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ค าน า 
 ในปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจ านวนมาก ที่ก าหนดให้การประกอบกิจการของประชาชนจะต้อง
ขออนุญาตจากส่วนราชการ ซึ่งกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการขออนุญาตบางฉบับ ไม่ได้ก าหนดขั้นตอน ระยะเวลา
รวมถึงเอกสารหลักฐานที่จ าเป็นเพ่ือประกอบการพิจารณา ท าให้เป็นอุปสรรคต่อประชาชนในการยื่นค าขออนุญาต 
ด าเนินการต่างๆ 

 พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของราชการ พ  .ศ . 2558 มาตรา 7 
ก าหนดให้  “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับ

ประชาชน” ซึ่งพระราชบัญญัติดังกล่าว มีวัตถุประสงค์เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 

 องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่านได้จัดท าคู่มือส าหรับประชาชน เพ่ืออ านวยความสะดวกในการติดต่อกับ
ส่วนราชการในกรณีการกระท าใดๆที่ต้องการอนุญาต เพ่ือให้ประชาชนได้ทราบขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารหลักฐาน
ที่จ าเป็นในการด าเนินการและหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อประชาชนและผู้รับบริการต่อไป 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

สารบัญ 
            หน้า 

1. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ       1  

2. การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร     6  
พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 

3. การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร   11 
พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 

4. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499     15 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

5. การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน         21 

6. การรับช าระภาษีป้าย          25 

7. การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ      29 

8. การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ       33 

9. การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์        37 

10. การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่         41 

11.  การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499   45 
 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

12.  การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499   50 
 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

13.  การขอต่อใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ     55 
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คู่มือส าหรับประชาชน :  การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัด
กาญจนบุรี 
กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการ                    

ที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4.  หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5.  กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

1. พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
 2. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตราย   

ต่อสุขภาพ พ.ศ. 2545 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ องค์การบริหาร               

ส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี  
11. ช่องทางการให้บริการ  

สถานที่ให้บริการ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี 
โทรศัพท์ 0 3460 3815 , 08 1943 8020 โทรสาร 0 3460 3815/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น ) 
ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่
กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดขององค์การบริหารส่วนต าบล             
ช่องด่าน 
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2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น). 
(1)  ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(2)  ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่             

ขออนุญาต 
(3)  สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 

หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ 
               ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วัน นับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน /หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับ
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แต่ละ
ประเภทกิจการ) พร้อมหลักฐาน 
ที่ท้องถิ่นก าหนด 
 

15 นาท ี ส านักงานปลัด  
อบต.ช่องด่าน  
อ.บ่อพลอย  
จ.กาญจนบุรี 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เ จ้ าหน้ าที่ ต ร วจสอบความ
ถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันที  กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ 
หากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนาม
ไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 

1 ชั่วโมง ส านักงานปลัด  
อบต.ช่องด่าน  
อ.บ่อพลอย  
จ.กาญจนบุรี 

- 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้ าน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
    ก ร ณี ไ ม่ ถู ก ต้ อ ง ต า ม
หลั ก เกณฑ์ด้ านสุ ขลั กษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 

20 วัน ส านักงานปลัด  
อบต.ช่องด่าน  
อ.บ่อพลอย  
จ.กาญจนบุรี 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4) - 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม่อนุญาต 
  1. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ้ง
การอนุญาตแก่ผู้ ขออนุญาต
ทราบ เ พ่ือมารั บ ใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ ท้ องถิ่ น
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้น
แต่จะมี เหตุหรือข้อแก้ตัวอัน
สมควร 
   2. กรณีไม่อนุญาตแจ้งค าสั่ง
ไม่ออกใบอนุญาตประกอบ
กิ จ ก า ร ที่ เ ป็ น อั น ต ร า ย ต่ อ
สุขภาพ (ในแต่ละประเภท
กิจการ) แก่ผู้ขออนุญาตทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
 

8 วัน ส านักงานปลัด  
อบต.ช่องด่าน  
อ.บ่อพลอย  
จ.กาญจนบุรี 

- 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) 
   แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
(ตามประเภทกิ จการที่ เ ป็ น
อั น ต ร า ย ต่ อ สุ ข ภ า พ ที่ มี
ข้อก าหนดของท้องถิ่น)  
 

1 วัน กองคลัง 
อบต.ช่องด่าน  
อ.บ่อพลอย  
จ.กาญจนบุรี 

(ก ร ณี ไ ม่
ช า ระตาม
ระยะเวลา
ที่ ก า ห น ด 
จะต้องเสีย
ค่ า ป รั บ
เพิ่มขึ้นอีก
ร้อยละ 20 
ของจ านวน
เ งิ น ที่ ค้ า ง
ช าระ) 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสารฉบับจริง 

จ านวน
เอกสารส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง - 1 ฉบับ  

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง - 1 ฉบับ  

3) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ฉบับ  

4) 
ใบมอบอ านาจ (ในกรณี
ที่มีการมอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ  

5) 
หลักฐานที่แสดงการเป็น
ผู้มีอ านาจลงนามแทน
นิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ  

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการ 
เอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสารฉบับจริง 

จ านวน
เอกสารส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ส าเนาเอกสารสิทธิ์ หรือ
สัญญาเช่า หรือสิทธิอ่ืน
ใด ตามกฎหมายในการ
ใช้ประโยชน์สถานที่ที่ใช้
ประกอบกิจการในแต่ละ
ประเภทกิจการ 

- - 1 ฉบับ  

2) หลักฐานการอนุญาต
ตามกฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคารที่แสดงว่า
อาคารดังกล่าวสามารถ
ใช้ประกอบกิจการตามที่
ขออนุญาตได ้

- - 1 ฉบับ  

3) ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
ในแต่ละประเภทกิจการ 
เ ช่ น  ใ บอนุญ า ตตา ม
พ .ร .บ .โ ร ง ง า น  พ .ศ . 
2535 พ .ร .บ .ควบคุ ม
อ า ค า ร  พ .ศ .2522 
พ .ร .บ .โ ร ง แ ร ม  พ .ศ . 
2547 พ .ร .บ .ก า ร
เดินเรือในน่านน้ าไทย 
พ.ศ. 2546 เป็นต้น 

- - 1 ฉบับ  
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ที ่ รายการ 
เอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสารฉบับจริง 

จ านวน
เอกสารส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) เอกสารหรือหลักฐาน
เฉพาะกิจการที่กฎหมาย
ก า ห น ด ใ ห้ มี ก า ร
ประเมินผลกระทบ เช่น 
รายงานการวิ เคราะห์
ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
(EIA) รายงานการ
ประเมินผลกระทบต่อ
สุขภาพ (HIA) 

- - 1 ฉบับ  

5) ผลการตรวจวัดคุณภาพ
ด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่
ล ะปร ะ เภทกิ จ กา รที่
ก าหนด) 

- 1 1 ฉบับ  

6) ใบรั บ รองแพทย์ และ
หลักฐานแสดงว่าผ่าน
การอบรมเรื่องสุขาภิบาล
อ า ห า ร  (ก ร ณี ยื่ น ข อ
อ นุ ญ า ต กิ จ ก า ร ที่
เกี่ยวข้องกับอาหาร) 

- 1 - ฉบับ  

 
16.  ค่าธรรมเนียม 

อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาท ต่อปี 
(คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 

17.  ช่องทางการร้องเรียน 
 ช่องทางการร้องเรียน ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี 
 โทรศัพท/์โทรสาร 0 3460 3815 เว็บไซด์ www.chongdan.go.th 

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

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
 

 
 

 

http://www.chongdan.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน  :  การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร
พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :  องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี 
กระทรวง    :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร  
       พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 

8. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี 

3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 
          บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

    1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
 

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ  :  ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วัน  

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร              
พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี 

 

11.  ช่องทางการให้บริการ  
     1) สถานที่ให้บริการ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี 

โทรศัพท์ 0 3460 3815 , 08 1943 8020 โทรสาร 0 3460 3815/ติดต่อด้วยตนเอง                      
ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน  200 
ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการ                 
ขออนุญาตตามข้อก าหนดขององค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน 

