาธรรมเนียมตามอัตราที่กําหนดในขอบัญญัติทองถ่ิน แตไมเกินอัตราที่กําหนดใน

กฎกระทรวง(2,000 บาท) 

- ออกใบเสร็จรับเงิน พรอมบันทึกเลขท่ีใบเสร็จรับเงนิลงในใบอนุญาต 

- ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 

- แจงผูรับใบอนุญาตทราบวาผูไดรับอนุญาต ตองแสดงใบอนุญาตไวโดยเปดเผย และเห็นไดงาย ณ 

สถานประกอบกิจการตลอดเวลาท่ีประกอบกิจการและใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนับแตวันท่ีตออายุใบอนุญาต 

- สงมอบใบอนุญาตใหกับผูไดรบัการตออายุใบอนุญาต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

           แบบคําขอตอใบอนุญาต 

 

           หนังสือแจงความไมสมบูรณของคําขอ  

                 ไมถูกตอง 

 
  

     

  ถูกตอง             รายงานผลการตรวจสอบ 

     

  

                 ไมถูกตอง 

 ถูกตอง     

     

  

  

  

   

                       ไมอนุญาต  

   

 

    แบบแจงการอนุญาต    

  

 
  ผูขอมารับใบอนุญาตภายใน 7 วัน 

 

 

 

 

 

 

การตออายุใบอนุญาตใหจัดต้ังตลาด 

ผูประกอบการย่ืนคําขอพรอมหลักฐาน          

ตอเจาหนาท่ี 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาที่ทําการตรวจสอบสุขลักษณะ        

ตามเงื่อนไขที่กําหนด 

เจาหนาที่แจงใหผูประกอบการ

ทราบภายใน 10 วัน 

เจาหนาที่แจงการอนุญาตแกผูประกอบการ 

เจาหนาท่ีทําเอกสารเสนออนุญาต/ไมอนุญาต 

ตอ นายก อบต. 

นายก อบต. ลงนามอนุญาต/ไมอนุญาต เจาหนาที่แจงคําสั่งไมอนุญาตและ

เหตุผลการไมอนุญาต 

มอบใบอนุญาตใหผูประกอบการ

และขึ้นทะเบียนใบอนญุาต 

เจาพนกังานสาธารณสขุให

คําแนะนําในการปรับปรุงแกไข 
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การออกใบอนุญาตใหดําเนินกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ (ตามมาตรา 33) 

แบบฟอรมที่ใช 

 - แบบคาํขอรับใบอนุญาต 

- หนังสือแจงความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาตการประกอบ

กิจการ (ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง) (แบบ นส.3) 

- รายงานผลการตรวจสภาพของสถานท่ีประกอบกิจการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาต 

- คําแนะนําใหแกไขปรับปรงุสภาพของสถานท่ีประกอบกิจการ 

- แบบแจงขยายเวลาการพิจารณาอนุญาตประกอบกิจการ 

- แบบแจงการอนุญาตประกอบกิจการ 

- คําสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ คส.5/1) 

การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนท่ี 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น กองสาธารณสุข รับคําขอรับใบอนุญาตดําเนิน

กิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ ตามแบบคําขอรับใบอนุญาต พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจากผูย่ืนคําขอ 

และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 

- แบบคาํขออนุญาต 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

- สําเนาทะเบียนบาน 

- ใบอนุญาตตามกฎหมายท่ีเก่ียวของ เชน ใบทะเบียนพาณิชย หลักฐานที่แสดงวาอาคารสามารถใช 

ประกอบการไดโดยถูกตองตามกฎหมายควบคุมอาคาร เปนตน 

- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล (กรณียื่นขอในนามนิติบุคคล) หากตรวจสอบแลว 

เอกสารหลักฐานไมถูกตองหรือไมสมบูรณ ใหแงผูประกอบการทราบภายใน 10 วันนับตั้งแตวันที่ไดรับคําขอ

หากตรวจสอบแลวถูกตองสมบูรณ เจาหนาที่ลงเลขรบัเอกสารคําขออนุญาต เพื่อดําเนินการตอไป 

ขั้นตอนท่ี 2 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น กองสาธารณสุข ดําเนินการตรวจสอบสถานที่

