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คู่มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณี
ผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ อําเภอสวี จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 
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1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 

2) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้
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8) พ.ศ. 2552 
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และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูล

ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555   
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ทะเบียนพาณิชย์ และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
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 จํานวนเฉล่ียต่อเดือน 0  
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11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ 

25/10  หมู่ 2  ตําบลเขาทะลุ  อําเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
โทรศัพท์  077 - 620008  โทรสาร  077 – 620050/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการ
กําหนด) ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับต้ังแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  
(มาตรา 11) 
 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได้ 
 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียน
และเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
 4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ี 
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมี
ความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร่องของ
รายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละท้ิงคําขอ โดย
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

5 นาที องค์การบริหารส่วน
ตํ า บ ล เ ข า ท ะ ลุ 
อําเภอสวี  จั งหวัด
ชุมพร 

- 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้า ท่ีการเ งินรับชําระ
ค่าธรรมเนียม 
 

3 นาที องค์การบริหารส่วน
ตํ า บ ล เ ข า ท ะ ลุ 
อําเภอสวี  จั งหวัด
ชุมพร 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้ า ท่ี บันทึกข้อมูลเ ข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญการ
จดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
สําเนาเอกสาร 

7 นาที องค์การบริหารส่วน
ตํ า บ ล เ ข า ท ะ ลุ 
อําเภอสวี  จั งหวัด
ชุมพร 

- 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคําขอ 
 

3 นาที องค์การบริหารส่วน
ตํ า บ ล เ ข า ท ะ ลุ 
อําเภอสวี  จั งหวัด
ชุมพร 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   18 นาที 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) บั ต ร ป ร ะ จํ า ตั ว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พ ร้ อ ม ล ง น า ม
รั บ ร อ ง สํ า เ น า
ถูกต้อง) 

2) สํ า เนาทะเ บียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พ ร้ อ ม ล ง น า ม
รั บ ร อ ง สํ า เ น า
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) คําขอจดทะเบียน
พ า ณิ ช ย์  (แ บ บ 
ทพ.) 

กรมพัฒนาธุ ร กิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) หนั ง สื อ ใ ห้ ค ว า ม
ยินยอมให้ใช้สถาน
ท่ีต้ังสํานักงานแห่ง
ใหญ่ โดยให้เจ้าของ
ร้ านหรื อ เจ้ าของ
กรรมสิทธิ์ลงนาม 
และให้ มีพยานลง
ชื่อรับรองอย่างน้อย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ (ก ร ณี ผู้
ป ร ะ ก อ บ
พาณิชยกิจ
มิ ไ ด้ เ ป็ น
เจ้าบ้าน ) 

3) สําเนาทะเบียนบ้าน
ท่ีแสดงให้ เห็นว่ า
ผู้ ให้ความยินยอม

- 0 1 ฉบับ (ก ร ณี ผู้
ป ร ะ ก อ บ
พาณิชยกิจ
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ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

เ ป็น เจ้ า บ้านหรือ
สํา เนาสัญญาเช่ า
โ ด ย มี ผู้ ใ ห้ ค ว า ม
ยินยอมเป็นผู้ เช่ า 
หรือ เอกสารสิทธิ์
อ ย่ า ง อ่ื น ท่ี ผู้ เ ป็ น
เจ้าของกรรมสิทธิ์
เ ป็ น ผู้ ใ ห้ ค ว า ม
ยินยอม พร้อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต้อง 

มิ ไ ด้ เ ป็ น
เจ้าบ้าน ) 

4) แผนท่ีแสดงสถานท่ี
ซ่ึ ง ใ ช้ ป ร ะ ก อ บ
พ า ณิ ช ย กิ จ แ ล ะ
ส ถ า น ท่ี สํ า คั ญ
บริ เ วณใกล้ เ คี ย ง
โดยสังเขป พร้อม
ล ง น า ม รั บ ร อ ง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอํานาจ 
(ถ้ามี) พร้อมปิด
อากรแสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) สํ า เ น า บั ต ร
ป ร ะ จํ า ตั ว
ประชาชนของผู้รับ
มอบอํานาจ (ถ้ามี) 
พ ร้ อ ม ล ง น า ม
รั บ ร อ ง สํ า เ น า
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) สํ า เ น า ห นั ง สื อ
อ นุ ญ า ต  ห รื อ 
หนังสือรับรองให้
เป็นผู้จําหน่ายหรือ
ใ ห้ เ ช่ า สิ น ค้ า
ดั ง ก ล่ า ว จ า ก
เจ้าของลิขสิทธิ์ของ
สินค้าท่ีขายหรือให้
เช่ า  หรื อ  สํ า เนา

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ป ร ะ ก อ บ
พ า ณิ ช ย
กิจการขาย 
หรือให้เช่า 
แ ผ่ น ซี ดี  
แถบบันทึก 
วี ดิ ทั ศ น์ 
แ ผ่ น วี ดิ
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ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

ใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากร 
หรือหลักฐานการ
ซ้ื อ ข า ย จ า ก
ต่างประเทศ พร้อม
ล ง น า ม รั บ ร อ ง
สําเนาถูกต้อง 

ทัศน์  ดีวีดี 
หรือแผ่นวี
ดี ทั ศ น์
ร ะ บ บ
ดิ จิ ทั ล
เ ฉ พ า ะ ท่ี
เ ก่ี 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
แ ห ล่ ง ท่ี ม า ข อ ง
เ งิ น ทุ น แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น แ ส ด ง
จํานวนเงินทุน หรือ 
อ า จ ม า พ บ
เจ้ าหน้ า ท่ี เ พ่ือทํา
บั น ทึ ก ถ้ อ ย คํ า
เก่ียวกับข้อเท็จจริง
ของแหล่งท่ีมาของ
เงินทุนพร้อมแสดง
ห ลั ก ฐ า น แ ส ด ง
จํานวนเงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ป ร ะ ก อ บ
พ า ณิ ช ย
กิ จ ก า ร
ค้า อัญมณี
ห รื อ
เครื่องประ
ดั บ ซ่ึ ง
ป ร ะ ดั บ
ด้ ว ย อั ญ
มณี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 
 ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ – 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ – 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียน ณ ช่องทางท่ียื่นคําขอ 

หมายเหตุ (องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ 
25/10  หมู่ 2  ตําบลเขาทะลุ  อําเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
โทรศัพท์  077 - 620008  โทรสาร  077 – 620050) 

2) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์ : www.kaotalu.go.th 
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หมายเหตุ - 
3) ช่ อ งทา งก า ร ร้ อ ง เ รี ยน  ศู น ย์ บ ริ ก า รป ร ะช าช น  สํ า นั กปลั ด สํ า นั กน ายกรั ฐ มนต รี 

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

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) คู่มือการกรอกเอกสาร 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณี
ผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจํากัด) บริษัท
จํากัด และบริษัทมหาชนจํากัด ท่ีประกอบพาณิชยกิจชนิดท่ีกฎหมายกําหนดให้ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ อําเภอสวี จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ

จดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจํากัด) บริษัทจํากัด 
และบริษัทมหาชนจํากัด ท่ีประกอบพาณิชยกิจชนิดท่ีกฎหมายกําหนดให้ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ อําเภอสวี จังหวัดชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

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

2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้
บังคับของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้
บังคับแห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

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

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 
8) พ.ศ. 2552 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ี
และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  

7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2555   

8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ท่ี 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลข
ทะเบียนพาณิชย์ และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ท่ี 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลข

ทะเบียนพาณิชย์ และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
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10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจํากัด) 
บริษัทจํากัด และบริษัทมหาชนจํากัด ท่ีประกอบพาณิชยกิจชนิดท่ีกฎหมายกําหนดให้ต้องจดทะเบียน
พาณิชย์  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ 

25/10  หมู่ 2  ตําบลเขาทะลุ  อําเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
โทรศัพท์  077 - 620008  โทรสาร  077 – 620050/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับต้ังแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  
(มาตรา 11) 
 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได้ 
 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียน 
และเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
 4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ี 
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมี
ความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร่องของ
รายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละท้ิงคําขอ โดย
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

5 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับชําระ
ค่าธรรมเนียม 
 

3 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

- 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

7 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคําขอ 
 

5 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   18 นาที 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผู้ขอ
จดทะเบียน พร้อม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้อง) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บ้านของผู้ขอจด
ทะเบียน พร้อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ 
ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) สําเนาหนังสือ กรมพัฒนาธุรกิจ 0 1 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

รับรองการจด
ทะเบียนของห้าง
หุ้นส่วนหรือ
บริษัทท่ีระบุ
วัตถุประสงค์
ตามท่ีขอจด
ทะเบียน พร้อม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้อง 

การค้า 

3) 

(ต้นฉบับ) หนังสือ
ให้ความยินยอม
ให้ใช้สถานท่ีตั้ง
สํานักงานแห่ง
ใหญ่ โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์
ลงนาม และให้มี
พยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

สําเนาทะเบียน
บ้านท่ีแสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือสําเนา
สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอม
เป็นผู้เช่า หรือ
เอกสารสิทธิ์อย่าง
อ่ืนท่ีผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ความยินยอม 
พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ - 

5) 

แผนท่ีแสดง
สถานท่ีซ่ึงใช้
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานท่ี

- 1 0 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สําคัญบริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสังเขป พร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

6) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

7) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอํานาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

8) 

สําเนาหนังสือ
อนุญาต หรือ 
หนังสือรับรองให้
เป็นผู้จําหน่าย
หรือให้เช่าสินค้า
ดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์
ของสินค้าท่ีขาย
หรือให้เช่า หรือ 
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากร หรือ
หลักฐานการซ้ือ
ขายจาก
ต่างประเทศ 
พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชย
กิจการขาย 
หรือให้เช่า 
แผ่นซีดี  
แถบบันทึก 
วีดิทัศน์ แผ่น
วีดิทัศน์  ดีวี
ดี หรือแผ่นวี
ดีทัศน์ระบบ
ดิจิทัล
เฉพาะท่ี
เก่ียวกับการ
บันเทิง) 

9) 

หนังสือชี้แจง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งท่ีมาของ
เงินทุนและ

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชย
กิจการ
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

หลักฐานแสดง
จํานวนเงินทุน 
หรือ อาจมาพบ
เจ้าหน้าท่ีเพ่ือทํา
บันทึกถ้อยคํา
เก่ียวกับ
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งท่ีมาของ
เงินทุนพร้อม
แสดงหลักฐาน
แสดงจํานวน
เงินทุนก็ได้ 

ค้าอัญมณี
หรือ
เครื่องประดั
บซ่ึงประดับ
ด้วยอัญมณี) 

10) 

หลักฐานหรือ
หนังสือชี้แจงการ
ประกอบอาชีพ
หุ้นส่วนจําพวกไม่
จํากัดความรับผิด 
หรือกรรมการผู้มี
อํานาจของห้าง
หุ้นส่วนหรือ
บริษัท แล้วแต่
กรณี 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชย
กิจการ
ค้าอัญมณี
หรือ
เครื่องประดั
บซ่ึงประดับ
ด้วยอัญมณี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 

 ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ -   
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสารชุดละ 
 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียน ณ ช่องทางท่ียื่นคําขอ 

หมายเหตุ (องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ 
25/10  หมู่ 2  ตําบลเขาทะลุ  อําเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
โทรศัพท์  077 - 620008  โทรสาร  077 – 620050) 

2) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์ : www.kaotalu.go.th 
หมายเหตุ - 
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3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ อําเภอสวี จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ อําเภอสวี จังหวัดชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

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

2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับ
ของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับ
แห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

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

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) 
พ.ศ. 2552 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและ
นายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  

7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2555   

8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ท่ี 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียน
พาณิชย์ และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ท่ี 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียน

พาณิชย์ และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.

ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  
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11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ 

25/10  หมู่ 2  ตําบลเขาทะลุ  อําเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
โทรศัพท์  077 - 620008  โทรสาร  077 – 620050/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซ่ึงได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ท่ีได้จดทะเบียนไว้
จะต้องยื่นคําขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับต้ังแต่วันท่ีได้มีการเปลี่ยนแปลง
รายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได้ 
 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียน
และเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
 4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ี 
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมี
ความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร่องของ
รายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละท้ิงคําขอ โดย
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

7 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับชําระ
ค่าธรรมเนียม 
 

3 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ

10 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 

- 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

จังหวัดชุมพร 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคําขอ 
 

3 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   23 นาที 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของผู้
ประกอบพาณิชย
กิจ พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บ้านของผู้ประกอบ
พาณิชยกิจ พร้อม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ 
ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

(ต้นฉบับ) หนังสือ
ให้ความยินยอม
ให้ใช้สถานท่ีตั้ง
สํานักงานแห่ง

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ
พาณิชยกิจ
มิได้เป็นเจ้า
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ใหญ่ โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์
ลงนาม และให้มี
พยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย 
1 คน 

บ้าน ) 

3) 

สําเนาทะเบียน
บ้านท่ีแสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือสําเนา
สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอม
เป็นผู้เช่า หรือ
เอกสารสิทธิ์อย่าง
อ่ืนท่ีผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ความยินยอม 
พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ
พาณิชยกิจ
มิได้เป็นเจ้า
บ้าน) 

4) 

แผนท่ีแสดง
สถานท่ีซ่ึงใช้
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานท่ี
สําคัญบริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสังเขป พร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอํานาจ 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต้อง 

7) 
ใบทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ) 

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียน ณ ช่องทางท่ียื่นคําขอ 

หมายเหตุ (องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ 
25/10  หมู่ 2  ตําบลเขาทะลุ  อําเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
โทรศัพท์  077 - 620008  โทรสาร  077 – 620050) 

2) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์ : www.kaotalu.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล และ
ห้างหุ้นส่วนจํากัด) บริษัทจํากัด และบริษัทมหาชนจํากัด 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ อําเภอสวี จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล และห้าง
หุ้นส่วนจํากัด) บริษัทจํากัด และบริษัทมหาชนจํากัด 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ อําเภอสวี จังหวัดชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 

2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้
บังคับของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้
บังคับแห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

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

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 
8) พ.ศ. 2552 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ี
และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  

7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูล
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555   

8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ท่ี 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลข
ทะเบียนพาณิชย์ และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ท่ี 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลข

ทะเบียนพาณิชย์ และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
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10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติ
บุคคล และห้างหุ้นส่วนจํากัด) บริษัทจํากัด และบริษัทมหาชนจํากัด  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ 

25/10  หมู่ 2  ตําบลเขาทะลุ  อําเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
โทรศัพท์  077 - 620008  โทรสาร  077 – 620050/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซ่ึงได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ท่ีได้จดทะเบียนไว้
จะต้องยื่นคําขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับต้ังแต่วันท่ีได้มีการเปลี่ยนแปลง
รายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได้ 
 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียน
และเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
 4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ี 
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมี
ความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร่องของ
รายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละท้ิงคําขอ โดย
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