 2.  เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้               

ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียด 

ของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ ข อ รั บ ใ บ อนุ ญ า ต ยื่ น            
ค าขอรับใบอนุญาตจัดตั้ง
สถานที่จ าหน่ายอาหาร
และสถานที่สะสมอาหาร 
พ้ืนที่เกิน 200 ตาราง
เ มต ร  พ ร้ อม หลั ก ฐ า น            
ที่ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาท ี ส านักงานปลัด  
อบต.ช่องด่าน  
อ.บ่อพลอย  
จ.กาญจนบุรี 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอ และความ
ค ร บ ถ้ ว น ข อ ง เ อ ก ส า ร
ห ลั ก ฐ า น ทั น ที ก ร ณี ไ ม่
ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่
แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/
เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ หาก
ไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้น  ให้จั ดท าบันทึก
ความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด โดยให้ เจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ใน
บันทึกนั้นด้วย 
 

1 ชั่วโมง ส านักงานปลัด  
อบต.ช่องด่าน  
อ.บ่อพลอย  
จ.กาญจนบุรี 

หากผู้ ขอใบอนุญาต  
ไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่ง
เ อกสาร เ พ่ิ ม เ ติ ม ให้
ครบถ้วน ตามท่ีก าหนด
ในแบบบันทึกความ
บกพร่องให้เจ้าหน้าที่
ส่ ง คื น ค า ข อ แ ล ะ
เอกสาร พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่งการ
คืนด้วย และแจ้งสิทธิ
ใ น ก า ร อุ ท ธ ร ณ์ 
(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียด 

ของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่
ด้านสุขลักษณะ 
     ก ร ณี ถู ก ต้ อ ง ต า ม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เ ส น อ พิ จ า ร ณ า อ อ ก
ใบอนุญาต 
     กรณี ไม่ถู กต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 
 

20 วัน ส านักงานปลัด  
อบต.ช่องด่าน  
อ.บ่อพลอย  
จ.กาญจนบุรี 

กฎหมายก าหนดภายใน 
30 วัน นับแต่วันที่
เ อ ก ส า ร ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ
ครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ. 
การสาธารณสุข พ .ศ. 
2535 มาตรา 56 และ 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 

4) - 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มี ห นั ง สื อ แ จ้ ง ก า ร
อนุญาตแก่ ผู้ ข ออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือ
ว่ า ไ ม่ ป ร ะ ส ง ค์ จ ะ รั บ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

2. กรณีไม่อนุญาต 
        แ จ้ ง ค า สั่ ง ไ ม่ อ อ ก
ใบอนุญาตจั ดตั้ งสถานที่
จ าหน่ายอาหารและสถานที่
ส ะสมอาหา ร  พื้ นที่ เ กิ น 
200 ตารางเมตร แก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
 

8 วัน ส านักงานปลัด  
อบต.ช่องด่าน  
อ.บ่อพลอย  
จ.กาญจนบุรี 

ในกรณีที่ เจ้าพนักงาน
ท้ อ ง ถิ่ น  ไ ม่ อ า จออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจ
มี ค า สั่ ง ไ ม่ อนุญาต ได้
ภายใน 30 วัน นับแต่
วันที่เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้ งการ
ข ย า ย เ ว ล า ใ ห้ ผู้ ข อ
อนุญาต ทราบทุก 7 วัน 
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง
ส านัก ก.พ.ร. ทราบ 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) 
     แ จ้ ง ใ ห้ ผู้ ข อ อนุ ญ า ต          
มาช าระค่าธรรมเนียมตาม
อั ต ร า แ ล ะ ร ะ ย ะ เ ว ล า ที่
ท้องถิ่นก าหนด  
 

1 วัน กองคลัง 
อบต.ช่องด่าน  
อ.บ่อพลอย  
จ.กาญจนบุรี 

ก ร ณี ไ ม่ ช า ร ะ ต า ม
ระยะ เ ว ลาที่ ก า หนด 
จ ะ ต้ อ ง เ สี ย ค่ า ป รั บ
เพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 
ข อ ง จ า น ว น เ งิ น ที่           
ค้างช าระ 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วัน 
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14.  งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสารฉบับจริง 

จ านวน
เอกสารส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - - 1 ฉบับ - 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - - 1 ฉบับ - 
3) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ฉบับ - 

4) 
ใบมอบอ านาจ (ในกรณี
ที่มีการมอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ - 

5) 
หลักฐานที่แสดงการเป็น
ผู้มีอ านาจลงนามแทน
นิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสารฉบับจริง 

จ านวน
เอกสารส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
เช่น ส าเนาใบอนุญาต
สิ่ งปลู กสร้ า งอาคาร
ตามกฎหมายว่าด้วย
การควบคุมอาคารของ
สถานประกอบการ 
 

- - 1 ฉบับ - 

2) ใบรับรองแพทย์ของ          
ผู้ ข อ รั บ ใ บ อ นุ ญ า ต 
ผู้ช่วยจ าหน่ายอาหาร
และผู้ปรุงอาหาร 
 

- 1 - ฉบับ - 

 
16.  ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน  
200 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 3,000 บาทต่อปี 
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17.  ช่องทางการร้องเรียน 

 ช่องทางการร้องเรียน ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี 
 โทรศัพท/์โทรสาร 0 3460 3815 เว็บไซด์ www.chongdan.go.th 

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

18.  ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1)  แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://www.chongdan.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน   :  การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่ 
     สะสมอาหาร พ้ืนที่ไมเ่กิน 200 ตารางเมตร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :  องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี 
กระทรวง     :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร  

         พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น(กระบวนงานบริการ 
        ที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  : 
 1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ  :  ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30   วัน  

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสม
อาหาร พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี 
 

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี 

โทรศัพท์ 0 3460 3815 , 08 1943 8020 โทรสาร 0 3460 3815/ติดต่อด้วยตนเอง                     
ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด )            
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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18. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใดซึ่งมี

พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพ่ือขอรับ
หนังสือรับรองการแจ้ง ทั้งนี้ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง สามารถด าเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื่นค าขอ โดย
ยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการแจ้งตามข้อก าหนดขององค์การ
บริหารส่วนต าบลช่องด่าน 
2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
     (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 

หมายเหตุ  :  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ 
        ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ  
หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับหนังสือรับรองการ
แจ้ ง ยื่ น ค า ขอแจ้ ง จั ด ตั้ ง
สถานที่จ าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่
ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
พร้อมหลักฐานที่ท้ องถิ่ น
ก าหนด 

15 นาท ี ส านักงานปลัด  
อบต.ช่องด่าน  
อ.บ่อพลอย  
จ.กาญจนบุรี 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง 
 

30 นาท ี ส านักงานปลัด  
อบต.ช่องด่าน  
อ.บ่อพลอย  
จ.กาญจนบุรี 

กฎหมายก าหนด
ต้ อ ง ออก ใ บ รั บ
แจ้งภายในวันที่
ได้รับแจ้ง 

3) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
    กรณีการแจ้งไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้
ยื่นค าขอแจ้งแก้ไข/เพิ่มเติม
เ พื่ อ ด า เ นิ น ก า ร  ห า ก ไ ม่
ส ามา รถด า เนินการ ได้ ใน
ขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสาร
หรื อหลั กฐ านยื่ น เพิ่ ม เติ ม
ภายใน 7 วันนับ  แต่วันที่
ได้รับแจ้ง โดยให้เจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ใน
บันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง ส านักงานปลัด  
อบต.ช่องด่าน  
อ.บ่อพลอย  
จ.กาญจนบุรี 

หากผู้แจ้งไม่แก้ไข
หรือไม่ส่งเอกสาร
เพิ่มเติมภายใน 7 
วันท าการนับแต่
วันที่ได้รับการแจ้ง
ที่ก าหนดในแบบ
บั น ทึ ก ค ว า ม
บกพร่อง  ให้ เจ้ า
พนักงานท้องถิ่นมี
อ านาจสั่ ง ให้การ
แจ้งของผู้แจ้งเป็น
อันสิ้นสุด 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ 