ประกอบกิจการที่เปนอันตราย โดยกิจการที่ดําเนินการ ตองมีหลักเกณฑและเงื่อนไข ดังตอไปนี้ 

- สถานประกอบกิจการตองตั้งอยูหางจาก ชุมชน วัด ศาสนสถาน โบราณสถานโรงเรียน 

สถาบันการศึกษาหรือโรงพยาบาล 

- สถานประกอบกิจการ ตองเปนอาคารที่มั่นคง แข็งแรง เหมาะสมที่จะประกอบกิจการที่ขออนุญาตได 

- มีระบบแสงสวาง และระบบระบายอากาศตาม กฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 

- มีหองสวมและที่ปสสาวะ อยางเพียงพอ และถูกสุขลักษณะ 

- มีน้ําใชอยางเพียงพอ 

- มีระบบกําจัดมูลฝอย และของเสียที่ถูกสุขลักษณะ 

- มีอุปกรณดับเพลิงติดตั้ง อยางถูกตอง และพรอมใชงานเสมอหากตรวจสอบพบขอบกพรอง ให

เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหคําแนะนําในการปรับปรุงแกไข โดยออกคําแนะนําใหแกไขปรับปรุง

สภาพของสถานที่ประกอบกิจการ และบันทีกรายงานผลการตรวจสภาพของสถานที่ประกอบกิจการเพื่อ

ประกอบการพิจารณาอนุญาต 



ขั้นตอนท่ี 3 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอนายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือพิจารณาออก 

ใบอนุญาตหรือไมออกใบอนุญาต ดังนี้ 

กรณีเสนอความเห็นใหออกใบอนุญาต 

 - ชุดเอกสารคําขออนุญาต 

 - ใบอนุญาต เพื่อรอลงนาม 

 - หนังสือแจงผลการพิจารณาอนุญาต 

กรณีเสนอความเห็นไมออกใบอนุญาต 

 - บันทึกขอความ ชี้แจงเหตุผลการไมอนุญาต 

 - ชุดเอกสารคําขออนุญาต 

 - หนังสือแจงผลการพิจารณาไมอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 4 นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่นพิจารณาลงนามอนุญาต หรือไมอนุญาต แลวสงเร่ือง

คืนใหเจาหนาที่ 

หมายเหตุ: ขั้นตอนที ่1-4 ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 21. วัน (โดยพระราชบัญญัติการสาธารณสุข 

พ.ศ.2535 ระบุใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน) หากมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถ่ินไมอาจออก 

ใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งอนุญาตไดภายใน 21 วัน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกินสองครั้ง คร้ังละไม

เกิน 10วัน โดยตองออกหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคร้ังใหผูขออนุญาตทราบกอน 

ขั้นตอนท่ี 5 เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอรับใบอนุญาตภายใน 7 วัน 

- ในกรณทีี่ออกใบอนุญาต ใหเจาหนาที่ขึ้นทะเบียนใบอนุญาตดวย 

- ในกรณีที่ไมอนุญาต ใหสงหนังสือคําสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ คส. 5/1) พรอมทั้ง 

แบบแจงเหตุผลการไมอนุญาตใหประกอบกิจการใหแกผูขอภายใน 7 วัน 

ขั้นตอนท่ี 6 เมื่อผูไดรับใบอนุญาตมาติดตอรับใบอนุญาต เจาหนาที่ดําเนินการดังนี้ 

- รับชําระคาธรรมเนียมตามอัตราที่กําหนดในขอบัญญัติทองถิ่น แตไมเกินอัตราที่กําหนดใน

กฎกระทรวง (10,000 บาท) 

- ออกใบเสร็จรับเงนิ พรอมบันทึกเลขท่ีใบเสร็จรบัเงนิลงในใบอนุญาต 

- ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 

- แจงผูรับใบอนุญาตทราบวาผูไดรับอนุญาต ตองแสดงใบอนุญาตไวโดยเปดเผย และเห็นไดงาย ณ 

สถานประกอบกิจการตลอดเวลาที่ประกอบกิจการและใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนับแตวันท่ีออกใบอนุญาต ผู

ประกอบกิจการตองยื่นคาํขอตออายุใบอนุญาตกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ 

