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มาตรา 7 ได้กำหนดให้ “กรณีท่ีมีกฎหมายกำหนดให้การกระทำใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดทำ
คู่มือสำหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยจะต้องประกอบไปด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่น
คำขอขั้นตอน และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้อง
ยื่นมาพร้อมกับคำขอ...” โดยมีเป้าหมายเพ่ืออำนวยความสะดวกแก่ประชาชน  ลดต้นทุนของประชาชน และ
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ของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ 
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การจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
เทศบาลตำบลถาวร อำเภอเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดบุรีรัมย์ 

1. ที่มา 
 เนื่องด้วยปัจจุบัน ว่าด้วยการอนุญาตจำนวนมาก กำหนดให้ประกอบกิจการของประชาชนต้องผ่าน
การอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียนและการแจ้งในการขออนุญาตดำเนินการต่างๆ 
จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกท้ังกฎหมายบางฉบับไม่ได้กำหนดระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่
จำเป็นรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดแจน ทำให้เกิดความคลุมเครือไม่ชัดเขนอันเป็นการสร้างภาระ
แก่ประชาชนอย่างมาก และเป็นอุปสรรคต่อการเพิ่มขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวที
การค้าโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติได้ปรึกษาลงมะติให้เสนอร่างพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวก
ในการพิจรณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.....ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ หัวหน้าคณะรักษาความสงบ
แห่งชาติ จึงได้ใช้อำนาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรีตามมาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญ
แห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวต่อสภานิติบัญญัติ
แห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่องเร่งด่วน สภานิติบัญญัติแห่งชาติในการประชุมครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 
20 พฤษจิกายน 2557 ได้พิจารร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย 
นายกรัฐมนตรี ได้นำร่างพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ
...ขึ้นทูลเกล้าทูลกระหม่อม ถวายแด่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เพ่ือทรงลงพระปรมาภิไธย 
 ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 16 มกราคม 2558 และมี
การประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 
 มาตรา 7 วรรคหนึ่ง  กำหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดให้การกระทำใดจะต้องได้รับอนุญาตผู้
อนุญาตจะต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการและเงือนไข (ถ้า
มี) ในการยื่นคำขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ ผู้ขอ
อนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับคำขอ และจะกหนดให้ยื่นคอขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นคำขอด้วย
ตนเองก็ได ้
 มาตรา 7 วรรคสอง  คู่มือสำหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ให้ปิดปะกาศไว้ ณ สถานที่กำหนดให้ยื่น
คำขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และมือประชาชนได้สำเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงาน เจ้าหน้าที่คัด
สำเนาให้โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามเห็นควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือสำหรับ
ประชาชนด้วย 
 มาตรา 7 วรรคสาม  กำหนดให้เป็นหน้าที่คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบขั้นตอนและ
ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่กำหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์ และ
วิธีการบริหารกิจกรรมบ้านเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่า ขั้นตอน และระยะเวลาที่กำหนดดังกล่าวล่าช้าเกิน
สมควรให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณา และสั่งการให้ผู้อนุญาตดำเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว 
 มาตรา 17  ให้ผู้อนุญาตจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน มาตรา 7 ให้เสร็จสิ้นถายในหนึ่งร้อยแปดสิบวัน
นับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
2. วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือประชาชน 
 1.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องและประชาชนใช้เป็นแนวทางการดำเนินการ 
 2.2 เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาติของทางราชการ พ.ศ.2558 
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3. คำจำกัดความ 
 “การบริหารประชาชน” หมายถึง การดำเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานภาครัฐจนแล้ว
เสร็จตามคำขอ การยื่นคำขอนี้เป็นการยื่นคำขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงานของรัฐ
กำหนดให้ผู้รับบริการต้องยื่นคพขอก่อนดำเนินการใด ได้แก่ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การจดทะเบียน 
การข้ึนทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตร และการให้อาชญาบัตร 
 “ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรง หรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับบริการ
จากหน่วยงานภาครัฐ 
 “หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย ส่วนราชการ จังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ 
องค์การมหาชน และหน่วยงานภาครัฐรูปแบบใหม่ 
4.แนวคิดและหลักการ 
 แนวคิดและหลักการของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอำนวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ได้นำหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี มาเป็น
หลักการสำคัญ ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชน และเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ 
การสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดใช้ดุลพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน 
ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพ่ือเป้าหมายอันเป็นหัวใจสำคัญคือ การคำนวณความสะดวกให้แก่ประชาชน 
 4.1 ความหมายของคู่มือสำหรับประชาชน เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนทราบข้อมูลที่ชัดแจนในการ
ติดต่อรับบริการจากหน่วยงานของรัฐ ว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารแหละหลักฐานที่
จำเป็นอย่างไร เพ่ือเป็นการอำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 
 4.2 ขอบเขตการดำเนินการหน่วยงานภาครัฐที ่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กำหนดให้
ประชาชนต้องขออนุญาต จดทะเบียนหรือแจ้งก่อนจะดำเนินการใดๆต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
 4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน มีวัตถุประสงค์ดังนี้ 
 1) เพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกในการติดต่อ ขอรับบริการของประชาชน โดยให้ข้ อมูลที่
ชัดเจนเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบคำขอ 
สถานที่ให้บริการ 
 2) เพื่อลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 
 3) เพื่อยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพิ่มขีดความสามารถในการ
แข่งขนัของประเทศ 
 4) เพื่อสร้างความโปร่งใส ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ 
 4.4 เป้าหมายของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
 หน่วยงานของภาครัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ กำหนดให้ประชาชน
ต้องมายื่นขออนุญาตก่อนดำเนินการใด มีการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน และนำไปใช้ในการบริการประชาชน 
5.ประโยชน์ที่ได้จากการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
 ประโยชน์ต่อผู้รับบริการ 
  - ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอย่างชัดเจน 
  - ได้รับบริการที่มีมาตรฐานและมีความโปร่งใส 
  - ได้รับความพึงพอใจเพ่ิมข้ึนจากการมารับบริการ 
  - มีโอกาสแสดงความคิดเห็นติชน (feedback) 
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 ประโยชน์ต่อผู้ให้บริการ 
  - ให้บริการด้วยความโปร่งใส ลดการใช้ดุลยพินิจ ในการตัดสินใจ และความความเสี่ยงในการ
ทุจริตคอร์รัปชัน 
  - สามารถติดตามและประเมินผลการให้บริการ ตามหลักเกณฑ์ที่วางไว้ เพื่อนำมาปรับปรุง
การให้บริการ 
  - พัฒนาการให้บริการอย่างต่อเนื่อง 
 ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ 
  - ยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ 
  - เพ่ือขีดความสามารถ ในการแข่งขันของประเทศ 
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คู่มือสำหรับประชาชน/งานที่ให้บริการ 

เทศบาลตำบลถาวร อำเภอเฉลิมพระเกียรติ 
จังหวัดบุรีรัมย์ 



5 
 

คู่มือสำหรับประชาชน 
 

 
 
 
 
 
 
1. งานนิติการ สำนักปลัด เทศบาลตำบลถาวร             วันจันทร์ ถึง วันศุกร์       
 โทรศัพท์ 044 – 192177                   ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
    เว็บไซต์ : http://www.thaworn.go.th/    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
 

2.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 การแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของเทศบาลตำบลถาวร ได้นำแนวทางการดำเนินงานของ
กระทรวงมหาดไทยและตามพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.
2546 มาใช้ ซึ่งมีสาระสำคัญ ดังนี้ 
 1.ลักษณะของเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนข้าราชการ 
  (1) เป็นเรื่องที่มีผู้ร้องทุกข์ได้รับความเดือดร้อน หรือเสียหาย หรือเดือดร้อน หรือเสียหาย
โดยมิอาจหลีกเลี่ยงได้ 
  (2) ความเดือนร้อนหรือเสียหายที่ว่านั้น เนื่องมาจากเจ้าหน้าที่เทศบาลตำบลถาวรละเลยต่อ
หน้าที่หน้าที่ตามที่กฎหมายกำหนดให้ต้องปฏิบัติ หรือปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร หรือกระทำการ
นอกเหนือจากอำนาจหน้าที่ หรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย หรือกระทำการไม่ถูกต้องตามขึ้นตอนหรือวิธีการอัน
เป็นสาระสำคัญท่ีกำหนดไว้สำหรับการนั้น หรือกระทำการไม่สุจริต หรือโดยไม่มีเหตุอันสมควร 
 2.ลักษณะของเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนของประชาชน  
  เป็นเรื่องที่ผู้ร้องได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหาย หรืออาจจะเดือดร้อนหรือเสียหายโดยมิ
อาจหลีกเลี่ยงได้ไม่ว่าจะมีคู่กรณีหรือไม่มีคู่กรณีก็ตาม และได้มาร้องเรียนหรือร้องขอเพ่ือให้เทศบาลตำบลถาวร
แก้ไขปัญหาความเดือนร้อนหรือช่วยเหลือไม่ว่าจะด้วยวาจาหรือลายลักณ์อักษร รวมถึงเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์
ที่ส่วนราชการอื่นขอให้เทศบาลตำบลถาวรดำเนินการแก้ปัญหาตามอำนาจหน้าที่ หรือสามารถประสานให้
หน่วยงานที่มีอำนาจหน้าที่โดยตรงดำเนินการต่อไป 
 
 3.ขั้นตอนและระยะเวลาการดำเนินงาน 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ประชาชนเขียนคำร้องแจ้ง
เหตุ/ร้องทุกข์ 
 

20 นาท ี เทศบาลตำบลถาวร 
อำเภอเฉลิมพระเกียรติ  
จังหวัดบุรีรัมย์ 

 

งานทีใ่ห้บริการ    การรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานนิติการ สำนักปลัด เทศบาลตำบลถาวร 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

http://www.thaworn.go.th/
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา
บรรเทาความเดือดร้อน (กรณี
อยู่ในอำนาจหน้าท่ีของ เทศบาล
ตำบลถาวร) 

1 วันทำการ เทศบาลตำบลถาวร        
อำเภอเฉลิมพระเกียรติ  
จังหวัดบุรีรัมย์ 

เรื่องท่ีอยู่ในอำนาจ
หน้าที่ของเทศบาล
ตำบลถาวร ให้
ดำเนินการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงและวินิจฉัย
สังการเพ่ือแก้ไข
ปัญหา ให้เสร็จถายใน 
7 วัน นับแต่วันที่
ได้รับเรื่อง หากไม่
สามารถดำเนินการให้
แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาดังกล่าว 
อาจขยายเวลาได้อีก
ไม่สองสองครั้ง ครั้งละ
ไม่เกิน 3 วัน 

3) 

การพิจารณา 
 

ส่งต่อเรื่องให้หน่วยงานอ่ืน
พิจารณาคำเนินการ (กรณไีม่อยู่
ในอำนาจหน้าที่ของเทศบาล
ตำบลถาวร ) 

2 วันทำการ เทศบาลตำบลถาวร 
อำเภอเฉลิมพระเกียรติ  
จังหวัดบุรีรัมย์ 

เรื่องท่ีไม่อยู่ในอำนาจ
หน้าที่ของเทศบาล
ตำบลถาวรให้ส่งเรื่อง
ให้หน่วยงานนั้นเป็น
ผู้รับผิดชอบ
ดำเนินการภายใน
ระยะเวลา 2 วัน นับ
แต่วันที่ได้รับเรื่อง 
โดยให้หน่วยงานนั้น
แจ้งผลการดำเนินการ
ให้เทศบาลตำบลถาวร
ทราบ เพื่อจะได้แจ้งผู้
ร้องทราบต่อไป 

4) 
การพิจารณา หัวหน้าหน่วยงานบรรเทาความ

เดือดร้อน(กรณไีม่อยู่ในอำนาจ
หน้าท่ีของเทศบาลตำบลถาวร ) 

5 วันทำการ เทศบาลตำบลถาวร 
อำเภอเฉลิมพระเกียรติ  
จังหวัดบุรีรัมย์ 

 

5) 
แจ้งผล แจ้งผลการดำเนินงานแก่

ประชาชน 
1 วันทำการ เทศบาลตำบลถาวร 

อำเภอเฉลิมพระเกียรติ  
จังหวัดบุรีรัมย์ 

 

ระยะเวลาการดำเนินการ 15 วัน 
 

3. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 - ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
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4.รายการเอกสารประกอบการยื่นคำขอ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือบัตรที่
ออกให้โดยหน่วยงาน
ของรัฐพร้อมสำเนา 

-  1 ชุด - 

2) 
รูปถ่ายประกอบเรื่อง
ร้องเรียน ร้องทุกข์  

-  1 ชุด - 

 
5. ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
6. ช่องทางการร้องเรียน 
 1. Banner รับเรื่องร้องเรียนเรียนผ่านหน้าเว็บไซต์ http://www.thaworn.go.th/  
 2. ร้องเรียนผ่าน Facebook fanpage เทศบาลตำบลถาวร 
 3. ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับความคิดเห็น 
 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 5. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
 6. โทรศัพท์หมายเลข 044 – 192117 
 7. ร้องเรียนผ่าน E-mail saraban-thaworn@lgo.mail.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.thaworn.go.th/
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8. แบบฟอร์ม 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

 
 
 
 
 
 
งานนิติการ สำนักปลัด เทศบาลตำบลถาวร              วันจันทร์ ถึง วันศุกร์       
โทรศัพท์ 044 – 192177                   ตั ้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.    
เว็บไซต์ : http://www.thaworn.go.th/          (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
1. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
  1.1 หลักเกณฑ์และการปฏิบัติงาน 
   1.1.1 ความมุ่งหมายสำคัญของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
มุ่งโดยตรงต่อการพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานเพื่อรองรับสิทธิการรับรู้ของประชาชน หรือมุ่งต่อการจัดการความรู้
การพัฒนาเครือข่ายความรู้จากข้อมูลข่าวสารของทางราชการ โดยกำหนดให้หน่วยงานของรัฐมีอำนาจหน้าที่
เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสาร โดยให้เก็บรักษาข้อมูลข่าวสารต่างๆ ของหน่วยงานและต้องจัดพิมพ์เผยแพร่ จัดไว้ให้
ประชาชนเข้าตรวจดูหรือเปิดเผยเมื่อประชาชนต้องขอตามลำดับความสำคัญของข้อมูลข่าวสารบางประเภทที่
การเปิดเผยอาจกระทบความมั่งคงของรัฐ ความปลอดภัยของประชาชน หรือส่วนได้เสียอันพึงได้รับความ
คุ้มครองของบุคคลอ่ืนได้และข้อมูลข่าวสารทั้งหมดเหล่านี้เมื่อมีอายุครบเวลาที่กฎหมายกำหนดหน่วยงานของ
รัฐมีหน้าที่ส่งมองให้หอจดหมายข่าวแห่งชาติ เพ่ือคัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้า 
   1.1.2 มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 11 เมษายน 2549 ที่เห็นควรให้นำเรื่องการจัดระบบ
และการดำเนินการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารและการสนับสนุนการมีส่วนร่วมของประชาชนเป็นหนึ่ง
ในตัวชี้วัด (KPI) ประสิทธิภาพของงหน่วยงานของรัฐทุกแห่งเริ ่มตั้งแต่ปีงบประมาณ 2540 เพื่อเป็นการ
สนับสนุนการบังคับใช้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  1.2 หน้าที่เกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูล 
   1.2.1 เตรียมข้อมูลเพื่อพร้อมในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารที่จัดทำไว้
จัดระบบข้อมูลข่าวสาร มาตรา 7 มาตรา 9 และมาตรา 11 จัดแยกประเภทข้อมูลข่าวสารเพื่อสะดวก รวดเร็ว
ในการค้นหา 
   1.2.2 เปิดเผยข้อมูลข่าวสารคือ 
   - จัดพิมพ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารที่กฎหมายกำหนด รวบรวมและจัดส่งข้อมูลข่าวสารของ
ราชการตามมาตรา 7 เพ่ือพิมพ์เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา หรือจัดพิมพ์เผยแพร่ตามจำนวนสมควรทันทีที่มี
ข้อมูลข่าวสาร 
   1) กำเน ินการรวบรวมข้อมูลข ่าวสารสำคัญไว ้ให้ ประชาชนตรวจดู ตามมาตรา 9 
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้ใช้อำนาจตามมาตรา9 ออกประกาศเมื่อ 27 กุมภาพันธ์ 2541 
กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชนตรวจดู 

