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คํานํา 

การใหบริการแบบจุดเดียวเบ็ดเสร็จ One  Stop Service หรือที่รียกวาศูนยบริการรวม หมายถึง 
หนวยใหบริการแกประชาชนที่จัดตั้งขึ้นภายใตการกํากับดูแลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน โดยนํา งาน
บริการที่หลากหลายทั้งท่ีมีและไมมีความเกี่ยวเนื่องสัมพันธกันจากหลายสวนราชการในสังกัดองคกรปกครอง 
สวนทองถิ่น มาไว ณ สถานท่ีแหงเดียวกันคือ ศูนยการใหบริการแบบจุดเดียวเบ็ดเสร็จ One Stop Service 
ทั้งนี้ เพื่อใหประชาชนสามารถดําเนินการไดหลายเรื่องพรอมกันในคราวเดียว ไมวาจะเปนการติดตอสอบถาม 
การทราบ ขอมูล การขออนุญาต หรือการขออนุมัติในเร่ืองใดๆ ที่เก่ียวของแลวแตกรณี โดยติดตอเจาหนาที่ ณ 
ศูนยการบริการการแบบจุดเดียวเบ็ดเสร็จ One Stop Service เพียงแหงเดียวได การจัดบริการสาธารณะเปน
ภารกิจ สําคัญที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น ตองดําเนินการทั้งตามอํานาจหนาท่ีและตามที่ไดรับถายโอนจาก
สวนราชการตางๆ โดยมีหลักการทํางานที่จะตองยึดถือไววา“การจัดบริการสาธารณะใหแกประชาชนนั้น 
จะตองดีขึ้นหรือไมต่ํา กวาเดิม มีคุณภาพ ไดมาตรฐาน มีการบริหารจัดการที่มีความโปรงใส มีประสิทธิภาพ
และมีความรับผิดชอบตอผูใชบริการที่มากขึ้น” 

องคกรปกครองสวนทองถิ่นจึงตองมีศักยภาพในการบริหารจัดการ และสามารถใหบริการ สาธารณะ
แกประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ไดเล็งเห็นความสําคัญของการกําหนดมาตรฐาน การ
บริหารงานและการบริการสาธารณะขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อเปนแนวทางปฏิบัติหรือเปนคูมือ 
ปฏิบัติงานใหกับองคกรปกครองสวนทองถิ่น ตลอดจน เพ่ือเปนหลักประกันในระดับหนึ่งวาหากองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นไดถือปฏิบัติตามแนวทางท่ีมาตรฐานกําหนดแลว ประชาชนไมวาจะอาศัยอยูที่ใดใน
ประเทศจะตองไดรับบริการสาธารณะที่มีคุณภาพ โดยเทาเทียมกัน 

ในการนี้ องคการบริหารสวนตําบลโพไรหวานจึงดําเนินการจัดทําคูมืองานบริการรวมทั้ง แนวทาง
ขั้นตอนการปฏิบัติตามที่กําหนดไวไปประยุกตใชในการปฏิบัติงาน รวมทั้งพัฒนาคุณภาพ ประสิทธิภาพ การ
บริหารและการบริการสาธารณะใหดีย่ิงขึ้น เพ่ือประโยชนสุขของประชาชน อันเปนเปาหมายที่สําคัญสูงสุดใน 
การทํางานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น สืบตอไป 

 

องคการบริหารสวนตําบลโพไรหวาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักปลัด 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนการรับลงทะเบียนเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

ขั้นตอนที่ 1 ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินดําเนินการจัดใหมีการลงทะเบียนผูมีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ
รายใหมที่ยังไมเคยลงทะเบียนมากอน ซึ่งเปนผูที่จะมีอายุครบหกสิบบริบูรณขึ้นไปในปงบประมาณ พ.ศ.25.... 
(โดยเปนผูเกิดกอน 1 ตุลาคม พ.ค. .... สําหรับในกรณีที่ในทะเบียนราษฎรไมปรากฏวันที่ เดือนเกิด ใหถือวา
บุคคลนั้ น เกิด ในวัน ท่ี  1 มกราคมของปนั้ น  )  และมีคุณสมบัติ ครบถวนตามขอ 6 แหง ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยฯ พ.ศ.2552 รวมท้ังผูสูงอายุที่ยายภูมิลําเนาเขามาใหมในพ้ืนท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
แตงยังไมไดลงทะเบียนตามขอ 8 แหงระเบียบกระทรวงมหาดไทยๆ พ.ศ. 2552 โดยกําหนดรับลงทะเบียน
ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป 
ขั้นตอนท่ี 2 ใหองคกรปกครองสวนปกครองสวนทองถ่ินแจงผูสูงอายุที่มีคุณสมบัติตามขอ 6 แหงระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยฯ พ.ศ. 2552 ที่มีความประสงคจะย่ืนคําขอลงทะเบียนขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ
ดําเนินการ 
 ผูสูงอายุจะตองนําเอกสารหลักฐานประกอบแบบคําขอลงทะเบียนขอรับเงินเบ้ียยังชีพ 

 บัตรประชาชนหรืบัตรอ่ืนที่ออกโดยหนวยงานของรัฐที่มีรปูถายพรอมสําเนา 
 ทะเบียนบานพรอมสําเนา 
 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา สําหรับกรณีท่ีผูขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุประสงค

ขอรบัเงินเบี้ยชีพผูสูงอายุผายธนาคาร 
 ในกรณียื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ ผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับเงิน

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังตอไปนี้ 
 รับเงนิสดดวยตนเอง 
 รับเงนิสดโดยบุคคลที่ไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ 
 โอนเงนิเขาบัญชีบัญชีเงนิฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิ 
 โอนเงนิเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ 

 ผูสูงอายุที่มีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยฯ ขอ 6 ใหย่ืนคําขอลงทะเบียนขอรับ
เงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุดวยตนเอง หรือในกรณีที่มีความจําเปนผูสูงอายุที่ไมสามารถยื่นคําขอ
ลงทะเบียนดวยตนเองได อาจมอบอํานาจเปนลายลักษณอักษรใหผูอื่นเปนผูยื่นคําขอลงทะเบียน
ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุแทนก็ไดโดยใหกรอกรายละเอียดตามแบบคําขอลงทะเบียนขอรับเงินเบ้ีย
ยังชีพผูสูงอายุใหถูกตองครบถวนและใหยื่นคําขอประกอบกับเอกสารหลักฐานของผูสูงอายุ พรอมกับ
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป และใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินพิจารณาตรวจสอบดวยความละเอียดรอบคอบ อยาใหมีการทุจริต สวมสิทธิหรือ
หลอกลวงผูสูงอายุ 

 ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นกําหนดวัน เวลา และสถานท่ีติดประกาศใหผูสูงอายุที่มาลงทะเบียนยื่น
คําขอรับเงนิเบี้ยยังชีพผูสูอายุไดรับทราบ และสมารถตรวจสอบสิทธิจากประกาศรายชื่อผูมีสิทธิรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ...... 

 
 ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นแจงรายละเอียดแกผูสูงอายุท่ีมีสิทธิไดรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุประจําป

งบประมาณ พ.ศ. ....... วาจะไดรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุตั้งแตเดือนตุลาคม ถึง เดือนกันยายน ใน



อัตราเดือนละ 500 บาท ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน ซึ่งองคกรปกครองทองถ่ินจะจายเงินโดยวิธีใด
วิธีหนึ่งตามประสงคท่ีระบุไวในแบบคําขอลงทะเบียนขอรับเงนิเบี้ยยังซีผูสูงอายุ 

 ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นแจงผูสูงอายุไดรับทราบถึงสิทธิกรณีที่ยายภูมิลําเนาไปอยูที่อื่นใน
ระหวางปงบประมาณ พ.ศ. ....... โดยสิทธิในการรับเงินของผูสูงอายุจะไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุถึง
เดือนกันยา และเพ่ือเปนการรักษาสิทธิใหตอเนื่องในการรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในเดือนตุลาคม 
ตอไป ดังนั้นผูสูงอายุจะตองไปลงทะเบียนยื่นคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุกอนสิ้นปงบประมาณ 
หรอืภายในเดือนพฤศจิกายน ที่เปดใหมีการลงทะเบียนยื่นคาํขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 

ชั้นตอนที่ 3 ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดทําบัญชีรายชื่อผูสูงอายุที่มีสิทธิไดรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุเมื่อ
เสร็จสิ้นการจัดใหมีการลงทะเบียนผูมีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูอายุภายในเดือนพฤศจิกายน แลว และใหติด
ประกาศโดยเปดเผยใหสาธารณชนทราบ ภายในเดือนธันวาคมของทุกป 
ขั้นตอนท่ี 4 ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินรายงานยอดจํานวนผูสูงอายุท่ีมีสิทธิไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอาย
ทั้งหมดตามแบบสรุปงบหนาขอมูลจํานวนผูสูงอายุท่ีมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ินประจําปงบประมาณ พ.ศ. ..... (แบบ ผส.1) พรอมสําเนาประกาศรายชื่อผูมีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพ
ผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ...... มีการลงนามรับรองความถูกตองจาก
ผูบริหารทองถ่ิน จํานวน 1 ชุด โดยเทศบาลนครและเทศเมืองจัดสงใหสํานักงานสงเสริมการปกครองสวน
ทองถิ่นจังหวัด สําหรับเทศบาลตําบลและองคการบริหารสวนตําบล จัดสงใหสํานักงานการปกครองทองถ่ิน
อําเภอเพ่ือรวบรวมสงใหสํานักงานสงเสริมการปกครองทองถ่ินจังหวัด ภายในเดือนมกรดม เพ่ือใชเปนเอกสาร
ประกอบการของบประมาณเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ........ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

               ไมถกูตอง 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการรับลงทะเบียนเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

เจาหนาท่ีจัดทําประกาศ 

รับข้ึนทะเบยีนผูสงูอายุ 

ผูสูงอายุยื่นแบบคําขอข้ึนทะเบียนผูสงูอายพุรอม

เอกสารภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป 

เจาหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารของ 

ผูขอข้ึนทะเบียน 

เจาหนาท่ีแจงใหผูสูงอายุทราบ 

เจาหนาที่รายงานยอดตามแบบ ผส.1 พรอมสําเนา 

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิรับเบี้ยยังชีพใหทองถิ่นจังหวัด 

เจาหนาที่จัดทําประกาศรายชื่อ 

ผูมสีิทธิรับเบี้ยยังชีพและเสนอผูบริหาร 

นายก อบต. ลงนามอนุมัติ 

ถูกตอง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ถูกตอง 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการรับลงทะเบียนผูพิการ 

เจาหนาที่จัดทําประกาศ 

รับข้ึนทะเบยีนผูพิการ 

ผูพิการยื่นแบบคําขอข้ึนทะเบียนผูพิการพรอม

เอกสารภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป 

 

เจาหนาที่ตรวจสอบคุณสมบัติและ  

เอกสารของผูขอขึ้นทะเบียน 

 

เจาหนาที่จัดทําประกาศรายชื่อ 

ผูมีสิทธิรับเบี้ยผูพกิารและเสนอผูบริหาร 

นายก อบต. ลงนามอนุมัติ 

 

เจาหนาที่รายงานยอดตามแบบ ผส.1 พรอมสําเนา 

ประกาศรายช่ือผูมสิีทธิรับเบี้ยผูพิการใหทองถ่ินจังหวัด 

 

เจาหนาท่ีแจงใหผูพิการทราบ 
ไมถูกตอง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักฐานประกอบแบบคําขอรับการสงเคราะห 

1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  จํานวน 1 ฉบับ 

2. สําเนาทะเบียนบาน   จํานวน 1 ฉบับ 

3. ใบรบัรองแพทยที่ระบุวาติดเชื้อเอดส 

 

 

 

 

ขั้นตอนการรับลงทะเบียนผูปวยเอดส 

 

ผูปวยเอดสย่ืนคาํขอรบัการสงเคราะห 

 

เจาหนาที่ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ของผูปวยเอดสและเอกสาร 

เจาหนาที่จัดทําประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ 

รับเบ้ียผูปวยเอดสและเสนอผูบริหาร 

นายก อบต. ลงนามอนุมัติ 

เจาหนาที่แจงใหผูปวยเอดสทราบ 

เพื่อดําเนินการแกไขใหถูกตอง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

เอกสารท่ีใชในการขอรับเงินสงเคราะหในการจัดการศพตามประเพณี 

1. สําเนาใบมรณะบัตรของผูสูงอายุ จํานวน 2 ฉบับ 

2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (ผูยื่นคําขอ) จํานวน 2 ฉบับ 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขอรับการสงเคราะหในการจัดการศพผูสูงอายุตามประเพณี 

ผูขอรบัเงินยื่นคํารองการสงเคราะห 

จัดการศพตามประเพณี 

เจาหนาที่ตรวจสอบคําขอ 

พรอมตรวจความถูกตองของเอกสาร 

เจาหนาท่ีเสนอปลัด อบต. เพื่อพิจารณา 

นายก อบต. พิจารณาลงนาม 

เจาหนาที่สงเอกสารประสานงานไปยัง 

สนง.พม.จังหวัด 

แจงผูรับเงินยื่นคํารองการสงเคราะห

จัดการศพตามประเพณีแกไขทันที 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารประกอบการขอขอมูลขาวสาร 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน 1 ฉบับ 

 

 

 

ขั้นตอนการขอขอมูลขาวสารตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

ผูขอย่ืนคําขอ 

ตามแบบขอมูลขาวสาร 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาที่เสนอหนวยงาน 

เจาของขอมูลพิจารณา 

หนวยงานเสนอปลัด อบต. 

 เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

นายก อบต. อนุญาต 

เปดเผยไมได 

เจาหนาที่ชี้แจง

เหตุผล 

เปดเผยได 

คนหาขอมลู 

ถายเอกสาร/ 

รับรองสําเนา 

รับเอกสาร 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการรับเรื่องราวรองเรียน/รองทุกข 

ผูรองเรียน/รองทุกข ติดตอเจาหนาที่เขียนคํารอง 

เจาหนาที่ศูนยรับเร่ืองรองเรียน/รองทุกข 

ปลัด อบต.ตรวจสอบคํารองเพ่ือพิจารณาเสนอนายก 

อบต. 