4) - 
 

ออกหนังสือรับรองการแจ้ง/
ก า ร แ จ้ ง เ ป็ น อั น สิ้ น สุ ด 
 1. กรณีออกหนังสือรับรอง
การแจ้ง 
     มีหนังสือแจ้งให้ผู้แจ้ง
ทราบ เ พ่ือมารับหนั งสือ
รับรองการแจ้ง 
 2. กรณีการแจ้งเป็นอัน
สิ้นสุด 
     แจ้ งค าสั่ ง ให้การแจ้ ง 
เป็นอันสิ้นสุดแก่ผู้แจ้งทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิการอุทธรณ์ 
 

5 วัน ส านักงานปลัด  
อบต.ช่องด่าน  
อ.บ่อพลอย  
จ.กาญจนบุรี 

- 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่ งออกหนังสือรับรอง 
การแจ้ง) 
     แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอแจ้งมา
ช าระค่ า ธรรมเนี ยมตาม
อั ต ร า แ ล ะ ร ะย ะ เ ว ล า ที่
ท้องถิ่นก าหนด (สถานที่
จ าหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหาร พ้ืนที่ไม่เกิน 
200 ตารางเมตร) 
 

1 วัน กองคลัง 
อบต.ช่องด่าน  
อ.บ่อพลอย  
จ.กาญจนบุรี 

กรณีไม่ช าระตาม
ร ะ ย ะ เ ว ล า ที่
ก าหนด จะต้อง
เ สี ย ค่ า ป รั บ
เพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 
20 ของจ านวน
เงินที่ค้างช าระ 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม   7  วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสารฉบับจริง 

จ านวน 
เอกสารส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน - - 1 ฉบับ - 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - - 1 ฉบับ - 
3) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ฉบับ - 

4) 
ใบมอบอ านาจ (ในกรณี
ที่มีการมอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ - 

5) 
หลักฐานที่แสดงการ        
เป็นผู้มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสารส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- - 1 ฉบับ - 

2) เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆ ตามที่ ร าชการ
ส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด 

- - - ฉบับ - 

 
16.   ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 1,000 บาทต่อปี  

 
17.   ช่องทางการร้องเรียน 

 ช่องทางการร้องเรียน ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี 
โทรศัพท์/โทรสาร 0 3460 3815 เว็บไซด์ www.chongdan.go.th 
 

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

 
18.   ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบค าขอแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์(ตั้งใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499  
  กรณีผู้ขอจดทะเบียนเปน็บุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี 
กระทรวง  : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
          กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการ 
ที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์           
พ.ศ. 2499 

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

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

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

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

พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และ             

นายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน

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

พาณิชย์ และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา   ไม่มี  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
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9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10.  ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา
องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี 

  

11. ช่องทางการให้บริการ  

     1) สถานที่ให้บริการ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี 
โทรศัพท์ 0 3460 3815 , 08 1943 8020 โทรสาร 0 3460 3815 / ติดต่อด้วยตนเอง            
ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด ) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.  ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ             

(มาตรา 11) 
2.  ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียน

แทนก็ได ้
3.  ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ

เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
4.  แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือ 

ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 

หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมี
ความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่น
ค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียด 

ของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน          

ที่รับผิดชอบ  
หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี กองคลัง  
อบต.ช่องด่าน  
อ.บ่อพลอย 
จ.กาญจนบุรี 

- 

 

http://www.dbd.go.th/
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียด 

ของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน        

ที่รับผิดชอบ  
หมายเหตุ 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี กองคลัง  
อบต.ช่องด่าน  
อ.บ่อพลอย 
จ.กาญจนบุรี 

- 

3) การพิจารณา 
 

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

15 นาท ี ” (ระยะเวลาการ 
บั น ทึ ก ข้ อ มู ล     
เข้าระบบจะขึ้น 
อ ยู่ กั บ ร ะ บ บ
สั ญ ญ า ณ
อินเตอร์เน็ต) 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

10 นาท ี ” - 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม   60 นาท ี
 

14.  งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
    ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสารฉบับจริง 

จ านวน 
เอกสารส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง - 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง - 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสารฉบับจริง 

จ านวน 
เอกสารส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 - ฉบับ - 

2) ห นั ง สื อ ใ ห้ ค ว า ม
ยินยอมให้ใช้สถาน
ที่ตั้ งส านักงานแห่ง
ใหญ่ โดยให้เจ้าของ
ร้ า น ห รื อ เ จ้ า ข อ ง
กร รมสิ ท ธิ์ ล ง น าม 
และให้มีพยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย 1 
คน 

- 1 - ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 

3) ส าเนาทะเบียนบ้านที่
แสดงให้เห็นว่าผู้ ให้
ความยินยอมเป็นเจ้า
บ้ า น ห รื อ ส า เ น า
สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้
ค ว ามยิ น ยอม เป็ น            
ผู้ เช่ า  หรือเอกสาร
สิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็น
เจ้ าของกรรมสิทธิ์
เป็นผู้ให้ความยินยอม 
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

- - 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 

4) แผนที่แสดงสถานที่
ซึ่ ง ใ ช้ ป ร ะ ก อ บ
พ า ณิ ช ย กิ จ แ ล ะ
สถานที่ส าคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขป 
พร้อมลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 - ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 - ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสารฉบับจริง 

จ านวน 
เอกสารส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

6) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้ รับ
มอบอ านาจ (ถ้ามี ) 
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 
 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ - 

7) ส า เ น า ห นั ง สื อ
อนุญาต หรือ หนังสือ
รั บ ร อ ง ใ ห้ เ ป็ น ผู้
จ าหน่ายหรือให้เช่า
สินค้าดังกล่ าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์ของ
สินค้าที่ขายหรือให้
เ ช่ า  ห รื อ  ส า เ น า
ใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวล รั ษฎ ากร 
หรือหลักฐานการซื้อ
ขายจากต่างประเทศ 
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 
 

- - 1 ฉบับ (ใ ช้ ใ น ก ร ณี
ป ร ะ ก อ บ
พาณิชยกิจการ
ขาย หรือให้เช่า 
แผ่ น ซีดี  แถบ
บันทึก วีดิทัศน์ 
แ ผ่ น วี ดิ ทั ศ น์     
ดีวีดี  หรือแผ่น     
วีดี ทัศน์ระบบ
ดิจิทัลเฉพาะท่ี
เ กี่ ย ว กั บ ก า ร
บันเทิง) 

8) ห นั ง สื อ ชี้ แ จ ง
ข้ อ เ ท็ จ จ ริ ง ข อ ง
แหล่งที่มาของเงินทุน
และหลักฐานแสดง
จ านวนเงินทุน หรือ 
อาจมาพบเจ้าหน้าที่
เพ่ือท าบันทึกถ้อยค า
เกี่ยวกับข้อเท็จจริง
ของแหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อมแสดง
ห ลั ก ฐ า น แ ส ด ง
จ านวนเงินทุนก็ได้ 
 

- 1 - ฉบับ (ใ ช้ ใ น ก ร ณี
ป ร ะ ก อ บ
พาณิชยกิจการ
ค้าอัญมณีหรือ
เครื่องประดับ
ซ่ึ ง ป ร ะ ดั บ
ด้วยอัญมณี) 
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16.  ค่าธรรมเนียม 

       1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 
ค่าธรรมเนียม 50.- บาท 
 

       2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 ค่าธรรมเนียม 30.- บาท 

 
17.  ช่องทางการร้องเรียน 

 ช่องทางการร้องเรียน ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี 
 โทรศัพท/์โทรสาร 0 3460 3815 เว็บไซด์ www.chongdan.go.th 

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

 

18.  ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 
2) หนังสือยินยอมให้ใช้สถานที่เพ่ือประกอบพาณิชยกิจ 
3) แผนที่สังเขปสถานที่ที่ใช้ในการประกอบพาณิชยกิจ 
4) หนังสือมอบอ านาจ 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://www.chongdan.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน    :  การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี 
กระทรวง        :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี 

3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ  :  รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 
1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ  :  ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา    -  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0    วัน  

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด  0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด  0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอ       
บอ่พลอย จังหวัดกาญจนบุรี 

 

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี 
โทรศัพท์ 0 3460 3815 , 08 1943 8020 โทรสาร 0 3460 3815 /ติดต่อด้วยตนเอง             
ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

12.  หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
         พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่       
ในการ รับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ และที่ดินที่ใช้
ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้น โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 

  1. องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่านประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการช าระภาษี 
  2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 

 3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
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 4. องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่านตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี 
(ภ.ร.ด.8) 