งานทีใ่ห้บริการ    ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานนิติการ สำนักปลัด เทศบาลตำบลถาวร 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

http://www.thaworn.go.th/
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   2) จัดสถานที ่สำหรับค้นหาและตรวจดูข้อมูลข่าวสารของทางราชการตามประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร 
   3) จัดทำดัชนีข้อมูลข่าวสารให้เพียงพอ สำหรับบริการประชาชนเพื่อความสะดวกในการ
ค้นหาด้วยตนเอง 
   - จัดหาข้อมูลข่าวสารอื่นๆ ให้ผู้ขอในเวลาอันสมควร ตามมาตรา 11 ซึ่งหมายถึงหัวหน้าที่
จัดหาข้อมลข่าวสารที่มีอยู่แล้ว และผู้ขอข้อมูลข่าวสารได้ระบุลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควารและไม่ขอ
รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่ เจ้าหน้าที่รัฐจ้ะองให้มีหรือไม่ก็ได้ 
   - จัดทำสำเนาและรับรองสำเนาถูกต้อง (มาตรา 9 และมาตรา 11 ) หน่วยงานของรัฐอาจ
วางหลักเกณฑ์เรียกค่าธรรมเนียมในการดำเนินการก็ได้ และต้องคำนึงถึงการช่วยเหลื อผู ้มีรายได้น้อย
ประกอบด้วย และต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ โดยได้มีประกาศเรื่อง 
ค่าธรรมเนียมไว้ว่าถ้ามีการเรียกเก็บไม่เกินต้นทุนที่แท้จริงไม่ต้องขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการก่อนก็ได้ 
ค่าธรรมเนียมมี 3 ประเภทคือ  
   (1) ค่าธรรมเนียนมในการทำสำเนาและรับรองสำเนา 
   (2) ค่าธรรมเนียมในการค้นหารวบรวมข้อมูลข่าวสาร 
   (3) ค่าธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกต้องและตัดทอนข้อมูลข่าวสารที่ไม่เปิดเผย
หน่วยงาน 
   - ให้คำแนะนำแก่ผู้ขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการที่มิได้อยู่ในควยามดูแลของหน่วยงาน  
โดยให้ติดต่อหน่วยงานของรัฐที่ควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสารนั้น  (มาตรา 12) 
   1.2.3 หน้าที่พิจารณาสั่งเปิดเผยหรือมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ต้องพิจารณาก่อนว่าคำขอ
นั้นมีลักษณะชัดเจนชนิดที่อาจเข้าใจได้ตามสมควรหรือไม่ 
   กรณีสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของทางราชการ กฎหมายถือการมีคำสั่งเปิดเผยเป็นดุลพินิจ
ของเจ้าหน้าที่รัฐ (มาตรา 15 วรรคสอง) ดังนั้น ผู้บังคับบัญชาหรือศาลย่อมไม่มีอำนาจทบทวนหรือยกเลิกเพิก
ถอน คำสั่ง การสั่งเพิกถอนคำสั่งเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร จึงมีได้เฉพาะกรณีผู้บังคับบัญชาหรือศาลเห็นว่าเป็น
คำสั่งที่ไม่ชอบด้วยกฎหมายเท่านั้น 
   การสั่งไม่ให้เปิดเผยนั้นมีได้กำหนดว่าเป็นดุลพินิจโดยเฉพาะ ดังนั้นอาจพิจารณาทบทวนหรือ
ยกเลิกเพิกถอนได้ ในการณีหลังหน่วยงานของรัฐที่ออกคำสั่งไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารยังมีหน้าที่ตามมระราช
บัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 มาตรา 40 วรรคแรก ที่ต้องแจ้งให้ผู้ขอรับรู้ข้อมูลข่าวสาร 
ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งนั้น โดยยื่นอุธรณ์ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
(มาตรา 18) 
   1.2.4 แจ้งให้ผู้มีประโยชน์ได้เสียในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร คัดค้านการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารนั้น ตามมาตรา 17 วรรคแรก 
   1.2.5 จัดระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลและรักษาความปลอดภัยให้แก่ระบบข้อมูลข่าวสาร
ส่วนบุคคล (มาตรา 23) ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารสวนบุคคล (มาตรา 24) แก้ไขและปรับปรุงข้อมูลข่าวสาร
ส่วนบุคคลเพ่ือความถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของบุคคล (มาตรา 25) 
   1.2.6 ส่งมอบข้อมูลข่าวสารให้แก่หอจดหมายข่าวสารที่เป็นความลับของทางราชการเมื่อ
ครบ 25 ปี (มาตรา 15 และมาตรา 26 วรรคสอง) 
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   1.2.7 ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่สิทธิการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของผู้รับบริการศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของเทศบาลตำบลถาวร 
2.ขั้นตอนและกำหนดระยะเวลาในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร   

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

ผู้มาติดต่อแจ้ง
ความจำนง  
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูล
ข่าวสาร  
 

 สำนักปลัด เทศบาล
ตำบลถาวร อำเภอ
เฉลิมพระเกียรติ  
จังหวัดบุรีรัมย์ 

 

2) 

การพิจารณา 
 

กรณีเปดิเผยข้อมลูได ้

 
 สำนักปลัด เทศบาล

ตำบลถาวร อำเภอ
เฉลิมพระเกียรติ  
จังหวัดบุรีรัมย์ 

ผู้มาขอดูข้อมูล
ข่าวสารสามารถ
ตรวจดูค้นหาข้อมูล
ข่าวสารได้ด้วยตนเอง 
หรือจะขอให้
เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์
ช่วยแนะนำค้นหาก็ได้ 

3) 

การพิจารณา 
 

กรณีเปดิเผยข้อมลูไดป้ระสงค์จะ
ได้สำเนา 
 

15 วัน สำนักปลัด เทศบาล
ตำบลถาวร อำเภอ
เฉลิมพระเกียรติ  
จังหวัดบุรีรัมย์ 

ผู้มาติดต่อขอข้อมูล
ข่าวสาร  
- กรอกแบบฟอร์ม     
- ชำระค่าธรรมเนียม/
ค่าใช้จ่าย 
- รับข้อมูลข่าวสาร
และใบเสร็จรับเงิน 
 

4) 

การพิจารณา กรณีที่ข้อมูลขา่วสารมีจำนวน
มากหรือไม่สามารถรวบรวม
ข้อมูลได้ภายใน 15 วัน 

 สำนักปลัด เทศบาล
ตำบลถาวร อำเภอ
เฉลิมพระเกียรติ  
จังหวัดบุรีรัมย์ 

เทศบาลตำบลถาวร
จะแจ้งหผู้มาขอทราบ
ภายใน 15 วันว่าสาม
มารถมารับข้อมูล
ข่าวสารได้ในวันที่
เท่าไหร่ 

5) 

การพิจารณา กรณไีม่มีข้อมลูหรือเปิดเผยไมไ่ด้  สำนักปลัด เทศบาล
ตำบลถาวร อำเภอ
เฉลิมพระเกียรติ  
จังหวัดบุรีรัมย์ 

เจ้าหน้าที่ชี้แจงและให้
คำแนะนำ  

 

3.ค่าธรรมเนียม 
 -  ค่าธรรมเนียนมในการทำสำเนาและรับรองสำเนา 
 -  ค่าธรรมเนียมในการค้นหารวบรวมข้อมูลข่าวสาร 
 -  ค่าธรรมเนียมในการตรวจสอบความถูกต้องและตัดทอนข้อมูลข่าวสารที่ไม่เปิดเผยหน่วยงาน 
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4. ช่องทางการร้องเรียน 
 1. Banner รับเรื่องร้องเรียนเรียนผ่านหน้าเว็บไซต์ http://www.thaworn.go.th/  
 2. ร้องเรียนผ่าน Facebook fanpage เทศบาลตำบลถาวร 
 3. ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับความคิดเห็น 
 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 5. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
 6. โทรศัพท์หมายเลข 044 – 192117 
 7. ร้องเรียนผ่าน E-mail saraban-thaworn@lgo.mail.go.th 
 
5.แบบฟอร์มคำขอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.thaworn.go.th/
mailto:saraban-thaworn@lgo.mail.go.th
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

 
 
 
 
 
 
1. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัด เทศบาลตำบลถาวร    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์       
 โทรศัพท์ 044 – 192124           ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
    เว็บไซต์ : http://www.thaworn.go.th/      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)   
1.กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอำนาจหน้าที่ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 
2. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 - มีการกระทำหรือเหตุต่างๆ ซึ่งทำให้เกิดอันตรายหรือความเสียหายแก่ชีวิต ร่างกาย ทรัพย์สิน ซึ่ง
กรณีนี้ เหตุที่ทำให้เกิดความเสียหายแก่ทรัพย์สิน คือเกิดไฟไหม้บ้าน 
 - ต้องเป็นสาธารณภัย กล่าวคือ มีความรุ่นแรงและมีผลกระทบหรือก่อให้เกิดความเดือนร้อน หรือ
ความเสียหาย แก่คนหมู่มาก จนเกินความสามารถที่ชุมชนจะรับมือหรือจัดการกันเองได้ มิใช่เกิดแก่บุคคลใด
บุคคลหนึ่ง และเป็นภัยที่ประชาชนทั่วไปไม่สามารถป้องกันหรือแก้ไขได้ด้วยตนเอง 
 - ได้รับความเดือดร้อน กรณีเกิดเหตุสาธารณภัย เช่น วาตภัย อุทกภัย ภัยแล้งและอัคคีภัย 
 

3.ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

รับแจ้งเหตุเพ่ือ
ขอรับความ
ช่วยเหลือ 
 

ประชาชนเขียนคำร้อง
ทั่วไป/คำร้องขอรับความ
ช่วยแหลือสำหรับ
ผู้ประสบภัย 
 

5 นาท ี งานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 
สำนักปลัด เทศบาล
ตำบลถาวร อำเภอ
เฉลิมพระเกียรติ  
จังหวัดบุรีรัมย์ 

 

2) 

การพิจารณา 
 

รายงานผู้บริหารทราบทันทีเพื่อ
สั่งการ 

ทันท ี งานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 
สำนักปลัด เทศบาล
ตำบลถาวร อำเภอ
เฉลิมพระเกียรติ  
จังหวัดบุรีรัมย์ 

 

งานทีใ่ห้บริการ         การขอรับความช่วยเหลือเหตุสาธารณภัย (วาตภัย อุทกภัย ภัยแล้ง และอัคคีภัย) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานป้องและบรรเทาสาธารรณภัย สำนักปลัด เทศบาลตำบล
ถาวร 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

http://www.thaworn.go.th/
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีสำรวจความเสยีหาย
เบื้องต้น 

1 ชม. งานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 
สำนักปลัด เทศบาล
ตำบลถาวร อำเภอ 

 

4) 

การพิจารณา บรรเทาความเดือดร้อนเบื้องต้น
แก่ผู้ไดร้ับภยั 

2 วัน งานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 
สำนักปลัด เทศบาล
ตำบลถาวร อำเภอ 

 

5) 

การพิจารณา แต่งตั้งคณะกรรมการช่วยเหลือ
ประชาชนขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

45 วัน งานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 
สำนักปลัด เทศบาล
ตำบลถาวร อำเภอ 

 

6) 5) 

แจ้งผล รายงานนายอำ
ทราบ เพ่ือ
ดำเนินการขั้น
ต่อไป  

โดยทันท ี  

รวมระยะเวลาดำเนินงาน 46 วัน 
 
4.ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
5. ช่องทางการร้องเรียน 
 1. Banner รับเรื่องร้องเรียนเรียนผ่านหน้าเว็บไซต์ http://www.thaworn.go.th/  
 2. ร้องเรียนผ่าน Facebook fanpage เทศบาลตำบลถาวร 
 3. ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับความคิดเห็น 
 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 5. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
 6. โทรศัพท์หมายเลข 044 – 192117 
 7. ร้องเรียนผ่าน E-mail saraban-thaworn@lgo.mail.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.thaworn.go.th/


16 
 

6.แบบฟอร์ม 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

 
 
 
 
 
 
1. กองคลัง เทศบาลตำบลถาวร                วันจันทร์ ถึง วันศุกร์       
 โทรศัพท์ 044 – 192118         ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
    เว็บไซต์ : http://www.thaworn.go.th/     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
 
  ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับ
ชำระภาษีป้ายแสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณา 
การค้าหรือกิจการอ่ืนเพื่อหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
  1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ
วิธีการเสียภาษี 
  2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
 3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
  4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย 
(ภ.ป. 3) 
  5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชำระภาษี (เจ้าของป้ายชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษีภายใน
กำหนดเวลา) 
  6. กรณีที่เจ้าของป้ายชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้อง
ชำระภาษีและเงินเพ่ิม 
  7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้
ภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ 
(ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต่วันที ่ได้ร ับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ .ศ. 2510 
  8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข
เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื ่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/
เพิ ่มเติมภายในระยะเวลาที ่กำหนดผู ้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา  
  9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะ
ดำเน ินการแก ้ไขคำขอหร ือย ื ่นเอกสารเพ ิ ่มเต ิมครบถ ้วนตามบ ันท ึกสองฝ ่ายน ั ้นเร ียบร ้อยแล้ว 
  10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและ 
รายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
  11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้ว 
เสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 
2558 

งานทีใ่ห้บริการ    การรับชำระภาษีป้าย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลตำบลถาวร 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

2.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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3.ขั้นตอนและระยะเวลาที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
 

1 วัน เทศบาลตำบลถาวร 
อำเภอเฉลิมพระเกียรติ  
จังหวัดบุรีรัมย์ 

(1. ระยะเวลา : 1 วัน 
(ภายในเดือนมีนาคม
ของทุกปี) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคืออบต
.....(ระบุชื่อ) / 
องค์การบริหารส่วน
ตำบล.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการป้ายตาม
แบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) และแจ้งการ
ประเมินภาษี 
 

30 วัน เทศบาลตำบลถาวร        
อำเภอเฉลิมพระเกียรติ  
จังหวัดบุรีรัมย์ 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วันนับ
จากวันที่ยื่นแสดง
รายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 2539) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุชื่อ) / 
องค์การบริหารส่วน
ตำบล.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพัทยา) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายชำระภาษี 
 

15 วัน เทศบาลตำบลถาวร 
อำเภอเฉลิมพระเกียรติ  
จังหวัดบุรีรัมย์ 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วันนับแต่
ได้รับแจ้งการประเมิน 
(กรณีชำระเกิน 15 
วันจะต้องชำระเงิน
เพ่ิมตามอัตราที่
กฎหมายกำหนด) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุชื่อ) / 
องค์การบริหารส่วน
ตำบล.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพัทยา) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  46  วัน 
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3. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
  - ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

 
 
 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือบัตรที่
ออกให้โดยหน่วยงาน
ของรัฐพร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้านพร้อม
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผังแสดงสถานที่ตั้ง
หรือแสดงป้าย
รายละเอียดเกี่ยวกับ
ป้ายวันเดือนปีที่ติดตั้ง
หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หลักฐานการประกอบ
กิจการเช่นสำเนาใบ
ทะเบียนการค้าสำเนา
ทะเบียนพาณิชย์สำเนา
ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 

- 0 1 ชุด - 

5) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติบุคคล) 
พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
สำเนาใบเสร็จรับเงิน
ภาษีป้าย (ถ้ามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) 
หนังสือมอบอำนาจ 
(กรณีมอบอำนาจให้
ดำเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
 
เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

 
 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

- 

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
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ค่าธรรมเนียม 
 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
2. ช่องทางการร้องเรียน 
 1. Banner รับเรื่องร้องเรียนเรียนผ่านหน้าเว็บไซต์ http://www.thaworn.go.th/  
 2. ร้องเรียนผ่าน Facebook fanpage เทศบาลตำบลถาวร 
 3. ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับความคิดเห็น 
 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 5. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
 6. โทรศัพท์หมายเลข 044 – 192117 
 7. ร้องเรียนผ่าน E-mail saraban-thaworn@lgo.mail.go.th 
 
3. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 

- 
 

4. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

 
 
 
 