- สงมอบใบอนุญาตใหกับผูไดรับใบอนุญาต  

 

 

 

 

 

 



A 

 

           แบบคําขอรับใบอนุญาต 

 

          หนงัสือแจงความไมสมบูรณของคําขอ 

                 ไมถูกตอง 

 
  

     

  ถูกตอง             รายงานผลการตรวจสอบ 

     

  

                 ไมถูกตอง 

 ถูกตอง     

     

  

  

  

   

                       ไมอนุญาต  

   

 

    แบบแจงการอนุญาต    

  

 
  ผูขอมารับใบอนุญาตภายใน 7 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการออกใบอนุญาตใหดําเนินกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ (ตามมาตรา 33) 

ตามมาตรา 21 

ผูประกอบการย่ืนคําขอพรอมหลักฐาน          

ตอเจาหนาท่ี 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาที่ทําการตรวจสอบสุขลักษณะ        

ตามเงื่อนไขที่กําหนด 

เจาหนาที่แจงใหผูประกอบการ

ทราบภายใน 10 วัน 

เจาหนาที่แจงการอนุญาตแกผูประกอบการ 

เจาหนาท่ีทําเอกสารเสนออนุญาต/ไมอนุญาต 

ตอ นายก อบต. 

นายก อบต. ลงนามอนุญาต/ไมอนุญาต เจาหนาที่แจงคําสั่งไมอนุญาตและ

เหตุผลการไมอนุญาต 

มอบใบอนุญาตใหผูประกอบการ

และขึ้นทะเบียนใบอนญุาต 

เจาพนกังานสาธารณสขุให

คําแนะนําในการปรับปรุงแกไข 

1 

2 

6 

5 

4 3 

7 

อนุญาต 

รับชําระคาธรรมเนียมและออกใบเสร็จ 

8 



การตออายุใบอนุญาตใหดําเนนิกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ (ตามมาตรา 33) 

แบบฟอรมที่ใช 

- แบบคาํขอตออายุใบอนุญาต 

- หนังสือแจงความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาตการประกอบ

กิจการ (ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง) 

- รายงานผลการตรวจสภาพของสถานท่ีประกอบกิจการเพ่ือประกอบการพิจารณา 

- คําแนะนําใหแกไขปรับปรงุสภาพของสถานท่ีประกอบกิจการ 

- แบบแจงการอนุญาตประกอบกิจการ 

การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่น กองสาธารณสุข รับคําขอตออายุใบอนุญาตพรอม

หลักฐานจากผูประกอบการ และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 

- แบบคาํขอตออายุใบอนุญาต 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

- สําเนาทะเบียนบาน 

- ใบอนุญาตตามกฎหมายที่เก่ียวของ เชน ใบทะเบียนพาณิชย หลักฐานที่แสดงวาอาคารสามารถใช

ประกอบการไดโดยถูกตองตามกฎหมายควบคุมอาคารเปนตน 

- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล (กรณีย่ืนขอในนามนิติบุคคล) 

- ใบอนุญาตใหประกอบกิจการตัวจริง และสําเนาหากตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐานไมถูกตอง

หรือไมสมบูรณ เจาหนาท่ีคืนคําขอหรือสั่งการใหผูยื่นคําขอไปดําเนินการใหถูกตองสมบูรณ และออกหนังสือ

แจงความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาตการประกอบกิจการ (ตามมาตรา 

56 วรรคหนึ่ง) ใหผูประกอบการทราบภายใน 10 วันนับตั้งแตวันที่ไดรับคําขอหากตรวจสอบแลวถูกตอง

สมบูรณ เจาหนาที่ลงเลขรับเอกสารคาํขอตออายุใบอนุญาต เพื่อดําเนินการตอไป 

ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น กองสาธารณสุข ดําเนินการตรวจสอบสุขลักษณะ 

ในการดําเนินกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ โดยมีหลักเกณฑและเงื่อนไข เชนเดียวกับหลักเกณฑในการออก 

ใบอนุญาตใหประกอบกิจการหากตรวจสอบพบขอบกพรอง ใหเจาหนาท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่น ให

คําแนะนําในการปรับปรุงแกไข โดยออกคําแนะนําใหแกไขปรับปรุงสภาพของสถานที่ประกอบกิจการ และ