 5. องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่านรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทันที หรือช าระภาษีภายใน 
ก าหนดเวลา) 

 6. เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วัน นบัแต่ได้รับแจ้งการประเมิน กรณีที่เจ้าของ
ทรัพย์สินช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด จะต้องช าระเงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายก าหนด 

 7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ 
ภายใน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน โดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบ
ภายใน 30 วัน นับจากวันที่เจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 

 8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติม
ได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลักฐาน
ร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการ
แก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการ
พิจารณา 

 9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

 10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

 11. จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ          
ตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ. 2558 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียด 

ของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) เพ่ือให้พนักงาน
เ จ้ า ห น้ า ที่ ต ร ว จ ส อ บ
เอกสาร 
 

1 วัน กองคลัง  
อบต.ช่องด่าน  
อ.บ่อพลอย 
จ.กาญจนบุรี 

1.ระยะเวลา : 1 วัน 
นั บ แ ต่ ผู้ รั บ บ ริ ก า ร             
มายื่นค าขอ) 

2) การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน
ตามแบบแสดงรา ยกา ร
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และ
แจ้ งการประเมินภาษี ให้
เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการ
ช าระภาษี 

30 วัน กองคลัง  
อบต.ช่องด่าน  
อ.บ่อพลอย 
จ.กาญจนบุรี 

1.ระยะเวลา : ภายใน  
30 วัน  นับจากวันที่
ยื่นแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน  (ภ .ร .ด .2) 
(ตามพระราชบัญญัติ
วิธีปฏิบัติราชการทาง
ป ก ค ร อ ง ฯ ) 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   31 วัน 
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14.  งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน 
เอกสารส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ชุด - 

2) 
ทะ เบี ยนบ้ านพร้ อม
ส าเนา 

กรมการปกครอง 1 1 ชุด - 

3) ห ลั ก ฐ า น แ ส ด ง
กรรมสิทธิ์โรงเรือนและ
ที่ดินพร้อมส าเนา เช่น 
โฉนดที่ดิน ใบอนุญาต
ปลู ก ส ร้ า ง  ห นั ง สื อ
สัญญาซื้อขาย หรือให้
โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) หลักฐานการประกอบ
กิจการพร้อมส า เนา 
เช่น ใบทะเบียนการค้า 
ท ะ เ บี ย น พ า ณิ ช ย์ 
ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
ห รื อ ใ บ อ นุ ญ า ต
ประกอบกิจการค้าของ
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมสัญญา
เช่าอาคาร 

- 1 1 ชุด - 

5) ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง              
นิติบุคคล และงบแสดง
ฐานะการเงิน  (กรณี  
นิติบุคคล)พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 
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16.  ค่าธรรมเนียม 

  - 

17.  ช่องทางการร้องเรียน 
 ช่องทางการร้องเรียน ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี 
 โทรศัพท/์โทรสาร 0 3460 3815 เว็บไซด์ www.chongdan.go.th 

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

 

18.  ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 2) 
2) แบบค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.9) 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.chongdan.go.th/


25 
คู่มือส าหรับประชาชน    :  การรับช าระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   :  องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี 
กระทรวง     :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การรับช าระภาษีป้าย 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี 

3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ  :  รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  : 

1) พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ. 2510 

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ    :  ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา  -  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0   วัน  

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด  0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด  0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  การรับช าระภาษีป้าย องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย 
จังหวัดกาญจนบุรี 
  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี 

โทรศัพท์ 0 3460 3815 , 08 1943 8020 โทรสาร 0 3460 3815 /ติดต่อด้วยตนเอง            
ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด ) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
12.  หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการ 
รับช าระภาษีป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืน หรือ
โฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืน เพ่ือหารายได้ โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 
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1. องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพือ่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่านตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย(ภ.ป. 

3) 
5. องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่านรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันที หรือช าระภาษีภายใน

ก าหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษี

และเงินเพ่ิม 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน           

30 วัน นับแต่ได้รับแจ้ง การประเมิน เพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ ตามแบบ 
(ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 

8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้
ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน 
พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้ว เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตาม
มาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
2558 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียด 

ของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพ่ือให้พนักงาน เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วน
ถู ก ต้ อ ง ข อ ง เ อ ก ส า ร
หลักฐาน 
 

1 วัน กองคลัง  
อบต.ช่องด่าน  
อ.บ่อพลอย 
จ.กาญจนบุรี 

1. ระยะเวลา : 1 วัน 
(ภายในเดือนมีนาคม
ของทุกป)ี 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียด 

ของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

2) การพิจารณา 
 

พ นั ก ง า น เ จ้ า ห น้ า ที่
พิ จ า ร ณ า ต ร ว จ ส อ บ
รายการป้าย ตามแบบ
แสดงรายการภาษีป้ าย 
(ภ.ป.1) และแจ้งการ
ประเมินภาษ ี
 

30 วัน กองคลัง  
อบต.ช่องด่าน  
อ.บ่อพลอย 
จ.กาญจนบุรี 

1.ระยะเวลา : ภายใน 
30 วัน  นับจากวันที่
ยื่นแสดงรายการภาษี
ป้าย (ภ.ป.1) (ตาม
พระ ร าชบั ญญั ติ วิ ธี
ปฏิบั ติ ร าชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายช าระภาษี 
 

15 วัน กองคลัง  
อบต.ช่องด่าน  
อ.บ่อพลอย 
จ.กาญจนบุรี 

1.ระยะเวลา : ภายใน 
15 วัน นับแต่ได้รับ
แ จ้ ง ก า ร ป ร ะ เ มิ น 
(กรณีช าระเกิน 15 
วัน จะต้องช าระเงิน
เ พิ่ ม ต า ม อั ต ร า ที่
กฎหมายก าหนด)) 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม   46 วัน 
 

14.  งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสารฉบับจริง 

จ านวน 
เอกสารส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) แผนผังแสดงสถาน
ที่ตั้ งหรือแสดงป้าย 
รายละเอียดเกี่ยวกับ
ป้ า ย  วั น  เ ดื อน  ปี              
ที่ติดตั้งหรือแสดง 

- 1 - ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสารฉบับจริง 

จ านวน 
เอกสารส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

4) ห ลั ก ฐ า น ก า ร
ประกอบกิจการ เช่น 
ส า เนาใบทะเบียน
ก า ร ค้ า  ส า เ น า
ท ะ เ บี ย น พ า ณิ ช ย์ 
ส า เ น า ท ะ เ บี ย น
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 

- - 1 ชุด - 

5) หนั ง สื อ รั บ รองนิ ติ
บุ ค ค ล  (ก ร ณี นิ ติ
บุคคล) พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) ส าเนาใบเสร็จรับเงิน
ภาษีป้าย (ถ้ามี)  

- - 1 ชุด - 

 
16.  ค่าธรรมเนียม 

  - 
 

17.  ช่องทางการร้องเรียน 
ช่องทางการร้องเรียน ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี 
 โทรศัพท/์โทรสาร 0 3460 3815 เว็บไซด์ www.chongdan.go.th 

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

18.  ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบแสดงรายการภาษีป้าย(ภ.ป. 1) 
 

2) แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป.4) 
 

 
 

 
 

 

 
 
 
 

http://www.chongdan.go.th/


29 
คู่มือส าหรับประชาชน :  การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน  อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี 
กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน   :   องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี 

3. ประเภทของงานบริการ   :   กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ  :   ขึ้นทะเบียน  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครอง                   

ส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2552 
 

6. ระดับผลกระทบ  :  บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ  :  ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา     -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0    วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10.  ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ องค์การบริหารส่วนต าบล
ช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี  

 

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ  งานสวัสดิการสังคม  ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน          

เว็ปไซต์ www.chongdan.go.th/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
   ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครอง             
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์             
ขึ้นไปในปีงบประมาณถัดไปและมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ              
ด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา ณ ส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือ
สถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 

http://www.chongdan.go.th/
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  หลักเกณฑ์ 
     1. มีสัญชาติไทย 
    2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่านตามทะเบียนบ้าน 
     3. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์การบริหาร
ส่วนต าบลช่องด่าน 
  4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับบ านาญเบี้ยหวัดบ านาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุที่อยู่ในสถาน
สงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจ าหรือผลประโยชน์
อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ ายกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ.2548 
  การยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี้ 