 
 
1. กองคลัง เทศบาลตำบลถาวร               วันจันทร์ ถึง วันศุกร์       
 โทรศัพท์ 044 – 192118          ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
    เว็บไซต์ : http://www.thaworn.go.th/     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
           

 
 
 พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่
ในการรับชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างจากทรัพย์สินที่เป็นที่ดินและสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นๆและที่ดินที่ใช้
ต ่อเน ื ่องก ับโรงเร ือนหร ือส ิ ่ งปล ูกสร ้างอย ่างอ ื ่นน ั ้นโดยม ีหล ักเกณฑ์ว ิธ ีการและเง ื ่อนไขด ั งนี้  
 1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลตำบลถาวร  อำเภอเฉลิมพระเกียรติ  จังหวัดบุรีรัมย์) 
ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ วิธีการชำระภาษี 
 2. การเตรียมฐานข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง จากสำนักงานที่ดินหรือสำนักงานที่ดินสาขา  และ
ข้อมูลที ่ผ ู ้ เส ียภาษีแจ ้งเปล ี ่ยนแปลงการใช ้ประโยชน์ท ี ่ด ินหร ือส ิ ่งปล ูกสร ้างมาใช ้เป ็นบานข้อมูล  
 3. ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีคำสั่งแต่งตั้งพนักงานสำรวจ พนักงานประเมินและพนักงานเก็บภาษี เพื่อทำ
หน้าที่สำรวจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 4. จัดทำประกาศ กำหนดระยะเวลาที่จะสำรวจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้างให้ประชาชนทราบเป็น
การทั่วไป  ณ  สำนักงานเทศบาลไม่น้อยกว่า   15  วัน 
 5.จัดทำ บัญชีรายชื่อที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง บัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.3, ภ.ด.ส.4)  ปิดประกาศไว้  
ณ  สำนักงานเทศบาล เพื ่อให้ประชาชนตรวจสอบ ไม่น้อยกว่า   30  วัน  ปิดประกาศภายในเดือน  
พฤศจิกายน 
 6. จัดส่งข้อมูล รายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ให้ผู้เสียภาษีแต่ละรายทราบเพ่ือตรวจความถูกต้องของ
ข้อมูล ถ้าไม้ถูกต้องให้ยื่นคำร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง แล้วแจ้งผลให้ผู้เสียภาษีทราบภายใน   
30  วัน นับแต่ผู้ได้รับคำร้องจากผู้เสียภาษี 
 7. จัดทำบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.1 ) และบัญชีราคาประเมินทุน
ทร ัพย ์ห ้องช ุด  (  ภ .ด .ส .4 )   ป ิดประกาศก ่อน ว ันท ี ่  1 ก ุมภาพ ันธ ์   ณ  สำน ักงานเทศบาล 
 8. ทำราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน และสิ่งปลูกสร้างและห้องชุด จากสำนักงานธนารักธ์ที่มาคำนวณ
มูลค่าของทรัพย์สิน     
 9. ส่งหนังสือแจ้งการประเมินภาษีให้ผู้มีหน้าที่ชำระภาษี (ภ.ด.ส.7) โดยตรง หรือส่งทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนตอบรับภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 
 10. ผู้เสียภาษีมีหน้าที่เสียภาษีภายในเดือน  เมษายน  มีสิทธิผ่อนชำระภาษีได้ เงินภาษีขั้นต่ำตั้งแต่  
3,000  บาทขึ้นไปผ่อนชำระได้ 3 งวด ๆ ละเท่ากัน  

งานทีใ่ห้บริการ    การรับชำระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลตำบลถาวร 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

2.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

http://www.thaworn.go.th/
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    งวดที่ 1 ภายในเดือน เมษายน 
    งวดที่ 2 ภายในเดือน พฤษภาคม 
    งวดที่ 3 ภายในเดือน มิถุนายน 
ทากผู้เสียภาษีไม่ชำระภาษีตามระยะเวลาที่กำหนดใช้ในการผ่อนชำระ ให้หมดสิทธิ์ชำระ และต้องเรียกเก็บเงิน
เพ่ิมอีกร้อยละ 1 ต่อเดือน ของจำนวนภาษีท่ีค้างชำระ เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน 
 11.ผู้เสียภาษีไม่ได้มาชำระภาษีภายในเดือน เมษายน ให้ถือเป็นภาษีคงค้าง ต้องชำระภาษีค้างชำระ
พร้อมทั้งเบี้ยปรับด้งนี้ 
   11.1 ให้มีหนังสือแจ้งเตือนภายในเดือน พฤษภาคม เพื่อให้มาชำระพร้อมเบี้ยปรับและเงิน
เพ่ิม 
   11.2 ถ้าผู้เสียภาษีไม่ได้มาชำระภาษีภายในกำหนด ของหนังสือแจ้งเตือน เมื่อพ้น  90  วัน 
ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีอำนาจออกคำสั่งเป็นหนังสือ  ยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้เสียภาษี  แต่
ต้องได้รับความ เห็นชอบจากผู้ว่าราชการจังหวัด 
   11.3 แจ้งรายการภาษีค้างชำระให้สำนักงานที่ดินและสำนักงานที่ดินสาขาทราบภายใน
เดือน มิถุนายน เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการแจ้งระงับการจดทะเบียนสิทธิ์และนิติกรรม 

 1.2 เบี้ยปรับและเงินเพ่ิม 
  1.2.1 ผู้เสียภาษีมาชำระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ  10  ของ
จำนวนภาษีค้างชำระ 
   1.2.2 ผู้เสียภาษีมาชำระภาษี ภายในกำหนดหนังสือแจ้งเตือนให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ 20 
ของจำนวนภาษีค้างชำระ 
   1.2.3 ผู้เสียภาษีไม่ได้มาชำระภาษี ภายในกำหนดของหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรับ ร้อย
ละ  40  ของจำนวนภาษีค้างชำระ 
 เงินเพิ่ม 
 1.เงินเพ่ิมร้อยละ  1  ต่อเดือนของจำนวนภาษีที่ค้างชำระ เศษของเดือนให้นับเป็น  1 เดือน      
 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การเตรียมฐานข้อมูล
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 

- การสำรวจข้อมูลที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้าง 
- การจัดทำบัญชีรายการ

ที่ดินและสิ่งปลูกสร้างและ
บัญชีรายการห้องชุด 
- การจัดทำบัญชีราคา

ประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง 
- การคำนวณหามูลค่าฐาน

ภาษีของที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง 

210 เทศบาลตำบล
ถาวร  อำเภอ
เฉลิมพระเกียรติ  
จังหวัดบุรีรัมย์ 

(1. ระยะเวลา : 
210 วันนับแต่
การเตรียม
ฐานข้อมูลที่ดินถึง
การรับชำระภาษี 
 2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาลตำบล
ถาวร  อำเภอเฉลิม
พระเกียรติ  
จังหวัดบุรีรัมย์  

3. ขั้นตอนระยะเวลาและส่วนงานที่รับผิดชอบ 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

- การแจ้งประเมินภาษี 
- การชำระภาษี 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 210 วัน 
 
         
 - ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน - 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้านพร้อม
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 
โฉนดที่ดินใบอนุญาต
ปลูกสร้างอาคาร 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หลักฐานการประกอบ
กิจการพร้อมสำเนาเช่น
ใบทะเบียนการค้า
ทะเบียนพาณิชย์ 

- 1 1 ชุด - 

 
6. ช่องทางการร้องเรียน 
 1. Banner รับเรื่องร้องเรียนเรียนผ่านหน้าเว็บไซต์ http://www.thaworn.go.th/  
 2. ร้องเรียนผ่าน Facebook fanpage เทศบาลตำบลถาวร 
 3. ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับความคิดเห็น 
 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 5. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
 6. โทรศัพท์หมายเลข 044 – 192117 
 7. ร้องเรียนผ่าน E-mail saraban-thaworn@lgo.mail.go.th 

 
 
 
 
 

4. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการแล้ว 

5. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

http://www.thaworn.go.th/
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7. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง (แบบคำร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีที่ดินและสิ่ง

ปลูกสร้าง  
- 
 

หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

 
 
 
 
 
 
1. กองคลัง เทศบาลตำบลถาวร            วันจันทร์ ถึง วันศุกร์       
 โทรศัพท์ 044 – 192118        ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
    เว็บไซต์ : http://www.thaworn.go.th/    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
 
2.กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
9) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

 
           

 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  
(มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียน
แทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

งานทีใ่ห้บริการ      การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง เทศบาลตำบลถาวร 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

3. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

http://www.thaworn.go.th/


27 
 

หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมี
ความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่น
คำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 

 
  

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/
แจ้งผล 
 

30 นาท ี เทศบาลตำบลถาวร 
อำเภอเฉลิมพระ
เกียรติ จังหวัด
บุรีรัมย์ 
 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี เทศบาลตำบลถาวร 
อำเภอเฉลิมพระ
เกียรติ จังหวัด
บุรีรัมย์ 
 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสำคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/สำเนาเอกสาร 
 

15 นาท ี เทศบาลตำบลถาวร 
อำเภอเฉลิมพระ
เกียรติ จังหวัด
บุรีรัมย์ 
 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง
นาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่น
คำขอ 
 

10 นาท ี เทศบาลตำบลถาวร 
อำเภอเฉลิมพระ
เกียรติ จังหวัด
บุรีรัมย์ 
 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาท ี
 

6. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 -ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน  
 
 
 
 
     

4. ขั้นตอนระยะเวลาและส่วนงานที่รับผิดชอบ 
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7. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

2) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

 
เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้สถาน
ที่ตั้งสำนักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้เจ้าของ
ร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ลงนาม
และให้มีพยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย 1 
คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 

3) 

สำเนาทะเบียนบ้าน
ที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้
ความยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือสำเนา
สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้
ความยินยอมเป็นผู้
เช่าหรือเอกสารสิทธิ์
อย่างอ่ืนที่ผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์
เป็นผู้ให้ความ
ยินยอมพร้อมลงนาม
รับรองสำเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 

4) 
แผนที่แสดงสถานที่
ซึ่งใช้ประกอบ
พาณิชยกิจและ

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สถานที่สำคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขป
พร้อมลงนามรับรอง
เอกสาร 

5) 

หนังสือมอบอำนาจ 
(ถ้ามี) พร้อมปิด
อากรแสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนของผู้รับ
มอบอำนาจ (ถ้าม)ี 
พร้อมลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 

สำเนาหนังสือ
อนุญาตหรือหนังสือ
รับรองให้เป็นผู้
จำหน่ายหรือให้เช่า
สินค้าดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์ของ
สินค้าท่ีขายหรือให้
เช่าหรือสำเนา
ใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากร
หรือหลักฐานการซื้อ
ขายจากต่างประเทศ
พร้อมลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขายหรือให้
เช่าแผ่นซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศน์แผ่น
วีดิทัศน์ดีวีดีหรือ
แผ่นวีดีทัศน์ระบบ
ดิจิทัลเฉพาะที่
เกี่ยวกับการ
บันเทิง) 

8) 

หนังสือชี้แจง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนและหลักฐาน
แสดงจำนวนเงินทุน
หรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพ่ือทำ
บันทึกถ้อยคำ
เกี่ยวกับข้อเท็จจริง
ของแหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อมแสดง

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับด้วยอัญ
มณี) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

หลักฐานแสดง
จำนวนเงินทุนก็ได้ 

 
8.ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) 

ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ - 
 

9. 6. ช่องทางการร้องเรียน 
 1. Banner รับเรื่องร้องเรียนเรียนผ่านหน้าเว็บไซต์ http://www.thaworn.go.th/  
 2. ร้องเรียนผ่าน Facebook fanpage เทศบาลตำบลถาวร 
 3. ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับความคิดเห็น 
 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 5. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
 6. โทรศัพท์หมายเลข 044 – 192117 
 7. ร้องเรียนผ่าน E-mail saraban-thaworn@lgo.mail.go.th 
 
10. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

11. หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.thaworn.go.th/
mailto:saraban-thaworn@lgo.mail.go.th
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

 
 
 
 
 
 
1. กองช่าง เทศบาลตำบลถาวร       วันจันทร์ ถึง วันศุกร์       
 โทรศัพท์ 044 – 192120           ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
    เว็บไซต์ : http://www.thaworn.go.th/          (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ 
 

 
 

1.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจ
พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบ
ภายใน 45วันนับแต่วันที่ได้รับคำขอในกรณีมีเหตุจำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่
อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายในกำหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่
ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจำเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกำหนดเวลาหรือ
ตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
2. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 
 - พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
 - กฏกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำนาจตาม
พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
3. ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  
 ระยะเวลาดำเนินการ 45 วัน 
4. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นคำขออนุญาตก่อสร้าง
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

2) 
การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบ
พิจารณาเอกสารประกอบการ
ขออนุญาต 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ

งานทีใ่ห้บริการ    การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   กองช่าง เทศบาลตำบลถาวร    

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 

 

http://www.thaworn.go.th/
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดำเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดทำผัง
บริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องเช่น
ประกาศกระทรวงคมนาคม
เรื่องเขตปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัยทาง
ทหารฯและพรบ.จัดสรรที่ดิน
ฯ 
 

7 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

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

35 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วัน 
 

5. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
6. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
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เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แบบคำขออนุญาต
ก่อสร้างอาคาร  
(แบบข. 1) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาดเท่า
ต้นฉบับทุกหน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองสำเนาทุกหน้า
กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้องมี
หนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

3) 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดิน
และประกอบกิจการใน
นิคมอุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับต่อ
อายุหรือใบอนุญาตให้
ใช้ที่ดินและประกอบ
กิจการ (ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบท้าย 
(กรณีอาคารอยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

4) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อำนาจต้องมีหนังสือ
มอบอำนาจติดอากร
แสตมป์๓๐บาทพร้อม
สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนสำเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทางของผู้
มอบและผู้รับมอบ
อำนาจ 
 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) 

บัตรประจำตัว
ประชาชนและสำเนา
ทะเบียนบ้านของผู้มี
อำนาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบอำนาจ
เจ้าของที่ดิน (กรณี
เจ้าของที่ดินเป็นนิติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

6) 

หนังสือยินยอมให้ชิด
เขตท่ีดินต่างเจ้าของ 
(กรณีก่อสร้างอาคาร
ชิดเขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

7) 

หนังสือรับรองของ
สถาปนิกผู้ออกแบบ
พร้อมสำเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

8) 

หนังสือรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
พร้อมสำเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

9) 

แผนผังบริเวณแบบ
แปลนรายการประกอบ
แบบแปลนที่มีลายมือ
ชื่อพร้อมกับเขียนชื่อ
ตัวบรรจงและคุณวุฒิที่
อยู่ของสถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบตาม

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กฎกระทรวงฉบับที่ 
10 (พ.ศ.2528) 

10) 

รายการคำนวณ
โครงสร้างแผ่นปกระบุ
ชื่อเจ้าของอาคารชื่อ
อาคารสถานที่ก่อสร้าง
ชื่อคุณวุฒิที่อยู่ของ
วิศวกรผู้คำนวณพร้อม
ลงนามทุกแผ่น          
(กรณีอาคารสาธารณะ
อาคารพิเศษอาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวร
และทนไฟเป็นส่วน
ใหญ)่ กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ตั้งอยู่ใน
บริเวณท่ีต้องมีการ
คำนวณให้อาคาร
สามารถรับ
แรงสั่นสะเทือนจาก
แผ่นดินไหวได้ตาม
กฎกระทรวง
กำหนดการรับน้ำหนัก
ความต้านทานความ
คงทนของอาคารและ
พ้ืนดินที่รองรับอาคาร
ในการต้านทาน
แรงสั่นสะเทือนของ
แผ่นดินไหวพ.ศ. 
2540 ต้องแสดง
รายละเอียดการ
คำนวณการออกแบบ
โครงสร้าง 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

11) 

กรณีใช้หน่วยแรงเกิน
กว่าค่าท่ีกำหนดใน
กฎกระทรวงฉบับที่ 6 
พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า 
fc > 65 ksc. หรือค่า 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 



36 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

fc’> 173.3 ksc. ให้
แนบเอกสารแสดงผล
การทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของวัสดุ
ที่รับรองโดยสถาบันที่
เชื่อถือได้วิศวกรผู้
คำนวณและผู้ขอ
อนุญาตลงนาม 