บันทึกรายงานผลการตรวจสภาพของสถานที่ประกอบกิจการเพื่อประกอบการพิจารณาตออายุใบอนุญาต 

ขั้นตอนท่ี 3 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอนายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อพิจารณาตออายุ

ใบอนุญาตหรือไมตออายุใบอนุญาต ดังน้ี 

กรณีเสนอความเห็นใหตออายุใบอนุญาต 

- บันทึกขอความ 

- ชุดเอกสารคําขอตออายุใบอนุญาต 

กรณีเสนอความเห็นไมตออายุใบอนุญาต 

- บันทึกขอความ ชี้แจงเหตุผลการไมอนุญาต 

- ชุดเอกสารคําขออนญุาต 



- คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนญุาตประกอบกิจการตามมาตรา 56 (แบบ คส.5/1) 

ขั้นตอนท่ี 4 นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่นพิจารณาลงนามอนุญาต หรือไมอนุญาต 

หมายเหตุ: ขั้นตอนท่ี 1-4 ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 21 วัน โดยพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.

2535 ระบุใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน 

- หากมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไมอาจตออายุใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งอนุญาตได

ภายใน 21 วัน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกินสองคร้ัง ครั้งละไมเกิน 10 วัน โดยตองออกหนังสือแจงการ

ขยายเวลาแลเหตุจําเปนแตละครั้งใหผูขออนุญาตทราบกอน 

ขั้นตอนท่ี 5 เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอรับใบอนุญาตภายใน 7 วัน 

- ในกรณทีี่ตออายุใบอนุญาต ใหเจาหนาที่ขึ้นทะเบียนตออายุใบอนุญาตดวย 

- ในกรณีท่ีไมอนุญาต ใหสงหนังสือคําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการตามมาตรา 

56 (แบบ คส.5/1) ใหแกผูขอ 

ขั้นตอนท่ี 6 เมื่อผูไดรับตออายุใบอนุญาตมาติดตอรับใบอนุญาต เจาหนาที่ดําเนินการดงันี้ 

- รับชําระคาธรรมเนียมตามอัตราที่กําหนดในขอบัญญัติทองถิ่น แตไมเกินอัตราที่กําหนดใน

กฎกระทรวง (10,000 บาท) 

- ออกใบเสร็จรับเงนิ พรอมบันทึกเลขท่ีใบเสร็จรบัเงนิลงในใบอนุญาต 

- ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 

- แจงผูรับใบอนุญาตทราบวาผูไดรับอนุญาต ตองแสดงใบอนุญาตไวโดยเปดเผย และเห็นไดงาย ณ 

สถานประกอบกิจการตลอดเวลาที่ประกอบกิจการและใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนับแตวันที่ตออายุใบอนุญาต 

- สงมอบใบอนุญาตใหกับผูไดรับการตออายุใบอนุญาต  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



A 

 

           แบบคําขอรับใบอนุญาต 

 

          หนงัสือแจงความไมสมบูรณของคําขอ 

                 ไมถูกตอง 

 
  

     

  ถูกตอง             รายงานผลการตรวจสอบ 

     

  

                 ไมถูกตอง 

 ถูกตอง     

     

  

  

  

   

                       ไมอนุญาต  

   

 

    แบบแจงการอนุญาต    

  

 
  ผูขอมารับใบอนุญาตภายใน 7 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

การตออายุใบอนุญาตใหดําเนินกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ (ตามมาตรา 33) 

ผูประกอบการย่ืนคําขอพรอมหลักฐาน          

ตอเจาหนาท่ี 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาที่ทําการตรวจสอบสุขลักษณะ        

ตามเงื่อนไขที่กําหนด 

เจาหนาที่แจงใหผูประกอบการ

ทราบภายใน 10 วัน 

เจาหนาที่แจงการอนุญาตแกผูประกอบการ 

เจาหนาท่ีทําเอกสารเสนออนุญาต/ไมอนุญาต 

ตอ นายก อบต. 