    1. รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
     2. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนาม

บุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 

 วิธีการ 
 1. ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อ
องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน (งาน
สวัสดิการสังคม ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน) ประกาศก าหนดด้วยตนเองหรือมอบอ านาจ
ให้ผู้อื่นด าเนินการได ้
 2. กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน ในปีงบประมาณที่ผ่าน
ม า ใ ห้ ถื อ ว่ า เ ป็ น ผู้ ไ ด้ ล ง ท ะ เ บี ย น แ ล ะ ยื่ น ค า ข อ รั บ เ บี้ ย ยั ง ชี พ ผู้ สู ง อ า ยุ ต า ม ร ะ เ บี ย บ นี้ แ ล้ ว  
     3. กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้งต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียด 

ของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณ
ถัดไปหรือผู้รับมอบอ านาจ
ยื่ น ค า ขอพร้ อม เอกสา ร
หลั กฐ านและ เจ้ าหน้ าที่
ต ร ว จ ส อ บ ค า ร้ อ ง ข อ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

20 นาท ี งานสวัสดิการสังคม 
อบต.ช่องด่าน  
อ.บ่อพลอย 
จ.กาญจนบุรี 

ระยะเวลา : 
20 นาท ี
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ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียด 
ของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้ รับ
มอบอ านาจ 
 

10 นาท ี งานสวัสดิการสังคม 
อบต.ช่องด่าน  
อ.บ่อพลอย 
จ.กาญจนบุรี 

ระยะเวลา : 
10 นาท)ี 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30   นาท ี
 

14.  งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
        ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน 
เอกสารส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - 1 1 ชุด - 
3) สมุดบัญชีเงิฝากธนาคาร

พร้ อมส า เนา  (กรณีที่ ผู้
ข อ รั บ เ งิ น เ บี้ ย ยั ง ชี พ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) หนังสือมอบอ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้ด าเนินการ
แทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) บัตรประจ าตัวประชาชน
พร้อมส าเนาของผู้รับมอบ
อ านาจ (กรณีมอบอ านาจ
ให้ด าเนินการแทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) สมุดบัญชีเงิฝากธนาคาร
พร้อมส าเนาของผู้รับมอบ
อ านาจ (กรณีผู้ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคารของผู้ รั บมอบ
อ านาจ) 

- 1 1 ชุด - 
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16.  ค่าธรรมเนียม 

 - 
 

17.  ช่องทางการร้องเรียน 

ช่องทางการร้องเรียน งานสวัสดิการและสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัด
กาญจนบุรี  โทรศัพท/์โทรสาร 0 3460 3815 เว็บไซด์ www.chongdan.go.th 
 

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

 
18.  ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
2) หนังสือมอบอ านาจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.chongdan.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน : การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน  อ าเภอบ่อพลอย จังหวัด
กาญจนบุรี 
กระทรวง  : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน :  การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน  อ าเภอบ่อพลอย  จังหวัดกาญจนบุรี 

3. ประเภทของงานบริการ  : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ  : ขึ้นทะเบียน  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  : 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2553 
 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ   : ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา     -  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0   นาที 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10.  ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ องค์การบริหารส่วนต าบล 
 ช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย  จังหวัดกาญจนบุรี 

11.  ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ  งานสวัสดิการสังคม ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน เว็ปไซต์ 

www.chongdan.go.th/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)                 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงิน
เบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ณ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาหรือสถานที่ที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 

http://www.chongdan.go.th/ติดต่อด้วยตนเอง
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หลักเกณฑ์ 
 ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
 1. มีสัญชาติไทย 
 2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่านตามทะเบียนบ้าน 
 3.มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
 การยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์
ขอรับเงิน เบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือ
ผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี 
 ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้
ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว  
 
วิธีการ 
 1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์การบริหาร               
ส่วนต าบลช่องด่าน ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน (งานสวัสดิการสังคม 
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน) ประกาศก าหนด 
 2. กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่านในปีงบประมาณที่            
ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
 3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการ
ต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียด 

ของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน /หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ ย
ความพิการในปีงบประมาณ
ถัดไปหรือผู้รับมอบอ านาจ
ยื่ น ค า ขอพร้ อม เอกสา ร
หลั กฐ านและ เจ้ าหน้ าที่
ต ร ว จ ส อ บ ค า ร้ อ ง ข อ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

20 นาท ี งานสวัสดิการสังคม 
อบต.ช่องด่าน  
อ.บ่อพลอย 
จ.กาญจนบุรี 

ระยะเวลา 
: 20 นาท ี

2) การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้
ผู้ขอลงทะเบียน 
 

10 นาท ี งานสวัสดิการสังคม 
อบต.ช่องด่าน  
อ.บ่อพลอย 
จ.กาญจนบุรี 

ระยะเวลา 
: 10 นาท ี

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม   30   นาที 
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14.  งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

        ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน 
เอกสารส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวคนพิการ
ตามกฎหมายว่าด้วยการ
ส่งเสริมการคุณภาพชีวิต
คนพิการพร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - 1 1 ชุด - 
3) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร

พร้ อมส า เนา  (กรณีที่ ผู้
ขอรับเงินเบี้ยความพิการ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้พิการผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) บัตรประจ าตัวประชาชน
พร้อมส าเนาของผู้ดูแลคน
พิการผู้แทนโดยชอบธรรม
ผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่
กรณี (กรณียื่นค าขอแทน) 

- 1 1 ชุด - 

5) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร
พร้อมส าเนาของผู้ดูแลคน
พิการผู้แทนโดยชอบธรรม
ผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่
กรณี (กรณีที่คนพิการเป็น
ผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ
คนเสมือนไร้ความสามารถ
หรือคนไร้ความสามารถให้
ผู้ แทน โดยชอบธรรมผู้
พิ ทั ก ษ์ ห รื อ ผู้ อ นุ บ า ล
แล้วแต่กรณีการยื่นค าขอ
แทนต้องแสดงหลักฐาน
การเป็นผู้แทนดังกล่าว) 

- 1 1 ชุด - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

   - 
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17.  ช่องทางการร้องเรียน 

ช่องทางการร้องเรียน งานสวัสดิการและสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัด
กาญจนบุรี  โทรศัพท/์โทรสาร 0 3460 3815 เว็บไซด์ www.chongdan.go.th 
 

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

18.  ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1)  แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 
  2)  หนังสือมอบอ านาจ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.chongdan.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน : การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน  อ าเภอบ่อพลอย  จังหวัด
กาญจนบุรี 
กระทรวง  : กระทรวงมหาดไทย 
 
1.  ชื่อกระบวนงาน  : การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน  อ าเภอบ่อพลอย  จังหวัดกาญจนบุรี 

3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

พ.ศ.   2548 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ  : ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา  -  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด  0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด  0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน  อ าเภอ
บ่อพลอย  จังหวัดกาญจนบุรี 
  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ  งานสวัสดิการสังคม ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน เว็ปไซต์ 

www.chongdan.go.th/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)                 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

12.  หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ. ๒๕๔๘ ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์
ให้ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ล าเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้
จะมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
   

 

http://www.chongdan.go.th/ติดต่อด้วยตนเอง
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  ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
  1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
  2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน 
  3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบอาชีพ
เลี้ยงตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อน
หรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน 

 วิธีการ 
  1. ผู้ป่วยเอดส์ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน ณ ที่ท าการ
องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน (งานสวัสดิการสังคม  ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน) ด้วย
ตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
  2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดยพิจารณา
จากความเดือดร้อนเป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการ
ของรัฐ 
  3. กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปยื่นความ
ประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียด 

ของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์หรือผู้ รับมอบ
อ า น า จ ยื่ น ค า ข อ พ ร้ อ ม
เ อ ก ส า ร ห ลั ก ฐ า น แ ล ะ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้อง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

45 นาท ี งานสวัสดิการสังคม 
อบต.ช่องด่าน  
อ.บ่อพลอย 
จ.กาญจนบุร ี

ระยะเวลา 
: 45 นาท)ี 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ
ความเป็นอยู่และคุณสมบัติ 
 