12) 

กรณีอาคารที่เข้าข่าย
ตามกฎกระทรวงฉบับ
ที่ 48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่หุ้มเหล็ก
เสริมหรือคอนกรีตหุ้ม
เหล็กไม่น้อยกว่าที่
กำหนดในกฎกระทรวง
หรือมีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟจาก
สถาบันที่เชื่อถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

13) 

หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของ
สถาปนิกผู้ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อมสำเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมี
สถาปนิกควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

14) 

หนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของวิศวกร
ผู้ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมสำเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

(กรณีอาคารที่ต้องมี
วิศวกรควบคุมงาน) 
 
 
 

15) 

แบบแปลนและ
รายการคำนวณงาน
ระบบของอาคารตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 
33 (พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

16) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

17) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

18) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกันเพลิงไหม้ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

19) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบำบัดน้ำเสียและ
การระบายน้ำทิ้ง 
 
 
 
 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

20) 
หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา 

หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

21) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพ่ิมเติมสำหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

 
7. ค่าธรรมเนียม 

 เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร
พ.ศ. 2522 
 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
หมายเหตุ - 
 
8. ช่องทางการร้องเรียน 

 1. Banner รับเรื่องร้องเรียนเรียนผ่านหน้าเว็บไซต์ http://www.thaworn.go.th/  
 2. ร้องเรียนผ่าน Facebook fanpage เทศบาลตำบลถาวร 
 3. ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับความคิดเห็น 

 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 5. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
 6. โทรศัพท์หมายเลข 044 – 192117 
 7. ร้องเรียนผ่าน E-mail saraban-thaworn@lgo.mail.go.th 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.thaworn.go.th/
mailto:saraban-thaworn@lgo.mail.go.th
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9. แบบฟอร์ม  

 

 

 
 



40 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



41 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



42 
 

 
 
 
 
 
 



43 
 

 
 
 
 



44 
 

 
 
 
 



45 
 

 

 
 



46 
 

 
 
 



47 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 



48 
 

คู่มือสำหรับประชาชน 
 

 
 
 
 
 
  
 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลถาวร    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์       
โทรศัพท์ 044 – 192121           ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ : http://www.thaworn.go.th/          (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ)  
1.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

   1.1 หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กร
ของรัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอำนาจหน้าที่ แต่ต้องปฏิบัติตามข้อกำหนดของท้องถิ่น ) ต้องยื่นขออนุญาตต่อ
เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนด พร้อม
ทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกำหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
 1.2 เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
     (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
     (2) สำเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
       (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการ ต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตาม
ข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
     (4) ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และ
ตามแบบท่ีราชการส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น 
 

2. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  
ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอรับใบอนุญาตจัดตั้งตลาดพร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น  

15 นาท ี - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดำเนินการ หากไม่สามารถดำเนินการได้ใน

1 ชั่วโมง - 
 

งานทีใ่ห้บริการ     การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ    กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลถาวร
    
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

http://www.thaworn.go.th/
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
ขณะนั้น ให้จัดทำบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะ เวลาที่กำหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขคำขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติม
ให้ครบถ้วน ตามท่ีกำหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ อุทธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539  

3) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะนำให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมายกำหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วน 
ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ 
พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 

20 วัน - 
 

4) การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต 
  1.กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด หากพ้น
กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
  2.กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งคำสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือ
ยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขอ

8 วัน - 
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
อนุญาตทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อม
สำเนาแจ้งสำนัก ก.พ.ร. ทราบ  

5) ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด  
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ชำระตามระยะเวลาที่กำหนด จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีก            ร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ 

1 วัน - 
 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 30 วัน 

 
3. ค่าธรรมเนียม 
  
 
4. ช่องทางการร้องเรียน 

 1. Banner รับเรื่องร้องเรียนเรียนผ่านหน้าเว็บไซต์ http://www.thaworn.go.th/  
 2. ร้องเรียนผ่าน Facebook fanpage เทศบาลตำบลถาวร 
 3. ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับความคิดเห็น 

 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 5. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
 6. โทรศัพท์หมายเลข 044 – 192117 
 7. ร้องเรียนผ่าน E-mail saraban-thaworn@lgo.mail.go.th 
 

5. แบบฟอร์ม 
  
หมายเหตุ  : ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ี
ระบุไว้ในคู่มือประชาชน เรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

 
        

 
 
 
 
 
 

http://www.thaworn.go.th/
mailto:saraban-thaworn@lgo.mail.go.th
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

 
 
 
 
 
  
 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลถาวร    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์       
โทรศัพท์ 044 – 192121           ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ : http://www.thaworn.go.th/          (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ)  
1.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน200 
ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องยื ่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ ่นหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ โดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขอ 
อนุญาตตามข้อกำหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
 2.เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
    (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
    (2) สำเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
    (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของ
ท้องถิ่น) 
    (4) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่
ราชการส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น 
 
2.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอรับใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่
จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 ตาราง
เมตร พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น  

15 นาท ี - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ และความครบถ้วน
ของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำขอให้

1 ชั่วโมง - 
 

งานที่ให้บริการ  การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลถาวร    

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

http://www.thaworn.go.th/
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดำเนินการ หากไม่สามารถดำเนินการได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดทำบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขคำขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติม
ให้ครบถ้วน ตามท่ีกำหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์  อุทธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539  

3) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะนำให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
หมายเหตุ: 
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมายกำหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วน 
ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ 
พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 
2557  

20 วัน - 
 

4) - การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด หากพ้น
กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งคำสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่าย
อาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 
แก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

8 วัน - 
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือ
ยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อม
สำเนาแจ้งสำนัก ก.พ.ร. ทราบ  

5) - ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด  
หมายเหตุ: 
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ชำระตามระยะเวลาที่กำหนด จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ 

1 วัน - 
 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 30 วัน 
 
3. ค่าธรรมเนียม 
 
 
4.ช่องทางการร้องเรียน 
 1. Banner รับเรื่องร้องเรียนเรียนผ่านหน้าเว็บไซต์ http://www.thaworn.go.th/  
 2. ร้องเรียนผ่าน Facebook fanpage เทศบาลตำบลถาวร 
 3. ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับความคิดเห็น 

 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 5. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
 6. โทรศัพท์หมายเลข 044 – 192117 
 7. ร้องเรียนผ่าน E-mail saraban-thaworn@lgo.mail.go.th 
 

5. แบบฟอร์ม 
 
 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

 
 
 

http://www.thaworn.go.th/
mailto:saraban-thaworn@lgo.mail.go.th
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

 
 
 
 
 
  
 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลถาวร    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์       
โทรศัพท์ 044 – 192121           ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ : http://www.thaworn.go.th/          (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ)  
 

1.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
         ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนด พร้อมทั้ งเอกสาร
ประกอบการขออน ุญาตตามข ้อกำหนดของท ้องถ ิ ่ น  ณ กล ุ ่ ม /กอง/ฝ ่าย ท ี ่ ร ับผ ิดชอบ (ระบุ ) 
 2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
    (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
    (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของ
ท้องถิ่น) 
       (3) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ 
ราชการส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น 
 

2.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอรับใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่
หรือทางสาธารณะ พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น  

15 นาท ี - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
    เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดำเนินการ หากไม่สามารถดำเนินการได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดทำบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ

1 ชั่วโมง - 
 

งานที่ให้บริการ      การขอใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ      กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลถาวร 
   

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

http://www.thaworn.go.th/
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขคำขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติม
ให้ครบถ้วน ตามท่ีกำหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539)  

3) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะนำให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
หมายเหตุ: 
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมายกำหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วน  (ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
มาตรา 56 และ                        พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 

20 วัน - 
 

4) - การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด หากพ้น
กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งคำสั่งไม่ออกใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทาง
สาธารณะแก่  ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2.ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยัง

8 วัน - 
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
ไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาต
ทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมสำเนาแจ้ง
สำนัก ก.พ.ร. ทราบ  

5) - ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด  
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ชำระตามระยะเวลาที่กำหนด จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ 

1 วัน - 
 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 30 วัน 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจำหน่ายอาหาร (กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนด) 

- 

4) 
 

ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต และผู้จำหน่ายอาหาร หรือ
เอกสารหลักฐานที่แสดงว่าผ่านการอบรมหลักสูตรสุขาภิบาลอาหาร 
(กรณีจำหน่ายสินค้าประเภทอาหาร) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนด) 

- 
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ค่าธรรมเนียม 
ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
     (ก) จำหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งท่ีใดโดย
ปกติ ฉบับละ        ไม่เกิน 500 บาทต่อปี  
     (ข) จำหน่ายโดยลักษณะการเร่ขาย  ฉบับละไม่เกิน  50  บาท
ต่อปี 
(หมายเหตุ: (ระบุตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
4.ช่องทางการร้องเรียน 
 1. Banner รับเรื่องร้องเรียนเรียนผ่านหน้าเว็บไซต์ http://www.thaworn.go.th/  
 2. ร้องเรียนผ่าน Facebook fanpage เทศบาลตำบลถาวร 
 3. ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับความคิดเห็น 

 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 5. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
 6. โทรศัพท์หมายเลข 044 – 192117 
 7. ร้องเรียนผ่าน E-mail saraban-thaworn@lgo.mail.go.th 
 

5.แบบฟอร์ม 
 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ 
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.thaworn.go.th/
mailto:saraban-thaworn@lgo.mail.go.th
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

 
 
 
 
 
  
 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลถาวร    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์       
โทรศัพท์ 044 – 192121           ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ : http://www.thaworn.go.th/          (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ)  
 

1.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1.1 หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล โดยทำเป็นธุรกิจ
หรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออก
ใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อน
ว ัน ใบอน ุญาตส ิ ้ นส ุดแล ้ ว  ต ้ องดำ เน ินการขออน ุญาตใหม ่ เสม ือน เป ็นผ ู ้ ขออน ุญาตรายใหม่  
ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนด จะต้อง
เสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำระค่าธรรมเนียม
ติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั ้ง เจ้าพนักงานท้องถิ ่นมีอำนาจสั ่งให้ผู ้น ั ้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจ ะเสีย
ค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน 
 1.2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนสิ่งปฏิกูล ด้านผู้ขับขี่และ
ผู้ปฏิบัติงานประจำยานพาหนะ ด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนสิ่งปฏิกูลถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมีวิธีการ
ควบคุมกำกับการขนส่งเพื่อป้องกันการลักลอบทิ้งสิ่งปฏิกูลให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดท้องถิ่น) 
     (3) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ 
ราชการส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น 
2. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ
รับทำการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
กำหนด 
หมายเหตุ:  

15 นาท ี - 
 

งานที่ให้บริการ      การขอใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ      กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลถาวร 
   

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

http://www.thaworn.go.th/
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น  

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ และความครบถ้วน
ของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจาหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดำเนินการ หากไม่สามารถดำเนินการได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดทำบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
หมายเหตุ: 
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขคำขอหรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ีกำหนดในแบบบันทึกความ
บกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัตริาชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539 

1 ชั่วโมง - 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะนำให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมายกำหนดภายใน  
30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ. 
การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 ) 

20 วัน - 
 

4) - การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
    4.1 กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด หากพ้น
กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 

8 วัน - 
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
   4.2 กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
        แจ้งคำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทำการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล แก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น     ไม่อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะพิจารณา แล้วเสร็จ พร้อม
สำเนาแจ้งสำนัก ก.พ.ร. ทราบ  

5) - ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด  
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ชำระตามระยะเวลาที่กำหนด จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ  

1 วัน - 
 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 30 วัน 
 
3. รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ  (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
กำหนด) 

- 



61 
 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
4) 

 
เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่รับกำจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับ
ใบอนุญาตและมีการดำเนินกจิการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล โดย
มีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่าง     ผู้ขนกับผู้กำจัดสิ่งปฏิกูล 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
กำหนด) 

- 

5) 
 

แผนการดำเนนิงานในการเกบ็ขนสิ่งปฏิกูลที่แสดงรายละเอียด
ขั้นตอนการดำเนินงาน ความพร้อมด้านกำลังคน งบประมาณ วัสดุ
อุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
กำหนด) 

- 

6) 
 

เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงานประจำยานพาหนะ
ผ่านการฝึกอบรมด้านการจัดการ     สิ่งปฏิกูล (ตามหลักเกณฑ์ที่
ท้องถิ่นกำหนด) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
กำหนด) 

- 

7) 
 

ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจำปีของ
ผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขนสิ่งปฏิกูล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
กำหนด) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับทำการเก็บ และขนสิ่ง

ปฏิกูล ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 
หมายเหตุ: (ระบุตามข้อกำหนดของท้องถิ่น  

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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4.ช่องทางการร้องเรียน 
 1. Banner รับเรื่องร้องเรียนเรียนผ่านหน้าเว็บไซต์ http://www.thaworn.go.th/  
 2. ร้องเรียนผ่าน Facebook fanpage เทศบาลตำบลถาวร 
 3. ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับความคิดเห็น 

 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 5. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
 6. โทรศัพท์หมายเลข 044 – 192117 
 7. ร้องเรียนผ่าน E-mail saraban-thaworn@lgo.mail.go.th 
 

5.แบบฟอร์ม 
 
 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.thaworn.go.th/
mailto:saraban-thaworn@lgo.mail.go.th
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

 
 
 
 
 
  
 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลถาวร    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์       
โทรศัพท์ 044 – 192121           ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ : http://www.thaworn.go.th/          (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ)  
 

1.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น ) 
ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่
กฎหมายกำหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกำหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม /กอง/ฝ่าย ที่
รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
 2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
     (2) สำเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที ่ขอ
อนุญาต 
    (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
     (4) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ 
ราชการส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น 
 

 2.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แต่ละประเภทกิจการ) พร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น  

15 นาท ี - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 1 ชั่วโมง - 
 

งานที่ให้บริการ     การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายตอ่สุขภาพ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ     กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลถาวร  
  

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

http://www.thaworn.go.th/
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ และความครบถ้วน
ของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดำเนินการ หากไม่สามารถดำเนินการได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดทำบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขคำขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติม
ให้ครบถ้วน ตามท่ีกำหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 

3) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะนำให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมายกำหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ 
พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557)  

20 วัน - 
 

4) - การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด หากพ้น
กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งคำสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ (ในแต่ละประเภทกิจการ) แก่ผู้ขออนุญาต
ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
หมายเหตุ:  

8 วัน - 
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือ
ยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อม
สำเนาแจ้งสำนัก ก.พ.ร. ทราบ  

5) - ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด (ตามประเภทกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพที่มีข้อกำหนดของท้องถิ่น)  
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ชำระตามระยะเวลาที่กำหนด จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ  

1 วัน - 
 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 30 วัน 
 
3. รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

4) 
 

ใบมอบอำนาจ (ในกรณีที่มีการมอบอำนาจ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
5) 

 
หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

6) 
 

สำเนาเอกสารสิทธิ์ หรือสัญญาเช่า หรือสิทธิอื่นใด ตามกฎหมายใน
การใช้ประโยชน์สถานที่ท่ีใช้ประกอบกิจการในแต่ละประเภทกิจการ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

7) 
 

หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดง
ว่าอาคารดังกล่าวสามารถใช้ประกอบกิจการตามที่ขออนุญาตได้ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

8) 
 

สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องในแต่ละประเภทกิจการ 
เช่น ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 2535  พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. การ
เดินเรือในน่านน้ำไทย พ.ศ. 2546 เป็นต้น 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

9) 
 

เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมายกำหนดให้มีการ
ประเมินผลกระทบ เช่น รายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
(EIA) รายงานการประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

10) 
 

ผลการตรวจวัดคุณภาพด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่ละประเภทกิจการที่
กำหนด) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
11) 

 
ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาล
อาหาร (กรณียื่นขออนุญาตกิจการที่เกี่ยวข้องกับอาหาร) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที ่เป็นอันตรายต่อ

สุขภาพ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี (คิดตามประเภทและ
ขนาดของกิจการ) 
(หมายเหตุ: (ระบุตามข้อกำหนดของท้องถิ่น))  