แจงเจาหนาที่ที่เก่ียวของดําเนินการตรวจสอบตามคํา

รอง 

ตรวจสอบกรณีรองเรียนแนะนํา/แกไข 

แจงผูย่ืนคาํรองทราบถึงผลการตรวจสอบ 

และการแนะนํา/แกไข 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการขอใชบริการอินเตอรเน็ต 

ผูขอใชบริการติดตอเจาหนาที่ศูนยลงทะเบียนขอใช 

รับฟงคําแนะนําการใชบริการจากเจาหนาที่ 

ใหบริการขอมูลอินเตอรเน็ต 



ข้ันตอนการจัดทําโครงการเพื่อขอรับเงินอดุหนุนจากองคการบริหารสวนตําบล 

  หนวยงาน/ชุมชนในเขตองคกรบริหารสวนตําบลโพไรหวาน สามารถจัดทําโครงการเพื่อขอรับเงิน
อุดหนุนจากองคการบริหารสวนตําบลไดโดยมีข้ันตอนดังตอไปนี้ 

1.ขั้นตอนการสํารวจและเสนอโครงการเงินอุดหนนุ 
2.ขั้นตอนการขอรบัเงินอุดหนุน และจัดทําบันทึกขอตกลง 
3.ขั้นตอนการรับเงิน / การดําเนินโครงการ / การเปลี่ยนแปลงแกไขโครงการ 
4.ขั้นตอนการรายงาน และการสงเงินคืน (ถามี) 

ขั้นตอนท่ี1 : การสํารวจและเสนอโครงการเงินอุดหนุน 
1.1 หนวยงาน/ชุมชน ตองสํารวจปญหาความตองการของโครงการท่ีจะจัดทํา และทํารายละเอียด

โครงการลงใน "โครงการขอรบัเงินอุดหนุนจากองคกรบริหารสวนตําบลโพไรหวาน ประจําป....... " (แบบ1.ก) 
1.2 กรณีชุมชน/หมูบาน ตองมีกาประชุมคณะกรรมการชุมชน/คณะกรรมการของหมูบาน, กลุม

ประชาชนของแตละกลุมชุมชน /หมูบา เพ่ือพิจารณาคัดเลือกโครงการพรอมสงรายงานการประชุมตามแบบที่
องคการบริหารสวนตําบลกําหนดและลงนามในโครงการโดย 

ㆍ ประธานกรรมการกลุม/ชุมชน/หมูบาน ลงนามเปน "ผูรับผิดชอบ" 

ㆍ กรรมการกลุม/ชุมชน/หมูบาน ลงนามเปน "ผูรับรอง" 

1.3 จัดสงโครงการพรอม "หนังสือการเสนอโครงการเงินอุดหนุนประจํา.........."(แบบบ 1.ข) 
ขั้นตอนท่ี 2 : การขอรับเงินอุดหนุนและจัดทําบันทึกขอตกลง 

2.1 องคการบริหารสวนตําบลจะแจงผลการพิจารณาพรอมเอกสารที่เก่ียวของใหทราบ เปนหนังสือ
จากองคการบริหารสวนตําบลเทานั้น 

2.2 เมื่อไดรับแจงตามขอ 2.1 หนวยงาน/กลุมชุมชน/หมูบาน ตองทําการแกไขโครงการตามท่ีองคการ 
บรหิารสวนตําบลแจง (กรณีมีกรแกไข) แลวจัดสงคืนองคกรบริหารสวนตําบลโพไรหวานพรอมเอกสารดังนี้ 

1) หนังสือการขอรบัเงินอุดหนุนองคการบริหารสวนตําบล (แบบ2.ก) จํานวน 1 ฉบับ 
2) โครงการขอรับเงนิอุดหนุนจากองคการบริหารสวนตําบล (แบบ1.ก) ท่ีแกไข และลงนาม                  
    ครบถวนแลวจํานวน 2 ชุด 
3) รายละเอียดประกอบโครงการ (ถามี) จํานวน 2 ชดุ 
4) บันทึกขอตกลง ที่ลงรายละเอียดครบถวน จํานวน 2 ชุด 
5) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ของผูรับผิดชอบโครงการพรอมรบัรองสําเนา จํานวน 2  ฉบับ 

2.3 หนวยงาน/กลุมชุมชน/หมูบาน ที่ไดแจงผลการพิจารณาเงินอุดหนุนจากองคการบริหารสวน
ตําบลแลว จะตองทําการเปดบัญชีกับ "ธนคารกรุงไทยสาขาพระนครคีรี" แลวถายสําเนาหนาบัญชีที่มีชื่อ และ
เลขที่บัญชีใหองคการบริหารสวนตําบล 
(หมายเหตุ: สามารถขอรับหนังสือแจงปดบัญชีกับธนาคาร (แบบ2.ข) ไดที่องคการบรหิารสวนตําบลโพไรหวาน) 

2.4 กรณีหนวยงานขอเงินอุดหนุนที่มีงบประมาณสูง ตองดําเนินการสอบราคา หรือประกวดราคาให
เรียบรอย แลวจัดสงสัญญาใหองคการบริการสวนตําบลกอน องคการบริการสวนตําบลจึงจะจัดสรรเงินอุดหนุน
ใหตามงบประมาณที่ปรากฏใหองคการบริหารสวนตําบลในสัญญา 
 
 



ขั้นตอนท่ี 3 : การรับเงินการดําเนินโครงการ/การเปลี่ยนแปลงแกไขโครงการ 
3.1 การรับเงิน 
เมื่อได รับแจงสําเนาหนาบัญชีแลว องคการบริหารสวนตําบลจะสั่งจายเช็ค ขีดครอมเขาบัญชี 

หนวยงาน/กลุมชุมชน/หมูบาน ตองสงผูรับผิดชอบ โครงการมาลงนามรับเงินท่ีองคการบริหารสวนตําบล และ
ออกใบสําคัญรับเงินใหองคการบริหารสวนตําบลไวเปนหลักฐาน 

3.2 การดําเนินโครงการ 
(1) กลุมชุมชน/หมูบาน ตองดําเนินโครงการตามกิจกรมที่ระบุในโครงการเทานั้น โดยจะตองจัดทํา

หลักฐานการจัดซื้อ/จัดจาง รวมทั้งการจายเงินไวทุกครั้ง เพ่ือใหกรรมการตรวจสอบเอกสารประกอบดวย 
1.บันทึกขอตกลงซื้อขาย (กรณีกิจกรรมเปนการซื้อของ) 
2.บันทึกขอตกลงการจาง (กรณีกิจกรรมเปนการจาง) 
3.ใบตรวจรับพัสดุหรือการจาง 
4.ใบสําคัญรับเงิน/ใบเสร็จรบัเงิน 

หมายเหตุ : ขอรับเอกสาร 1 ถึง 4 ไดท่ีสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลโพไรหวาน 
(2) หนวยงาน/ชุมชน ตองจัดทําหลักเกณฑการใช ยืม สงคืน วัสดุอุปกรณใหเปนไปเพ่ือสาธารณะและ

จัดทําบัญชีคุมวัสดุอุปกรณ สิ่งกอสรางที่ไดจากการใชเงินอุดหนุนองคการบริหารสวนตําบลโพไรหวาน ไวเปน
หลักฐานเพ่ือตรวจสอบหรือสงมอบหากเปลี่ยน ประธานกรรมการกลุม/ ชุมชน/ หมูบาน 

(3) หลักฐานเอกสารตาง ๆ ที่เกี่ยวกับการเบิกจายเงินและการดําเนินการตามโครงการ ตองรวบรวม
เก็บไวเพ่ือรอรบัการตรวจสอบจากองคการบริหารสวนตําบลและหนวยงานตรวจสอบที่เก่ียวของ 

3.3 การเปลี่ยนแปลงแกไขโครงการ 
- หากไมสามารถดําเนินการตามรายละเอียดที่ระบุในโครงการที่องคการบริหารสวนตําบลพิจารณา

อุดหนุนแลวสามารถเปลี่ยนแปลงแกไขไดเฉพาะกรณี 
(1) การเปลี่ยนแปลงแกไข ในกิจกรรมหรือระยะเวลาที่ไมมีผลทําให เปาหมาย ของโครงการเปลี่ยน 

โดยงบประมาณเทาเดิมหรือนอยกวาเดิมเทานั้น 
(2) หนวยงาน/กลุม/ชุมชน/หมูบาน จะตองจัดทําเปนหนังสือแจงองคกรบริหารสวนตําบลพรอมโครงการท่ี

แกไขเปลี่ยนแปลงใหองคการบริหารสวนตําบลพิจารณา 
(3) องคการบริหารสวนตําบลจะแจผลการพิจารณาเปนหนังสือใหทราบ หากผลการพิจารณาใหแกไข

เปลี่ยนแปลงได ใหดาํเนินการตามโครงการใหม หากไมได หนวย/ชุมชน จะตองสงเงินคนืองคการบริหารสวนตําบล 
ขั้นตอนท่ี 4 : การสงรายงาน การสงคืนเงิน (ถามี) และการตรวจติดตาม 

4.1 การรายงาน 
- หนวยงาน/กลุม/ชุมชน/หมูบาน ท่ีไดรับเงินอุดหนุนองคการบริหารสวนตําบล ตองจัดทํารายงานแจง

เทศบาล ดงันี้ 
(1) รายงานความกาวหนาโครงการ (แบบ4.ก) 
- ผูไดรับเงินอุดหนุนองคการบริหารสวนตําบล ตองรายงานความกาวหนาของโครงการที่ไดรับเงิน แจง

องคการบริหารสวนตําบลทุกวันที่ 5 ของเดือนจนกวาจะหมดระยะเวลาในโครงการ/หรือดําเนินโครงการเร็ว พรอม
สาํเนาหลักฐานการจายเงินและเหตุผล 

(2) รายงานผลสําเร็จโครงการ (แบบ 4.ข) 
-ผูไดรับเงินอุดหนุนองคกรบริหารสวนตําบล ตองรายงานผลสําเร็จโครงการใหองคการบริหารสวนตําบล

ทราบ หลังเสร็จสิ้นโครงการหรือเมื่อทราบวาไมสมารถดําเนินการตามโครงการได โดยเร็ว พรอมสําเนาหลักฐานการ
จายเงินและเหตุผล 



4.2 การสงเงนิคืน (ถามี) 

ㆍ หนวยงาน/กลุมชุมชน/หมูบาน ท่ีไดรับเงินอุดหนุนองคการบริหารสวนตําบล เมื่อดําเนินตามโครงการ

แลวเสร็จ หรือไมไดดําเนินการตองแจง "งบประมาณคงเหลือ" ใหองคการบริหารสวนตําบลทราบ ตาม แบบ4.ข  เพ่ือ
องคกรบริหารสวนตําบลจะไดตรวจสอ เงินคงเหลือพรอมดอกเบี้ย คืนเปนเงินสะสมขององคการบริหารสวนตําบล
ตอไป 

ㆍ เงินอุดหนุนคงเหลือ หรือไมไดดําเนินการตามโครงการ หนวยงาน/กลุม ชุมชน/หมูบาน ตองสงคืน

องคกรบริหารสวนตําบลเทนั้น ไมสามารถนําไปใชเพ่ือการอื่นได 
4.3 การตรวจติดตาม 
องคการบริหารสวนตําบลไดแตงต้ังคณะทํางานออกตรวจติดตามการจัดทําโครงการของผูท่ีขอรับเงินอุดหนุน

โดยจะทําการสุมตรวจและใหคําแนะนําเปนระยะๆ หากผูรับเงินอุดหนุนมีปญหาในการดําเนินการตามโครงการสมา
รถติดตอประสานงานไดท่ี สวนราชการที่รับผิดชอบอุดหนนุงบประมาณการตรวจติดตามจะพิจารณาจากการนําเงินไป
ใชตามวัตถุประสงค ระยะเวลา และเปาหมายของโครงการเปนสําคัญ โดยเฉพาะอยางย่ิง กิจกรรมโครงการดังกลาว
เกิดประโยชนสุขแกประชาชนโดยสวนรวมประการใดบาง และจะรวบรวมเปนขอมูลเสนอผูบริหารองคกรบริหารสวน
ตําบล เพ่ือกําหนดแนวทางและเงื่อนไขในการใหเงนิอุดหนุนในระยะตอไป 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองคลัง 

 

 

 

 

 
 



ข้ันตอนการจัดเก็บภาษีปาย 

รายใหม     รายเกา 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารประกอบการพิจารณา 

1. บัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน 

2. ใบเสรจ็รบัเงินคาภาษีปายปที่ผานมา (ภ.ป.7) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ผูมีหนาที่เสียภาษีปาย ยื่นแบบแสดงรายการภาษี

ปาย (ภป.1) พรอมเอกสารประกอบ พนักงานประเมิน

รับแบบแสดงรายการ ตรวจเอกสาร/หลักฐาน ลงเลขที่

รับ และดําเนินการประเมินภาษี พรอมออกใบแสดง

รายการประเมิน 

1. ผูมีหนาที่เสียภาษีปาย ย่ืนแบบแสดงรายการภาษี

ปาย พนักงานประเมินตรวจเอกสาร/หลักฐาน 

 

 

2. ผูมีหนาที่เสียภาษีปายชําระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7) 



การออกทะเบียนพาณิชยกรณีจดทะเบียนใหม 
แบบฟอรมที่ใช 
 - แบบคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 
 - ใบทะเบียนพาณิชย (แบบ ทค.0403) 
การปฏิบัติงาน 
 ข้ันตอนที่ 1 เจาหนาที่ตรวจสอบคุณสมบัติ และใหคําแนะนําในการจดทะเบียนพาณิชยแกผู
ยื่นคาํขอจดทะเบียนพาณิชย 
 ข้ันตอนที ่2 เจาหนาที่ใหคําแนะนําในการกรอกคําขอจดทะเบียนพาณิชย 
 ข้ันตอนท่ี 3 เจาหนาที่รับคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจากผู
ยื่นคาํขอ และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 
กรณีบุคคลธรรมดา 
 - แบบคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) จํานวน 2 แผน 
 - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 2 ฉบับ 
 - สําเนาทะเบียนบาน 2 ฉบับ 
กรณีนติิบุคคล 
 - แบบคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 
 - หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล 
 - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนกรรมการผูมีอํานาจลงนาม 
 - กรณีมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป 10 บาท และสําเนาบัตร
ประชาชนของผูรับมอบอํานาหากตรวจสอบแลวถูกตองสมบูรณ เจาหนาที่ลงเลขรับเอกสารคาํขอจดทะเบียน 
 นายทะเบียนพาณิช (ซึ่งอาจเปน ปลัดฯ หัวหนาฝายนิติกร หรือหัวหนาฝายอ่ืนๆ ที่ไดรับการ
แตงต้ัง) 
 ข้ันตอนที ่5 นายทะเบียนพาณิชยพิจารณา และลงนาม 
 ข้ันตอนท่ี 6 นายทะเบียนพาณิชยสงเร่ืองคืนใหเจาหนาที่ เพื่อพิมพใบทะเบียนพาณิชย (แบบ 
ทด.0403) 
 ข้ันตอนที7่ เจาหนาที่รบัชําระคาธรรมเนียมจากผูยื่นคําขอจดทะเบียนพาณิชย พรอมทั้งออก 
ใบเสร็จรับเงิน 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนที่ 1-7 ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 21 วัน (ตามพระราชบัญญัติ
ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 มาตร 11 ระบุวา ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นคําขอจดทะเบียนภายใน 30 วัน 
นับตั้งแตวันเริ่มประกอบพาณิชยกิจ) 
 ข้ันตอนที ่8 เจาหนาที่บันทึกขอมูลการจดทะเบียนพาณชิยใหแลวเสร็จเปนรายวัน 
 ข้ันตอนท่ี9 เจาหนาที่รวบรวมแบบคําขอและหลักฐาน รวมทั้งตันข้ัวใบทะเบียนพาณิชยเก็บ
เขาแฟมเอกสารทะเบียนพาณชิยใหแลวเสร็จเปนรายวัน 
 ข้ันตอนที่ 10 เจาหนาที่รวบรวมขอมูลการจดทะเบียนพาณิชยเปนรายเดือน และรายงานผล
การจดทะเบียนพาณิชยไปยังสํานักงานทะเบียนพาณิชยจังหวัด และสํานักงานทะเบียนพาณิชยกลาง 
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 ไมถูกตอง 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

ขั้นตอนการย่ืนคําขอจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) กรณีจดทะเบียนใหม 

เจาหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ               

และใหคําแนะนําในการจดทะเบียน 

เจาหนาท่ีใหคําแนะนําในการกรอกคําขอจด

ทะเบียนพาณชิย 

เจาหนาที่รับคําขอจดทะเบียน พรอมดวยเอกสารและ

หลักฐานจากผูย่ืนคําขอและตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 

นายทะเบียนพาณิชยพิจารณา และลงนามในบันทึก

นายทะเบียนพานิช และสงเร่ืองคืนใหเจาหนาที่ 

เจาหนาที่พิมพใบทะเบียนพานิช 

เจาหนาที่รับชําระคาธรรมเนียม 50 บาท จากผูย่ืนคาํ

ขอจดทะเบียนพาณิชย พรอมทั้งออกใบเสร็จรับเงิน 

เจาหนาที่บันทึกขอมูลการจดทะเบียนพาณชิย

ใหแลวเสร็จเปนรายวัน 

เจาหนาที่รวบรวมแบบคําขอและหลักฐาน รวมทั้งตน

ขั้วใบทะเบียนพาณิชยเก็บเขาแฟมเอกสารทะเบียน

พาณิชยใหแลวเสร็จเปนรายวัน 

เจาหนาที่รวบรวมขอมูลการจดทะเบยีนพาณิชยเปน

รายวัน และรายงานผลการจดทะเบียนพาณิชยไปยัง

สํานักงานทะเบียนพาณิชยจังหวัด 

ผูขอย่ืนจดทะเบยีน                

ไมสามารถดําเนินการตอไปได 

เจาหนาที่คืนคําขอและส่ังการใหผูย่ืน

คําขอไปดําเนินการใหถูกตองสมบูรณ 

แบบ ทพ. 