7 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับชําระ
ค่าธรรมเนียม 
 

3 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

- 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

10 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคําขอ 
 

3 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   23 นาที 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผู้ขอ
จดทะเบียน พร้อม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้อง) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บ้านของผู้ขอจด
ทะเบียน พร้อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ 
ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) สําเนาหนังสือ กรมพัฒนาธุรกิจ 0 1 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

รับรองการจด
ทะเบียนของห้าง
หุ้นส่วนหรือ
บริษัทท่ีระบุ
วัตถุประสงค์
ตามท่ีขอจด
ทะเบียน พร้อม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้อง 

การค้า 

3) 
ใบทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

4) 

(ต้นฉบับ) หนังสือ
ให้ความยินยอม
ให้ใช้สถานท่ีตั้ง
สํานักงานแห่ง
ใหญ่ โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์
ลงนาม และให้มี
พยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

สําเนาทะเบียน
บ้านท่ีแสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือสําเนา
สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอม
เป็นผู้เช่า หรือ
เอกสารสิทธิ์อย่าง
อ่ืนท่ีผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ความยินยอม 
พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ - 

6) แผนท่ีแสดง - 1 0 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สถานท่ีซ่ึงใช้
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานท่ี
สําคัญบริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสังเขป พร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

7) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

8) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอํานาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

9) 

สําเนาหนังสือ
อนุญาต หรือ 
หนังสือรับรองให้
เป็นผู้จําหน่าย
หรือให้เช่าสินค้า
ดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์
ของสินค้าท่ีขาย
หรือให้เช่า หรือ 
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากร หรือ
หลักฐานการซ้ือ
ขายจาก
ต่างประเทศ 
พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง/1 ฉบับ 
เอกสารเพ่ิมเติม 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชย
กิจการขาย 
หรือให้เช่า 
แผ่นซีดี  
แถบบันทึก 
วีดิทัศน์ แผ่น
วีดิทัศน์  ดีวี
ดี หรือแผ่นวี
ดีทัศน์ระบบ
ดิจิทัล
เฉพาะท่ี
เก่ียวกับการ
บันเทิง) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

10) 

หนังสือชี้แจง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งท่ีมาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จํานวนเงินทุน 
หรือ อาจมาพบ
เจ้าหน้าท่ีเพ่ือทํา
บันทึกถ้อยคํา
เก่ียวกับ
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งท่ีมาของ
เงินทุนพร้อม
แสดงหลักฐาน
แสดงจํานวน
เงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชย
กิจการ
ค้าอัญมณี
หรือ
เครื่องประดั
บซ่ึงประดับ
ด้วยอัญมณี) 

11) 

หลักฐานหรือ
หนังสือชี้แจงการ
ประกอบอาชีพ
หุ้นส่วนจําพวกไม่
จํากัดความรับผิด 
หรือกรรมการผู้มี
อํานาจของห้าง
หุ้นส่วนหรือ
บริษัท แล้วแต่
กรณี 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชย
กิจการ
ค้าอัญมณี
หรือ
เครื่องประดั
บซ่ึงประดับ
ด้วยอัญมณี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมครั้งละ 

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียน ณ ช่องทางท่ียื่นคําขอ 

หมายเหตุ (องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ 
25/10  หมู่ 2  ตําบลเขาทะลุ  อําเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
โทรศัพท์  077 - 620008  โทรสาร  077 – 620050) 

2) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์ : www.kaotalu.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ อําเภอสวี จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ อําเภอสวี จังหวัดชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูล

ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555   
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับ

ท่ี 8) พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ี

และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
5) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียน

พาณิชย์ พ.ศ. 249 
6) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ท่ี 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลข

ทะเบียนพาณิชย์ และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
7) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ท่ี 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลข

ทะเบียนพาณิชย์ และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้

บังคับของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้

บังคับแห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 

11) พ.ศ. 2553 
11) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต่อเดือน 0  



27 
 

 

 

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน

พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ 

25/10  หมู่ 2  ตําบลเขาทะลุ  อําเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
โทรศัพท์  077 - 620008  โทรสาร  077 – 620050/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจท้ังหมด จะโดยเหตุใดก็
ตาม เช่น ขาดทุน ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป เจ้าของสถานท่ีเรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่า หรือ
เลิกห้างหุ้นส่วนบริษัท ให้ยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ีภายในกําหนด 
30 วัน นับต้ังแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
 2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต 
ตาย สาบสูญ เป็นต้น ให้ผู้ท่ีมีส่วนได้เสียตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจด
ทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้ โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือ
ชื่อในคําขอจดทะเบียนเลิก พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการท่ีผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นคําขอจด
ทะเบียนได้ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณบัตร คําสั่งศาล เป็นต้น 
 3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจ
ให้ผู้อ่ืนยื่นแทนก็ได้ 
 4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อ
รับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
 5. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ี 
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมี
ความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร่องของ
รายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละท้ิงคําขอ โดย
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ  

หมายเหตุ 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

5 นาที องค์การบริหารส่วน
ตําบลเขาทะลุ อําเภอ
สวี จังหวัดชุมพร 
 

- 

2) 
การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับชําระ
ค่าธรรมเนียม 
 

3 นาที องค์การบริหารส่วน
ตําบลเขาทะลุ อําเภอ
สวี จังหวัดชุมพร 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

7 นาที องค์การบริหารส่วน
ตําบลเขาทะลุ อําเภอ
สวี จังหวัดชุมพร 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคําขอ 
 

3 นาที องค์การบริหารส่วน
ตําบลเขาทะลุ อําเภอ
สวี จังหวัดชุมพร 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   18 นาที 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของผู้
ประกอบพาณิชย
กิจหรือทายาทท่ี
ยื่นคําขอแทน 
พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
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ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ 
ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับจริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

3) 

สําเนาใบมรณบัตร
ของผู้ประกอบ
พาณิชยกิจ (กรณี
ถึงแก่กรรม) โดยให้
ทายาทท่ียื่นคําขอ
เป็นผู้ลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

4) 

สําเนาหลักฐาน
แสดงความเป็น
ทายาทของผู้ลงชื่อ
แทนผู้ประกอบ
พาณิชยกิจซ่ึงถึงแก่
กรรม พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

5) 

หนังสือมอบอํานาจ 
(ถ้ามี) พร้อมปิด
อากรแสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผู้รับ
มอบอํานาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   
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2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียน ณ ช่องทางท่ียื่นคําขอ 

หมายเหตุ (องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ 
25/10  หมู่ 2  ตําบลเขาทะลุ  อําเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
โทรศัพท์  077 - 620008  โทรสาร  077 – 620050) 

2) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์ : www.kaotalu.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้าง
หุ้นส่วนจํากัด) บริษัทจํากัดและบริษัทมหาชนจํากัด 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ อําเภอสวี จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วน
จํากัด) บริษัทจํากัดและบริษัทมหาชนจํากัด 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ อําเภอสวี จังหวัดชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูล

ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555   
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับ

ท่ี 8) พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ี

และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
5) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียน

พาณิชย์ พ.ศ. 2499 
6) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ท่ี 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลข

ทะเบียนพาณิชย์ และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
7) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ท่ี 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลข

ทะเบียนพาณิชย์ และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้

บังคับของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้

บังคับแห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 

11) พ.ศ. 2553 
11) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
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9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน

พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและ
ห้างหุ้นส่วนจํากัด) บริษัทจํากัดและบริษัทมหาชนจํากัด  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ 

25/10  หมู่ 2  ตําบลเขาทะลุ  อําเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
โทรศัพท์  077 - 620008  โทรสาร  077 – 620050/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจท้ังหมด จะโดยเหตุใดก็
ตาม เช่น ขาดทุน ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป เจ้าของสถานท่ีเรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่า หรือ
เลิกห้างหุ้นส่วนบริษัท ให้ยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ีภายในกําหนด 
30 วัน นับต้ังแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
 2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต 
ตาย สาบสูญ เป็นต้น ให้ผู้ท่ีมีส่วนได้เสียตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจด
ทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้ โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือ
ชื่อในคําขอจดทะเบียนเลิก พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการท่ีผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นคําขอจด
ทะเบียนได้ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณบัตร คําสั่งศาล เป็นต้น 
 3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจ
ให้ผู้อ่ืนยื่นแทนก็ได้ 
 4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อ
รับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
 5. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ี 
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมี
ความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร่องของ
รายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละท้ิงคําขอ โดย
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

5 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับชําระ
ค่าธรรมเนียม 
 

3 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

7 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคําขอ 
 

3 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   18 นาที 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชน
ของผู้ขอจดทะเบียน 
พร้อมลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้อง) 

2) 

สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้ขอจดทะเบียน 
พร้อมลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้อง) 

 



34 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ 
ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

สําเนาหนังสือ
รับรองการจด
ทะเบียนเลิกของ
ห้างหุ้นส่วนหรือ
บริษัท พร้อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต้อง 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ฉบับ - 

3) 
ใบทะเบียน
พาณิชย์ 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

4) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอํานาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียน ณ ช่องทางท่ียื่นคําขอ 

หมายเหตุ (องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ 
25/10  หมู่ 2  ตําบลเขาทะลุ  อําเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
โทรศัพท์  077 - 620008  โทรสาร  077 – 620050) 
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2) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์ : www.kaotalu.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 
 

 
 

 



36 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีบํารุงท้องท่ี 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ อําเภอสวี จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับชําระภาษีบํารุงท้องท่ี 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ อําเภอสวี จังหวัดชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติภาษีบํารงุท้องท่ี พ.ศ.2508 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับชําระภาษีบํารุงท้องท่ี  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ 

25/10  หมู่ 2  ตําบลเขาทะลุ  อําเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
โทรศัพท์  077 - 620008  โทรสาร  077 – 620050/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 พระราชบัญญัติภาษีบํารุงท้องท่ี พ.ศ. 2508 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าท่ีในการรับชําระ
ภาษีบํารุงท้องท่ี โดยมีหลักเกณฑ์แล่ะข้ันตอน ดังนี้ 
  1. การติดต่อขอชําระภาษีบํารุงท้องท่ี 
  1.1 การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน กรณีผู้ท่ีเป็นเจ้าของท่ีดินในวันท่ี 1 มกราคม ของปีท่ีมีการตี
ราคาปานกลางท่ีดิน 
   (1) ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีหรือเจ้าของท่ีดินยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน (ภบท.5) พร้อมด้วยหลักฐานท่ี
ต้องใช้ต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีท่ีมีการประเมินราคาปานกลางของท่ีดิน 
   (2) เจ้าพนักงานประเมินจะทําการตรวจอสบและคํานวณค่าภาษีแล้วแจ้งการประเมินให้ผู้มีหน้าท่ี
เสียภาษีหรือเจ้าของท่ีดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจํานวนเท่าใดภายในเดือนมีนาคม 
   (3) ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีหรือเจ้าของท่ีดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปี เว้นแต่กรณี
ได้รับใบแจ้งการประเมินหลังเดือนมีนาคม ต้องชําระภาษีภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งการประเมิน 
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  1.2 การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน กรณีเป็นเจ้าของท่ีดินรายใหม่หรือจํานวนเนื้อท่ีดินเดิม
เปลี่ยนแปลงไป 
   (1) เจ้าของท่ีดินยื่นคําร้องตามแบบ ภบท.5 หรือ ภบท.8 แล้วแต่กรณี พร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้า
พนักงานประเมินภายในกําหนด 30 วัน นับแต่วันได้รับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลง 
   (2) เม่ือเจ้าหน้าท่ีได้รับแบบแล้ว จะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
   (3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของท่ีดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจํานวนเท่าใด 
  1.3 การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใช้ท่ีดินอันเป็นเหตุให้การลดหย่อน
เปลี่ยนแปลงไป หรือมีเหตุอย่างอ่ืนทําให้อัตราภาษีบํารุงท้องท่ีเปลี่ยนแปลงไป 
   (1) เจ้าของท่ีดินยื่นคําร้องตามแบบ ภบท.8 พร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมินภายใน
กําหนด 30 วัน นับแต่วันท่ีมีการเปลี่ยนแปลงการใช้ท่ีดิน 
   (2) เม่ือเจ้าหน้าท่ีได้รับแบบแล้ว จะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
   (3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของท่ีดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจํานวนเท่าใด 
   (4) การขอชําระภาษีบํารุงท้องท่ีในปีถัดไปจากปีท่ีมีการประเมินราคาปานกลางของท่ีดินให้ผู้รับ
ประเมินนําใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกับเงินไปชําระภายในเดือนเมษายนของทุกปี 
 2. กรณีเจ้าของท่ีดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางท่ีดิน หรือเม่ือได้รับแจ้งการประเมินภาษีบํารุงท้องท่ี
แล้ว เห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดได้ โดยยื่นอุทธรณ์ผ่านเจ้าพนักงาน
ประเมินภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีประกาศราคาปานกลางท่ีดินหรือวันท่ีได้รับการแจ้งประเมินแล้วแต่กรณี 
 3. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติม
ได้ในขณะนั้นผู้รับคําขอและผู้ยื่นคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อม
กําหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคําขอดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 4. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคําขอจะ
ดําเนินการแก้ไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 6. จะดําเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภบท.5 หรือ ภบท.8) 
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบเอกสาร 
 

5 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน
ตามแบบแสดงรายการ 
(ภบท.5 หรือ ภบท.8) และ

5 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

- 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

แจ้งการประเมินภาษีให้
เจ้าของทรัพย์สินดําเนินการ
ชําระภาษี 
 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 นาที 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 1 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

- 1 1 ฉบับ - 

3) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ชุด (กรณีเป็นนิติ
บุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์ท่ีดิน 
เช่น โฉนดท่ีดิน , 
น.ส.3 

- 1 1 ชุด - 

2) 

หนังสือมอบ
อํานาจ 

- 1 0 ฉบับ (กรณีมอบ
อํานาจให้
ดําเนินการ
แทน) 

3) 

ใบเสร็จหรือ
สําเนาใบเสร็จการ
ชําระค่าภาษีบํารุง
ท้องท่ีของปีก่อน 

- 1 1 ฉบับ - 
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16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียน ณ ช่องทางท่ียื่นคําขอ 

หมายเหตุ (องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ 
25/10  หมู่ 2  ตําบลเขาทะลุ  อําเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
โทรศัพท์  077 - 620008  โทรสาร  077 – 620050) 

2) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์ : www.kaotalu.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีป้าย 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ อําเภอสวี จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับชําระภาษีป้าย 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ อําเภอสวี จังหวัดชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 
1) พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ. 2510 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับชําระภาษีป้าย  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ 

25/10  หมู่ 2  ตําบลเขาทะลุ  อําเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
โทรศัพท์  077 - 620008  โทรสาร  077 – 620050/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าท่ีในการรับชําระ
ภาษีป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายท่ีใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืน หรือโฆษณา
การค้าหรือกิจการอ่ืน เพ่ือหารายได้ โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข ดังนี้ 
 1. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตําบล) ประชาสัมพันธ์ข้ันตอนและวิธีการ
เสียภาษี 
 2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
 3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
 4. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
 5. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรับชําระภาษี (เจ้าของป้ายชําระภาษีทันที หรือชําระภาษีภายใน
กําหนดเวลา) 
 6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด (เกิน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชําระ
ภาษีและเงินเพ่ิม 
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 7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 
30 วัน นับแต่ได้รับแจ้ง การประเมิน เพ่ือให้ผู้บริหารท้องถ่ินชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 
5) ภายในระยะเวลา 60 วัน นับแต่วันท่ีได้รับอุทธรณ์ ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
 8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับคําขอและผู้ยื่นคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกัน พร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคําขอดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 9. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาคําขอและยังไม่นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคําขอจะ
ดําเนินการแก้ไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้ว เห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ
ตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
2558 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

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

3 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการป้าย ตาม
แบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) และแจ้งการ
ประเมินภาษี 
 

10 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายชําระภาษี 
 

3 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   16 นาที 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรท่ีออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผังแสดง
สถานท่ีตั้งหรือ
แสดงป้าย 
รายละเอียด
เก่ียวกับป้าย วัน 
เดือน ปี ท่ีติดต้ัง
หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกิจการ 
เช่น สําเนาใบ
ทะเบียนการค้า 
สําเนาทะเบียน
พาณิชย์ สําเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 

- 0 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อม
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีป้าย (ถ้ามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให้
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียน ณ ช่องทางท่ียื่นคําขอ 

หมายเหตุ (องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ 
25/10  หมู่ 2  ตําบลเขาทะลุ  อําเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
โทรศัพท์  077 - 620008  โทรสาร  077 – 620050) 

2) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์ : www.kaotalu.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 
 

 
 

 



๔๔ 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ อําเภอสวี จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ อําเภอสวี จังหวัดชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ 

25/10  หมู่ 2  ตําบลเขาทะลุ  อําเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
โทรศัพท์  077 - 620008  โทรสาร  077 – 620050/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (-) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าท่ีในการ
รับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดินจากทรัพย์สินท่ีเป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ และท่ีดินท่ีใช้ต่อเนื่อง
กับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้น โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข ดังนี้ 
 1. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตําบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ข้ันตอน
และวิธีการชําระภาษี 
 2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
 3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
 4. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
 5.องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรับชําระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินชําระภาษีทันที หรือชําระภาษีภายใน
กําหนดเวลา) 
 6. เจ้าของทรัพย์สินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน กรณีท่ีเจ้าของ
ทรัพย์สินชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด จะต้องชําระเงินเพ่ิมตามอัตราท่ีกฎหมายกําหนด 
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 7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถ่ินได้ 
ภายใน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน โดยผู้บริหารท้องถ่ินชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 
30 วัน นับจากวันท่ีเจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
 8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับคําขอและผู้ยื่นคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกัน พร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคําขอดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 9. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคําขอจะ
ดําเนินการแก้ไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 11. จะดําเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) เพ่ือให้พนักงาน
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
 

3 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้ง
การประเมินภาษีให้เจ้าของ
ทรัพย์สินดําเนินการชําระ
ภาษี 
 

7 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   10 นาที 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บัตรอ่ืนท่ีออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐ 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์
โรงเรือนและท่ีดิน
พร้อมสําเนา เช่น 
โฉนดท่ีดิน 
ใบอนุญาตปลูก
สร้าง หนังสือ
สัญญาซ้ือขาย 
หรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
พร้อมสําเนา เช่น 
ใบทะเบียนการค้า 
ทะเบียนพาณิชย์ 
ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 
หรือใบอนุญาต
ประกอบกิจการ
ค้าของฝ่าย
สิ่งแวดล้อม
 สัญญา
เช่าอาคาร 

- 1 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล และงบ
แสดงฐานะ
การเงิน (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อม
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให้
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียน ณ ช่องทางท่ียื่นคําขอ 

หมายเหตุ (องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ 
25/10  หมู่ 2  ตําบลเขาทะลุ  อําเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
โทรศัพท์  077 - 620008  โทรสาร  077 – 620050) 

2) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์ : www.kaotalu.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบคําร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 9) 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ อําเภอสวี จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตจัดต้ังตลาด 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ อําเภอสวี จังหวัดชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551 
3) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใบอนุญาตจัดต้ังตลาด  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ 

25/10  หมู่ 2  ตําบลเขาทะลุ  อําเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
โทรศัพท์  077 - 620008  โทรสาร  077 – 620050/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดต้ังตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนท้องถ่ินหรือองค์กร
ของรัฐท่ีได้จัดต้ังตลาดข้ึนตามอํานาจหน้าท่ี แต่ต้องปฏิบัติตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้า
พนักงานท้องถ่ินหรือพนักงานเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ โดยยื่นคําขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายกําหนด พร้อมท้ัง
เอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ท่ีรับผิดชอบ (ระบุ) 
 2. เง่ือนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 
  (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) สําเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
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  (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการ ต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของ
ท้องถ่ิน) 
  หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคํา
ขอรับใบอนุญาตจัดต้ังตลาด
พร้อมหลักฐานท่ีท้องถ่ิน
กําหนด 
 

10 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต้องของคําขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ยื่นคํา
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการ หากไม่สามารถ
ดําเนินการได้ในขณะนั้น ให้
จัดทําบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด โดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคําขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

30 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

( หากผู้ขอ
ใบอนุญาต
ไม่แก้ไขคํา
ขอหรือไม่
ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน 
ตามท่ี
กําหนดใน
แบบบันทึก
ความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าท่ี
ส่งคืนคํา
ขอและ
เอกสาร 
พร้อมแจ้ง
เป็น
หนังสือถึง
เหตุแห่ง
การคืนด้วย 
และแจ้ง
สิทธิในการ
อุทธรณ์ 
(อุทธรณ์
ตาม 
พ.ร.บ. วิธี
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ปฏิบัติ
ราชการ
ทาง
ปกครอง 
พ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะนําให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

(กฎหมาย
กําหนด
ภายใน 
30 วัน นับ
แต่วันท่ี
เอกสาร
ถูกต้อง
และ
ครบถ้วน 
(ตาม 
พ.ร.บ. การ
สาธารณสุ
ข พ.ศ. 
2535 
มาตรา 56 
และ 
พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติ
ราชการ
ทาง
ปกครอง 
(ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 
2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจ้งคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาท่ีท้องถ่ิน

10 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

(ในกรณีท่ี
เจ้า
พนักงาน
ท้องถ่ิน ไม่
อาจออก
ใบอนุญาต
หรือยังไม่
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

กําหนด หากพ้นกําหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งคําสั่งไม่ออก
ใบอนุญาตจัดต้ังตลาดแก่ผู้
ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
 
 