นายก อบต. ลงนามอนุญาต/ไมอนุญาต เจาหนาที่แจงคําสั่งไมอนุญาตและ

เหตุผลการไมอนุญาต 

มอบใบอนุญาตใหผูประกอบการ

และขึ้นทะเบียนใบอนญุาต 

เจาพนกังานสาธารณสขุให

คําแนะนําในการปรับปรุงแกไข 
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อนุญาต 

รับชําระคาธรรมเนียมและออกใบเสร็จ 

8 



การออกใบแทนใบอนุญาตใหดําเนินกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ (ตามมาตรา 33) 

แบบฟอรมที่ใช 

- แบบคาํขอรับใบแทนใบอนุญาต 

- ใบแทนใบอนุญาต 

การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนท่ี 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองสาธารณสุข รับคําขอรับใบแทนใบอนุญาต

พรอมหลักฐานจากผูประกอบการ และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร ดังน้ี 

- แบบคําขอรับใบแทนใบอนุญาต 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

- สําเนาทะเบียนบาน 

- ใบอนุญาตตามกฎหมายที่เก่ียวของ เชน ใบทะเบียนพาณิชย หลักฐานที่แสดงวาอาคารสามารถใช

ประกอบการไดโดยถูกตองตามกฎหมายควบคุมอาคารเปนตน 

- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล (กรณีย่ืนขอในนามนิติบุคคล) 

- กรณีสูญหายหรือถูกทําลาย ใหใชเอกสารการแจงความตอพนักงานเจาหนาที่แหงทองท่ีท่ี

ใบอนญุาตสูญหาย 

- กรณีชํารุดในสาระสําคัญ ใหนําใบอนุญาตเดิมมาดวย 

ขั้นตอนท่ี 2 เจาหนาที่ออกใบแทนใบอนุญาต ดังนี้ 

- รับชําระคําธรรมเนียมตามอัตราที่กําหนดในขอบัญญัติทองถิ่น แตไมเกินอัตราที่กําหนดใน

กฎกระทรวง (10,000 บาท) 

- ใหผูรับใบแทนใบอนญุาตลงชื่อรับใบแทนใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 

- สงมอบใบแทนใบอนุญาตใหกับผูประกอบการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เจาหนาที่ออกใบแทนใบอนุญาต 
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ข้ันตอนการออกใบแทนใบอนุญาตใหดําเนินกิจการท่ีเปนอนัตรายตอสุขภาพ (ตามมาตรา 33) 

 

ผูประกอบการยื่นคําขอพรอมหลักฐาน          

ตอเจาหนาที่ 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาท่ีรับชําระคาธรรมเนียม 

1 

2 



นายก อบต. อนุมัติ 

รายงานผลใหประชานทราบ 

เจาหนาที่ท่ีเก่ียวของดําเนินการตัดตนไม 
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ข้ันตอนการออกใบแทนใบอนุญาตใหดําเนินกิจการท่ีเปนอนัตรายตอสุขภาพ (ตามมาตรา 33) 

 

ประชาชนยื่นคํารองขอตัดตนไม 

เจาหนาที่ศูนยรับคํารองและแจงเจาหนาที่       

ที่เก่ียวของ 

เสนอ ปลัด อบต. พิจารณาดําเนินการสั่งการ 



 

 

 

 
 

กองการศกึษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



นายก อบต. ลงนามในประกาศ 

เจาหนาที่แจงใหผูปกครองทราบทันที 

A 

 

            

 

                  

       ไมถูกตอง 
  

     

   

            ถูกตอง  รายงานผลการตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

หลักฐานการรับสมัครเขาเรียนศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

1. สําเนาสูติบัตรเด็ก 

2. สําเนาทะเบียนบานเด็ก 

3. สําเนาทะเบียนบานบิดามารดาหรือผูปกครอง 

4. สําเนาบัตรประชาชนบิดามารดาหรือผูปกครอง 

 

 

 

ข้ันตอนการรับสมัครเด็ก 3 ขวบ เขาเรียนศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

 

ผูปกครองยื่นคําขอพรอมหลักฐาน          

ตอเจาหนาที่ศูนย One Stop Service 

เจาหนาที่ทําการตรวจสอบความถูกตอง 

ตามประกาศรับสมัคร 

เจาพนักงานทองถิ่นจัดทําเอกสารประกาศ

เสนอ นายก อบต. 
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