แบบ ทพ. 

แบบ ทพ. 

แบบ ทค.0403 

ถูกตอง 

ถูกตอง 
ภายใน 

21วัน 



การออกใบทะเบียนพาณิชยกรณีจดทะเบียนเปลี่ยนแปลง 
แบบฟอรมที่ใช 
           - แบบคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 
           - ใบทะเบียนพาณิชย (แบบ ทค. 0403) 
การปฏิบัติงาน 
          ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่ตรวจสอบใบทะเบียนพาณิชยเดิมจากฐานขอมูลในเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง 
          ข้ันตอนท่ี 2 เจาหนาที่ใหคําแนะนําในการกรอกคําขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงในแบบคําขอจด
ทะเบียน(แบบ ทพ.) 
          ข้ันตอนท่ี 3 เจาหนาที่รับคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจากผูยื่นคํา
ขอ และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 
กรณีบุคคลธรรมดา 
          - แบบคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) จํานวน 2 แผน 
          - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 2 ฉบับ 
          - สําเนาทะเบียนบาน 2 ฉบับ 
          -ใบกะเบียนพาณิชยฉบับจริง 1 ฉบับ 
กรณีนติิบุคคล 
          - แบบคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 
          - หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล 
          - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนกรรมการผูมีอํานาจลงนาม 
          - สําเนาใบทะเบียนพาณิชย 1 ฉบับ 
          - กรณีมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป 10 บาท และสําเนาบัตรประชาชนของ
ผูรับมอบอํานาจหากตรวจสอบแลวถูกตองสมบูรณ เจาหนาท่ีลงเลขรับเอกสารคําขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลง
เพื่อดําเนินการตอไป 
          ข้ันตอนที่ 4 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอนายทะเบียนพาณิชย (ซึ่งอาจเปน ปลัดฯ หัวหนาฝายนิติ
กร หรือหัวหนาฝายอ่ืนๆ ที่ไดรับการแตงต้ัง) เพ่ือพิจารณาแบบคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 
          ขั้นตอนที่ 5 นายทะเบียนพาณชิยพิจารณา และลงนาม 
           ขั้นตอนท่ี 6 นายทะเบียนพาณิชยสงเร่ืองคืนใหเจาหนาที่ เพื่อพิมพใบทะเบียนพาณิชย(แบบ ทค.0403) 

          ข้ันตอนท่ี 7 เจาหนาท่ี รับชําระคําธรรมเนียม จากผูย่ืนคําขอเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชยพรอมทั้ง
ออกใบเสร็จรับเงิน 
หมายเหตุ: ขั้นตอนที่ 1-7 ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 21 วัน (ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย 
พ.ศ.2499 มาตรา 11 ระบุวา ผูประกอบพาณิชยกิตองย่ืนคําขอจดทะเบียนภายใน 30 วัน นับตั้งแตท่ีมีการ
เปลี่ยนแปลง) 
          ขั้นตอนที่ 8 เจาหนาที่บันทกึขอมูลการเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชยใหแลวเสร็จเปนรายวัน 
          ขั้นตอนที่ 9 เจาหนาที่รวบรวมแบบคําขอและหลักฐาน รวมทั้งตนข้ัวใบทะเบียนพาณิชยเก็บเขาแฟม 
เอกสารทะเบียนพาณชิยใหแลวเสร็จเปนรายวัน 
         ขั้นตอนที่ 10 เจาหนาท่ีรวบรวมขอมูลการเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชยเปนรายเดือน และรายงานผล
การเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชยไปยังสํานักงานทะเบียนพาณิชยจังหวัด และสํานักงานทะเบียนพาณิชยกลาง 
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เจาหนาที่ตรวจสอบใบทะเบียนพาณิชยเดิม

จากฐานขอมูลเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาท่ีใหคําแนะนําในการกรอกคําขอจด

ทะเบียนพาณชิยเปลี่ยนแปลง 

เจาหนาที่รับคาํขอจดทะเบียน พรอมดวยเอกสารและ

หลักฐานจากผูย่ืนคําขอและตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 

นายทะเบียนพาณิชยพิจารณา และลงนามในบันทึก

นายทะเบียนพานิช และสงเร่ืองคืนใหเจาหนาที่ 

เจาหนาที่พิมพใบทะเบียนพานิช 

เจาหนาที่รับชําระคาธรรมเนียม  จากผูย่ืนคาํขอจด

ทะเบียนพาณชิย พรอมท้ังออกใบเสร็จรับเงิน 

เจาหนาที่บันทึกขอมูลการจดทะเบียนพาณิชย

ใหแลวเสร็จเปนรายวัน 

เจาหนาที่รวบรวมแบบคําขอและหลักฐาน รวมทั้งตน

ข้ัวใบทะเบียนพาณิชยเก็บเขาแฟมเอกสารทะเบียน

พาณชิยใหแลวเสร็จเปนรายวัน 

เจาหนาที่รวบรวมขอมูลการจดทะเบียนพาณชิยเปน

รายวัน และรายงานผลการจดทะเบียนพาณิชยไปยัง

สํานักงานทะเบียนพาณชิยจังหวัด 

ผูขอย่ืนจดทะเบียน                

ไมสามารถดําเนินการตอไปได 

เจาหนาที่คืนคําขอและสั่งการใหผูย่ืน

คําขอไปดําเนินการใหถูกตองสมบูรณ 

แบบ ทพ. 

แบบ ทพ. 

แบบ ทพ. 

แบบ ทค.0403 

ขั้นตอนการยื่นคําขอจดทะเบียนพาณิชยกรณีจดทะเบียนเปลี่ยนแปลง 



การออกใบทะเบียนพาณิชยกรณีจดทะเบียนยกเลิก 
แบบฟอรมที่ใช 
          - แบบคําขอจดทะเบียน (แบบ กพ.) 
การปฏิบัติงาน 
          ชั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่ตรวจสอบใบทะเบียนพาณิชยเดิมจากฐานขอมูล เพื่อตรวจสอบความถูกตอง 
          ข้ันตอนที่ 2 เจาหนาที่ใหคําแนะนําในการกรอกคําขอจดทะเบียนยกเลิกในแบบคําขอจดทะเบียน 
(แบบ ทพ.) 
          ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาท่ีรับคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจากผูย่ืนคําขอ 
และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร ดังน้ี 

กรณีบุคคลธรรมดา 
- แบบคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 2 ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบาน 2 ฉบับ 
-ใบทะเบียนพาณิชยฉบับจริง 1 ฉบับ 

กรณีนติิบุคคล 
- แบบคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 
- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล 

 - สําเนาบัตรประจําตวัประชาชนกรรมการผูมีอํานาจลงนาม 
- ใบกะเบียนพาณิชยฉบับจรงิ 1 ฉบับ 
- หนังสือรับฝากบัญชีและเอกสารประกอบการลงบัญชี 
- กรณีมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป 10 บาท และสําเนาบัตรประชาชนของ

ผูรับมอบอํานาจหากตรวจสอบแลวถูกตองสมบูรณ เจาหนาที่ลงเลขรับเอกสารคําขอจดทะเบียนยกเลิก เพื่อ
ดําเนินการตอไป 
          ข้ันตอนท่ี 4 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอนายทะเบียนพาณิชย (ซึ่งอาจเปน ปลัดฯ หัวหนาฝายนิติ
กรหรือหัวหนาฝายอื่นๆ ท่ีไดรับการแตงตั้ง) 
          ขั้นตอนที่ 5 นายทะเบียนพาณชิยพิจารณา และลงนาม 
          ขั้นตอนท่ี 6 นายทะเบียนพาณิชยสงเรื่องคืนใหเจาหนาที่ เพื่อคัดซื่อออกจากทะเบียนพาณิชย 
          ข้ันตอนท่ี 7 เจาหนาที่ รับชําระคาธรรมเนียม จากผูยื่นคําขอยกเลิกทะเบียนพาณิชย พรอมทั้งออก
ใบเสร็จรับเงิน 
หมายเหตุ: ข้ันตอนท่ี 1-7 ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 21 วัน 
          ขั้นตอนท่ี 8 เจาหนาที่บันทึกขอมูลการยกเลิกทะเบียนพาณิชยใหแลวเสร็จเปนรายวัน 
          ขั้นตอนท่ี 9 เจาหนาที่รวบรวมแบบคําขอและหลักฐาน เก็บเขาแฟมเอกสารทะเบียนพาณิชย 
          ข้ันตอนท่ี 10 เจาหนาท่ีรวบรวมขอมูลการยกเลิกทะเบียนพาณิชยเปนรายเดือน และรายงานผลการ
ยกเลิกทะเบียนพาณชิยไปยังสาํนักงานทะเบียนพาณชิยจังหวัด และสํานักงานทะเบียนพาณิชยกลาง 
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เจาหนาที่คนหาใบทะเบียนพาณิชยเดิมจาก

ฐานขอมูลเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาท่ีใหคําแนะนําในการกรอกคาํขอจด

ทะเบียนพาณชิยยกเลิก 

เจาหนาที่รับคาํขอจดทะเบียน พรอมดวยเอกสารและ

หลักฐานจากผูย่ืนคําขอและตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 

นายทะเบียนพาณิชยพิจารณา และลงนามในบันทึก

นายทะเบียนพานิช และสงเร่ืองคืนใหเจาหนาที่ 

เจาหนาที่คัดชื่อออกจากทะเบียนพานิช 

เจาหนาที่รับชําระคาธรรมเนียม  จากผูย่ืนคาํขอจด

ทะเบียนพาณชิย พรอมท้ังออกใบเสร็จรับเงิน 

เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลการยกเลิกทะเบียน

พาณิชยใหแลวเสร็จเปนรายวัน 

เจาหนาที่รวบรวมแบบคําขอและหลักฐาน รวมทั้งตน

ข้ัวใบทะเบียนพาณิชยเก็บเขาแฟมเอกสารทะเบียน

พาณชิยใหแลวเสร็จเปนรายวัน 

เจาหนาที่รวบรวมขอมูลการยกเลิกทะเบียนพาณชิย

เปนรายวัน และรายงานผลการจดทะเบียนพาณชิยไป

ยังสํานักงานทะเบียนพาณิชยจังหวัด 

ผูขอยื่นจดทะเบียนยกเลิก                

ไมสามารถดําเนินการตอไปได 

เจาหนาที่คืนคําขอและสั่งการใหผูย่ืน

คําขอไปดําเนินการใหถูกตองสมบูรณ 

แบบ ทพ. 

แบบ ทพ. 

แบบ ทพ. 

แบบ ทค.0403 

ขั้นตอนการย่ืนคําขอจดทะเบียนพาณิชยกรณีจดทะเบียนยกเลิก 



การออกใบแทนกะเบียนพาณิชย 
แบบฟอรมที่ใช 

- แบบคําขอใบแทน 
-ใบแทนใบทะเบียนพาณิชย (แบบ กค. 0403) 

การปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนท่ี 1 เจาหนาที่ตรวจสอบใบทะเบียนพาณชิยเดิมจากขอมูล เพ่ือตรวจสอบความถูกตอง 
ขั้นตอนท่ี 2 เจาหนาที่ใหคําแนะนําในการกรอกคําขอใบแทนกะเบียนพาณิชย 
ขั้นตอนท่ี 3 เจาหนาที่รับคําขอใบแทน พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจากผูยื่นคําขอ และตรวจสอบ

ความครบถวนถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 
- แบบคําขอใบแทน 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 2 ฉบับ 
- สําเนาทะเบียนบาน 2 ฉบับ 
หากตรวจสอบแลวถูกตองสมบูรณ เจาหนาที่ลงเลขรบัเอกสารคําขอใบแทน เพื่อดําเนินการตอไป 
ขั้นตอนท่ี 4 เจาหนาท่ีจัดทําเอกสารเสนอตอนายทะเบียนพาณิชย (ซึ่งอาจเปน ปลัดฯ หัวหนาหรือ

หัวหนาฝายอื่นๆ ที่ไดรบัการแตงตั้ง) เพื่อพิจารณาแบบคําขอใบแทน 
ขั้นตอนท่ี 5 นายทะเบียนพาณิชยพิจารณา และลงนาม 
ขั้นตอนที่ 6 นายทะเบียนพาณิชยสงเร่ืองคืนใหเจาหนาท่ี เพ่ือพิมพใบแทนใบทะเบียนพาณิชย (แบบ 

ทค.0403) 

ขั้นตอนท่ี 7 เจาหนาที่ รับชําระคําธรรมเนียม จากผูยื่นคําขอใบแทน พรอมทั้งออกใบเสร็จรับเงิน 
หมายเหตุ: ข้ันตอนท่ี 1-7 ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 21 วัน 

ขั้นตอนท่ี 8 เจาหนาที่บันทึกขอมูลการขอใบแทนใบทะเบียนพาณิชยใหแลวเสร็จเปนรายวัน 
ขั้นตอนท่ี 9 เจาหนาที่รวบรวมแบบคําขอและหลักฐาน เก็บเขาแฟมบนหองเก็บเอกสารทะเบียน

พาณิชยใหแลวเสร็จเปนรายวัน  
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เจาหนาที่ตรวจสอบใบทะเบียนพาณิชยเดิม

จากฐานขอมูลเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาท่ีใหคําแนะนําในการกรอกคาํขอ     

ใบแทนใบทะเบียนพาณิชย 

เจาหนาที่รับคาํขอใบแทน พรอมดวยเอกสารและ

หลักฐานจากผูย่ืนคําขอและตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร 

นายทะเบียนพาณิชยพิจารณา และลงนามในบันทึก

นายทะเบียนพานิช และสงเร่ืองคืนใหเจาหนาที่ 

เจาหนาที่พิมพใบแทนทะเบียนพานิช 

เจาหนาที่รับชําระคาธรรมเนียม  จากผูย่ืนคําขอใบ

แทนทะเบียนพาณชิย พรอมทั้งออกใบเสร็จรบัเงิน 

เจาหนาที่บันทึกขอมูลการขอใบแทนทะเบียน

พาณิชยใหแลวเสร็จเปนรายวัน 

เจาหนาที่รวบรวมแบบคําขอและหลักฐาน เก็บเขา

แฟมเอกสารทะเบียนพาณิชยใหแลวเสร็จเปนรายวัน 

ผูขอยื่นจดทะเบียนยกเลิก                

ไมสามารถดําเนินการตอไปได 

เจาหนาที่คืนคําขอและสั่งการใหผูยื่น

คําขอไปดําเนินการใหถูกตองสมบูรณ 

แบบ ทพ. 

แบบ ทพ. 

แบบ ทพ. 