อาจมีคําสั่ง
ไม่อนุญาต
ได้ภายใน 
30 วัน นับ
แต่วันท่ี
เอกสาร
ถูกต้อง
และ
ครบถ้วน 
ให้แจ้งการ
ขยายเวลา
ให้ผู้ขอ
อนุญาต
ทราบทุก 
7 วัน 
จนกว่าจะ
พิจารณา
แล้วเสร็จ 
พร้อม
สําเนาแจ้ง
สํานัก 
ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ชําระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาท่ีท้องถ่ิน
กําหนด  
 
 

10 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

(กรณีไม่
ชําระตาม
ระยะเวลา
ท่ีกําหนด 
จะต้องเสีย
ค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 
ของจํานวน
เงินท่ีค้าง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   2 วัน 
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14. งานบริการนี้ ผ่านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

- 1 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนด) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีท่ีมีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนด) 

5) 

หลักฐานท่ีแสดง
การเป็นผู้มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนด) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ท่ีเก่ียวข้อง เช่น 
สําเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสร้าง
อาคาร หรือ
หลักฐานแสดงว่า
อาคารนั้น
สามารถใช้
ประกอบการได้
ตามกฎหมายว่า

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถ่ิน
ประกาศ
กําหนด) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ด้วยการควบคุม
อาคาร 

2) 

แผนท่ีโดยสังเขป
แสดงสถานท่ีตั้ง
ตลาด 

- 1 1 ฉบับ ( เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถ่ิน
ประกาศ
กําหนด) 

3) 

ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขายของ
และผู้ช่วยขาย
ของในตลาดหรือ
หลักฐานท่ีแสดง
ว่าผ่านการอบรม
เรื่องสุขาภิบาล
อาหาร ตาม
หลักสูตรท่ีท้องถ่ิน
กําหนด 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถ่ิน
ประกาศ
กําหนด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ฉบับละไม่เกิน 2,000 บาทต่อปี 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน)   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียน ณ ช่องทางท่ียื่นคําขอ 

หมายเหตุ (องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ 
25/10  หมู่ 2  ตําบลเขาทะลุ  อําเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
โทรศัพท์  077 - 620008  โทรสาร  077 – 620050) 

2) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์ : www.kaotalu.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 
 

19. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ อําเภอสวี จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ อําเภอสวี จังหวัดชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
3) กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ 

25/10  หมู่ 2  ตําบลเขาทะลุ  อําเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
โทรศัพท์  077 - 620008  โทรสาร  077 – 620050/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนท้องถ่ินหรือ
องค์กรของรัฐท่ีได้จัดต้ังตลาดข้ึนตามอํานาจหน้าท่ี แต่ต้องปฏิบัติตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน) จะต้องยื่นขอต่อ
อายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
(ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันท่ีออกใบอนุญาต) เม่ือได้ยื่นคําขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบ
กิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะมีคําสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่
ได้มายื่นคําขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องดําเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขอ
อนุญาตรายใหม่ 
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  ท้ังนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกําหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีค้างชําระ และกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างชําระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอํานาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดําเนินการไว้ได้จนกว่าจะ
เสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจํานวน 
 2. เง่ือนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 
  (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) ต้องยื่นคําขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
  (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของ
ท้องถ่ิน) 
 หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอ
ต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ัง
ตลาดพร้อมหลักฐานท่ี
ท้องถ่ินกําหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต้องของคําขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ยื่นคํา
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการ หากไม่สามารถ
ดําเนินการได้ในขณะนั้น ให้
จัดทําบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด โดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคําขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถ่ิน 
2. หากผู้ขอต่อ
อายุใบอนุญาตไม่
แก้ไขคําขอหรือไม่
ส่งเอกสารเพ่ิมเติม
ให้ครบถ้วน ตามท่ี
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าท่ีส่งคืนคํา
ขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วย และ
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะนําให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถ่ิน 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน  
30 วัน นับแต่วันท่ี
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับท่ี 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจ้งคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาท่ีท้องถ่ิน
กําหนด หากพ้นกําหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถ่ิน 
2. ในกรณีท่ีเจ้า
พนักงานท้องถ่ิน 
ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีคําสั่งไม่
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
        แจ้งคําสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ัง
ตลาดแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
 
 

อนุญาตได้ภายใน 
30 วัน นับแต่วันท่ี
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกว่า
จะพิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อมสําเนา
แจ้งสํานัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ชําระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาท่ีท้องถ่ิน
กําหนด  
 
 

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ชําระ
ตามระยะเวลาท่ี
กําหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จํานวนเงินท่ีค้าง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองนิติ - 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บุคคล หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนด) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีท่ีมีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนด) 

5) 

หลักฐานท่ีแสดง
การเป็นผู้มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนด) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ท่ีเก่ียวข้อง เช่น 
สําเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสร้าง
อาคาร หรือ
หลักฐานแสดงว่า
อาคารนั้น
สามารถใช้
ประกอบการได้
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุม
อาคาร 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐาน
อ่ืนๆ ตามท่ี
ราชการส่วน
ท้องถ่ิน
ประกาศ
กําหนด) 

2) 

แผนท่ีโดยสังเขป
แสดงสถานท่ีตั้ง
ตลาด 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐาน
อ่ืนๆ ตามท่ี
ราชการส่วน
ท้องถ่ิน
ประกาศ
กําหนด) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) 

เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถ่ิน
ประกาศกําหนด 
เช่น ใบรับรอง
แพทย์ของผู้ขาย
ของและผู้ช่วย
ขายของในตลาด
หรือหลักฐานท่ี
แสดงว่า ผ่านการ
อบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร 
ตามหลักสูตรท่ี
ท้องถ่ินกําหนด 
เป็นต้น 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐาน
อ่ืนๆ ตามท่ี
ราชการส่วน
ท้องถ่ิน
ประกาศ
กําหนด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ฉบับละไม่เกิน 2,000 บาทต่อปี 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน)   

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียน ณ ช่องทางท่ียื่นคําขอ 

หมายเหตุ (องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ 
25/10  หมู่ 2  ตําบลเขาทะลุ  อําเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
โทรศัพท์  077 - 620008  โทรสาร  077 – 620050) 

2) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์ : www.kaotalu.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 
 

19. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ อําเภอสวี จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ อําเภอสวี จังหวัดชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ 

25/10  หมู่ 2  ตําบลเขาทะลุ  อําเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
โทรศัพท์  077 - 620008  โทรสาร  077 – 620050/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินหรือพนักงานเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ โดยยื่นคําขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายกําหนด พร้อมท้ังเอกสาร
ประกอบการขออนุญาตตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ท่ีรับผิดชอบ (ระบุ) 
 2. เง่ือนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 
  (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 
 หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคํา
ขอรับใบอนุญาตจําหน่าย
สินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 
พร้อมหลักฐานท่ีท้องถ่ิน
กําหนด 
 

2 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

- 

2) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต้องของคําขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ยื่นคํา
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการ หากไม่สามารถ
ดําเนินการได้ในขณะนั้น ให้
จัดทําบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด โดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคําขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

4 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

(หากผู้ขอใบอนุญาต
ไม่แก้ไขคําขอหรือไม่
ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน ตามท่ี
กําหนดในแบบบันทึก
ความบกพร่องให้
เจ้าหน้าท่ีส่งคืนคําขอ
และเอกสาร พร้อม
แจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วย 
และแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
พ.ศ. 2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะนําให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