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
   

 
4. ช่องทางการร้องเรียน 

 1. Banner รับเรื่องร้องเรียนเรียนผ่านหน้าเว็บไซต์ http://www.thaworn.go.th/  
 2. ร้องเรียนผ่าน Facebook fanpage เทศบาลตำบลถาวร 
 3. ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับความคิดเห็น 

 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 5. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
 6. โทรศัพท์หมายเลข 044 – 192117 
 7. ร้องเรียนผ่าน E-mail saraban-thaworn@lgo.mail.go.th 
 

6. แบบฟอร์ม 
 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 

 
 
 
 
 
 

http://www.thaworn.go.th/
mailto:saraban-thaworn@lgo.mail.go.th
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

 
 
 
 
 
  
 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลถาวร    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์       
โทรศัพท์ 044 – 192121           ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ : http://www.thaworn.go.th/          (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ)  
 

1.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล โดยทำเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ  ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบ โดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม
ข้อกำหนดของ 
ท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
 2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
    (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
     (2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนสิ่งปฏิกูล ด้านผู้ขับขี่และ
ผู้ปฏิบัติงานประจำยานพาหนะ ด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนสิ่งปฏิกูลถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมีวิธีการ
ควบคุมกำกับการขนส่งเพื่อป้องกันการลักลอบทิ้งสิ่งปฏิกูลให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของ
ท้องถิ่น) 
   (3) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ 
ราชการส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น 
 

2.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับ
ทำการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาการให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของพื้นที่  

15 นาท ี - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 1 ชั่วโมง - 
 

งานที่ให้บริการ     การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทำการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ    กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลถาวร  
  

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

http://www.thaworn.go.th/
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ และความครบถ้วน
ของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดำเนินการ หากไม่สามารถดำเนินการได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดทำบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาการให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของพื้นที่ 
2. หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขคำขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติม
ให้ครบถ้วน ตามท่ีกำหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539)  

3) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะนำให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาการให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของพื้นที่ 
2. กฎหมายกำหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2557)  

20 วัน - 
 

4) - การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด หากพ้น
กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งคำสั่งไม่ออกใบอนุญาตใบอนุญาตประกอบกิจการ
รับทำการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูลแก่   ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อม

8 วัน - 
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาการให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของพื้นที่ 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือ
ยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อม
สำเนาแจ้งสำนัก ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด  
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาการให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของพื้นที่ 
2. กรณีไม่ชำระตามระยะเวลาที่กำหนด จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ  

1 วัน - 
 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 30 วัน 
 
3.รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
กำหนด) 

- 

4) 
 

เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่รับกำจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับ
ใบอนุญาตและมีการดำเนินกจิการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล โดย
มีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้กำจัดสิ่งปฏิกูล 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
กำหนด) 

5) 
 

แผนการดำเนนิงานในการเกบ็ขนสิ่งปฏิกูลที่แสดงรายละเอียด
ขั้นตอนการดำเนินงาน ความพร้อมด้านกำลังคน งบประมาณ วัสดุ
อุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
กำหนด) 

- 

6) 
 

เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงานประจำยานพาหนะ
ผ่านการฝึกอบรมด้านการจัดการสิ่งปฏิกูล (ตามหลักเกณฑ์ที่
ท้องถิ่นกำหนด) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
กำหนด) 

- 

7) 
 

ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจำปีของ
ผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขนสิ่งปฏิกูล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
กำหนด) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับทำการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล ฉบับ

ละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 
หมายเหตุ: (ระบุตามข้อกำหนดของท้องถิ่น)  

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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4. ช่องทางการร้องเรียน 
 1. Banner รับเรื่องร้องเรียนเรียนผ่านหน้าเว็บไซต์ http://www.thaworn.go.th/  
 2. ร้องเรียนผ่าน Facebook fanpage เทศบาลตำบลถาวร 
 3. ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับความคิดเห็น 

 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 5. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
 6. โทรศัพท์หมายเลข 044 – 192117 
 7. ร้องเรียนผ่าน E-mail saraban-thaworn@lgo.mail.go.th 
 

5.แบบฟอร์ม 
 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ี
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.thaworn.go.th/
mailto:saraban-thaworn@lgo.mail.go.th
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลถาวร              วันจันทร์ ถึง วันศุกร์       
โทรศัพท์ 044 – 192121           ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ : http://www.thaworn.go.th/          (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ)  
1.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
     ผู้ใดประสงค์ขอจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใดซ่ึงมีพ้ืนที่
ไม่เกิน 200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพ่ือขอรับหนังสือ
รับรองการแจ้ง ทั้งนี้ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง สามารถดำเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื่นคำขอ โดยยื่นคำ
ขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการแจ้งตามข้อกำหนดของท้องถิ่น  ณ กลุ่ม /
กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
 2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
     (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
      (2) ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่
ราชการส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น 
2.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งยื่นคำขอแจ้งจัดตั้งสถานที่
จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่ไม่เกิน 200 
ตารางเมตร พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 
หมายเหตุ:  
1. ระยะให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น 

15 นาท ี - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง 
หมายเหตุ:  

30 นาท ี - 
 

งานที่ให้บริการ การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร   
พื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ   กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลถาวร    

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

http://www.thaworn.go.th/
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมายกำหนดต้องออกใบรับแจ้งภายในวันที่ได้รับแจ้ง  

3) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
    กรณีการแจ้งไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหนา้ที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำขอ
แจ้งแก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดำเนินการ หากไม่สามารถดำเนินการได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดทำบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน 7 วนันับ         แตว่ันที่ได้รับแจ้ง โดย
ให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
หมายเหตุ: 
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. หากผู้แจ้งไม่แก้ไขหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมภายใน 7 วัน
ทำการนับแต่วันที่ได้รับการแจ้งที่กำหนดในแบบบันทึกความ
บกพร่อง ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้การแจ้งของผู้
แจ้งเป็นอันสิ้นสุด 

1 ชั่วโมง - 
 

4) - ออกหนังสือรับรองการแจ้ง/การแจ้งเป็นอันสิ้นสุด 
     1. กรณีออกหนังสือรับรองการแจ้ง 
         มีหนังสือแจ้งให้ผู้แจ้งทราบ เพื่อมารับหนังสือรับรอง
การแจ้ง 
     2. กรณีการแจ้งเป็นอันสิ้นสุด 
         แจ้งคำสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นสุดแก่ผู้แจ้งทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิการอุทธรณ์ 
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น  

5 วัน - 
 

5) - ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งออกหนังสือรับรองการแจ้ง) 
    แจ้งให้ผู้ยื่นคำขอแจ้งมาชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด (สถานที่จำหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร)  
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ชำระตามระยะเวลาที่กำหนด จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ  

1 วัน - 
 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 7 วัน 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนด) 

- 

4) 
 

ใบมอบอำนาจ (ในกรณีที่มีการมอบอำนาจ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนด) 

- 

5) 
 

หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนด) 

- 

6) 
 

สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนด) 

- 

7) 
 

เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ
กำหนด 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 
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ค่าธรรมเนียม 
ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหาร
และสถานที่สะสมอาหารพื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไม่
เกิน 1,000 บาทต่อปี  
หมายเหตุ:  (ระบุตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
   

 
4. ช่องทางการร้องเรียน 

 1. Banner รับเรื่องร้องเรียนเรียนผ่านหน้าเว็บไซต์ http://www.thaworn.go.th/  
 2. ร้องเรียนผ่าน Facebook fanpage เทศบาลตำบลถาวร 
 3. ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับความคิดเห็น 

 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 5. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
 6. โทรศัพท์หมายเลข 044 – 192117 
 7. ร้องเรียนผ่าน E-mail saraban-thaworn@lgo.mail.go.th 

 
5.แบบฟอร์ม 
 
 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.thaworn.go.th/
mailto:saraban-thaworn@lgo.mail.go.th
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

 
 
 
 
 
 
  
 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลถาวร    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์       
โทรศัพท์ 044 – 192121           ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ : http://www.thaworn.go.th/          (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ)  
 

1.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน

200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นขายของในตลาด จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคำ
ขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุ
ใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว 
ต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม ่

ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ และกรณีที่ผู ้ประกอบการค้างชำระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะ
เสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน 
 2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
    (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) ต้องยื่นคำขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
 (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และเงื่อนไขตามท่ีกำหนด 
ในเทศบัญญัติตำบลทุ่งตะไคร เรื่องการจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ.2552(ตาม 
ข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
2.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่
จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 ตาราง
เมตร พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 

15 นาท ี - 
 

งานที่ให้บริการ         การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสม 
         อาหาร  พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ     กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลถาวร    

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

http://www.thaworn.go.th/
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม / เทศบาลตำบลทุ่ง
ตะไคร  
อำเภอทุ่งตะโก  จังหวัดชุมพร  

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ และความครบถ้วน
ของเอกสารหลักฐานทันที 
     กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำขอให้แก้ไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือดำเนินการ หากไม่สามารถดำเนินการได้ในขณะนั้น 
ขณะนั้น ให้จัดทำบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นคำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขคำขอหรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ีกำหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539)  

1 ชั่วโมง - 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
    กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะนำให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมายกำหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 

20 วัน - 
 

4) -  การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
         มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด หากพ้นกำหนดถือ

8 วัน - 
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5) - ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด  
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ชำระตามระยะเวลาที่กำหนด จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึน
อีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ  

1 วัน - 
 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 30 วัน 
 
4. รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนด) 

- 

ว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอัน
สมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
         แจ้งคำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่
จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 ตาราง
เมตร แก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่
อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วัน 
จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมสำเนาแจ้งสำนัก ก.พ.ร. ทราบ  



80 
 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
4) 

 
ใบมอบอำนาจ (ในกรณีที่มีการมอบอำนาจ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนด) 

- 

5) 
 

หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนด) 

- 

6) 
 

สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น สำเนา
ใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้างอาคาร หรือหลักฐานแสดงว่าอาคารนั้น
สามารถใช้ประกอบการได้ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนด) 

- 

7) 
 

ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต ผู้ช่วยจำหน่ายอาหารและผู้
ปรุงอาหาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนด) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหาร

และสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 
3,000 บาทต่อปี 
หมายเหตุ :  (600 - 1,000 บาท / ตามขนาดพ้ืนที่ประกอบการ) 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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4. ช่องทางการร้องเรียน 
 1. Banner รับเรื่องร้องเรียนเรียนผ่านหน้าเว็บไซต์ http://www.thaworn.go.th/  
 2. ร้องเรียนผ่าน Facebook fanpage เทศบาลตำบลถาวร 
 3. ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับความคิดเห็น 

 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 5. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
 6. โทรศัพท์หมายเลข 044 – 192117 
 7. ร้องเรียนผ่าน E-mail saraban-thaworn@lgo.mail.go.th 

 
5.แบบฟอร์ม 
 
 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

http://www.thaworn.go.th/
mailto:saraban-thaworn@lgo.mail.go.th
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

 
 
 
 
 
  
 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลถาวร    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์       
โทรศัพท์ 044 – 192121           ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ : http://www.thaworn.go.th/          (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ)  
 

1.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที ่หรือทางสาธารณะ จะต้องยื่นขอต่ออายุ
ใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี 
นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่า
เจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอต่ออายุ
ใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
 ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ และกรณีที่ผู ้ประกอบการค้างชำระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะ
เสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน 
 2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
 (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
 (3) ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่
ราชการส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น 
2. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าใน
ที่หรือทางสาธารณะ พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น  

15 นาท ี - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
    เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 

1 ชั่วโมง - 
 

งานที่ให้บริการ     การขอต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ    กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลถาวร  
  

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

http://www.thaworn.go.th/
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดำเนินการ หากไม่สามารถดำเนินการได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดทำบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2.หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขคำขอหรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ีกำหนดในแบบบันทึกความ
บกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบตัิราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539) 

3) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะนำให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมายกำหนดภายใน  
30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557)  

20 วัน - 
 

4) การพิจารณา 
การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด หากพ้น
กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
   2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
        แจ้งคำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้า
ในที่หรือทางสาธารณะแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อม
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

8 วัน - 
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาต
ทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมสำเนาแจ้ง
สำนัก ก.พ.ร. ทราบ) 

5) การพิจารณา 
ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด  
 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ชำระตามระยะเวลาที่กำหนด จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ))  

1 วัน - 
 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 30 วัน 
 
3.รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจำหน่ายสินค้า (กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนด) 

- 

4) 
 

ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต และผู้ช่วยจำหน่ายอาหาร 
หรือเอกสารหลักฐานที่แสดงว่าผ่านการอบรมหลักสูตรสุขภิบาล
อาหาร (กรณีจำหน่ายสินค้าประเภทอาหาร) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนด) 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทาง

สาธารณะ 
     (ก) จำหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งท่ีใดโดย
ปกติ  ฉบับละไม่เกิน 500 บาทต่อปี  
     (ข) จำหน่ายโดยลักษณะการเร่ขาย  ฉบับละไม่เกิน  50  บาท
ต่อปี 
 
(หมายเหตุ: (ระบุตามข้อกำหนดของท้องถิ่น))  

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
   

 
4. . ช่องทางการร้องเรียน 

 1. Banner รับเรื่องร้องเรียนเรียนผ่านหน้าเว็บไซต์ http://www.thaworn.go.th/  
 2. ร้องเรียนผ่าน Facebook fanpage เทศบาลตำบลถาวร 
 3. ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับความคิดเห็น 

 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 5. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
 6. โทรศัพท์หมายเลข 044 – 192117 
 7. ร้องเรียนผ่าน E-mail saraban-thaworn@lgo.mail.go.th 

 
 
5. แบบฟอร์ม 
 
 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

 
 
 
 
 

http://www.thaworn.go.th/
mailto:saraban-thaworn@lgo.mail.go.th
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

 
 
 
 
 
  
 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลถาวร    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์       
โทรศัพท์ 044 – 192121           ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ : http://www.thaworn.go.th/          (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ)  
 

1.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ 
(ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่น
นั้น) จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน ก่อน
ใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียม
แล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือน
เป็นผู้ขออนุญาตรายใหม ่

ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ และกรณีที่ผู ้ประกอบการค้างชำระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะ
เสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน 
 

 2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(2) สำเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี ่ยวข้องตามประเภทกิจการที ่ขอ

อนุญาต 
(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
(4) ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่

ราชการส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่น 
2.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่
รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ
ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 

15 นาท ี - 
 

งานที่ให้บริการ      การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ     กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบลถาวร  
  

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

http://www.thaworn.go.th/
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
    เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
     กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน จนท. แจ้งต่อผู้ยื่นคำขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดำเนินการ หากไม่สามารถดำเนินการได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดทำบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขคำขอหรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ีกำหนดในแบบบันทึกความ
บกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบตัิราชการทางปกครอง
พ.ศ.2539) 

1 ชั่วโมง - 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
     กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะนำให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมายกำหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ.2535 
มาตรา 56 และ พ.ร.บ.วิธีปฏบิัติราชการทางปกครอง              
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) 

20 วัน - 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่
รับผิดชอบ 

4) - การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด หากพ้น
กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
        แจ้งคำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ
ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อม

8 วัน - 
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ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่
รับผิดชอบ 

แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือ
ยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อม
สำเนาแจ้งสำนัก ก.พ.ร. ทราบ  

5) - ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด (ตามประเภทกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพที่มีข้อกำหนดของท้องถิ่น)  
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ชำระตามระยะเวลาที่กำหนด จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ  

1 วัน - 
 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 30 วัน 
 
3.รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

1) 
 

บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

4) 
 

ใบมอบอำนาจ (ในกรณีที่มีการมอบอำนาจ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

5) 
 

หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

6) 
 

สำเนาเอกสารสิทธิ์ หรือสัญญาเช่า หรือสิทธิอื่นใด ตามกฎหมายใน
การใช้ประโยชน์สถานที่ท่ีใช้ประกอบกิจการในแต่ละประเภทกิจการ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

7) 
 

หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่
แสดงว่าอาคารดังกล่าวสามารถใช้ประกอบกิจการตามที่ขอ
อนุญาตได้ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