15 นาท ี งานสวัสดิการสังคม 
อบต.ช่องด่าน  
อ.บ่อพลอย 
จ.กาญจนบุร ี

ระยะเวลา 
: 15 นาท ี
 

3) การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่
แ ล ะ คุ ณ ส ม บั ติ ข อ ง ผู้ ที่
ประสงค์รับการสงเคราะห์ 
 

3 วัน งานสวัสดิการสังคม 
อบต.ช่องด่าน  
อ.บ่อพลอย 
จ.กาญจนบุร ี

ระยะเวลา 
: ไม่เกิน 3 
วันนับจาก
ได้รับค าขอ 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียด 

ของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4) การพิจารณา 
 

จั ดท าทะ เบี ยนประวั ติ
พร้อมเอกสารหลักฐาน
ประกอบความเห็นเ พ่ือ
เสนอผู้บริหารพิจารณา 
 

2 วัน งานสวัสดิการสังคม 
อบต.ช่องด่าน  
อ.บ่อพลอย 
จ.กาญจนบุร ี

ร ะ ย ะ เ ว ล า  :          
ไม่เกิน 2 วัน     
นับจากการ ออก
ตรวจสภาพความ
เ ป็ น อ ยู่ 
 

5) การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 

7 วัน งานสวัสดิการสังคม 
อบต.ช่องด่าน  
อ.บ่อพลอย 
จ.กาญจนบุร ี

1. ระยะเวลา :          
ไม่เกิน 7 วัน นับแต่ 
วั น ที่ ยื่ น ค า ข อ 
2. กรณีมีข้อขัดข้อง
เ กี่ ย ว กั บ ก า ร
พิจารณาได้แก่สภาพ
ค ว า ม เ ป็ น อ ยู่
คุ ณ ส ม บั ติ ห รื อ
ข้ อ จ า กั ด ด้ า น
งบประมาณจะแจ้ง
เ ห ตุ ขั ด ข้ อ ง ที่ ไ ม่
ส า ม า ร ถ ใ ห้ ก า ร
สงเคราะห์ให้ผู้ ขอ
ท ร า บ ไ ม่ เ กิ น
ระยะเวลาที่ก าหนด 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 13 วัน 
 

14.  งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
       ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสารส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน
ถ่ายพร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - 1 1 ชุด - 
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ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสารส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

3) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร
พร้อมส าเนา (กรณีที่ผู้ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์
ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) หนังสือมอบอ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้ด าเนินการ
แทน)  

- 1 0 ฉบับ - 

5) บัตรประจ าตัวประชาชน
พร้อมส าเนาของผู้รับมอบ
อ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร
พร้อมส าเนาของผู้รับมอบ
อ านาจ (กรณีที่ผู้ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ผ่าน
ธ น า ค า ร ข อ ง ผู้ รั บ ม อ บ
อ านาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 
16.  ค่าธรรมเนียม 

 - 

17.  ช่องทางการร้องเรียน 

ช่องทางการร้องเรียน งานสวัสดิการและสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัด
กาญจนบุรี  โทรศัพท/์โทรสาร 0 3460 3815 เว็บไซด์ www.chongdan.go.th 
 

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

18.  ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบค าขอรับการสงเคราะห์ 
2) หนังสือมอบอ านาจ 

 
 

http://www.chongdan.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน   : การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที ่
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  : องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี 
กระทรวง    : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน  :  การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  : องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี 

3. ประเภทของงานบริการ  : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  

5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 
    1) พระราชบัญญัติภาษีบ ารงุท้องที่ พ.ศ.2508 

 
6. ระดับผลกระทบ  : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ  : ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา  -  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0   วัน  

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด  0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด  0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่ องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอ               
บ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี 

  

11. ช่องทางการให้บริการ  
     1) สถานที่ให้บริการ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี 

โทรศัพท์ 0 3460 3815 , 08 1943 8020 โทรสาร 0 3460 3815/ติดต่อด้วยตนเอง                   
ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. 2508 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่              
ในการรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่ โดยมีหลักเกณฑ์แล่ะข้ันตอน ดังนี้ 
 1. การติดต่อขอช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
  1.1 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคม ของปีที่มีการ           
ตีราคาปานกลางที่ดิน 
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       (1) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) พร้อมด้วย
หลักฐานที่ต้องใช้ต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดิน 
        (2) เจ้าพนักงานประเมินจะท าการตรวจอสบและค านวณค่าภาษีแล้วแจ้งการประเมินให้ผู้มี
หน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจ านวนเท่าใดภายในเดือนมีนาคม 
       (3) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปี เว้นแต่
กรณีได้รับใบแจ้งการประเมินหลังเดือนมีนาคม ต้องช าระภาษีภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง            
การประเมิน 
  1.2 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน กรณีเป็นเจ้าของที่ดินรายใหม่หรือจ านวนเนื้อที่ดินเดิม
เปลี่ยนแปลงไป 
       (1) เจ้าของที่ดินยื่นค าร้องตามแบบ ภบท.5 หรือ ภบท.8 แล้วแต่กรณี พร้อมด้วยหลักฐานต่อ
เจ้าพนักงานประเมินภายในก าหนด 30 วัน นับแต่วันได้รับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลง 
       (2) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้ว จะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
       (3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจ านวนเท่าใด 
  1.3 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดินอันเป็นเหตุให้การลดหย่อน
เปลี่ยนแปลงไป หรือมีเหตุอย่างอ่ืนท าให้อัตราภาษีบ ารุงท้องที่เปลี่ยนแปลงไป 
       (1) เจ้าของที่ดินยื่นค าร้องตามแบบ ภบท.8 พร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมิน
ภายในก าหนด 30 วัน นับแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดิน 
       (2) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้ว จะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
       (3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจ านวนเท่าใด 
       (4) การขอช าระภาษีบ ารุงท้องที่ในปีถัดไปจากปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดินให้
ผู้ รั บประเมินน า ใบ เสร็ จรับ เ งินของปีก่อนพร้อมกับ เงิน ไปช าระภายในเดือน เมษายนของทุกปี  
 
  2. กรณีเจ้าของที่ดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางที่ดิน หรือเมื่อได้รับแจ้งการประเมินภาษี                 
บ ารุงท้องที่แล้ว เห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดได้ โดยยื่นอุทธรณ์ผ่านเจ้า
พนักงานประเมินภายใน 30 วันนับแต่วันที่ประกาศราคาปานกลางที่ดินหรือวันที่ได้รับการแจ้งประเมินแล้วแต่
กรณ ี
 3. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติม
ได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อม
ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 4. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 6. จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบ
แสด ง ร ายกา รทรั พย์ สิ น 
(ภบท.5 หรือ ภบท.8) 
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วัน กองคลัง  
อบต.ช่องด่าน  
อ.บ่อพลอย 
จ.กาญจนบุรี 

 

2) การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน
ต าม แบ บแส ด ง ร าย กา ร 
(ภบท.5 หรือ ภบท.8) และ
แจ้ งการประ เมินภาษี ให้
เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการ
ช าระภาษี 
 

30 วัน กองคลัง  
อบต.ช่องด่าน  
อ.บ่อพลอย 
จ.กาญจนบุรี 

 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม   31 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 1 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 1 1 ฉบับ - 
3) หนังสือรับรอง            

นิติบุคคล 

- 1 1 ชุด (กรณีเป็น
นิติบุคคล) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์ที่ดิน เช่น 
โฉนดที่ดิน , น.ส.3 

- 1 1 ชุด - 

2) หนังสือมอบอ านาจ - 1 - ฉบับ (กรณ ี
มอบอ านาจให้

ด าเนินการ
แทน) 

3) ใบเสร็จหรือส าเนา
ใบเสร็จการช าระ 
ค่าภาษีบ ารุงท้องที่
ของปีก่อน 

- 1 1 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

  - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
      ช่องทางการร้องเรียน ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี

โทรศัพท์/โทรสาร 0 3460 3815 เว็บไซด์ www.chongdan.go.th 
 

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

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน :  การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ. 
      ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบยีนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี 
กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน    : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  

   พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
8.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ  : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 

         บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์  
พ.ศ. 2499 

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

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11)  
พ.ศ. 2553 
 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8)  
พ.ศ. 2552 
 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และ            
นายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
 

7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. 2555   
 

8) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน
พาณิชย์ และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
 