10 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

(กฎหมายกําหนด
ภายใน 
30 วัน นับแต่วันท่ี
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
(ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2557) 
) 
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ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

- 
 

การแจ้งคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาท่ีท้องถ่ิน
กําหนด หากพ้นกําหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งคําสั่งไม่ออก
ใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าใน
ท่ีหรือทางสาธารณะแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
 
 

2 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

(ในกรณีท่ีเจ้า
พนักงานท้องถ่ิน ไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมีคําสั่ง
ไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วัน นับแต่วันท่ี
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 
วัน จนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ 
พร้อมสําเนาแจ้ง
สํานัก ก.พ.ร. ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ชําระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาท่ีท้องถ่ิน
กําหนด  
 
 

2 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

(กรณีไม่ชําระตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด 
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจํานวนเงินท่ีค้าง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   20 นาที 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แผนท่ีสังเขป
แสดงท่ีตั้ง
จําหน่ายอาหาร 
(กรณีเร่ขายไม่
ต้องมีแผนท่ี) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถ่ิน
ประกาศ
กําหนด) 

2) 

ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขอรับ
ใบอนุญาต และผู้
จําหน่ายอาหาร 
หรือเอกสาร
หลักฐานท่ีแสดง
ว่าผ่านการอบรม
หลักสูตร
สุขาภิบาลอาหาร 
(กรณีจําหน่าย
สินค้าประเภท
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถ่ิน
ประกาศ
กําหนด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 

     (ก) จําหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในท่ีหนึ่งท่ีใดโดยปกติ  ฉบับละไม่เกิน 500 บาทต่อปี  
     (ข) จําหน่ายโดยลักษณะการเร่ขาย  ฉบับละไม่เกิน  50  บาทต่อปี 
 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน)   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียน ณ ช่องทางท่ียื่นคําขอ 

หมายเหตุ (องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ 
25/10  หมู่ 2  ตําบลเขาทะลุ  อําเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
โทรศัพท์  077 - 620008  โทรสาร  077 – 620050) 
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2) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์ : www.kaotalu.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ อําเภอสวี จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ อําเภอสวี จังหวัดชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอต่ออายุใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ 

25/10  หมู่ 2  ตําบลเขาทะลุ  อําเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
โทรศัพท์  077 - 620008  โทรสาร  077 – 620050/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ จะต้องยื่นขอต่ออายุ
ใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
(ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันท่ีออกใบอนุญาต) เม่ือได้ยื่นคําขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบ
กิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะมีคําสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่
ได้มายื่นคําขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องดําเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขอ
อนุญาตรายใหม่ 
  ท้ังนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกําหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีค้างชําระ และกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างชําระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอํานาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดําเนินการไว้ได้จนกว่าจะ
เสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจํานวน 
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 2. เง่ือนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 
  (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 
 หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอ
ต่ออายุใบอนุญาตจําหน่าย
สินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 
พร้อมหลักฐานท่ีท้องถ่ิน
กําหนด 
 

2 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

- 

2) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต้องของคําขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ยื่นคํา
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการ หากไม่สามารถ
ดําเนินการได้ในขณะนั้น ให้
จัดทําบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด โดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคําขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

4 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

(หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
คําขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน ตามท่ี
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าท่ีส่งคืนคํา
ขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539) 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออก

10 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการ ส่วน
งาน/หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
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ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะนําให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

บริบทของท้องถ่ิน 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน  
30 วัน นับแต่วันท่ี
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับท่ี 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

การพิจารณา 
 

การแจ้งคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาท่ีท้องถ่ิน
กําหนด หากพ้นกําหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
   2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
        แจ้งคําสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต
จําหน่ายสินค้าในท่ีหรือทาง
สาธารณะแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 

2 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

(ในกรณีท่ีเจ้า
พนักงานท้องถ่ิน 
ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีคําสั่งไม่
อนุญาตได้ภายใน 
30 วัน นับแต่วันท่ี
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกว่า
จะพิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อมสําเนา
แจ้งสํานัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 
การพิจารณา 
 

ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 

2 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 

(กรณีไม่ชําระตาม
ระยะเวลาท่ี
กําหนด จะต้องเสีย
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ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ชําระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาท่ีท้องถ่ิน
กําหนด  
 
 

จังหวัดชุมพร ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จํานวนเงินท่ีค้าง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   20 นาที 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แผนท่ีสังเขป
แสดงท่ีตั้ง
จําหน่ายสินค้า 
(กรณีเร่ขายไม่
ต้องมีแผนท่ี) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐาน
อ่ืนๆ ตามท่ี
ราชการส่วน
ท้องถ่ิน
ประกาศ
กําหนด) 

2) 

ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขอรับ
ใบอนุญาต และ
ผู้ช่วยจําหน่าย
อาหาร หรือ
เอกสารหลักฐาน
ท่ีแสดงว่าผ่าน
การอบรม

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐาน
อ่ืนๆ ตามท่ี
ราชการส่วน
ท้องถ่ิน
ประกาศ
กําหนด) 



69 
 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

หลักสูตรสุขภิบาล
อาหาร (กรณี
จําหน่ายสินค้า
ประเภทอาหาร) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 

     (ก) จําหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในท่ีหนึ่งท่ีใดโดยปกติ  ฉบับละไม่เกิน 500 บาทต่อปี  
     (ข) จําหน่ายโดยลักษณะการเร่ขาย  ฉบับละไม่เกิน  50  บาทต่อปี 
 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน)   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียน ณ ช่องทางท่ียื่นคําขอ 

หมายเหตุ (องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ 
25/10  หมู่ 2  ตําบลเขาทะลุ  อําเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
โทรศัพท์  077 - 620008  โทรสาร  077 – 620050) 

2) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์ : www.kaotalu.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคําขอใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ อําเภอสวี จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ อําเภอสวี จังหวัดชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการท่ีเป็น

อันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2545 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ 

25/10  หมู่ 2  ตําบลเขาทะลุ  อําเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
โทรศัพท์  077 - 620008  โทรสาร  077 – 620050/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามท่ีองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ินให้เป็นกิจการท่ีต้องควบคุมในเขตท้องถ่ินนั้น) ต้องยื่น
ขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือพนักงานเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ โดยยื่นคําขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมาย
กําหนด พร้อมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ท่ีรับผิดชอบ 
(ระบุ) 
 2. เง่ือนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 
  (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 



71 
 

  (2) สําเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้องตามประเภทกิจการท่ีขอ
อนุญาต 
  (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
 หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคํา
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (แต่ละประเภท
กิจการ) พร้อมหลักฐานท่ี
ท้องถ่ินกําหนด 
 

2 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

( 
) 

2) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต้องของคําขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ยื่นคํา
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการ หากไม่สามารถ
ดําเนินการได้ในขณะนั้น ให้
จัดทําบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด โดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคําขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

4 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

(หากผู้ขอ
ใบอนุญาตไม่
แก้ไขคําขอ
หรือไม่ส่ง
เอกสาร
เพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน 
ตามท่ีกําหนด
ในแบบบันทึก
ความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าท่ี
ส่งคืนคําขอ
และเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืน
ด้วย และแจ้ง
สิทธิในการ
อุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง 
พ.ศ. 2539) 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะนําให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

10 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

(กฎหมาย
กําหนดภายใน 
30 วัน นับแต่
วันท่ีเอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. 
การ
สาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 
มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครอง 
(ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2557) 
 
) 

4) 