8) 
 

สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องในแต่ละประเภท
กิจการ เช่น ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 2535  พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. 
การเดินเรือในน่านน้ำไทย พ.ศ.2546 เป็นต้น 
 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

9) 
 

เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมายกำหนดให้มีการ
ประเมินผลกระทบ เช่น รายงานการวิเคราะห์ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม (EIA) รายงานการประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

10) 
 

ผลการตรวจวัดคุณภาพด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่ละประเภทกิจการที่
กำหนด) 

- 
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ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

11) 
 

ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาล
อาหาร  (กรณียื่นขออนุญาตกิจการที่เกี่ยวข้องกับอาหาร) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อย
ละ) 

1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตราย
ต่อสุขภาพ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี (คิดตามประเภทและ
ขนาดของกิจการ) 
หมายเหตุ: ระบุตามข้อกำหนดของท้องถิ่น  

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
   

 
4. . ช่องทางการร้องเรียน 

 1. Banner รับเรื่องร้องเรียนเรียนผ่านหน้าเว็บไซต์ http://www.thaworn.go.th/  
 2. ร้องเรียนผ่าน Facebook fanpage เทศบาลตำบลถาวร 
 3. ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับความคิดเห็น 

 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 5. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
 6. โทรศัพท์หมายเลข 044 – 192117 
 7. ร้องเรียนผ่าน E-mail saraban-thaworn@lgo.mail.go.th 
 

5.แบบฟอร์ม 
 

 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

 
 
 
 
 
 
1. กองการศึกษา เทศบาลตำบลถาวร     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์       
 โทรศัพท์ 044 – 192122           ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองหิน หมู่ที่ 5            (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ) 
3. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กรวมใจพัฒนา หมู่ที่ 6 
    เว็บไซต์ : http://www.thaworn.go.th/    
 

 
 

1.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 - การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือ
เข้าศึกษาในระดับชั้นอนุบาลศึกษาปีที่ 1 จะรับเด็กท่ีมีอายุย่างเข้าปีท่ี 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ปี) หรือ
จะรับเด็กที่มีอายุย่างเข้าปีที่ 5 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ปี) ที่อยู่ในเขตพื้นที่บริการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นทุกคนโดยไม่มีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการหากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตาม
จำนวนที่กำหนดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นที่บริการได้แต่หากกรณีที่มี
เด็กมาสมัครเรียนเกินกว่าจำนวนที่กำหนดให้ใช้วิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถด้านวิชาการได้ตาม 
ความเหมาะสมทั้งนี้ตามท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะประกาศกำหนด 
 - องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถมศึกษาและ
ประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาปิดไว้ณสำนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
และสถานศึกษาพร้อมทั้งมีหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาที่เด็ก
จะเข้าเรียน 1 ปี 
 - องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัคร
นักเรียนให้ผู้ปกครองทราบระหว่างเดือนมีนาคม – เมษายนของปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 
 
2. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ปกครองยื่นเอกสาร
หลักฐานการสมัครเพ่ือส่ง
เด็ก 
เข้าเรียนในสถานศึกษาตาม

1 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 1 
วันสถานที่รับสมัคร
ตามแต่ละ
สถานศึกษา

งานทีใ่ห้บริการ        การรับนักศึกษาเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาสังกัดเทศบาลตำบลถาวร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองการศึกษา เทศบาลตำบลถาวร    

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

การรับนักศึกษาเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาสังกัดเทศบาลตำบลถาวร 

 

http://www.thaworn.go.th/
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

วันเวลาและสถานที่ที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนด 
 
 

ประกาศกำหนด 
(ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด
.....(ระบุชื่อ) 
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) 
องค์การบริหาร
ส่วนตำบล.....(ระบุ
ชื่อ) 
เมืองพัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 
 

7 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 7 วันนับ
จากวันปิดรับสมัคร 
(ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด.....(ระ
บชื่อ) 
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) 
องค์การบริหาร
ส่วนตำบล.....(ระบุ
ชื่อ) 
เมืองพัทยา) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 8 วัน 
 
3.งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
   เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สูติบัตรนักเรียน
ผู้สมัคร 

- 1 1 ฉบับ (บิดามารดาหรือ
ผู้ปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

2) 

ทะเบียนบ้านของ
นักเรียนบิดา
มารดาหรือ
ผู้ปกครอง 

- 1 1 ฉบับ (บิดามารดาหรือ
ผู้ปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

3) 
ใบเปลี่ยนชื่อ 
(กรณีมีการ
เปลี่ยนชื่อ) 

- 1 1 ฉบับ - 

4) 

รูปถ่ายของ
นักเรียนผู้สมัคร
ขนาดตามที่
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นหรือ
สถานศึกษา
กำหนด 

- 6 0 ฉบับ ถ่ายไม่เกิน 6 
เดือน 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) 

กรณีไม่มีสูติบัตร - 0 0 ฉบับ (กรณีไม่มีสูติบัตร
ให้ใช้เอกสาร
ดังต่อไปนี้แทน 
(1) หนังสือรับรอง
การเกิดหรือ
หลักฐานที่ทาง
ราชการออกให้ใน
ลักษณะเดียวกัน 
(2) หากไม่มี
เอกสารตาม (1) 
ให้บิดามารดาหรือ
ผู้ปกครองทำ
บันทึกแจ้งประวัติ
บุคคลตาม
แบบฟอร์มที่ทาง
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น
กำหนด 
) 
 

6) 

สมุดบันทึก
สุขภาพหรือ
ใบรับรองแพทย์ 

 1 1 ฉบับ (บิดามารดาหรือ
ผู้ปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

 
5. ประการศรายช่ือ 

- ประกาศรายชื่อเด็ก  ที่มีสิทธิเข้าเรียน ในวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๕ ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านน้อย          
หมู่ ๑๑ บ้านน้อยพัฒนา ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองหิน หมู่ ๕ บ้านหนองปรือ และศูนย์พัฒนา เด็กเล็กรวม
ใจพัฒนา หมู่ที่ ๖ บ้านบุตาพวง ตำบลถาวร อำเภอเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดบุรีรัมย์ อำเภอเฉลิมพระเกียรติ 
จังหวัดบุรีรัมย์ 
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6.วันมอบตัว 
ผู้ที่ได้รับเข้าเรียน ให้มอบตัว ในวันที่ ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๖๕ เวลา  ๐๙.๐๐ น. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก

บ้านน้อย หมู่ ๑๑ บ้านน้อยพัฒนา ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองหิน หมู่ ๕ บ้านหนองปรือ และศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กรวมใจพัฒนา หมู่ที่ ๖ บ้านบุตาพวง ตำบลถาวร อำเภอเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดบุรีรัมย์  
- กำหนดการจัดกิจกรรมเสริมประสบการณ์ 

     ภาคเรียนที่ ๑  เปิดเรียน   ๑๖ พฤษภาคม   ๒๕๖๕ 
     ภาคเรียนที่ ๒  เปิดเรียน    ๑   พฤศจิกายน  ๒๕๖๕ 

- กำหนดเวลาเรียน  
       - เปิดเรียนวันจันทร์ – ศุกร์  
       - เวลาเข้าเรียน ๐๘.๐๐ น. – เวลาเลิกเรียน ๑๕.๐๐ น.  

- อุปกรณ์การเรียน ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทำการจัดหาให้ตลอดปีการศึกษา 
- เครื่องใช้ส่วนตัวสำหรับเด็กที่ผู้ปกครองต้องเตรียมมาให้เด็กตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนแรก เช่น ชุด

เครื่องนอน แปรงสีฟัน แก้วน้ำ สบู่ หวี แป้ง เครื่องแต่งกายสำรอง ๑ ชุด ฯลฯ  
- อาหารสำหรับเด็ก ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจัดเตรียมให้ ๓ เวลา ดังนี้ 
         - เวลา ๑๐.๐๐ น.  อาหารเสริม (นม) 
    - เวลา ๑๑.๐๐ น.  อาหารกลางวัน 
         - เวลา ๑๔.๐๐ น.  อาหารว่าง (ผลไม้ตามฤดูกาล) 
- การรักษาความปลอดภัยแก่เด็กนักเรียน 
     - ผู้ปกครองที่จะมาขอรับตัวนักเรียน ต้องแสดงบัตรซึ่งทางศูนย์พัฒนาเด็กเล็กออกให้ 
สำหรับรับตัวนักเรียน แก่เจ้าหน้าที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทุกครั้ง มิฉะนั้นจะไม่อนุญาตให้รับนักเรียนออกจากศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กโดยเด็ดขาด 
     - การมารับและส่งนักเรียน ผู้ปกครองจะต้องไม่นำเด็กมาส่งให้เจ้าหน้าที่ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กก่อนเวลา ๐๗.๓๐ น. และมารับกลับบ้านไม่ช้ากว่า ๑๖.๓๐ น. ทั้งนี้ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กไม่ประสงค์   ให้
เด็กอยู่ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โดยไม่มีผู้ดูแล เว้นแต่มีความจำเป็น ซึ่งต้องขออนุญาตต่อหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กในแต่ละครั้ง  
       - ในกรณีที่เด็กหยุดเรียนด้วยประการใดก็ตาม ผู้ปกครองจะต้องแจ้งให้ทางศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กทราบ เป็นลายลักษณ์อักษร หรือแจ้งทางโทรศัพท ์

 
            - ห้ามนักเรียนนำเครื่องมือเครื่องใช้ที่อาจเกิดอันตรายมาที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโดย
เด็ดขาด 
            - ห้ามนักเรียนสวมหรือนำเครื่องประดับ ของเล่นที่มีราคาแพงมาท่ีศูนย์พัฒนา    เด็กเล็ก
หากฝ่าฝืนและเกิดการสูญหาย ทางศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจะไม่รับผิดชอบใดๆทั้งสิ้น 
            - หากผู้ปกครองมีปัญหาใดๆ เกี่ยวกับนักเรียนโปรดติดต่อกับเจ้าหน้าที่ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กโดยตรง ถ้ามีการนัดหมายล่วงหน้าจะทำให้มีความสะดวกมากยิ่งขึ้น 
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      - กรณีเด็กที ่สมัครมีคุณสมบัติไม่ตรงตามประกาศข้อ ๑ (๑.๑ และ ๑.๒) หรือมีเด็ก                  
มาสมัครเข้าเรียนเกินกว่าจำนวนที่กำหนดตามข้อ ๒ ให้เป็นอำนาจของผู้บริหาร องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น               
ในการพิจารณายกเว้นตามความเห็นของคณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก   

7. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 
   8. ช่องทางการร้องเรียน 

 1. Banner รับเรื่องร้องเรียนเรียนผ่านหน้าเว็บไซต์ http://www.thaworn.go.th/  
 2. ร้องเรียนผ่าน Facebook fanpage เทศบาลตำบลถาวร 
 3. ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับความคิดเห็น 

 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 5. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
 6. โทรศัพท์หมายเลข 044 – 192117 
 7. ร้องเรียนผ่าน E-mail saraban-thaworn@lgo.mail.go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.thaworn.go.th/
mailto:saraban-thaworn@lgo.mail.go.th
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9.ตัวอย่างแบบฟอร์ม  
 
 
 

ใบมอบตัว 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านน้อย 

สังกัดเทศบาลตำบลถาวร อำเภอเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดบุรีรัมย์                               
........................................................ 

 ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว...................................................................................... ..อายุ...................ป ี                   
อาชีพ.....................................................รายได้..........................บาท/เดือน  ที่อยู่ปัจจุบัน  เลขท่ี. ...................                
หมู่ที่.......................บ้าน.............................................................ตำบลถาวร  อำเภอเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดบุรีรัมย์ โทร
ศัพท์........................................เป็นผู้ปกครองของเด็กชาย/เด็กหญิง..................................... ..........................เข้าเป็น
นักเรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านน้อย และพร้อมที่จะปฏิบัติตามระเบียบการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านน้อย  ดังนี้ 

1. จะปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านน้อยอย่างเคร่งครัด 

2. จะร่วมมือกับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านน้อย  ในการจัดการเรียนการสอนและขจัดปัญหาต่างๆ ที่อาจเกิดข้ึนแก่

เด็กอย่างใกล้ชิด สถานที่ติดต่อกับผู้ปกครองให้สะดวกรวดเร็วที่สุด

............................................................................................................................. ............................                            

เบอร์โทรศัพท์......................................อนึ่งถ้าเด็กชาย/เด็กหญิง.................................................... เจ็บป่วย 

จำเป็นต้องรีบส่งโรงพยาบาล หรือพบแพทย์ทันที ข้าพเจ้าอนุญาตให้ศูนย์ฯ จัดการไปตามความเห็นชอบก่อน

และแจ้งให้ข้าพเจ้าทราบ โดยข้าพเจ้าขอรับผิดชอบทุกประการ 

ผู้ส่งมอบตัวเด็ก 
(นาย/นาง/นางสาว).....................................................นามสกุล.................... .....................................................โดย
เกี่ยวข้องเป็น.........................................................เบอร์โทรศัพท์.................................................................. 
 
     ลงชื่อ....................................................... ผู้ปกครอง    ลงชื่อ...................................................ผู้รับมอบตัว 
 (..................................................................)   (.............................................................) 
วันที่............เดือน............................... พ.ศ. .....................   วันที่.............เดือน........................พ.ศ. .................. 
 
หมายเหตุ หลักฐานที่จะต้องนำมาในวันสมัคร 
1.ตัวเด็ก      2.สำเนาสูติบัตร    
3.สำเนาทะเบียนบ้าน    4.รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว จำนวน 6 ใบ (ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน)     
5.ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านน้อย  6.สมุดบันทึกสุขภาพ หรือสมุดสีชมพู/สมุดฝากท้อง 
 

 

รูปถ่าย  

1 นิ้ว 
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ใบมอบตัว 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองหิน 

สังกัดเทศบาลตำบลถาวร อำเภอเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดบุรีรัมย์                               
........................................................ 

 ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว........................................................................................อายุ.......... .........ป ี                   
อาชีพ.....................................................รายได้..........................บาท/เดือน  ที่อยู่ปัจจุบัน  เลขท่ี....................                 
หมู่ที่.......................บ้าน.............................................................ตำบลถาวร  อำเภอเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดบุรีรัมย์              
โทรศัพท์........................................เป็นผู้ปกครองของเด็กชาย/เด็กหญิง..................................... ..........................เข้าเป็น
นักเรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองหิน และพร้อมที่จะปฏิบัติตามระเบียบการของศนูย์พัฒนาเด็กเล็ก                       
บ้านหนองหิน  ดังนี้ 

3. จะปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองหินอย่างเคร่งครัด 

4. จะร่วมมือกับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองหิน  ในการจัดการเรียนการสอนและขจัดปัญหาต่างๆ ที่อาจ

เกิดข้ึนแก่เด็กอย่างใกล้ชิด สถานที่ติดต่อกับผู้ปกครองให้สะดวกรวดเร็วที่สุด

............................................................................................................................. ............................                            

เบอร์โทรศัพท์......................................อนึ่งถ้าเด็กชาย/เด็กหญิง.................................................... เจ็บป่วย 

จำเป็นต้องรีบส่งโรงพยาบาล หรือพบแพทย์ทันที ข้าพเจ้าอนุญาตให้ศูนย์ฯ จัดการไปตามความเห็นชอบก่อน

และแจ้งให้ข้าพเจ้าทราบ โดยข้าพเจ้าขอรับผิดชอบทุกประการ 

ผู้ส่งมอบตัวเด็ก 
(นาย/นาง/นางสาว).....................................................นามสกุล.................... .....................................................โดย
เกี่ยวข้องเป็น.........................................................เบอร์โทรศัพท์.................................................................. 
 
     ลงชื่อ....................................................... ผู้ปกครอง    ลงชื่อ...................................................ผู้รับมอบตัว 
 (..................................................................)   (.............................................................) 
วันที่............เดือน............................... พ.ศ. .....................   วันที่.............เดือน........................พ.ศ. .................. 
 