แบบ ทค.0403 

ขั้นตอนการออกใบแทนทะเบียนพาณิชย 



การขอตรวจดูเอกสาร 

แบบฟอรมที่ใช 

- แบบคาํขอตรวจเอกสาร 

การปฏิบัติงาน 

ชั้นตอนท่ี 1 เจาหนาที่คนหาใบทะเบียนพาณิชยเดิมจากฐานขอมูลในเครื่องคอมพิวเตอร เพื่อ

ตรวจสอบความถูกตอง 

ขั้นตอนท่ี 2 เจาหนาที่ใหคําแนะนําในการกรอกแบบคําขอตรวจเอกสาร 

ขั้นตอนที่ 3 เจาหนาที่รับแบบคําขอตรวจเอกสาร พรอมดวยอกสารและหลักฐานจากผูยื่นคําขอและ

ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 

- แบบคาํขอตรวจเอกสาร 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 1 ฉบับ 

- สําเนาทะเบียนบาน 1 ฉบับ 
หากตรวจสอบแลวถูกตองสมบูรณ เจาหนาท่ีลงเลขรับเอกสารคําขอตรวจเอกสาร เพ่ือดําเนินการตอไป 

ขั้นตอนท่ี 4 เจาหนาท่ีจัดทําเอกสารเสนอตอนายทะเบียนพาณิชย (ซึ่งอาจเปน ปลัดฯ หัวหนาฝายนิติกร

หรือหัวหนาฝายอ่ืนๆ ที่ไดรับการแตงต้ัง) 

ขั้นตอนท่ี 5 นายทะเบียนพาณิชยพิจารณา และอนุญาต 

ขั้นตอนท่ี 6 นายทะเบียนพาณชิยสงเรื่องคนืใหเจาหนาที ่เพื่อเตรียมเอกสารใหผูย่ืนคําขอตรวจดู 

ขั้นตอนที่ 7 เจาหนาที่รับชําระคาธรรมเนียม จากผูยื่นคําขอตรวจเอกสาร พรอมทั้งออกใบเสร็จรับเงิน 

หมายเหตุ: (ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 มาตรา 11 ระบุวา ผูใดประสงคจะตรวจดู ทํา 

ไดในเม่ือเสียคาธรรมเนียมตามที่กําหนดในกฎกระทรวงแลว) 

ขั้นตอนท่ี 8 เจาหนาที่บันทึกขอมูลการขอตรวจดูเอกสารใหแลวเสร็จเปนรายวัน 

ขั้นตอนท่ี 9 เจาหนาที่รวบรวมแบบคําขอและหลักฐาน เก็บเขาแฟมบนหองเก็บเอกสารทะเบียน

พาณิชยแลวเสร็จเปนรายวัน 
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เจาหนาที่ตรวจสอบใบทะเบียนพาณิชยเดิม

จากฐานขอมูลเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาท่ีใหคําแนะนําในการกรอกคําขอ  

ตรวจเอกสาร      

เจาหนาที่รับคําขอตรวจเอกสารพรอมดวยเอกสาร

และหลักฐานจากผูย่ืนคาํขอและตรวจสอบความ

ครบถวนถูกตองของเอกสาร 

นายทะเบียนพาณิชยพิจารณา และลงนามในบันทึก

นายทะเบียนพานิช และสงเร่ืองคืนใหเจาหนาที่ 

เจาหนาที่เตรียมเอกสารใหผูย่ืนคําขอตรวจดู 

เจาหนาที่รับชําระคาธรรมเนียม  จากผูยื่นคําขอตรวจ

เอกสาร พรอมทั้งออกใบเสร็จรับเงิน 

เจาหนาที่บันทึกขอมูลการขอตรวจเอกสาร  

ใหแลวเสร็จเปนรายวัน 

เจาหนาที่รวบรวมแบบคําขอและหลักฐาน เก็บเขา

แฟมเอกสารทะเบียนพาณิชยใหแลวเสร็จเปนรายวัน 

ผูขอยื่นจดทะเบียนยกเลิก                

ไมสามารถดําเนินการตอไปได 

เจาหนาที่คืนคําขอและสั่งการใหผูย่ืน

คําขอไปดําเนินการใหถูกตองสมบูรณ 

แบบ ทพ. 

แบบ ทพ. 

แบบ ทพ. 

แบบ ทค.0403 

ขั้นตอนการขอตรวจดูเอกสาร 



การขอคัดสําเนาและรับรองเอกสาร 

แบบฟอรมที่ใช 

- แบบคําขอหนังสือรับรอง/คัดสําเนา 

- แบบรับรองสําเนาๆ (แบบ รท.) 

การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนท่ี 1 เจาหนาที่ตรวจสอบใบทะเบียนพาณชิยเดิมจากขอมูล เพ่ือตรวจสอบความถูกตอง 

ขั้นตอนท่ี 2 เจาหนาที่ใหคําแนะนําในการกรอกแบบคําขอหนังสือรับรอง/คัดสําเนา 

ขั้นตอนท่ี 3 เจาหนาที่รบัแบบคําขอตรวจเอกสาร พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจากผูย่ืนคาํขอและ 

ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 

- แบบคําขอหนังสือรับรอง/คัดสําเนา 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 1 ฉบับ 

- สําเนาทะเบียนบาน 1 ฉบับ 

หากตรวจสอบแลวถูกตองสมบูรณ เจาหนาที่ลงเลขรบัเอกสารคําขอหนังสือรบัรอง/คัดสําเนา เพ่ือ 

ดําเนินการตอไป 

ขั้นตอนท่ี 4 เจาหนาท่ีจัดทําเอกสารเสนอตอนายทะเบียนพาณิชย (ซึ่งอาจเปน ปลัดฯ หัวหนาฝายนิติกร 

หรอืหัวหนฝายอ่ืนๆ ที่ไดรับการแตงตั้ง) เพ่ือพิจารณาแบบคําขอหนังสือรับรอง/คัดสําเนา 

ขั้นตอนท่ี 5 นายทะเบียนพาณิชยพิจารณา และอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 6 นายทะเบียนพาณิชยสงเรื่องคืนใหเจาหนาที่ เพื่อออกใบรับรองสําเนาทะเบียนพาณิชย 

(แบบ รท.) ใหผูยื่นคําขอ 

ขั้นตอนท่ี 7 เจาหนาที ่รับชําระคาธรรมเนียม จากผูย่ืนคําขอหนังสือรบัรอง/คัดสําเนา พรอมท้ังออก 

ใบเสร็จรับเงิน 

หมายเหตุ: (ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 มาตรา 11 ระบุวา ผูใดประสงคจะขอให

พนักงานคัดสําเนา และรับรองสําเนาเอกสาร ทําไดเมื่อเสียคาธรรมเนียมตามที่กําหนดในกฎกระทรวงแลว) 

ขั้นตอนท่ี 8 เจาหนาที่บันทึกขอมูลการขอหนังสือรับรอง/คัดสําเนาใหแลวเสร็จเปนรายวัน 

ขั้นตอนท่ี 9 เจาหนาที่รวบรวมแบบคําขอและหลักฐาน เก็บเขาแฟมเอกสารทะเบียนพาณิชยใหแลว

เสรจ็เปนรายวัน 

 

 

 

 

  

 

 



 

 

 

 

   ไมถูกตอง           

 

 

 

  

 

 

 ไมถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่ตรวจสอบใบทะเบียนพาณิชยเดิม

จากฐานขอมูลเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาท่ีใหคําแนะนําในการกรอกคาํขอ  

หนังสือรับรอง/คัดสําเนา      

เจาหนาที่รับคําขอหนังสือรับรอง/คัดสําเนา     
พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจากผูย่ืนคาํขอและ

ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร 

นายทะเบียนพาณิชยพิจารณา และลงนามในบันทึก

นายทะเบียนพานิช และสงเร่ืองคืนใหเจาหนาที่ 

เจาหนาที่ออกใบรับรองสําเนาทะเบียนพาณิชย 

เจาหนาที่รับชําระคาธรรมเนียม  จากผูยื่นคําขอ

หนังสือรับรอง/คัดสําเนา พรอมทั้งออกใบเสรจ็รบัเงิน 

เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลการขอหนังสือรับรอง/

คัดสําเนา ใหแลวเสร็จเปนรายวัน 

เจาหนาที่รวบรวมแบบคําขอและหลักฐาน เก็บเขา

แฟมเอกสารทะเบียนพาณิชยใหแลวเสร็จเปนรายวัน 

ผูขอยื่นจดทะเบียนยกเลิก                

ไมสามารถดําเนินการตอไปได 

เจาหนาที่คืนคําขอและสั่งการใหผูย่ืน

คําขอไปดําเนินการใหถูกตองสมบูรณ 

แบบ ทพ. 

แบบ ทพ. 

แบบ ทพ. 

แบบ ทค.0403 

การขอคัดสําเนาและรับรองเอกสาร 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

เอกสารประกอบคาํรองขอใชถังขยะ 

- สําเนาบัตรประชาชน 

ขั้นตอนการขอใชถังขยะ 

ผูขอใชถังขยะยื่นแบบคําขอใชถังขยะ 

เจาหนาที่ศนูยรับคํารองพรอมตรวจสอบเอกสาร 

เจาหนาที่ที่เกี่ยวของดําเนินการตรวจสอบ 

เจาหนาท่ีแจงใหผูยื่นคํารองแกไข

เอกสารใหถูกตอง 

นายก อบต. อนุมัติ 

เสนอหัวหนาสวนเพื่อดําเนนิการอนุมัติ 

เสนอ ปลัด อบต. พิจารณาอนุมัติ 

เจาหนาที่เก็บคาธรรมเนียมพรอมออกใบเสร็จ 

เจาหนาที่สงมอบถังขยะใหแกผูยื่นคํารอง 



 

 

 

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการเกบ็คาธรรมเนียมขยะมูลฝอย (กรณีนํามาชําระเอง และเจาหนาท่ีออกจัดเก็บ) 

ผูชําระคาขยะติดตอเจาหนาท่ี 

ประชาชนชําระคาธรรมเนียมการจัดเก็บขยะ 

พรอมรับใบเสร็จรับเงนิ 

เจาหนาที่ออกจัดเก็บคาธรรมเนียมตามบาน 

เจาหนาที่จัดเก็บรับชําระคาธรรมเนียม    

พรอมออกใบเสร็จ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองชาง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการขออนุญาตกอสรางอาคาร ตามมาตรา 21 

เอกสารและหลักฐานท่ีตองย่ืน กรณีการขออนุญาตกอสรางอาคาร ตามมาตรา 21 

1. แบบคําขออนุญาตกอสรางอาคาร (แบบ ข.1) จํานวน 1 ชุด 

2. กรณผีูขออนุญาตเปนบุคคลธรรมดา 

สําเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบานของผูขออนญุาต 

   กรณีผูขออนุญาตเปนนิติบุคคล 

  สําเนาหนังสือรบัรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (ออกใหไมเกิน 6 เดือน) จํานวน 1 ชุด 

3. สาํเนาโฉนดท่ีดินขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของที่ดินลงนามรับรองสําเนาทุกหนา จํานวน 1 ชุด 

   กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของที่ดิน 

ตองมีหนังสือยินยอมของเจาของที่ดินใหกอสรางอาคารในที่ดินหรอืสําเนาสัญญาเชาที่ดิน 

4. หนังสือมอบอํานาจเจาของที่ดิน 

5. หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินตางเจาของ 

6. สําเนาบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล,ผูรับมอบอํานาจ 

เจาของท่ีดิน จํานวน 1 ชุด 

7. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผูออกแบบและคํานวณโครงสรางอาคาร 

8. หนังสือรบัรองของผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมของผูออกแบบงานสถาปตยกรรม 

9. แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน จํานวน 5 ชุด 

10. รายการคํานวณโครงสราง พรอมลงลายมือชื่อ จํานวน 1 ชุด 

11. รายการคํานวณระบบบําบัดน้ําเสีย กรณีอาคารตองมีระบบบําบัดนํ้าเสีย 

กรณีเปนอาคารสูง (ตั้งแต 23 เมตร) หรืออาคารขนาดใหญพิเศษ ตองย่ืนแบบและเอกสารเพิ่มเติมดังนี้ 

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

2. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบระบายอากาศ 

3. หนังสือรบัรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบไฟฟา 

4. หนังสือรับรองของผูประกบวิชาชีพวิศวกรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบปองกันเพลิงไหม 

5. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูออกแบบระบบบําบัดน้ําเสียและ

การระบายน้ําทิ้ง 

6. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผูออกแบบระบบประปา 

7. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผูออกแบบระบบลิฟต (เฉพาะ

อาคารสูง) 

 

 

 

 

 

 



A 

 

 

 

                         ย่ืนสงเอกสารใหม 

                   ไมครบถวน 

 

  

      ครบถวน 
   

  

 ถูกตอง 

     ถูกตอง  

                  ไมถูกตอง 

   

 ถูกตอง  

 

 เห็นชอบ  
  

 เห็นชอบ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขออนุญาตกอสรางอาคาร ตามมาตรา 21 

ผูยื่นคําขออนุญาตย่ืนแบบพรอมเอกสาร

ประกอบการพิจารณา 

เจาหนาที่ศูนยตรวจสอบเอกสารเบื้องตน 

เจาหนาที่ตรวจแบบแปลน/สถานที่          

เสนอหัวหนาสวนโยธา 

เจาหนาที่แจงใหผูยื่นคําขอจัดสง

เอกสารใหครบถวน 

นายก อบต. พิจารณาอนุญาต 

หัวหนาสวนโยธาตรวจสอบความถูกตอง 

ปลัด อบต. ตรวจแบบและคําขออนุญาตและ

เสนอ นายก อบต.พิจารณาอนุญาต 

เจาหนาที่ทาํหนังสือแจงผูยื่น                            

เพ่ือชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาต 

ผูย่ืนขอใบอนุญาตชําระคาธรรมเนียมและรับใบอนุญาต 

เจาหนาที่แจงใหผูย่ืนคําขอ   

แกไขแบบใหถูกตอง (แบบ ค.1) 



ขั้นตอนการขออนุญาตกอสรางอาคาร ตามมาตรา 39 ทวิ   
เอกสารและหลักฐานที่ตองย่ืน กรณีกรขออนญุาตกอสรางอาคาร ตามมาตรา 39 ทวิ   

1. หนังสือแจงความประสงคจะกอสรางอาคาร (แบบ อปท.1) จํานวน 5 ชุด 

2. หนังสือรับรองวาเปนผูออกแบบและคํานวณอาคาร (แบบ อปท.5) ของวิศวกรผูออกแบบและ คํานวณ

โครงสรางอาคาร 

3. หนังสือรับรองวาเปนผูออกแบบอาคารของสถาปนิกผูออกแบบอาคาร (แบบ อปท.5) 

4. หนังสือรับรองวาเปนผูควบคมุงานของวิศวกรโยธาผูควบคุมงานโครงสรางอาคาร (แบบ อปท.5) 

5. หนังสือรับรองวาเปนผูควบคุงานของสถาปนิกผูควบคุมงาน (แบบ อปท.5) 

6. กรณีผูขออนุญาตเปนบุคคลธรรมดา 

- สําเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบานของผูขออนุญาต 

     กรณผูีขออนุญาตเปนนิติบุคคล 

- สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (ที่ออกใหไมเกิน 6 เดือน) จํานวน 1 ชุด 

7. สําเนาโฉนดท่ีดินขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของที่ดินลงนามรับรองสําเนาทุกหนา จํานวน 1 ชุด 

    กรณผูีขออนุญาตไมใชเจาของที่ดิน 

ตองมีหนังสือยินยอมของเจาของที่ดินใหกอสรางอาคารในที่ดิน หรือสําเนาสัญญาเชาที่ดิน 

8. หนังสือมอบอํานาจผูขออนุญาต 

9. หนังสือมอบอํานาจเจาของที่ดิน 

10. หนังสือยินยอมชิดเขตที่ดินตางเจาของ 

11. สําเนาบัตรประชาชนและทะเบียนของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล, ผูรบัมอบอํานาจเจาของที่ดิน 1 ชุด 

12. แผงผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน จํานวน 5 ชุด 

13. ราการคํานวณโครงสราง พรอมลงลายมือซ่ือ จํานวน 1 ชุด (กรณีเปนอาคารที่มีลักษณะ ขนาด อยูใน

ประเภทเปนวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

14. รายการคํานวณระบบบําบัดน้ําเสีย กรณีอาคารตองมีระบบบําบัดน้ําเสีย 

15. ตารางแสดงพื้นที่อาคารและพื้นที่เพ่ือคํานวณที่จอดรถยนต (แบบฟอรมตารางเพ่ือประกอบการเสีย
คาธรรมเนียม) 
กรณีเปนอาคารสูง (ต้ังแต 23 เมตร) หรืออาคารขนาดใหญพิเศษตองย่ืนแบบและเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

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

17. หนังสือรับรองวาเปนผูออกแบบของวิศวกรผูออกแบบระบบระบายอากาศ (แบบ อปท.5) 

18. หนังสือรับรองวาเปนผูออกแบบอาคารของวิศวกรผูออกแบบระบบไฟฟา 

19. หนังสือรับรองวาเปนผูออกแบบอาคารของวิศวกรผูออกแบบระบบปองกันเพลิงไหม 

20. หนังสือรับรองวาเปนผูออกแบบอาคารของวิศวกรผูออกแบบระบบบําบัดน้ําเสียและการระบายน้ําทิ้ง 

21. หนังสือรับรองวาเปนผูอกแบบอดารของวิศวกรผูออกแบบระบบประปา 

22. หนังสือรับรองวาเปนผูออกแบบอาคารของวิศวกรผูออกแบบระบบลิฟต (เฉพาะอาคารสูง) 

23. หนังสือรับรองวาเปนผูควบคมุงานของวิศวกรผูควบคมุงานระบบระบายอากาศ 

24. หนังสือรับรองวาเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคุมงานระบบไฟฟา 

25. หนังสือรับรองวาเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคุมงานระบบปองกันเพลิงไหม 

26. หนังสือรับรองวาเปนผูควบคมุงานของวิศวกรผูควบคมุงานระบบบําบัดน้ําเสียและการระบายน้ําทิ้ง 

27.หนังสือรับรองวาเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคมุงานระบบประปา 

28.หนังสือรับรองวาเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคมุระบบลิฟต (เฉพาะอาคารสูง) 



A 

 

 

 

                         ย่ืนสงเอกสารใหม 

                 ไมครบถวน 

 
  

    ครบถวน 

  

   

 

 ถูกตอง 

 ไมถูกตอง   

   

 ถูกตอง 

 

 

 เห็นชอบ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขออนุญาตกอสรางอาคาร ตามมาตรา 39 ทวิ 

ผูยื่นคําขออนุญาตย่ืนแบบพรอมเอกสาร

ประกอบการพิจารณา 

เจาหนาที่ศูนยตรวจสอบเอกสารเบื้องตน 

เจาหนาที่ตรวจแบบแปลน/สถานที่          

เสนอหัวหนาสวนโยธา 

เจาหนาที่แจงใหผูยื่นคําขอจัดสง

เอกสารใหครบถวน 

นายก อบต. พิจารณาอนุญาต 

หัวหนาสวนโยธาตรวจสอบความถูกตอง 

ปลัด อบต. ตรวจแบบและคําขออนุญาตและ

เสนอ นายก อบต.พิจารณาอนุญาต 

เจาหนาที่ทาํหนังสือแจงผูยื่น                            

เพ่ือชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาต 

ผูย่ืนขอใบอนุญาตชําระคาธรรมเนียมและรับใบอนุญาต 

เจาหนาที่แจงใหผูย่ืนคําขอ   

แกไขแบบใหถูกตอง (แบบ ค.1) 



ข้ันตอนการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 และมาตรา 39 ทวิ 

เอกสารและหลักฐานท่ีตองยื่น ใชเอกสารและหลักฐานเชนเดียวกันกับการขออนุญาตกอสรางอาคาร 

มาตรา 21 และ39 ทวิ โดยตองมีเอกสารเพิ่มเติม ดังน้ี 

1. ใบอนุญาตกอสรางอาคารเดิมที่ไดรบัอนุญาต 

2. กรณีตอเติมเพ่ิมชั้นอาคาร (ถาวิศวกรผูออกแบบโครงสรางอาคารมิใชคนเดิม) ตองมีหนังสือรับรอง

ความม่ันคงของอาคารเดิมจากสถาบันที่เชื่อถือได 

3. กรณีอาคารเดิมเปนอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญพิเศษ ที่ไดรับยกเวนตามขอ 49 แหง

กฎกระทรวงฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 2535) ซึ่งกําลังกอสรางอยู หรือกอสรางเสร็จแลวถาขออนุญาตดัดแปลงอาคาร

ตามมาตรา 21 วิศวกรผูออกแบบและคํานวณโครงสรางของอาคาร และงานระบบของอาคาร ตองเปนวิศวกร 

ระดับวุฒิวิศวกร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



A 

 

 

 

                         ย่ืนสงเอกสารใหม 

                 ไมครบถวน 

 
  

    ครบถวน 

  

   

 

 ถูกตอง 

 ไมถูกตอง   

   

 ถูกตอง 

 

 

 เห็นชอบ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 และมาตรา 39 ทวิ 

ผูยื่นคําขออนุญาตย่ืนแบบพรอมเอกสาร

ประกอบการพิจารณา 

เจาหนาที่ศูนยตรวจสอบเอกสารเบื้องตน 

เจาหนาที่ตรวจแบบแปลน/สถานที่          

เสนอหัวหนาสวนโยธา 

เจาหนาที่แจงใหผูยื่นคําขอจัดสง

เอกสารใหครบถวน 

นายก อบต. พิจารณาอนุญาต 

หัวหนาสวนโยธาตรวจสอบความถูกตอง 

ปลัด อบต. ตรวจแบบและคําขออนุญาตและ

เสนอ นายก อบต.พิจารณาอนุญาต 

เจาหนาที่ทาํหนังสือแจงผูยื่น                            

เพ่ือชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาต 

ผูย่ืนขอใบอนุญาตชําระคาธรรมเนียมและรับใบอนุญาต 

เจาหนาที่แจงใหผูย่ืนคําขอ   

แกไขแบบใหถูกตอง (แบบ ค.1) 



ขั้นตอนการขออนุญาตร้ือถอนอาคาร ตามมาตรา 21 

เอกสารและหลักฐานท่ีตองย่ืน กรณีการขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 21 

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

2. กรณผีูขออนุญาตเปนบุคคลธรรมดา 

- สําเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบานของผูขออนุญาต 

   กรณีผูขออนุญาตเปนนิติบุคคล 

- สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (ที่ออกใหไมเกิน 6 เดือน) จํานวน 1 ชุด 

3. สําเนาโฉนดท่ีดินแปลงท่ีตั้งของอาคารท่ีขออนุญาตรื้อถอน ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของ

ที่ดนิลงนามรับรองสําเนาทุกหนา จํานวน 1 ชุด 

4. หนังสือมอบอํานาจผูขออนุญาต 

5. สําเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล, ผูรับมอบอํานาจ, 

เจาของท่ีดิน 

6. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผูออกแบบขั้นตอนวิธีการ และสิ่งปองกัน

วัสดุรวงหลนในการรื้อถอนอาคาร (กรณีที่เปนอาคารมีลักษณะ ขนาด อยูในประเภทเปนวิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม) 

7. หนังสือแสดงความยินยอมของวิศวกรผูควบคุมงาน (แบบ น.4) 

8. แผนผัง แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน จํานวน 5 ชุด 
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                         ย่ืนสงเอกสารใหม 

                 ไมครบถวน 

 
  

    ครบถวน 

  

   

 

 ถูกตอง 

 ไมถูกตอง   

   

 ถูกตอง 

 

 

 เห็นชอบ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขออนุญาตร้ือถอนอาคาร ตามมาตรา 21  

ผูยื่นคําขออนุญาตย่ืนแบบพรอมเอกสาร

ประกอบการพิจารณา 

เจาหนาที่ศูนยตรวจสอบเอกสารเบื้องตน 

เจาหนาที่ตรวจแบบแปลน/สถานที่          

เสนอหัวหนาสวนโยธา 

เจาหนาที่แจงใหผูยื่นคําขอจัดสง

เอกสารใหครบถวน 

นายก อบต. พิจารณาอนุญาต 

หัวหนาสวนโยธาตรวจสอบความถูกตอง 

ปลัด อบต. ตรวจแบบและคําขออนุญาตและ

เสนอ นายก อบต.พิจารณาอนุญาต 

เจาหนาที่ทาํหนังสือแจงผูยื่น                            

เพ่ือชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาต 

ผูย่ืนขอใบอนุญาตชําระคาธรรมเนียมและรับใบอนุญาต 

เจาหนาที่แจงใหผูย่ืนคําขอ   

แกไขแบบใหถูกตอง (แบบ ค.1) 



ขั้นตอนการแจงความประสงคจะร้ือถอนอาคาร ตามมาตรา 39 ทวิ 

เอกสารและหลักฐานท่ีตองยื่น กรณีการขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 39 ทวิ 

1. หนังสือแจงความประสงคจะร้ือถอนอาคาร (แบบ อปท. 1) จํานวน 5 ชุด 

2. กรณผีูขออนุญาตเปนบุคคลธรรมดา 

- สําเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบานของผูขออนุญาต 

   กรณีผูขออนุญาตเปนนิติบุคคล 

- สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนติิบุคคล (ที่ออกใหไมเกิน 6 เดือน) จํานวน 1 ชุด 

3. สําเนาโฉนดท่ีดินแปลงท่ีตั้งของอาคารท่ีขออนุญาตร้ือถอน ขนาดเทาตนฉบับทกุหนา พรอมเจาของ

ที่ดนิลงนามรับรองสําเนาทุกหนา จํานวน 1 ชุด 

4. หนังสือมอบอํานาจผูขออนุญาต 

5. สําเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล ,ผูรับมอบอํานาจ, 

เจาของท่ีดิน 

6. หนังสือรับรองวาเปนผูออกแบบและคํานวณอาคาร (แบบ อปท.5) ของวิศวกรผูออกแบบและ

คํานวณโครงสรางอาคาร 

7. หนังสือรับรองวาเปนผูออกแบบอาคารของสถาปนิกผูออกแบบอาคาร 

8. หนังสือรับรองวาเปนผูควบคุมงานของวิศวกรโยธาผูควบคุมงานโครงสรางอาคาร 

9. หนังสือรับรองวาเปนผูควบคุมงานของสถาปนิกผูควบคุมงาน 

10. แผนผัง แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน จํานวน 5 ชุด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการดําเนินการการรับแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2 

แบบฟอรมที่ใช 

- แบบใบแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 (แบบ ธพ. น 1) 

- ใบรับแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 (แบบ ธพ. น 2) 

- บันทกึการตรวจสถานที่ประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิง (แบบ ต.1/1) 

- บันทกึการแจงความและดําเนินคดี (แบบ ต. 2) 

- บันทกึการจับกุม (แบบ ต. 3) 

- คาํสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผล 

- หนังสือแจงความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอแจงการประกอบกิจการ 

- ทะเบียนหนังสือรับรองการแจง 

การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1 พนักงานเจาหนาที่รับแบบใบแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 (แบบ ธพ. น 1) 

โดยกิจการควบคุมประเภทที่ 2 มี 4 ประเภทดังนี้ 

1. สถานที่เก็บรักษาน้ํามันเชื้อเพลิง ลักษณะท่ี 2 (โรงงานขนาดเล็ก หรอืเพื่อการเกษตร) 

- เก็บน้ํามันเช้ือเพลิง ชนิดไวไฟนอย ไมเกิน 15,000 ลิตร 

- เก็บน้ํามันเช้ือเพลิง ชนิดไวไฟปานกลาง ไมเกิน 1,000 ลิตร 

- เก็บน้ํามันเช้ือเพลิง ชนิดไวไฟมาก ไมเกิน 454 ลิตร 

2. สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง ประเภท ค ลักษณะที่ 1 (ปมถังลอยริมถนนขนาดเล็ก) 

- เก็บน้ํามันเช้ือเพลิงชนิดไวไฟนอยในถังเก็บบนดิน ไมเกิน 10,000 ลิตร 

- หรือเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมากหรือไวไฟปานกลางรวมกันไมเกิน 454 ลิตร 

3. สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง ประเภท ง (ปมหลอดแกวมือหมุน) 

- สถานีบรกิารน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟนอย ไมเกิน 454 ลิตร 

- สถานีบรกิารน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง ไมเกิน 454 ลิตร 

- สถานีบรกิารน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก ไมเกิน 454 ลิตร 

4. สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง ประเภท จ ลักษณะที่ 1 (ปมทางน้ําขนาดเล็ก) 

- ใหบรกิารแกยานพาหนะทางน้ํา 

- สถานีบริการนํ้ามันเช้ือเพลิง ชนิดไวไฟนอยหรือไวไฟปานกลางไมเกิน 10,000 ลิตร 

-เก็บน้ํามันในถังเก็บน้ํามันบนพ้ืนดิน หรือในโปะเหล็กพรอมดวยเอกสารและ

หลักฐานจากผูยื่นคําขอ และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 

- แบบใบแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 (แบบ ธพ. น 1) 

- ภาพถายบัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบานของผูแจง (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- หนังสือรับรองการจดทะเบียน พรอมสําเนารายละเอียด วัตถุประสงคและผูมี

อํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคลที่ออกใหไมเกิน 180 วัน (กรณนีิติบุคคลเปนผูแจง) 

- สําเนาหนังสือแสดงความเปนตัวแทนของบุคคลหรือนิติบุคคลผูแจง(กรณีตัวแทน

ของบุคคลหรอืนิตบิุคคลเปนผูแจง) 



- สําเนาหรือภาพถาย โฉนดที่ดิน หรือ น.ส.3 หรือ น.ส.3 ก หรือ ส.ค.1 หรือเอกสาร

แสดงสทิธิในที่ดินอื่นๆ 

- สําเนาเอกสารแสดงวาผูแจงมีสิทธิใชที่ดินหรือหนังสือยินยอมของเจาของท่ีดิน 

หรือ หนวยงานท่ีมีหนาที่ดูแลรับผิดชอบที่ดิน ใหใชที่ดินเปนที่ตั้งสถานที่ประกอบกิจการ

ควบคุมประเภทที่ 2 

- สําเนาหนังสืออนุญาตพรอมดวยสําเนาแผนผังบริเวณที่ไดอนุญาตใหผูขออนุญาตทําทาง

เชื่อมระหวางบริเวณท่ีไดรับอนุญาตกับถนนสาธารณะทางหลวง หรือถนนสวนบุคคลเพ่ือใชเปนทาง

สําหรับยานพาหนะเขา-ออก สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงประเภท ค ลักษณะที่หนึ่ง เพื่อการจําหนาย

หรือขาย หรือสําเนาหนังสืออนุญาตพรอมดวยสําเนาแผนผังบริเวณท่ีไดรับอนุญาตใหทําสิ่งลวงล้ําลํา

น้ําจากเจาหนาที่ผูดูแลและรับผิดชอบถนนสาธารณะ ทางหลวง ถนนสวนบุคคล หรอืลําน้ําสายนั้น 

- แผนที่สังเขปแสดงสถานที่ประกอบกิจการ พรอมทั้งแสดงสิ่งปลูกสรางที่อยูภายในรัศมี 50 

เมตร จํานวน3 ชุด 

- แผนผังของสถานที่ประกอบกิจการ จํานวน 3 ชุด 

- แบบกอสรางถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงเหนือพื้นดินขนาดใหญ พรอมระบบทอและอุปกรณ 

จํานวน 3 ชุด 

- รายการคํานวณความมั่นคงแข็งแรงของถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงเหนือพื้นดินขนาดใหญ 

จํานวน 1 ชุด 

- หนังสือรับรองจากวิศวกรสาขาท่ีเก่ียวของซึ่งเปนผูคํานวณความมั่นคงแข็งแรง ระบบความ

ปลอดภัย และระบบควบคุมมลพิษของถังเก็บนํ้ามันเชื้อเพลิงเหนือพ้ืนดินขนาดใหญและสิ่งปลูกสราง