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

6. ระดับผลกระทบ :   บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ :   ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0   นาท ี 
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9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด  0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอ               
บ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี 

  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี 

โทรศัพท์ 0 3460 3815 , 08 1943 8020 โทรสาร 0 3460 3815/ติดต่อด้วยตนเอง          
ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้อง
ยื่นค าขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการ
นั้นๆ  (มาตรา 13) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียน
แทนก็ได ้

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เ พ่ิม เติมภายในระยะเวลาที่ ก าหนดในบันทึกดั งกล่ าว  มิ เช่นนั้นจะถือว่ าผู้ ยื่ นค าขอละทิ้ งค าขอ                   
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึก                 
ความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dbd.go.th/
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียด 

ของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี กองคลัง  
อบต.ช่องด่าน  
อ.บ่อพลอย 
จ.กาญจนบุรี 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี กองคลัง  
อบต.ช่องด่าน  
อ.บ่อพลอย 
จ.กาญจนบุรี 

- 

3) การพิจารณา 
 

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

15 นาท ี กองคลัง  
อบต.ช่องด่าน  
อ.บ่อพลอย 
จ.กาญจนบุรี 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

10 นาท ี กองคลัง  
อบต.ช่องด่าน  
อ.บ่อพลอย 
จ.กาญจนบุรี 

- 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   60 นาท ี
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ (ส า เนาบัตรประจ าตัว
ข อ ง ผู้ ป ร ะ ก อ บ             
พ า ณิ ช ย กิ จ  พ ร้ อ ม          
ลงนามรับรองส า เนา
ถูกต้อง) 

2) ส าเนา 
ทะเบียนบ้าน 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ (ส าเนาทะเบียนบ้านของ
ผู้ประกอบพาณิชยกิจ 
พร้ อมลงนามรั บ รอง
ส าเนาถูกต้อง) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการ 
เอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 - ฉบับ - 

2) (ต้นฉบับ) หนังสือให้
ความยินยอมให้ ใช้
สถานที่ตั้งส านักงาน
แ ห่ ง ใ ห ญ่  โ ด ย ใ ห้
เ จ้ า ข อ ง ร้ า น ห รื อ
เ จ้ าของกรรมสิทธิ์              
ล ง น า ม  แ ล ะ ใ ห้ มี
พยานลงชื่อรับรอง
อย่างน้อย 1 คน 

- 1 - ฉบับ (ก ร ณี ผู้
ป ร ะ ก อ บ
พาณิชยกิจ
มิ ไ ด้ เ ป็ น  
เจ้าบ้าน ) 

3) ส าเนาทะเบียนบ้านที่
แสดงให้ เห็นว่าผู้ ให้
ความยินยอมเป็นเจ้า
บ้ า น ห รื อ ส า เ น า
สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้
ค ว าม ยินยอม เ ป็ น          
ผู้ เช่ า  หรือ เอกสาร
สิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ ใ ห้ ค ว าม ยินยอม 
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

- - 1 ฉบับ (ก ร ณี ผู้
ป ร ะ ก อ บ
พาณิชยกิจ
มิ ไ ด้ เ ป็ น 
เจ้าบ้าน) 

4) แผนที่แสดงสถานที่
ซ่ึ ง ใ ช้ ป ร ะ ก อ บ
พ า ณิ ช ย กิ จ แ ล ะ
สถานที่ส าคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขป 
พร้อมลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 - ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 - ฉบับ - 

6) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้ รับ
มอบอ านาจ (ถ้ า มี ) 
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ - 

7) ใบทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับจริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 - ฉบับ - 
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16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ) 
ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี 

 โทรศัพท์/โทรสาร 0 3460 3815 เว็บไซด์ www.chongdan.go.th 
 

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

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1)   แบบค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 
2)   หนังสือมอบอ านาจ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.chongdan.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน   :  การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ. 

     ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  :  องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี 
กระทรวง    :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ.2499 

        กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  : องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ  : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 

         บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. 2555   
 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 
2552 
 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
 

5) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 
2499 
 

6) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน
พาณิชย์ และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

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

8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ
กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 

9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
 

10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที ่11) พ.ศ. 
2553 
 

11) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
 

12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
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6. ระดับผลกระทบ :  บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ :  ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา  ไม่มี  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0  นาท ี 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย 
จังหวัดกาญจนบุรี   

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี 

โทรศัพท์ 0 3460 3815 , 08 1943 8020 โทรสาร 0 3460 3815/ติดต่อด้วยตนเอง            
ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมด จะโดยเหตุใด        

ก็ตาม เช่น ขาดทุน ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่า 
หรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัท ให้ยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายใน
ก าหนด 30 วัน นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 

2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต ตาย 
สาบสูญ เป็นต้น ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอ               
จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้ โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย             
ลงลายมือชื่อในค าขอจดทะเบียนเลิก พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมา
ยื่นค าขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณบัตร ค าสั่งศาล เป็นต้น 

3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจ              
ให้ผู้อื่นยื่นแทนก็ได้ 

4. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง
รายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

5. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

 
 
 
 
 

http://www.dbd.go.th/
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หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่น
ค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี กองคลัง  
อบต.ช่องด่าน  
อ.บ่อพลอย 
จ.กาญจนบุรี 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี กองคลัง  
อบต.ช่องด่าน  
อ.บ่อพลอย 
จ.กาญจนบุรี 

- 

3) การพิจารณา 
 

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

15 นาท ี กองคลัง  
อบต.ช่องด่าน  
อ.บ่อพลอย 
จ.กาญจนบุรี 

- 

4) การลงนาม/คณะกรรมการ
มีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม 
 

10 นาท ี กองคลัง  
อบต.ช่องด่าน  
อ.บ่อพลอย 
จ.กาญจนบุรี 

- 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม   60  นาท ี
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ (ส าเนาบัตรประจ าตัว
ข อ ง ผู้ ป ร ะ ก อ บ
พ า ณิ ช ย กิ จ ห รื อ
ทายาทที่ ยื่ นค าขอ
แทน พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมาย
เหต ุ

1) ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 - ฉบับ - 

2) ใบทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับจริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 - ฉบับ - 

3) ส าเนาใบมรณบัตรของ
ผู้ประกอบพาณิชยกิจ 
(กรณีถึงแก่กรรม) โดย
ให้ทายาทที่ยื่นค าขอ
เป็นผู้ ลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ - 

4) ส าเนาหลักฐานแสดง
ความเป็นทายาทของ   
ผู้ลงชื่อแทนผู้ประกอบ
พ า ณิ ช ย กิ จ ซึ่ ง ถึ ง             
แก่กรรม พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ - 

5) หนั งสื อมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 - ฉบับ - 

6) ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้ รั บ
มอบอ า น าจ  (ถ้ า มี ) 
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ - 
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16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 
ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี
โทรศัพท/์โทรสาร 0 3460 3815 เว็บไซด์ www.chongdan.go.th 
 

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

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1)  แบบค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) 
2)  หนังสือมอบอ านาจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://www.chongdan.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน   : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   : องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี 
กระทรวง    : กระทรวงมหาดไทย 
 

1.  ชื่อกระบวนงาน :  การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
2.  หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน  :  องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ  : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 

          บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตราย

ต่อสุขภาพ พ.ศ. 2545 
6. ระดับผลกระทบ :  บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ :  ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30  วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ องค์การ

บริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี  
 

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลช่องด่าน อ าเภอบ่อพลอย จังหวัดกาญจนบุรี 

โทรศัพท์ 0 3460 3815 , 08 1943 8020 โทรสาร 0 3460 3815/ติดต่อด้วยตนเอง                
ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)     
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
    ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ 

(ตามท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่น
นั้น) จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่ รับผิดชอบ ภายใน 30 วัน                
ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับ                  
เสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และ
หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการ             
ขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
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    ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลา               

ที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้าง
ช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่า
จะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 

 

  2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
    (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
    (2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่            

ขออนุญาต 
    (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์  

 

หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้   
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียด 

ของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค า
ขอต่ออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ 
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด 