หมายเหตุ หลักฐานที่จะต้องนำมาในวันสมัคร 
1.ตัวเด็ก      2.สำเนาสูติบัตร   
3.สำเนาทะเบียนบ้าน    4.รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว จำนวน 6 ใบ (ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน)     
5.ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านน้อย  6.สมุดบันทึกสุขภาพ หรือสมุดสีชมพู/สมุดฝากท้อง 

 
 

 

รูปถ่าย  

1 นิ้ว 
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ใบมอบตัว 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กรวมใจพัฒนา 

สังกัดเทศบาลตำบลถาวร อำเภอเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดบุรีรัมย์                               
........................................................ 

 ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว........................................................................................อายุ.......... .........ป ี                   
อาชีพ.....................................................รายได้..........................บาท/เดือน  ที่อยู่ปัจจุบัน  เลขท่ี....................                 
หมู่ที่.......................บ้าน.............................................................ตำบลถาวร  อำเภอเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดบุรีรัมย์              
โทรศัพท์........................................เป็นผู้ปกครองของเด็กชาย/เด็กหญิง..................................... ..........................เข้าเป็น
นักเรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กรวมใจพัฒนา และพร้อมที่จะปฏิบัติตามระเบียบการของศูนยพั์ฒนาเด็กเล็กรวมใจพัฒนา  
ดังนี้ 

5. จะปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กรวมใจพัฒนาอย่างเคร่งครัด 

6. จะร่วมมือกับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กรวมใจพัฒนา  ในการจัดการเรียนการสอนและขจัดปัญหาต่างๆ ที่อาจ

เกิดข้ึนแก่เด็กอย่างใกล้ชิด สถานที่ติดต่อกับผู้ปกครองให้สะดวกรวดเร็วที่สุด

............................................................................................................................. ............................                            

เบอร์โทรศัพท์......................................อนึ่งถ้าเด็กชาย/เด็กหญิง.................................................... เจ็บป่วย 

จำเป็นต้องรีบส่งโรงพยาบาล หรือพบแพทย์ทันที ข้าพเจ้าอนุญาตให้ศูนย์ฯ จัดการไปตามความเห็นชอบก่อน

และแจ้งให้ข้าพเจ้าทราบ โดยข้าพเจ้าขอรับผิดชอบทุกประการ 

ผู้ส่งมอบตัวเด็ก 
(นาย/นาง/นางสาว).....................................................นามสกุล.................... .....................................................โดย
เกี่ยวข้องเป็น.........................................................เบอร์โทรศัพท์.................................................................. 
 
     ลงชื่อ....................................................... ผู้ปกครอง    ลงชื่อ...................................................ผู้รับมอบตัว 
 (..................................................................)   (.............................................................) 
วันที่............เดือน............................... พ.ศ. .....................   วันที่.............เดือน........................พ.ศ. .................. 
 
หมายเหตุ หลักฐานที่จะต้องนำมาในวันสมัคร 
1.ตัวเด็ก      2.สำเนาสูติบัตร    
3.สำเนาทะเบียนบ้าน    4.รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว จำนวน 6 ใบ (ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน)     
5.ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านน้อย  6.สมุดบันทึกสุขภาพ หรือสมุดสีชมพู/สมุดฝากท้อง 
 

 
 
 

 

รูปถ่าย  

1 นิ้ว 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

 
 
 
 
 
 
1. กองสวัสดิการสังคม เทศบาลตำบลถาวร     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์       
 โทรศัพท์ 044 – 192123           ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
    เว็บไซต์ : http://www.thaworn.go.th/          (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ 
 

 
 

1. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 
     - ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่ว น 
สวนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 
     - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่ว น
ท้องถิ่น (ฉบับที่2) พ.ศ.2560    
2. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 2560 (ข้อ๗) ให้ผู้สูงอายุที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมาณถัดไป
ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ย ยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีภูมิลำเนา ณ  
ส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดตั้งแต่เดือน
มกราคม จนถึงเดือนพฤศจิกายนของทุกปี โดยมีหลักฐาน ดังต่อไปนี้ 
     1. บ ัตรประจำต ัวประชาชน หร ือบ ัตรอ ื ่นท ี ่ออกโดยหน ่วยงานของร ัฐท ี ่ม ี ร ูปถ ่าย (ต ัวจร ิง) 
     2. ทะเบียนบ้าน (ตัวจริง)  
    3.บัญชีเงินฝากธนาคาร สำหรับกรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร ในกรณีที่มีความจำเป็นผู้สูงอายุที่ไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้ตามวรรคหนึ่ง อาจมอบ
อำนาจเป ็นลายล ักษณ ์อ ั กษร  ให ้ผ ู ้ อ ื ่ น เป ็นผ ู ้ ย ื ่ นคำขอร ับ เ ง ิน เบ ี ้ ยย ั งช ีพผ ู ้ ส ู งอาย ุแทนก ็ ได้  
ในการยื่นคำขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 
ผู้สูงอายุโดยวิธี ใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
      1. ร ั บ เ ง ิ นสดด ้ วยตน เอง  หร ื อ ร ั บ เ ง ิ นสด โดยบ ุ คคลท ี ่ ไ ด ้ ร ั บมอบอำนาจจากผ ู ้ ม ี ส ิ ทธิ   
     2. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่
ได้รับมอบอำนาจ จากผู้มีสิทธิ 
 
 
 

งานทีใ่ห้บริการ           การลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ    กองสวัสดิการสังคม เทศบาลตำบลถาวร  
  
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

การลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
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3.วิธีการ  
     1. ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐาน
ต่อองค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนด
ด้วยตนเอง หรือมอบอำนาจให้ผู้อ่ืน ดำเนินการได ้ 
     2. กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณท่ีผ่านมา ให้
ถือว่าเป็นผู้ได้ ลงทะเบียน และยื่นคำขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว  
     3. กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ต้องไปแจ้ง
ต่อองค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตน ย้ายไป 
ขั้นตอนและระยะเวลาในการให้บริการ 
ขั้นตอนการให้บริการ  
1. ผู้สูงอายุนำเอกสารมายื่นให้เจ้าหน้าที่ พร้อมทั้งกรอกข้อมูลในแบบคำขอ  
     2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร (5 นาที)  
     3. ขั้นตอนการให้บริการ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น (5 นาที) ขั้นตอนการให้บริการ  
     4. คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ(1 วัน) 5. ขั้นตอนการให้บริการ จัดทำบัญชีรายชื่อ ประกาศรายชื่อ 
ระยะเวลา  
     ตั้งแต่เดือนมกราคมจนถึงเดือนพฤศจิกายนของทุกปี เริ่มตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 
16.30 น. ใช้ ระยะเวลาในดำเนินการทั้งสิ้นไม่เกิน 15 นาที/ราย (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
 
เบี้ยยังชีพท่ีได้รับ  
     – ผูสู้งอายุ อายุ 60 – 69 ปี ได้รับเงิน 600 บาท 
     – ผูสู้งอายุ อายุ 70 – 79 ปี ได้รับเงิน 700 บาท  
     – ผูสู้งอายุ อายุ 80 – 89 ปี ได้รับเงิน 800 บาท  
     – ผูสู้งอายุ อายุ 90 ปีขึ้นไป ได้รับเงิน 1,000 บาท  
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

 
 
 
 
 
 
1. กองสวัสดิการสังคม เทศบาลตำบลถาวร     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์       
 โทรศัพท์ 044 – 192123           ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
    เว็บไซต์ : http://www.thaworn.go.th/          (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ 
 

 
1. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
     – ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553  
     – ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ คนพิการ ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 2559 
2. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ คนพิการ ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 2559 (ข้อ ๗) ให้คนพิการที่ได้จดทะเบียนคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการ
ส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการลงทะเบียน และยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการด้วยตนเองต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนา ณ ที่ทำการองค์กรปกครองส่วน  ท้องถิ่น หรือสถานที่ที ่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นกำหนด และมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการ ในเดือนถัดไป โดยมีหลักฐานขอรับเงินเบี้ยความพิการ ลง
ลายมือชื่อรับรองความถูกต้องดังต่อไปนี้ 
 1. บัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมสุขภาพชีว ิตคนพิการ (ตัวจริง)   
      2. ทะเบียนบ้าน (ตัวจริง) 
 3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารสำหรับกรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยความพิการประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความ
พิการผ่านธนาคาร ในการ ยื่นคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้อง
แสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการ โดยรับเงินสดด้วยตนเอง หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารใน 
นามคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนบาล แล้วแต่กรณี 
 ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถ 
ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้ พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นคำขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้ แทน
ดังกล่าว 
 
 
 

งานทีใ่ห้บริการ           การลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเงินเบี้ยคนพิการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ    กองสวัสดิการสังคม เทศบาลตำบลถาวร  
  
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

การลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเงินเบี้ยคนพิการ 

http://www.thaworn.go.th/
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วิธีการ  

     1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ให้คนพิการ หรือผู้ดูแลคนพิการ 
ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ ่น ณ สถานที่และภายใน  ระยะเวลา ที ่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นประกาศกำหนด  
     2. กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมา ให้
ถือว่าเป็นผู้ได้ ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว  
     3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่ และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ย ความ 
พิการต้องไปแจ้งต่อ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
3. ขั้นตอนและระยะเวลาในการให้บริการ  
     1. คนพิการนำเอกสารมายื่นให้เจ้าหน้าที่ พร้อมทั้งกรอกข้อมูลในแบบคำขอ  
     2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร (5 นาที)  
     3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น (5 นาที)  
     4. คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ (1 วัน) 
     5. จัดทำบัญชีรายชื่อ ประกาศรายชื่อ ผู้มีสิทธิรับเงิน 
     6. ระยะเวลาในการ ดำเนินการทั้งสิ้น ไม่เกิน 15 นาที/ราย 
เบี้ยยังชีพที่ได้รับ  
     คนพิการที่มีอายุต่ำกว่า 18 ปี ได้รับเบี้ยความพิการ 1,000 บาท ต่อคนต่อเดือน และคนพิการมีอายุ 18 
ปีบริบูรณ์หรือ มากกว่าในเดือนนั้น จะมีสิทธิได้รับเงินเบี้ยความพิการ 800 บาท 
 
4. ช่องทางการร้องเรียน 
 1. Banner รับเรื่องร้องเรียนเรียนผ่านหน้าเว็บไซต์ http://www.thaworn.go.th/  
 2. ร้องเรียนผ่าน Facebook fanpage เทศบาลตำบลถาวร 
 3. ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับความคิดเห็น 

 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 5. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
 6. โทรศัพท์หมายเลข 044 – 192117 
 7. ร้องเรียนผ่าน E-mail saraban-thaworn@lgo.mail.go.th 
 

5.แบบฟอร์ม 
   - 
 
หมายเหตุ 
 
 
 
 

http://www.thaworn.go.th/
mailto:saraban-thaworn@lgo.mail.go.th


104 
 

คู่มือสำหรับประชาชน 
 

 
 
 
 
 
 
1. กองสวัสดิการสังคม เทศบาลตำบลถาวร     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์       
 โทรศัพท์ 044 – 192123           ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
    เว็บไซต์ : http://www.thaworn.go.th/          (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ 
 

 
 

1.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
     – ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2548 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นคำขอ  
     – ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2548 กำหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ และมีความประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์ให้ยื่นคำขอต่อผู้บริหาร ท้องถิ่นที่ตนมีผู ้ลำเนาอยู่ กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่น คำขอรับการ
สงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอำนาจให้ผู้อุปการะมา ดำเนินการก็ได้ 
2.การลงทะเบียนขอรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
     ผู้ป่วยเอดส์สามารถมายื่นคำขอรับเงินสงเคราะห์ได้ตลอด โดยยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการด้วยตนเอง
ต่อองค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่นท่ีตนมีภูมิลำเนา ณ ที่ทำการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือสถานที่ที่องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดดังนี้ 
 1. บัตรประจำตัวประชาชน จำนวน 1 ฉบับ (ตัวจริง)  
 2. ทะเบียนบ้าน จำนวน 1 ฉบับ (ตัวจริง)  
 3. ใบรับรองแพทย ์
3.หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้  
     - เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและทำการวินิจฉัยแล้ว 
     - มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
     - มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถประกอบ
อาชีพเลี้ยงตนเองได้ ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่า หรือผู้ที่มี
ปัญหาซ้ำซ้อน หรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ใน พ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการ 
พิจารณาก่อน 
 
 

งานทีใ่ห้บริการ           การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ    กองสวัสดิการสังคม เทศบาลตำบลถาวร  
  
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

http://www.thaworn.go.th/
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4.วิธีการ  
     1. ผู้ป่วยเอดส์ ยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ ที่ทำการองค์กร 
ปกครองส่วน ท้องถิ่น ด้วยตนเองหรือ มอบอำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการก็ได้  
     2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่ คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่ โดย
พิจารณาจากความ เดือดร้อน เป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ำซ้อน หรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยาก 
ต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ  
     3. กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบ ต้องไปยื่นความ
ประสงค์ต่อองค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
5.ขั้นตอนการให้บริการ  
     1. ยื่นคำร้องขอพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ (5 นาที)  
     2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร (5 นาที)  
     3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น (5 นาที)  
     4. คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ (1 วัน)  
     5. ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นคำขอให้ผู้ขอ  
6.ผู้ป่วยเอดส์เบี้ยยังชีพท่ีได้รับ 
      ได้รับเงิน เดือนละ 500 บาท 
 
7. ช่องทางการร้องเรียน 
 1. Banner รับเรื่องร้องเรียนเรียนผ่านหน้าเว็บไซต์ http://www.thaworn.go.th/  
 2. ร้องเรียนผ่าน Facebook fanpage เทศบาลตำบลถาวร 
 3. ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับความคิดเห็น 

 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 5. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
 6. โทรศัพท์หมายเลข 044 – 192117 
 7. ร้องเรียนผ่าน E-mail saraban-thaworn@lgo.mail.go.th 
 

8 .แบบฟอร์ม 
   - 
 
หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.thaworn.go.th/
mailto:saraban-thaworn@lgo.mail.go.th
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

 
 
 
 
 
 
1. กองสวัสดิการสังคม เทศบาลตำบลถาวร     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์       
 โทรศัพท์ 044 – 192123           ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
    เว็บไซต์ : http://www.thaworn.go.th/          (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ 
 

 
 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 26 มีนาคม 2562 เห็นชอบโครงการเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรก
เกิด โดย ให้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดให้กับเด็กแรกเกิดที่อยู่ในครัวเรือนที่สมาชิก มีรายได้
เฉลี่ยไม่เกิน 100,000 บาท ต่อคน ต่อปี ในอัตรา 600 บาท ต่อคน ต่อเดือน จนมีอายุครบ 6 ปี โดยมี
รายละเอียดดังต่อไปนี้ 
     - เด็กท่ีเกิดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2558 เป็นต้นไป จนมีอายุครบ 6 ปี 
หลักเกณฑ์ ผู ้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู ้มี  คุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้  
2. คุณสมบัติเด็กแรกเกิดที่มีสิทธิ  
     1. มีสัญชาติไทย (พ่อแม่มีสัญชาติไทย หรือพ่อหรือแม่มีสัญชาติไทย)  
     2. เกิดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2558 เป็นต้นไป จนมีอายุครบ 6 ปี  
     3. อาศัยอยู่กับผู้ปกครองที่อยู่ในครัวเรือนที่มีรายได้น้อย  
     4. ไม่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของหน่วยงานของรัฐ หรือเอกชน (รายชื่อสถานสงเคราะห์ของหน่วยงานของ
รัฐหรือเอกชน 
3. คุณสมบัติผู้ปกครองท่ีมีสิทธิลงทะเบียน  
     1. มีสัญชาติไทย  
     2. เป็นบุคคลที่รับเด็กแรกเกิดไว้ในความอุปการะ  
     3. เด็กแรกเกิดต้องอาศัยรวมอยู่ด้วย  
     4. อยู่ในครัวเรือนที่มีรายได้น้อย คือ สมาชิกครัวเรือนมีรายได้ เฉลี่ยไม่เกิน 100,000 บาท ต่อคน ต่อปี
ทั้งนี้มารดาท่ีอยู่ระหว่าง การตั้งครรภ์ยังไม่ต้องมายื่นคำร้องขอลงทะเบียน ขอรับสิทธิเงิน อุดหนุนเพ่ือการเลี้ยง 
ดูเด็กแรกเกิด 
4.กรณีผู้ปกครองไม่มีสัญชาติไทย แต่เด็กมีสัญชาติไทย 
     ผู้ปกครองที่ยื่นคำร้องขอลงทะเบียนซึ่งไม่มีสัญชาติไทย แต่เด็กแรกเกิดมีสัญชาติไทย สามารถยื่นคำร้องขอ
ลงทะเบียน ได้ที่ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