ตางๆ และเปนผูไดรับอนุญาตใหประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายวาดวยวิชาชีพ

วิศวกรรม พรอมทั้งแนบภาพถายใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมจํานวน 3 ฉบับ 

ขั้นตอนท่ี 2 เจาหนาที่ตรวจสอบการใชประโยชนของที่ดินที่เปนท่ีตั้งสถานท่ีประกอบกิจการตาม

กฎหมายวาดวยการผังเมืองหากตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐานไมถูกตองหรือไมสมบูรณใหพนักงานเจาหนาท่ี

แจงใหผูแจงทราบภายในวันที่ไดรับแจง เพื่อนําไปแกไขใหถูกตองและครบถวนตอไปหากตรวจสอบแลว 

เอกสารและสถานที่ตั้งมีความถูกตองสมบูรณควรถวนเจาหนาท่ีออกใบรับแจงการประกอบกิจการควบคุม

ประเภทที่ 2 (แบบ ธพ. น 2) ในวันที่รับแจงเพ่ือเปนเอกสารใหแกผูแจง 

ขั้นตอนท่ี 3 เมื่อออกใบรับแจงแลวใหรายงาน 

กรณีอยูในเขตกรุงเทพมหานคร 

กรมธุรกิจพลังงาน 

กรณีอยูนอกเขตกรุงเทพมหานคร 

สํานักงานพลังงานภูมิภาคเพื่อทราบภายใน 20 วันนับแตวันที่ออกใบรับแจง 

ขั้นตอนท่ี 4 พนักงานเจาหนาที่ตองออกไปตรวจสอบสถานที่แจงไวหากพบวา 

- มีการประกอบกิจการไปกอนที่จะแจงใหพนักงานเจาหนาท่ีทราบ ตองระวางโทษจําคุกไม

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



- การแจงของผูประกอบกิจการไมถูกตองหรือไมครบถวน ผูประกอบกิจการตองระวางโทษ

ปรับไมเกิน 50,000 บาท (มาตรา64) และใหพนักงานเจาหนาที่มีอํานาจสั่งการใหผูแจงแกไขหนังสือ

ใหถูกตองภายใน 5 วันหากฝาฝนปรับไมเกิน 100,000 บาท และใหศาลสั่งใหการเลิกการประกอบ

กิจการตาม (มาตรา64 วรรคสอง) 

- เมื่อพนักงานเจาหนาที่ตรวจพบภายหลังการตรวจสอบวาการแจงไมถูกตองหรือไมครบถวน 

และมีการดําเนินการอยางหนึ่งอยางใดตอผูประกอบกิจการแลวใหพนักงานเจาหนาที่รายงานใหกรม

ธุรกิจพลังงานหรือสํานักงานภูมิภาค แลวแตกรณี ทราบภายใน 20 วัน 

ขั้นตอนท่ี 5 เจาหนาที่ขึ้นทะเบียนหนังสือรับรองการแจง 

หมายเหตุ การแกไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่  2 ใหดําเนินการตามข้ันตอน

เชนเดียวกับการแจงตอเจาพนักงานเจาหนาที่ทํานองเดียวกันกับการแจงคร้ังแรก 
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           แบบคําขอแจง (แบบ ธพ. น 1) 
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 บันทึกการตรวจสถานที ่(แบบ ต.1/1) 

   

                       ไมถกูตอง  

   

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการดําเนินการการรับแจงการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 

ตามมาตรา 21 

ผูประกอบการย่ืนคําขอพรอมหลักฐาน          

ตอเจาพนักงานทองถิ่น 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจสอบเอกสารและการใช

ประโยชนจากที่ดิน 

เจาพนักงานทองถิ่นออกเอกสารรับการแจง 

เจาพนกังานทองถ่ินแจงใหผูแจง

ทราบเพื่อดาํเนินการแกไข 

เจาพนักงานทองถิ่นขึ้นทะเบียนหนังสอื    

รับรองการแจง 

เจาพนักงานรายงานกรมธุรกิจพลังงาน หรือ

สาํนักงานพลงังานภูมิภาค ภายใน 20 วัน 

พนังงานเจาหนาที่ตรวจสอบสถานที่ เจาพนกังานแจงความดําเนินคดี 

เจาพนกังานทองถ่ินส่ังให                        

การแจงส้ินผล 

เจาพนกังานทองถ่ินส่ังให       

การแจงส้ินผล 

1 

2 

6 

5 

4 3 

6 

บันทึกการตรวจสถานท่ี (แบบ ต.1/1) 

บันทึกการแจงความและดําเนินคดี (แบบ ต.2) 

บันทึกการจับกุม (แบบ ต.3) 

ทะเบยีนหนังสือรับรองการแจง ถูกตอง คําส่ังใหการแจงเปนอันส้ินผล 

คําส่ังใหการแจงเปนอันส้ินผล 



ขั้นตอนการดําเนินการการออกใบอนุญาตโฆษณาดวยการปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศ 

หรือใบปลิวในท่ีสาธารณะ 

แบบฟอรมที่ใช 

- แบบคําขอรับใบอนุญาตปดแผนประกาศ หรือเขียนขอความหรือภาพ ติดตั้ง เขียนปายหรือเอกสาร 

หรอืทิ้งหรือโปรยแผนประกาศ เพ่ือโฆษณาแกประชาชน (แบบ ร.ส.1) 

- ใบอนุญาตปดแผนประกาศ หรือเขียนขอความหรือภาพ ติดตั้ง เขียนปาย หรือเอกสาร หรือทิ้งหรือ

โปรยแผนประกาศ เพ่ือโฆษณาแกประชาชน 

การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนท่ี 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น รับคําขอใบอนุญาตปดแผนประกาศ หรือเขียน

ขอความหรือภาพ ติดตั้ง เขียนปาย หรือเอกสาร หรือทิ้งหรือโปรยแผนประกาศ เพ่ือโฆษณาแกประชาชน 

พรอมดวยเอกสาร และหลักฐานจากผูยื่นคําขอและตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 

กรณีบุคคลธรรมดา 

- แบบคําขออนุญาต (แบบ ร.ส.1) 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

- สําเนาทะเบียนบาน 

- ตวัอยางของแผนประกาศหรือใบปลิวที่จะโฆษณา จํานวน 2 ชุด 

- คํารับรองของผูขออนุญาตวาจะเก็บ ปลด รื้อถอน ขุด ลบ หรือลางแผนประกาศหรือใบปลิวเมื่อ

หนังสืออนุญาตหมดอายุ 

กรณีนติิบุคคล 

- แบบคําขออนุญาต (แบบ ร.ส.1) 

- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล 

- กรณีมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป 10 บาทและสําเนาบัตรประชาชนผูรับ

มอบอํานาจ 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนกรรมการผูมีอํานาจลงนาม 

- ตวัอยางของแผนประกาศหรือใบปลิวที่จะโฆษณา จํานวน 2 ชุด 

- คํารับรองของผูขออนุญาตวาจะเก็บ ปลด รื้อถอน ขุด ลบ หรือลางแผนประกาศหรือใบปลิวเมื่อ

หนังสืออนุญาตหมดอายุ 

หมายเหตุ: ในกรณีที่เปนการติดตั้งปายโฆษณาที่มีขอความหรือภาพในลักษณะเดียวกันในที่ตางๆ กัน 

ตองยื่นคําขออนุญาต พรอมเอกสารประกอบจํานวนเทาจุดที่ติดต้ัง (ใบอนุญาต 1 ใบ ใชกับ 1 จุดท่ีติดตั้งปาย) 

หากตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐานไมถูกตองหรือไมสมบูรณ เจาหนาที่คืนคําขอหรือสั่งการใหผูยื่นคําขอไป 

ดําเนินการใหถูกตองสมบูรณ 

ขั้นตอนท่ี 2 เจาหนาที่ตรวจสอบตัวอยางของแผนประกาศหรือใบปลิวที่จะทําการโฆษณาโดยตองมี 

หลักเกณฑและเงื่อนไขดังตอไปนี้ 

- ขอความหรือภาพในแผนประกาศหรือใบปลิวไมขัดตอกฎหมายความสงบเรียบรอยหรือศีลธรรมอันดี

ของประชาชน 



- ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดใหการโฆษณาเรื่องใดตองไดรับอนุมัติขอความหรือภาพท่ีใชในการ

โฆษณาหรือตองปฏิบัติตามกฎหมายใด ตองไดรับอนุมัติหรือไดปฏิบัติตามกฎหมายนั้นแลว 

-ในกรณทีี่เปนการโฆษณาดวยกรติดตั้งปายโฆษณา ตองไมอยูในบริเวณหามติดตั้งปายโฆษณา ไดแก 

บริเวณครอมถนนหรือทางสาธารณะ วงเวียนอนุสาวรีย สะพาน สะพานลอย สะพานลอยคนเดินขามเกาะ

กลางถนน สวนหยอม สวนสาธารณะ ถนน ตนไม และเสาไฟฟา ซึ่งอยูในที่สาธารณะทั้งนี้ เวนแตเปนการติดตั้ง

เพื่องานพระราชพิธี รฐัพิธี หรือการตอนรับราชอาคันตุกะหรือแขกเมืองของรัฐบาล 

ขั้นตอนท่ี 3 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอนายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อพิจารณาออก

ใบอนญุาตหรือไมออกใบอนุญาต ดังนี้ 

กรณีเสนอความเห็นใหออกใบอนุญาต 

- ชุดเอกสารคําขออนญุาต 

- ใบอนุญาตเพ่ือรอลงนาม โดยตองแสดง 

 เขตทองท่ีที่อนุญาตใหโฆษณา 

 อายุของหนังสืออนุญาต 

 การโฆษณาที่เปนการคา คร้ังละไมเกิน 60 วัน 

 การโฆษณาที่ไมเปนการคา คร้ังละไมเกิน 30 วัน 

- หนังสือแจงผลการพิจารณาอนุญาต 

กรณีเสนอความเห็นไมออกใบอนุญาต(ตองแจงใหผูขออนุญาตทราบภายใน 3 วัน นับแตวันตรวจพบขอขัดของ) 

- บันทกึขอความ ชี้แจงเหตุผลการไมอนุญาต 

- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 

- หนังสือแจงผลการพิจารณาไมอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 4 ปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินพิจารณา และเสนอความเห็นประกอบการพิจารณา สง

ใหนายกองคกรปกครองสวนทองถ่ินพิจารณา 

ขั้นตอนท่ี 5 นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่นพิจารณาลงนามอนุญาต หรือไมอนุญาต 

หมายเหตุ: ในกรณีอนุญาต ข้ันตอนท่ี 1-5 ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน หรอืเร็วกวา(ตาม 

กฎกระทรวง (พ.ศ.2535) ออกตามความในพระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอย

ของบานเมือง พ.ศ. 2535 ขอ 4 ระบุวาการพิจารณาอนุญาตตองใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน นับแตวันยื่นคาํรอง) 

ขั้นตอนท่ี 6 เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอรับใบอนุญาต โดยในกรณทีี่ออก 

ใบอนุญาต ใหเจาหนาที่ขึ้นทะเบียนใบอนุญาตดวย 

ขั้นตอนท่ี 7 เมื่อผูไดรับใบอนุญาตมาติดตอรับใบอนุญาต เจาหนาที่ดําเนินการดังนี้ 

- รับชําระคาธรรมเนียม ตามอัตราดังนี้ 

 หนังสืออนุญาตใหปด ทิ้ง หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวเพ่ือการโฆษณาที่

เปนการคาฉบับละ 200 บาท 

 หนังสืออนุญาตใหปด ท้ิง หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวเพื่อการโฆษณา

อ่ืนๆ ที่ไมเปนการคา ฉบับละ 100 บาท 

- ออกใบเสร็จรับเงิน พรอมบันทึกเลขท่ีใบเสร็จรับเงนิลงในใบอนุญาต 



- ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 

- แจงผูรับใบอนุญาตทราบวาตองมีการใหผูรับอนุญาตแสดงขอความวาไดรับอนุญาตจากเจา

พนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่ โดยแสดงเลขที่ และวัน เดือน ป ที่ไดรับหนังสืออนุญาตลงใน

แผนประกาศหรือใบปลิวดวย 

- สงมอบใบอนุญาตใหกับผูไดรบัใบอนุญาตออกใบอนญุาต  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



A 

        

                  ไมถูกตอง 

 

                          

                                            แกไขใหถูกตอง 

  
  

     

   

   

 

  

    

   

  

      ไมอนุญาต 

 

      อนุญาต 

                                แบบแจงการอนุญาต 

  

                              ทะเบียนใบอนุญาต 

 

 

  

 

 

                 ใบอนญุาต (ร.ส.2) 

 

ข้ันตอนการดําเนินการการออกใบอนุญาตโฆษณาดวยการปด ทิง้ หรือโปรยแผนประกาศหรือใบปลิวในท่ีสาธารณะ 

เจาหนาที่ศูนย One Stop Service                   

รับคําขออนุญาต 

เจาหนาที่ศูนย One Stop Service ตรวจสอบความ

ครบถวนถูกตองของเอกสาร 

เจาหนาที่ศูนย One Stop Service                     

ลงเลขรับเอกสารคําขอ 

เจาหนาท่ีศูนย One Stop Service คืนคําขอ

ส่ังการใหผูยืนคําขอไปดําเนินการใหถูกตอง

สมบูรณ 

นายก อบต. พิจารณา 

เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอ ปลัด อบต.          

และนายก อบต. 