15 นาท ี ส านักงานปลัด  
อบต.ช่องด่าน  
อ.บ่อพลอย  
จ.กาญจนบุรี 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอ และ
ความครบถ้วนของเอกสาร
ห ลั ก ฐ า น ทั น ที 
  กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
จนท. แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แ ก้ ไ ข /เ พิ่ ม เ ติ ม เ พื่ อ
ด า เ นิ น ก า ร  ห า ก ไ ม่
สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดท าบันทึก
ค ว า ม บ ก พ ร่ อ ง แ ล ะ
ร า ย ก า ร เ อ ก ส า ร ห รื อ
ห ลั ก ฐ า น ยื่ น เ พิ่ ม เ ติ ม
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่น
ค าขอลงนามไว้ในบันทึก
นั้นด้วย 

1 ชั่วโมง ส านักงานปลัด  
อบต.ช่องด่าน  
อ.บ่อพลอย  
จ.กาญจนบุรี 

(ห า ก ผู้ ข อ ต่ อ อ า ยุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไขค า
ขอหรือไม่ส่งเอกสาร
เพิ่ม เติมให้ครบถ้วน 
ตามที่ก าหนดในแบบ
บันทึกความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค า
ขอและเอกสาร พร้อม
แจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียด 

ของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 
หมายเหตุ 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
   กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
  กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
ด้ านสุ ขลั กษณะ แนะน า ให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

20 วัน ส านักงานปลัด  
อบต.ช่องด่าน  
อ.บ่อพลอย  
จ.กาญจนบุรี 

(กฎหมายก าหนดภายใน 
30 วัน นับแต่วันที่
เ อ กส า รถู กต้ อ งแล ะ
ครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ. 
การสาธารณสุข พ .ศ. 
2535 มาตรา 56 และ 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557) 

4) - 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค า สั่ ง ไ ม่ อนุญาต ให้ ต่ ออา ยุ
ใบอนุญาต 
  1. กรณีอนุญาต 
      มีหนังสือแจ้งการอนุญาต
แก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนด
ถื อ ว่ า ไ ม่ ป ร ะ ส ง ค์ จ ะ รั บ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
   2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
       แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตประกอบกิจการ
ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพแก่ผู้
ขอต่ ออายุ ใบอนุญาตทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
 

8 วัน ส านักงานปลัด  
อบต.ช่องด่าน  
อ.บ่อพลอย  
จ.กาญจนบุรี 

(ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้ อ งถิ่ น  ไ ม่ อ า จออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจ
มีค า สั่ ง ไ ม่ อนุญาต ได้
ภายใน 30 วัน นับแต่
วันที่เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้ขยายเวลา
ออกไปได้อีกไม่เกิน 2 
ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน 
และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอ
ทราบภายใน 7 วันนับ
แต่วันที่พิจารณาแล้ว
เ ส ร็ จ  ทั้ ง นี้ ห า ก เ จ้ า
พ นั ก ง า น ท้ อ ง ถิ่ น
พิจารณายังไม่แล้วเสร็จ 
ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้
ยื่นค าขอทราบถึงเหตุ
แห่งความล่าช้าทุก 7 
วันจนกว่าจะพิจารณา
แล้วเสร็จ พร้อมส าเนา
แจ้งก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 
 

ช าระค่ าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ ท้องถิ่นก าหนด 
(ตามประ เภทกิ จการที่ เป็ น
อั น ต ร า ย ต่ อ สุ ข ภ า พ ที่ มี
ข้อก าหนดของท้องถ่ิน)  

1 วัน กองคลัง 
อบต.ช่องด่าน  
อ.บ่อพลอย  
จ.กาญจนบุรี 

(ก ร ณี ไ ม่ ช า ร ะ ต า ม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้ อ ง เ สี ย ค่ า ป รั บ
เพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วัน 
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14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
   ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- - 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียนบ้าน - - 1 ฉบับ - 
3) หนังสือรับรอง 

นิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆ ตามที่ ราชการ
ส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก า ห น ด ใ น แ ต่ ล ะ
ประเภทกิจการ) 

4) ใบมอบอ านาจ  
(ในกรณีที่มีการ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆ ตามที่ ราชการ
ส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก า ห น ด ใ น แ ต่ ล ะ
ประเภทกิจการ) 

5) หลั กฐ านที่ แสด ง
การเป็นผู้มีอ านาจ
ล ง น า ม แ ท น นิ ติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆ ตามที่ ราชการ
ส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก า ห น ด ใ น แ ต่ ล ะ
ประเภทกิจการ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) ส าเนาเอกสารสิทธิ์ 
ห รื อ สั ญ ญ า เ ช่ า 
หรือสิทธิอ่ืนใด ตาม
กฎหมายในการใช้
ประโยชน์สถานที่ที่
ใช้ประกอบกิจการ
ในแต่ละประเภท
กิจการ 

- - 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆ ตามที่ ราชการ
ส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก า ห น ด ใ น แ ต่ ล ะ
ประเภทกิจการ) 
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ที ่ รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) ส าเนาเอกสารสิทธิ์ 
หรือสัญญาเช่า หรือ
สิ ท ธิ อ่ื น ใ ด  ต า ม
กฎหมายในการใช้
ประโยชน์สถานที่ที่ใช้
ประกอบกิจการในแต่
ละประเภทกิจการ 

- - 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆ ตามที่ ราชการ
ส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก า ห น ด ใ น แ ต่ ล ะ
ประเภทกิจการ) 

2) หลักฐานการอนุญาต
ตามกฎหมายว่าด้วย
การควบคุมอาคารที่
แ ส ด ง ว่ า อ า ค า ร
ดังกล่าวสามารถใช้
ป ร ะ ก อ บ กิ จ ก า ร
ตามท่ีขออนุญาตได ้

- - 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆ ตามที่ ราชการ
ส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก า ห น ด ใ น แ ต่ ล ะ
ประเภทกิจการ) 

3) ส าเนาใบอนุญาตตาม
ก ฎ ห ม า ย อื่ น ที่
เ กี่ ย ว ข้ อ ง ใ น แ ต่ ล ะ
ประเภทกิจการ 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. การเดินเรือใน
น่ า น น้ า ไ ท ย  พ .ศ . 
2546 เป็นต้น 

- - 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆ ตามที่ ราชการ
ส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก า ห น ด ใ น แ ต่ ล ะ
ประเภทกิจการ) 

4) เอกสารหรือหลักฐาน
เ ฉ พ า ะ กิ จ ก า ร ที่
กฎหมายก าหนดให้มี
การประเมินผลกระทบ 
เ ช่ น  ร า ย ง า น ก า ร
วิ เคราะห์ผลกระทบ
สิ่ ง แ ว ด ล้ อ ม  (EIA) 
ร า ย ง า น ก า ร
ประเมินผลกระทบต่อ
สุขภาพ (HIA) 

- - 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆ ตามที่ ราชการ
ส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก า ห น ด ใ น แ ต่ ล ะ
ประเภทกิจการ) 
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ที่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

5) ผ ล ก า ร ต ร ว จ วั ด
คุ ณ ภ า พ ด้ า น
สิ่งแวดล้อม (ในแต่ละ
ป ร ะ เ ภ ท กิ จ ก า ร ที่
ก าหนด) 

- - 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆ ตามที่ ราชการ
ส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก า ห น ด ใ น แ ต่ ล ะ
ประเภทกิจการ) 

6) ใบรับรองแพทย์และ
หลักฐานแสดงว่าผ่าน
ก า ร อ บ ร ม เ รื่ อ ง
สุ ข าภิ บ าลอาห า ร 
(กรณียื่นขออนุญาต
กิจการที่เกี่ยวข้องกับ
อาหาร) 

- 1 - ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆ ตามที่ ราชการ
ส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก า ห น ด ใ น แ ต่ ล ะ
ประเภทกิจการ) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ฉบับละไม่เกิน                

10,000 บาทต่อปี (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลช่องดา่น อ าเภอบ่อพลอย จงัหวัดกาญจนบุรี 
โทรศัพท์/โทรสาร 0 3460 3815 เว็บไซด์ www.chongdan.go.th 
 

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

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
 

19. หมายเหตุ 
การแจ้งผลการพิจารณา 

19.1 ในกรณีที่ เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้                    
ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน 
และให้แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

19.2 ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ 19.1 ให้แจ้งเป็น
หนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร. 
ทราบทุกครั้ง 
 
 