งานทีใ่ห้บริการ           การลงทะเบียนอุดหนุนเด็กแรกเกิด 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ    กองสวัสดิการสังคม เทศบาลตำบลถาวร  
  
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

การลงทะเบียนอุดหนุนเด็กแรกเกิด 
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 ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอลงทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด ที่องค์กร  
ปกครองส่วนท้องถิ่น ขอความร่วมมือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน ได้แก่ แบบ
คำร้อง ขอลงทะเบียน (แบบ ดร.01) แบบรับรองสถานะของครัวเรือน (แบบ ดร.02) บัตรประจำตัว 
ประชาชนของผู้ปกครอง สูติบัตรเด็กแรกเกิด สมุดบัญชีเงินฝากของผู้ปกครอง และสมุดบันทึกสุขภาพแม่และ
เด็ก และส่งสำเนาเอกสารดังกล่าว ให้สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด แล้วแต่กรณี
เพื่อตรวจสอบข้อเท็จจริงตามเอกสารและ วินิจฉัย หากเห็นควรได้รับ เงินอุดหนุนฯ ให้สำนักงานพัฒนาสังคม
และความม่ันคงของมนุษย์จังหวัด บันทึกข้อมูลใน ระบบฐานข้อมูลโครงการเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรก 
เกิด  
 หากไม่เห็นควรให้ได้รับเงินอุดหนุนฯ ให้แจ้งผู้ปกครองที่ยื่นคำร้องขอรับสิทธิรับเงินอุดหนุนเด็กแรก
เกิดและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทราบ 
 ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอลงทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดที่ สำนักงาน
พัฒนา สังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน ตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
วินิจฉัย หากเห็นควร ได้รับเงินอุดหนุนฯ ให้สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด แล้วแต่
กรณี บันทึกข้อมูลในระบบ ฐานข้อมูลโครงการเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด หากไม่เห็นควรให้ได้รับ 
เงินอุดหนุนฯ ให้แจ้งผู้ปกครองที่ยื่น คำร้องขอรับสิทธิรับเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิดทราบ 
5. เอกสารประกอบการลงทะเบียน ประกอบด้วย 
     1. แบบคำร้องขอลงทะเบียน (ดร.01) 
     2. แบบรับรองสถานะของครัวเรือน (ดร.02)  
     3. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ปกครอง  
     4. สูติบัตรเด็กแรกเกิด  
     5. สมุดบัญชีเงินฝากของผู้ปกครอง (บัญชีออมทรัพย์ธนาคารกรุงไทย บัญชีเงินฝากเผื่อเรียกธนาคารออม
สิน หรือบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร อย่างใดอย่างหนึ่งเท่านั้น)  *** 
การยื่นคำร้องขอลงทะเบียนเพื่อรับสิทธิเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด เริ่ม 15 กันยายน 2565 การ 
จ่ายเงินผ่านธนาคารด้วยการผูกพร้อมเพย์ด้วยบัตรประชาชน ***  
     6. สมุดบันทึกสุขภาพแม่และเด็ก (เฉพาะหน้าที่ 1 ที่มีชื่อของหญิงตั้งครรภ์) ในกรณีที่สมุดสูญหายให้ใช้
เ ฉพาะสำ เนาหน ้ าท ี ่  1 พร ้ อมให ้ เ จ ้ าหน ้ าท ี ่ ส าธารณส ุขบ ันท ึ ก  ข ้ อม ู ล  และร ับรอง  สำ เนา  
     7. กรณีที่ผู้ยื่นคำร้องขอลงทะเบียนและสมาชิกในครัวเรือนของผู้ยื่นคำร้องขอลงทะเบียน  เป็นเจ้าหน้าที่
ของรัฐ พนักงานรัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานบริษัท ต้องมีเอกสารใบรับรองเงินเดือน หรือ หนังสือรับรองรายได้
ของท ุ กคนท ี ่ ม ี ร า ย ได ้ ป ร ะจำ  ( สล ิ ป เ ง ิ น เ ด ื อน  หร ื อ เ อกสารหล ั กฐ านท ี ่ น า ยจ ้ า ง ล งน า ม )   
     8. สำเนาเอกสาร หรือบัตรข้าราชการ เจ้าหน้าที่ของรัฐ บัตรแสดงสถานะหรือตำแหน่ง หรือเอกสารอื่นใด  
ที่แสดงตนของผู้รับรองคนที่ 1 และผู้รับรองคนท่ี 2 
6. การจ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 

 การจ่ายเงินอุดหนุนเพื ่อการเลี ้ยงดูเด็กแรกเกิดให้จ่ายในอัตรา 600 บาท ต่อคน ต่อเดือน มี
กลุ่มเป้าหมาย  
ได้แก่ 
 เด็กแรกเกิดซึ่งเกิดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2558 ที่มีคุณสมบัติและไม่เคย ได้รับสิทธิให้จ่ายในอัตรา 
600 บาท ต่อคน ต่อเดือน นับตั ้งแต่เดือนที ่ย ื ่นคำร้องลงทะเบียนเพื ่อขอรับสิทธิจนมีอายุครบ 6 ปี 



108 
 

     กรมบัญชีกลางจะโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารตามท่ีแจ้งไว้ในแบบคำร้องขอลงทะเบียน (แบบ ดร.01) ในบัญชี
ออม ทรัพย์ธนาคารกรุงไทย บัญชีเงินฝากเผื่อเรียกธนาคารออมสิน บัญชีเงินฝาก ออมทรัพย์ธนาคารเพ่ือ
การเกษตรและ สหกรณ์การเกษตร อย่างใดอย่างหนึ่ง เท่านั้น กรณีจ่ายเป็นเงินสด จะพิจารณาเป็นรายกรณี
โดยอธิบดีกรมกิจการ เด็กและเยาวชน หรือผู้ว่าราชการจังหวัด แล้วแต่กรณีเป็นผู้พิจารณาเห็นชอบ และให้รับ
เงินสดที่สำนักงานพัฒนา สังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด แล้วแต่กรณี โดยใช้ใบสำคัญรับเงิน 
 (แบบ 5) ของกระทรวงการคลังเป็น หลักฐานการรับจ่ายเงิน 
     กรณีมีเหตุที่ไม่สามารถจ่ายเงินให้กับผู้ปกครองที่มีสิทธิได้ให้กรมกิจการเด็กและเยาวชน หรือสำนักงาน
พัฒนา สังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด แล้วแต่กรณี พิจารณาตรวจสอบข้อเท็จจริง หรือ มีหนังสือแจ้ง
ให้ผู้ปกครอง ที่มีสิทธิมาพบเจ้าหน้าที่ภายในระยะเวลา 6 เดือน นับตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติการจ่าย เงินงวดแรก 
หากไม่สามารถ ติดตามได้ภายในระยะเวลาดังกล่าว ให้กรมกิจการเด็กและเยาวชน หรือสำนักงานพัฒนาสังคม
และความมั่นคงของ มนุษย์จังหวัด แล้วแต่กรณีระงับสิทธิในการรับเงินอุดหนุนฯ ของผู้ปกครอง รายนั้นได้  
7. การเปลี่ยนแปลงสิทธิ 

     ผู้ยื่นคำร้องขอเปลี่ยนแปลงสิทธิผู้รับเงินอุดหนุนฯ ให้ยื่นแบบคำร้องขอเปลี่ยนแปลงสิทธิผู้รับเงินอุดหนุน  
เพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด (แบบ ดร.06) พร้อมแบบคำร้องขอลงทะเบียน (แบบ ดร.01) และแบบ รับรอง
สถานะของครัวเรือน (แบบ ดร.02) ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งเด็กแรกเกิดอาศัยอยู่ในเขต องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น นั้น 
     องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดส่งเอกสาร ให้สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด  
แล้วแต่กรณี ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับคำร้อง ขอเปลี่ยนแปลงสิทธิ 
     กรมกิจการเด็กและเยาวชน หรือสำนักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัด แล้วแต่กรณี  
พิจารณาดำเนินการเปลี่ยนแปลงสิทธิ ดังนี้ 
     1. เมื่อได้รับคำร้องเปลี่ยนแปลงสิทธิ ให้ระงับการจ่ายเงินอุดหนุนฯ แก่ผู้ปกครองรายเดิม ในเดือน ถัดไป 
     2. มีหนังสือแจ้งผู้ปกครองรายเดิมให้โต้แย้งได้ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ผู้ปกครองได้รับ หนังสือ ถ้า
ผู้ปกครองรายเดิมให้ความยินยอมเป็นหนังสือขณะที่ยื่นคำร้องขอเปลี่ยนแปลงสิทธิหรือ ผู้ปกครอง รายเดิม 
เสียชีวิตโดยมีเอกสารใบมรณบัตร ไม่ต้องมีหนังสือแจ้งผู้ปกครองรายเดิม 
 หากไม่มีการโต้แย้ง ให้สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด แล้วแต่กรณีอนุมัติ  
การเปลี่ยนแปลงสิทธิ และแจ้งผลให้ผู้ยื่นคำร้อง ขอเปลี่ยนแปลงสิทธิ และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ รับคำ
ร้องทราบ หากมีการโต้แย้ง ให้สำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด แล้วแต่กรณี พิจารณา 
ข้อเท็จจริงและวินิจฉัยว่าผู้ปกครองรายใดเป็นผู้มีสิทธิและแจ้งผลให้ผู้โต้แย้งการเปลี่ยนแปลงสิทธิ ผู้ยื่น คำร้อง
ขอเปลี่ยนแปลงสิทธิ และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่รับคำร้องทราบภายใน 15 วัน นับตั้งแต่ วันที่พิจารณา 
แล้วเสร็จ  
     3. การเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ปกครองที่มีสิทธิ เมื่อดำเนินตามข้อ 2 เสร็จสิ้น 
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8. การสิ้นสุดสิทธิ 

     การสิ้นสุดสิทธิรับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดในกรณี ดังต่อไปนี้  
     1. เด็กแรกเกิดมีอายุครบ 6 ปี 
     2. เด็กแรกเกิดถึงแก่ความตาย  
     3. ผู้ปกครองยื่นคำขอสละสิทธิเป็นหนังสือ  
     4. ขาดคุณสมบัติตามระเบียบนี้ 
     5. กรณีมีเหตุที่ไม่สามารถจ่ายเงินให้กับผู้ปกครองที่ยื ่นคำร้องขอลงทะเบียน ให้กรมกิจการเด็ก  และ
เยาวชน หรือสำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จั งหวัด แล้วแต่กรณี ดำเนินการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง หรือมีหนังสือแจ้งให้มาพบภายใน 6 เดือน นับตั้งแต่วันที่ได้ รับอนุมัติการจ่ายเงินงวดแรกหากไม่
สามารถติดตามได้ภายใน ระยะเวลาดังกล่าวให้กรมกิจการเด็ก และเยาวชน หรือสำนักงานพัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด แล้วแต่กรณี พิจารณาระงับสิทธิในการรับเงินอุดหนุนฯ ของผู้ปกครองรายนั้นได้ 

 

9. ช่องทางการร้องเรียน 
 1. Banner รับเรื่องร้องเรียนเรียนผ่านหน้าเว็บไซต์ http://www.thaworn.go.th/  
 2. ร้องเรียนผ่าน Facebook fanpage เทศบาลตำบลถาวร 
 3. ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับความคิดเห็น 

 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 5. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
 6. โทรศัพท์หมายเลข 044 – 192117 
 7. ร้องเรียนผ่าน E-mail saraban-thaworn@lgo.mail.go.th 
 

10.แบบฟอร์ม 
   - 
 
หมายเหตุ 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 

 
 
 
 
 
 
1. กองสวัสดิการสังคม เทศบาลตำบลถาวร     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์       
 โทรศัพท์ 044 – 192123           ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
    เว็บไซต์ : http://www.thaworn.go.th/          (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ 
 

 
 

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
  ๑. ผู้ยื ่นคำขอรับเงินสงเคราะห์ค่าจัดการศพผู้สูงอายุ หมายถึง ผู้ที ่รับผิดชอบในการจัดการศพ
ผู้สูงอายุตาม ประเพณี ซึ่งได้แก่ บิดา มารดา ภรรยา บุตร ญาติพี่น้องของผู้สูงอายุ ที่เสียชีวิต รวมทั้งมูลนิธิ 
สมาคม วัดมัสยิด โบสถ์ 
       ๒. ผู้ให้คำรับรองผู้รับผิดชอบในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี หมายถึงผู้อำนวยการเขต หรือ
นายอำเภอ หรือกำนัน หรือผู้ใหญ่บ้าน หรือ นายกเทศมนตรี หรือนายกองค์การบริหารส่วนตำบล หรือนายก
เมือง พัทยา หรือประธานชุมชน หรือผู้อำนวยศูนย์พัฒนาการจัดสวัสดิการสังคมผู้สูงอาย ผู้ปกครองสถาน  
สงเคราะห์ ผู้ปกครองสถานดูแล ผู้อำนวยการสถานคุ้มครอง หรือผู้ปกครองสถานใด ๆ ของรัฐหรือองค์กร 
 ปกครองส่วนท้องถิ่น  
 ๓. ผู้ยื่นคำขอและผู้รับรองต้องไม่เป็นบุคคลเดียวกัน  
 ๔. การยื่นคำขอ ยื่นภายใน ๖ เดือนนับตั้งแต่วันออกใบมรณบัตร โดยยื่นคำขอในท้องที่ท่ีผู้สูงอายุมีชื่อ
อยู่ใน ทะเบียนบ้านหรือ ที่ถึงแก่ความตายในขณะถึงแก่ความตาย 
2. คุณสมบัติ 
คุณสมบัติผู้สูงอาย ุ
     ๑. มีอายุเกินหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป  
     ๒. มีสัญชาติไทย  
     ๓. ผู้สูงอายุที่มีบัตรสวัสดิการแห่งรัฐเว้นแต่ผู้สูงอายุที่มีคุณสมบัติตามเกณฑ์บัตรสวัสดิการแห่งรัฐ แต่ยังไม่
มี บัตรสวัสดิการแห่งรัฐ ให้กำนัน หรือผู้ใหญ่บ้าน หรือนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้รับรอง 
3.เอกสารประกอบการลงทะเบียน 
     1. แบบ ศผส.01 และ ศผส.02 2. ใบมรณบัตรของผู้สูงอายุ  
     3. บัตรสวัสดิการแห่งรัฐของผู้สูงอายุ  
     4. บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ตาย  
     5. สมุดบัญชีหรือเลขที่บัญชีธนาคารของผู้ยื่นคำขอ  
     6. หนังสือรับรองเป็นผู้รับผิดชอบในการจัดการศพตามประเพณี 

งานทีใ่ห้บริการ   การขึ้นทะเบียนขอรับเงินสงเคราะห์ค่าจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองสวัสดิการสังคม เทศบาลตำบลถาวร    

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

การขึ้นทะเบียนขอรับเงินสงเคราะห์ค่าจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 
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4.ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

 
5. ช่องทางการร้องเรียน 
 1. Banner รับเรื่องร้องเรียนเรียนผ่านหน้าเว็บไซต์ http://www.thaworn.go.th/  
 2. ร้องเรียนผ่าน Facebook fanpage เทศบาลตำบลถาวร 
 3. ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับความคิดเห็น 

 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
 5. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
 6. โทรศัพท์หมายเลข 044 – 192117 
 7. ร้องเรียนผ่าน E-mail saraban-thaworn@lgo.mail.go.th 
 

6.แบบฟอร์ม 
   - 
 
หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา 
1.ยื่นเอกสารแบบคำขอ 
๒.เจ้าหน้าที่รับเอกสารครบถ้วน 
๓.เสนอคณะผู้บริหาร 
๔.นำส่งเอกสารพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดบุรีรัมย์ 

2 นาท ี
5 นาที 

ภายใน 1 วัน 
รอ พมจ. พิจารณา 

http://www.thaworn.go.th/
mailto:saraban-thaworn@lgo.mail.go.th


112 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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