ปลัด อบต. พิจารณา และลงนามในบันทึก

ขอความ 

เจาหนาที่สงหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขอ 

เจาหนาที่ข้ึนทะเบียนใบอนุญาต 

เจาหนาที่แจงการไมอนุญาตแกผูขอ   

เจาหนาที่สงมอบใบอนุญาต 

เจาหนาที่รับชําระคาธรรมเนียม 

แบบ ร.ส. 1 
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ขั้นตอนการใหบริการซอมแซมไฟฟาสาธารณะภายในหมูบาน 

หรือใบปลิวในท่ีสาธารณะ 

ประชาชน/สมาชิก อบต. ยื่นคํารอง                    

แจงซอมแซมไฟฟาสาธารณะ 

เจาหนาที่ศูนยรับเร่ืองแจงเจาหนาที่ที่เก่ียวของ 

เสนอ ปลัด อบต. พิจารณาดําเนินการ 

รายงานผลการซอมแซมไฟฟาสาธารณะให

ประชาชนและสมาชิก อบต. ทราบ 

นายก อบต. อนุมัติและสั่งดาํเนินการซอมแซมไฟฟา 

เจาหนาที่ดําเนินการซอมแซมไฟฟาที่         

ชํารุดและเสยี 



 

 

 

 

 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

 

 

 

 
 

 

 



การออกใบอนุญาตใหจัดต้ังตลาด (ตามมาตรา 55) 

แบบฟอรมที่ใช 

- แบบคําขอรับใบอนุญาต 

- หนังสือแจงความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาตการประกอบ

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

- รายงานผลการตรวจสภาพของสถานท่ีประกอบกิจการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาต 

- คาํแนะนาํใหแกไขปรับปรุงสภาพของสถานท่ีประกอบกิจการ 

- แบบแจงขยายเวลาการพิจารณาอนุญาตประกอบกิจการ 

- แบบแจงการอนุญาตประกอบกิจการ 

- คาํสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ คส.5/1) 

- ทะเบียนใบอนุญาต 

การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองสาธารณสุข รับคําขอรับใบอนุญาตจัดตั้งตลาด

ตามแบบคําขอรับใบอนุญาต พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจากผูยื่นคําขอ และตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 

- แบบคําขออนุญาต 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

- สําเนาทะเบียนบาน 

- ใบอนุญาตตามกฎหมายที่เก่ียวของ เชน ใบทะเบียนพาณิชย หลักฐานที่แสดงวาอาคารสามารถใช

ประกอบการไดโดยถูกตองตามกฎหมายควบคุมอาคาร เปนตน 

- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล (กรณียื่นขอในนามนิติบุคคล) หากตรวจสอบแลว 

เอกสารหลักฐานไมถูกตองหรือไมสมบูรณ ใหแจงผูประกอบการทราบภายใน 10 วันนับตั้งแตวันที่ไดรับคําขอ 

(ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง) 

ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น กองสาธารณสุข ดําเนินการตรวจสอบสุขลักษณะ

ของตลาด โดยมีหลกัเกณฑและเงื่อนไข ดังตอไปนี้ 

- สถานประกอบกิจการที่เปนอาคารตองเปนอาคารที่มั่นคง แข็งแรง เหมาะสมที่จะประกอบกิจการที่

ขออนุญาตได 

- มีระบบแสงสวางในตลาดไมนอยกวา 111 ลักซ และระบบแสงสวางไมนอยกวา 211 ลักซ 

- มีหองสวมและท่ีปสสาวะอยางเพียงพอ และถูกสุขลักษณะ 

- มีน้ําใชเพียงพอ 

- มีระบบกําจัดมูลฝอย และของเสียที่ถูกสุขลักษณะ 

- มีอุปกรณดับเพลิงติดตั้ง อยางถูกตอง และพรอมใชงานเสมอ 

- แผงวางสินคาไมกีดขวางทางเดิน และอยูสูงกวาพ้ืนอยางนอย 60 เชนติเมตร 

- มีที่จอดรถเพียงพอ และเหมาะสมกับขนาดของตลาดหากตรวจสอบพบขอบกพรอง ใหเจาหนาที่

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหคําแนะนําในการปรบัปรุงแกไข โดยออกคําแนะนําใหแกไขปรับปรุงสภาพของ



สถานที่ประกอบกิจการ และบันทึกรายงานผลการตรวจสภาพของสถานที่ประกอบกิจการเพ่ือประกอบการ

พิจารณาอนุญาต 

ขั้นตอนท่ี 3 เจาหนาท่ีจัดทําเอกสารเสนอตอนายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อพิจารณาออก

ใบอนุญาตหรือไมออกใบอนุญาต ดังนี้ 

กรณีเสนอความเห็นใหออกใบอนุญาต 

- บันทึกขอความ 

- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 

- ใบอนุญาต เพ่ือรอลงนาม 

- หนังสือแจงผลการพิจารณาอนุญาต 

กรณีเสนอความเห็นไมออกใบอนุญาต 

- บันทกึขอความ ชี้แจงเหตุผลการไมอนุญาต 

- ชุดเอกสารคําขออนุญาต 

- หนังสือแจงผลการพิจารณาไมอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 4 นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่นพิจารณาลงนามอนุญาต หรือไมอนุญาต แลวสงเร่ือง

คืนใหเจาหนาที่ 

หมายเหตุ: ขั้นตอนที่ 1-4 ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 21. วัน (โดยพระราชบัญญัติการสาธารณสุข 

พ.ศ.2535 ระบุใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน) หากมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถ่ินไมอาจออก

ใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งอนุญาตไดภายใน 21 วัน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกินสองคร้ัง คร้ังละไม

เกิน 10วัน โดยตองออกหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคร้ังใหผูขออนุญาตทราบกอน 

ขั้นตอนท่ี 5 เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอรับใบอนุญาตภายใน 7 วัน 

- ในกรณทีี่ออกใบอนุญาต ใหเจาหนาที่ขึ้นทะเบียนใบอนุญาตดวย 

- ในกรณีที่ไมอนุญาต ใหสงหนังสือคําสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกิจการ(แบบ คส.5/1) 

พรอมทั้ง แบบแจงเหตุผลการไมอนุญาตใหประกอบกิจการใหแกผูขอภายใน 7 วัน 

ขั้นตอนท่ี 6 เมื่อผูไดรับใบอนุญาตมาติดตอรบัใบอนุญาต เจาหนาท่ีดําเนินการดังนี้ 

- รับชําระคาธรรมเนียมตามอัตราที่กําหนดในขอบัญญัติทองถ่ิน แตไมเกินอัตราที่กําหนดใน

กฎกระทรวง (2,000 บาท) 

- ออกใบเสร็จรับเงิน พรอมบันทึกเลขท่ีใบเสร็จรับเงนิลงในใบอนุญาต 

- ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 

- แจงผูรับใบอนุญาตทราบวาผูไดรับอนุญาต ตองแสดงใบอนุญาตไวโดยเปดเผย และเห็นได

งาย ณ สถานประกอบกิจการตลอดเวลาที่ประกอบกิจการและใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนับแตวันที่ออก

ใบอนุญาต ผูประกอบกิจการตองยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ 

- สงมอบใบอนุญาตใหกับผูไดรบัใบอนุญาต 

 

 

 



A 

 

           แบบคําขอรับใบอนุญาต 

 

หนังสือแจงความไมสมบูรณของคําขอ (แบบ นส.3) 

                 ไมถูกตอง 

 
  

     

  ถูกตอง             รายงานผลการตรวจสอบ 

     

  

                 ไมถูกตอง 

 ถูกตอง     

     

  

  

  

   

                       ไมอนุญาต  

   

 

    แบบแจงการอนุญาต    

  

 
  ผูขอมารับใบอนุญาตภายใน 7 วัน 

 

 

 

 

 

 

การออกใบอนุญาตใหจัดตั้งตลาด (ตามมาตรา 55) 

ตามมาตรา 21 

ผูประกอบการย่ืนคําขอพรอมหลักฐาน          

ตอเจาหนาท่ี 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาที่ทําการตรวจสอบสุขลักษณะ        

ตามเงื่อนไขที่กําหนด 

เจาหนาที่แจงใหผูประกอบการ

ทราบภายใน 10 วัน 

เจาหนาที่แจงการอนุญาตแกผูประกอบการ 

เจาหนาท่ีทําเอกสารเสนออนุญาต/ไมอนุญาต 

ตอ นายก อบต. 

นายก อบต. ลงนามอนุญาต/ไมอนุญาต เจาหนาที่แจงคําสั่งไมอนุญาตและ

เหตุผลการไมอนุญาต 

มอบใบอนุญาตใหผูประกอบการ

และขึ้นทะเบียนใบอนญุาต 

เจาพนกังานสาธารณสขุให

คําแนะนําในการปรับปรุงแกไข 

1 

2 

6 

5 

4 3 

7 

อนุญาต 

รับชําระคาธรรมเนียมและออกใบเสร็จ 

8 



การตออายุใบอนุญาตใหจัดต้ังตลาด 

แบบฟอรมที่ใช 

- แบบคาํขอตออายุใบอนุญาต 

- หนังสือแจงความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาตการประกอบ

กิจการ (ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง) 

- รายงานผลการตรวจสภาพของสถานท่ีประกอบกิจการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาต 

- คําแนะนําใหแกไขปรับปรงุสภาพของสถานท่ีประกอบกิจการ 

- แบบแจงการอนุญาตประกอบกิจการ 

การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนท่ี 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองสาธารณสุข รับคําขอตออายุใบอนุญาตพรอม 

หลักฐานจากผูประกอบการ และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร ดั่งนี้ 

- แบบคาํขอตออายุใบอนุญาต 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

- สําเนาทะเบียนบาน 

- ใบอนุญาตตามกฎหมายท่ีเกี่ยวของ เชน ใบทะเบียนพาณิชย หลักฐานที่แสดงวาอาคาร

สามารถใชประกอบการไดโดยถูกตองตามกฎหมายควบคุมอาคารเปนตน 

- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล (กรณียื่นขอในนามนิติบุคคล) 

- ใบอนุญาตใหประกอบกิจการตัวจริง และสําเนาหากตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐานไม

ถูกตองหรือไมสมบูรณ ใหแจงผูประกอบการทราบภายใน10 วันนับตั้งแตวันที่ไดรับคําขอ (ตามมาตรา 

56 วรรคหนึ่ง) หากตรวจสอบแลวถูกตองสมบูรณ เจาหนาที่ลงเลขรบัเอกสารคําขอตออายุใบอนุญาต 

เพื่อดําเนินการตอไป 

ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น กองสาธารณสุข ดําเนินการตรวจสอบสุขลักษณะ

ในการจัดตั้งตลาด โดยมีหลักเกณฑและเงื่อนไข เชนเดียวกับหลักเกณฑในการออกใบอนุญาตใหจัดตั้งตลาด

หากตรวจสอบพบขอบกพรอง ใหเจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหคาํแนะนําในการปรับปรงุแกไข โดย

ออกคําแนะนําใหแกไขปรับปรุงสภาพของสถานที่ประกอบกิจการ และบันทึกรายงานผลการตรวจสภาพของ

สถานที่ประกอบกิจการเพ่ือประกอบการพิจารณาตออายุใบอนุญาต 

ขั้นตอนท่ี 3 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอนายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือพิจารณาตออายุ 

ใบอนุญาตหรือไมตออายุใบอนุญาต ดังน้ี 

กรณีเสนอความเห็นใหตออายุใบอนุญาต 

- บันทึกขอความ 

- ชุดเอกสารคําขอตออายุใบอนุญาต 

กรณีเสนอความเห็นไมตออายุใบอนุญาต 

- บันทึกขอความ ชี้แจงเหตุผลการไมอนุญาต 

- ชุดเอกสารคําขออนญุาต 

- คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนญุาตประกอบกิจการตามมาตรา 5 (แบบ คส.5/1) 



ขั้นตอนท่ี 4 นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่นพิจารณาลงนามอนุญาต หรือไมอนุญาต 

หมายเหตุ: ขั้นตอนที่ 1-4 ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 21. วัน (โดยพระราชบัญญัติการสาธารณสุข 

พ.ศ.2535 ระบุใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน) 

- หากมีเหตุจําเปนท่ีเจาพนักงานทองถิ่นไมอาจตออายุใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่ง

อนุญาตไดภายใน 21 วัน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกินสองครั้งครั้งละไมเกิน 10 วัน โดยตองออก

หนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละครั้งใหผูขออนุญาตทราบกอน 

ขั้นตอนท่ี 5 เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอรับใบอนุญาตภายใน 7 วัน 

- ในกรณทีี่ตออายุใบอนุญาต ใหเจาหนาที่ขึ้นทะเบียนตออายุใบอนุญาตดวย 

- ในกรณีที่ไมอนุญาต ใหสงหนังสือคําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการตาม

มาตรา 56 (แบบ คส.5/1) ใหแกผูขอ 

ขั้นตอนท่ี 6 เมื่อผูไดรับตออายุใบอนุญาตมาติดตอรับใบอนุญาต เจาหนาที่ดําเนินการดงันี้ 

- รับชําระคาธรรมเนียมตามอัตราที่กําหนดในขอบัญญัติทองถ่ิน แตไมเกินอัตราที่กําหนดใน

กฎกระทรวง(2,000 บาท) 

- ออกใบเสร็จรับเงิน พรอมบันทึกเลขท่ีใบเสร็จรับเงนิลงในใบอนุญาต 

- ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 

- แจงผูรับใบอนุญาตทราบวาผูไดรับอนุญาต ตองแสดงใบอนุญาตไวโดยเปดเผย และเห็นไดงาย ณ 

สถานประกอบกิจการตลอดเวลาท่ีประกอบกิจการและใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนับแตวันท่ีตออายุใบอนุญาต 

- สงมอบใบอนุญาตใหกับผูไดรบัการตออายุใบอนุญาต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

           แบบคําขอตอใบอนุญาต 

 

           หนังสือแจงความไมสมบูรณของคําขอ  

                 ไมถูกตอง 

 
  

     

  ถูกตอง             รายงานผลการตรวจสอบ 

     

  

                 ไมถูกตอง 

 ถูกตอง     

     

  

  

  

   

                       ไมอนุญาต  

   

 

    แบบแจงการอนุญาต    

  

 
  ผูขอมารับใบอนุญาตภายใน 7 วัน 

 

 

 

 

 

 

การตออายุใบอนุญาตใหจัดต้ังตลาด 

ผูประกอบการย่ืนคําขอพรอมหลักฐาน          

ตอเจาหนาท่ี 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาที่ทําการตรวจสอบสุขลักษณะ        

ตามเงื่อนไขที่กําหนด 

เจาหนาที่แจงใหผูประกอบการ

ทราบภายใน 10 วัน 

เจาหนาที่แจงการอนุญาตแกผูประกอบการ 

เจาหนาท่ีทําเอกสารเสนออนุญาต/ไมอนุญาต 

ตอ นายก อบต. 

นายก อบต. ลงนามอนุญาต/ไมอนุญาต เจาหนาที่แจงคําสั่งไมอนุญาตและ

เหตุผลการไมอนุญาต 

มอบใบอนุญาตใหผูประกอบการ

และขึ้นทะเบียนใบอนญุาต 

เจาพนกังานสาธารณสขุให

คําแนะนําในการปรับปรุงแกไข 

1 

2 

6 

5 

4 3 

7 

อนุญาต 

รับชําระคาธรรมเนียมและออกใบเสร็จ 

8 



การออกใบอนุญาตใหดําเนินกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ (ตามมาตรา 33) 

แบบฟอรมที่ใช 

 - แบบคาํขอรับใบอนุญาต 

- หนังสือแจงความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาตการประกอบ

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

- รายงานผลการตรวจสภาพของสถานท่ีประกอบกิจการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาต 

- คําแนะนําใหแกไขปรับปรงุสภาพของสถานท่ีประกอบกิจการ 

- แบบแจงขยายเวลาการพิจารณาอนุญาตประกอบกิจการ 

- แบบแจงการอนุญาตประกอบกิจการ 

- คําสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ คส.5/1) 

การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนท่ี 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น กองสาธารณสุข รับคําขอรับใบอนุญาตดําเนิน

กิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ ตามแบบคําขอรับใบอนุญาต พรอมดวยเอกสารและหลักฐานจากผูย่ืนคําขอ 

และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 

- แบบคาํขออนุญาต 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

- สําเนาทะเบียนบาน 

- ใบอนุญาตตามกฎหมายท่ีเก่ียวของ เชน ใบทะเบียนพาณิชย หลักฐานที่แสดงวาอาคารสามารถใช 

ประกอบการไดโดยถูกตองตามกฎหมายควบคุมอาคาร เปนตน 

- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล (กรณียื่นขอในนามนิติบุคคล) หากตรวจสอบแลว 

เอกสารหลักฐานไมถูกตองหรือไมสมบูรณ ใหแงผูประกอบการทราบภายใน 10 วันนับตั้งแตวันที่ไดรับคําขอ

หากตรวจสอบแลวถูกตองสมบูรณ เจาหนาที่ลงเลขรบัเอกสารคําขออนุญาต เพื่อดําเนินการตอไป 

ขั้นตอนท่ี 2 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น กองสาธารณสุข ดําเนินการตรวจสอบสถานที่

ประกอบกิจการที่เปนอันตราย โดยกิจการที่ดําเนินการ ตองมีหลักเกณฑและเงื่อนไข ดังตอไปนี้ 

- สถานประกอบกิจการตองตั้งอยูหางจาก ชุมชน วัด ศาสนสถาน โบราณสถานโรงเรียน 

สถาบันการศึกษาหรือโรงพยาบาล 

- สถานประกอบกิจการ ตองเปนอาคารที่มั่นคง แข็งแรง เหมาะสมที่จะประกอบกิจการที่ขออนุญาตได 

- มีระบบแสงสวาง และระบบระบายอากาศตาม กฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 

- มีหองสวมและที่ปสสาวะ อยางเพียงพอ และถูกสุขลักษณะ 

- มีน้ําใชอยางเพียงพอ 

- มีระบบกําจัดมูลฝอย และของเสียที่ถูกสุขลักษณะ 

- มีอุปกรณดับเพลิงติดตั้ง อยางถูกตอง และพรอมใชงานเสมอหากตรวจสอบพบขอบกพรอง ให

เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใหคําแนะนําในการปรับปรุงแกไข โดยออกคําแนะนําใหแกไขปรับปรุง

สภาพของสถานที่ประกอบกิจการ และบันทีกรายงานผลการตรวจสภาพของสถานที่ประกอบกิจการเพื่อ

ประกอบการพิจารณาอนุญาต 



ขั้นตอนท่ี 3 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอนายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือพิจารณาออก 

ใบอนุญาตหรือไมออกใบอนุญาต ดังนี้ 

กรณีเสนอความเห็นใหออกใบอนุญาต 

 - ชุดเอกสารคําขออนุญาต 

 - ใบอนุญาต เพื่อรอลงนาม 

 - หนังสือแจงผลการพิจารณาอนุญาต 

กรณีเสนอความเห็นไมออกใบอนุญาต 

 - บันทึกขอความ ชี้แจงเหตุผลการไมอนุญาต 

 - ชุดเอกสารคําขออนุญาต 

 - หนังสือแจงผลการพิจารณาไมอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 4 นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่นพิจารณาลงนามอนุญาต หรือไมอนุญาต แลวสงเร่ือง

คืนใหเจาหนาที่ 

หมายเหตุ: ขั้นตอนที ่1-4 ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 21. วัน (โดยพระราชบัญญัติการสาธารณสุข 

พ.ศ.2535 ระบุใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน) หากมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถ่ินไมอาจออก 

ใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งอนุญาตไดภายใน 21 วัน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกินสองครั้ง คร้ังละไม

เกิน 10วัน โดยตองออกหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคร้ังใหผูขออนุญาตทราบกอน 

ขั้นตอนท่ี 5 เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอรับใบอนุญาตภายใน 7 วัน 

- ในกรณทีี่ออกใบอนุญาต ใหเจาหนาที่ขึ้นทะเบียนใบอนุญาตดวย 

- ในกรณีที่ไมอนุญาต ใหสงหนังสือคําสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ คส. 5/1) พรอมทั้ง 

แบบแจงเหตุผลการไมอนุญาตใหประกอบกิจการใหแกผูขอภายใน 7 วัน 

ขั้นตอนท่ี 6 เมื่อผูไดรับใบอนุญาตมาติดตอรับใบอนุญาต เจาหนาที่ดําเนินการดังนี้ 

- รับชําระคาธรรมเนียมตามอัตราที่กําหนดในขอบัญญัติทองถิ่น แตไมเกินอัตราที่กําหนดใน

กฎกระทรวง (10,000 บาท) 

- ออกใบเสร็จรับเงนิ พรอมบันทึกเลขท่ีใบเสร็จรบัเงนิลงในใบอนุญาต 

- ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 

- แจงผูรับใบอนุญาตทราบวาผูไดรับอนุญาต ตองแสดงใบอนุญาตไวโดยเปดเผย และเห็นไดงาย ณ 

สถานประกอบกิจการตลอดเวลาที่ประกอบกิจการและใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนับแตวันท่ีออกใบอนุญาต ผู

ประกอบกิจการตองยื่นคาํขอตออายุใบอนุญาตกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ 

- สงมอบใบอนุญาตใหกับผูไดรับใบอนุญาต  

 

 

 

 

 

 



A 

 

           แบบคําขอรับใบอนุญาต 

 

          หนงัสือแจงความไมสมบูรณของคําขอ 

                 ไมถูกตอง 

 
  

     

  ถูกตอง             รายงานผลการตรวจสอบ 

     

  

                 ไมถูกตอง 

 ถูกตอง     

     

  

  

  

   

                       ไมอนุญาต  

   

 

    แบบแจงการอนุญาต    

  

 
  ผูขอมารับใบอนุญาตภายใน 7 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการออกใบอนุญาตใหดําเนินกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ (ตามมาตรา 33) 

ตามมาตรา 21 

ผูประกอบการย่ืนคําขอพรอมหลักฐาน          

ตอเจาหนาท่ี 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาที่ทําการตรวจสอบสุขลักษณะ        

ตามเงื่อนไขที่กําหนด 

เจาหนาที่แจงใหผูประกอบการ

ทราบภายใน 10 วัน 

เจาหนาที่แจงการอนุญาตแกผูประกอบการ 

เจาหนาท่ีทําเอกสารเสนออนุญาต/ไมอนุญาต 

ตอ นายก อบต. 

นายก อบต. ลงนามอนุญาต/ไมอนุญาต เจาหนาที่แจงคําสั่งไมอนุญาตและ

เหตุผลการไมอนุญาต 

มอบใบอนุญาตใหผูประกอบการ

และขึ้นทะเบียนใบอนญุาต 

เจาพนกังานสาธารณสขุให

คําแนะนําในการปรับปรุงแกไข 

1 

2 

6 

5 

4 3 

7 

อนุญาต 

รับชําระคาธรรมเนียมและออกใบเสร็จ 
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การตออายุใบอนุญาตใหดําเนนิกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ (ตามมาตรา 33) 

แบบฟอรมที่ใช 

- แบบคาํขอตออายุใบอนุญาต 

- หนังสือแจงความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาตการประกอบ

กิจการ (ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง) 

- รายงานผลการตรวจสภาพของสถานท่ีประกอบกิจการเพ่ือประกอบการพิจารณา 

- คําแนะนําใหแกไขปรับปรงุสภาพของสถานท่ีประกอบกิจการ 

- แบบแจงการอนุญาตประกอบกิจการ 

การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1 เจาหนาท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่น กองสาธารณสุข รับคําขอตออายุใบอนุญาตพรอม

หลักฐานจากผูประกอบการ และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร ดังนี้ 

- แบบคาํขอตออายุใบอนุญาต 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

- สําเนาทะเบียนบาน 

- ใบอนุญาตตามกฎหมายที่เก่ียวของ เชน ใบทะเบียนพาณิชย หลักฐานที่แสดงวาอาคารสามารถใช

ประกอบการไดโดยถูกตองตามกฎหมายควบคุมอาคารเปนตน 

- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล (กรณีย่ืนขอในนามนิติบุคคล) 

- ใบอนุญาตใหประกอบกิจการตัวจริง และสําเนาหากตรวจสอบแลว เอกสารหลักฐานไมถูกตอง

หรือไมสมบูรณ เจาหนาท่ีคืนคําขอหรือสั่งการใหผูยื่นคําขอไปดําเนินการใหถูกตองสมบูรณ และออกหนังสือ

แจงความไมถูกตองหรือไมสมบูรณของคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาตการประกอบกิจการ (ตามมาตรา 

56 วรรคหนึ่ง) ใหผูประกอบการทราบภายใน 10 วันนับตั้งแตวันที่ไดรับคําขอหากตรวจสอบแลวถูกตอง

สมบูรณ เจาหนาที่ลงเลขรับเอกสารคาํขอตออายุใบอนุญาต เพื่อดําเนินการตอไป 

ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น กองสาธารณสุข ดําเนินการตรวจสอบสุขลักษณะ 

ในการดําเนินกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ โดยมีหลักเกณฑและเงื่อนไข เชนเดียวกับหลักเกณฑในการออก 

ใบอนุญาตใหประกอบกิจการหากตรวจสอบพบขอบกพรอง ใหเจาหนาท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่น ให

คําแนะนําในการปรับปรุงแกไข โดยออกคําแนะนําใหแกไขปรับปรุงสภาพของสถานที่ประกอบกิจการ และ

บันทึกรายงานผลการตรวจสภาพของสถานที่ประกอบกิจการเพื่อประกอบการพิจารณาตออายุใบอนุญาต 

ขั้นตอนท่ี 3 เจาหนาที่จัดทําเอกสารเสนอตอนายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อพิจารณาตออายุ

ใบอนุญาตหรือไมตออายุใบอนุญาต ดังน้ี 

กรณีเสนอความเห็นใหตออายุใบอนุญาต 

- บันทึกขอความ 

- ชุดเอกสารคําขอตออายุใบอนุญาต 

กรณีเสนอความเห็นไมตออายุใบอนุญาต 

- บันทึกขอความ ชี้แจงเหตุผลการไมอนุญาต 

- ชุดเอกสารคําขออนญุาต 



- คําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนญุาตประกอบกิจการตามมาตรา 56 (แบบ คส.5/1) 

ขั้นตอนท่ี 4 นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่นพิจารณาลงนามอนุญาต หรือไมอนุญาต 

หมายเหตุ: ขั้นตอนท่ี 1-4 ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 21 วัน โดยพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.

2535 ระบุใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน 

- หากมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไมอาจตออายุใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งอนุญาตได

ภายใน 21 วัน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกินสองคร้ัง ครั้งละไมเกิน 10 วัน โดยตองออกหนังสือแจงการ

ขยายเวลาแลเหตุจําเปนแตละครั้งใหผูขออนุญาตทราบกอน 

ขั้นตอนท่ี 5 เจาหนาที่สงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอรับใบอนุญาตภายใน 7 วัน 

- ในกรณทีี่ตออายุใบอนุญาต ใหเจาหนาที่ขึ้นทะเบียนตออายุใบอนุญาตดวย 

- ในกรณีท่ีไมอนุญาต ใหสงหนังสือคําสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการตามมาตรา 

56 (แบบ คส.5/1) ใหแกผูขอ 

ขั้นตอนท่ี 6 เมื่อผูไดรับตออายุใบอนุญาตมาติดตอรับใบอนุญาต เจาหนาที่ดําเนินการดงันี้ 

- รับชําระคาธรรมเนียมตามอัตราที่กําหนดในขอบัญญัติทองถิ่น แตไมเกินอัตราที่กําหนดใน

กฎกระทรวง (10,000 บาท) 

- ออกใบเสร็จรับเงนิ พรอมบันทึกเลขท่ีใบเสร็จรบัเงนิลงในใบอนุญาต 

- ใหผูรับใบอนุญาตลงชื่อรับใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 

- แจงผูรับใบอนุญาตทราบวาผูไดรับอนุญาต ตองแสดงใบอนุญาตไวโดยเปดเผย และเห็นไดงาย ณ 

สถานประกอบกิจการตลอดเวลาที่ประกอบกิจการและใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนับแตวันที่ตออายุใบอนุญาต 

- สงมอบใบอนุญาตใหกับผูไดรับการตออายุใบอนุญาต  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



A 

 

           แบบคําขอรับใบอนุญาต 

 

          หนงัสือแจงความไมสมบูรณของคําขอ 

                 ไมถูกตอง 

 
  

     

  ถูกตอง             รายงานผลการตรวจสอบ 

     

  

                 ไมถูกตอง 

 ถูกตอง     

     

  

  

  

   

                       ไมอนุญาต  

   

 

    แบบแจงการอนุญาต    

  

 
  ผูขอมารับใบอนุญาตภายใน 7 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

การตออายุใบอนุญาตใหดําเนินกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ (ตามมาตรา 33) 

ผูประกอบการย่ืนคําขอพรอมหลักฐาน          

ตอเจาหนาท่ี 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาที่ทําการตรวจสอบสุขลักษณะ        

ตามเงื่อนไขที่กําหนด 

เจาหนาที่แจงใหผูประกอบการ

ทราบภายใน 10 วัน 

เจาหนาที่แจงการอนุญาตแกผูประกอบการ 

เจาหนาท่ีทําเอกสารเสนออนุญาต/ไมอนุญาต 

ตอ นายก อบต. 

นายก อบต. ลงนามอนุญาต/ไมอนุญาต เจาหนาที่แจงคําสั่งไมอนุญาตและ

เหตุผลการไมอนุญาต 

มอบใบอนุญาตใหผูประกอบการ

และขึ้นทะเบียนใบอนญุาต 

เจาพนกังานสาธารณสขุให

คําแนะนําในการปรับปรุงแกไข 
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7 

อนุญาต 

รับชําระคาธรรมเนียมและออกใบเสร็จ 
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การออกใบแทนใบอนุญาตใหดําเนินกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ (ตามมาตรา 33) 

แบบฟอรมที่ใช 

- แบบคาํขอรับใบแทนใบอนุญาต 

- ใบแทนใบอนุญาต 

การปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนท่ี 1 เจาหนาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ิน กองสาธารณสุข รับคําขอรับใบแทนใบอนุญาต

พรอมหลักฐานจากผูประกอบการ และตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร ดังน้ี 

- แบบคําขอรับใบแทนใบอนุญาต 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

- สําเนาทะเบียนบาน 

- ใบอนุญาตตามกฎหมายที่เก่ียวของ เชน ใบทะเบียนพาณิชย หลักฐานที่แสดงวาอาคารสามารถใช

ประกอบการไดโดยถูกตองตามกฎหมายควบคุมอาคารเปนตน 

- หนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล (กรณีย่ืนขอในนามนิติบุคคล) 

- กรณีสูญหายหรือถูกทําลาย ใหใชเอกสารการแจงความตอพนักงานเจาหนาที่แหงทองท่ีท่ี

ใบอนญุาตสูญหาย 

- กรณีชํารุดในสาระสําคัญ ใหนําใบอนุญาตเดิมมาดวย 

ขั้นตอนท่ี 2 เจาหนาที่ออกใบแทนใบอนุญาต ดังนี้ 

- รับชําระคําธรรมเนียมตามอัตราที่กําหนดในขอบัญญัติทองถิ่น แตไมเกินอัตราที่กําหนดใน

กฎกระทรวง (10,000 บาท) 

- ใหผูรับใบแทนใบอนญุาตลงชื่อรับใบแทนใบอนุญาตในทะเบียนใบอนุญาต 

- สงมอบใบแทนใบอนุญาตใหกับผูประกอบการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เจาหนาที่ออกใบแทนใบอนุญาต 
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ข้ันตอนการออกใบแทนใบอนุญาตใหดําเนินกิจการท่ีเปนอนัตรายตอสุขภาพ (ตามมาตรา 33) 

 

ผูประกอบการยื่นคําขอพรอมหลักฐาน          

ตอเจาหนาที่ 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง 

เจาหนาท่ีรับชําระคาธรรมเนียม 

1 

2 



นายก อบต. อนุมัติ 

รายงานผลใหประชานทราบ 

เจาหนาที่ท่ีเก่ียวของดําเนินการตัดตนไม 

A 

 

            

 

                  

 
  

     

   

  

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการออกใบแทนใบอนุญาตใหดําเนินกิจการท่ีเปนอนัตรายตอสุขภาพ (ตามมาตรา 33) 

 

ประชาชนยื่นคํารองขอตัดตนไม 

เจาหนาที่ศูนยรับคํารองและแจงเจาหนาที่       

ที่เก่ียวของ 

เสนอ ปลัด อบต. พิจารณาดําเนินการสั่งการ 



 

 

 

 
 

กองการศกึษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



นายก อบต. ลงนามในประกาศ 

เจาหนาที่แจงใหผูปกครองทราบทันที 

A 

 

            

 

                  

       ไมถูกตอง 
  

     

   

            ถูกตอง  รายงานผลการตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

หลักฐานการรับสมัครเขาเรียนศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

1. สําเนาสูติบัตรเด็ก 

2. สําเนาทะเบียนบานเด็ก 

3. สําเนาทะเบียนบานบิดามารดาหรือผูปกครอง 

4. สําเนาบัตรประชาชนบิดามารดาหรือผูปกครอง 

 

 

 

ข้ันตอนการรับสมัครเด็ก 3 ขวบ เขาเรียนศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

 

ผูปกครองยื่นคําขอพรอมหลักฐาน          

ตอเจาหนาที่ศูนย One Stop Service 

เจาหนาที่ทําการตรวจสอบความถูกตอง 

ตามประกาศรับสมัคร 

เจาพนักงานทองถิ่นจัดทําเอกสารประกาศ

เสนอ นายก อบต. 
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