- 
 

การแจ้งคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาท่ีท้องถ่ิน
กําหนด หากพ้นกําหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งคําสั่งไม่ออก
ใบอนุญาตประกอบกิจการท่ี
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (ใน
แต่ละประเภทกิจการ) แก่ผู้
ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
 

2 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

(ในกรณีท่ีเจ้า
พนักงาน
ท้องถ่ิน ไม่
อาจออก
ใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจ
มีคําสั่งไม่
อนุญาตได้
ภายใน 30 
วัน นับแต่วันท่ี
เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วน 
ให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาต
ทราบทุก 7 
วัน จนกว่าจะ
พิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อม
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 สําเนาแจ้ง
สํานัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ชําระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาท่ีท้องถ่ิน
กําหนด (ตามประเภทกิจการ
ท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพท่ีมี
ข้อกําหนดของท้องถ่ิน)  
 
 

2 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

(กรณีไม่ชําระ
ตามระยะเวลา
ท่ีกําหนด 
จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึน
อีกร้อยละ 20 
ของจํานวนเงิน
ท่ีค้างชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   20 นาที 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีท่ีมีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

5) 

หลักฐานท่ีแสดง
การเป็นผู้มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สําเนาเอกสาร
สิทธิ์ หรือสัญญา
เช่า หรือสิทธิอ่ืน
ใด ตามกฎหมาย
ในการใช้
ประโยชน์สถานท่ี
ท่ีใช้ประกอบ
กิจการในแต่ละ
ประเภทกิจการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐาน
อ่ืนๆ ตามท่ี
ราชการส่วน
ท้องถ่ิน
ประกาศ
กําหนดในแต่
ละประเภท
กิจการ) 

2) 

หลักฐานการ
อนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วย
การควบคุม
อาคารท่ีแสดงว่า
อาคารดังกล่าว
สามารถใช้
ประกอบกิจการ
ตามท่ีขออนุญาต
ได้ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐาน
อ่ืนๆ ตามท่ี
ราชการส่วน
ท้องถ่ิน
ประกาศ
กําหนดในแต่
ละประเภท
กิจการ) 

3) 

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ท่ีเก่ียวข้องในแต่
ละประเภท
กิจการ เช่น 
ใบอนุญาตตาม 
พ.ร.บ. โรงงาน 
พ.ศ. 2535  
พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร พ.ศ. 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐาน
อ่ืนๆ ตามท่ี
ราชการส่วน
ท้องถ่ิน
ประกาศ
กําหนดในแต่
ละประเภท
กิจการ) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2522 พ.ร.บ. 
โรงแรม พ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. 
การเดินเรือใน
น่านน้ําไทย พ.ศ. 
2546 เป็นต้น 

4) 

เอกสารหรือ
หลักฐานเฉพาะ
กิจการท่ีกฎหมาย
กําหนดให้มีการ
ประเมินผล
กระทบ เช่น 
รายงานการ
วิเคราะห์
ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม (EIA) 
รายงานการ
ประเมินผล
กระทบต่อ
สุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐาน
อ่ืนๆ ตามท่ี
ราชการส่วน
ท้องถ่ิน
ประกาศ
กําหนดในแต่
ละประเภท
กิจการ) 

5) 

ผลการตรวจวัด
คุณภาพด้าน
สิ่งแวดล้อม (ใน
แต่ละประเภท
กิจการท่ีกําหนด) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐาน
อ่ืนๆ ตามท่ี
ราชการส่วน
ท้องถ่ิน
ประกาศ
กําหนดในแต่
ละประเภท
กิจการ) 

6) 

ใบรับรองแพทย์
และหลักฐาน
แสดงว่าผ่านการ
อบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร 
(กรณียื่นขอ
อนุญาตกิจการท่ี
เก่ียวข้องกับ
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐาน
อ่ืนๆ ตามท่ี
ราชการส่วน
ท้องถ่ิน
ประกาศ
กําหนดในแต่
ละประเภท
กิจการ) 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี 

(คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน)   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียน ณ ช่องทางท่ียื่นคําขอ 

หมายเหตุ (องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ 
25/10  หมู่ 2  ตําบลเขาทะลุ  อําเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
โทรศัพท์  077 - 620008  โทรสาร  077 – 620050) 

2) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์ : www.kaotalu.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ อําเภอสวี จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ อําเภอสวี จังหวัดชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการท่ีเป็น

อันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2545 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ 

25/10  หมู่ 2  ตําบลเขาทะลุ  อําเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
โทรศัพท์  077 - 620008  โทรสาร  077 – 620050/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ 
(ตามท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ินให้เป็นกิจการท่ีต้องควบคุมในเขตท้องถ่ิน
นั้น) จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน 
ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันท่ีออกใบอนุญาต) เม่ือได้ยื่นคําขอพร้อมกับเสีย
ค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะมีคําสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และ
หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคําขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องดําเนินการขอ
อนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
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  ท้ังนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกําหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีค้างชําระ และกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างชําระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอํานาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดําเนินการไว้ได้จนกว่าจะ
เสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจํานวน 
 2. เง่ือนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 
  (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) สําเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้องตามประเภทกิจการท่ีขอ
อนุญาต 
  (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
 หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอ
ต่ออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ พร้อมหลักฐานท่ี
ท้องถ่ินกําหนด 
 

2 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

- 

2) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต้องของคําขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
จนท. แจ้งต่อผู้ยื่นคําขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการ หากไม่สามารถ
ดําเนินการได้ในขณะนั้น ให้
จัดทําบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด โดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคําขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

4 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

(หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
คําขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน ตามท่ี
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าท่ีส่งคืนคํา
ขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 
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ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะนําให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

10 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

(กฎหมายกําหนด
ภายใน 
30 วัน นับแต่วันท่ี
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับท่ี 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจ้งคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาท่ีท้องถ่ิน
กําหนด หากพ้นกําหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
        แจ้งคําสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการท่ีเป็น
อันตรายต่อสุขภาพแก่ผู้ขอ
ต่ออายุใบอนุญาตทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
 
 

2 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

(ในกรณีท่ีเจ้า
พนักงานท้องถ่ิน 
ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีคําสั่งไม่
อนุญาตได้ภายใน 
30 วัน นับแต่วันท่ี
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกว่า
จะพิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อมสําเนา
แจ้งสํานัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 
- 
 

ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาตต่ออายุ

2 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา

(กรณีไม่ชําระตาม
ระยะเวลาท่ี
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ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ใบอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ชําระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาท่ีท้องถ่ิน
กําหนด (ตามประเภทกิจการ
ท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพท่ีมี
ข้อกําหนดของท้องถ่ิน)  
 
 

ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

กําหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จํานวนเงินท่ีค้าง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   20 นาที 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีท่ีมีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

5) 

หลักฐานท่ีแสดง
การเป็นผู้มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กําหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สําเนาเอกสารสิทธิ์ 
หรือสัญญาเช่า 
หรือสิทธิอ่ืนใด ตาม
กฎหมายในการใช้
ประโยชน์สถานท่ีท่ี
ใช้ประกอบกิจการ
ในแต่ละประเภท
กิจการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถ่ิน
ประกาศกําหนด
ในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

2) 

หลักฐานการ
อนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วย
การควบคุมอาคาร
ท่ีแสดงว่าอาคาร
ดังกล่าวสามารถใช้
ประกอบกิจการ
ตามท่ีขออนุญาตได้ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถ่ิน
ประกาศกําหนด
ในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

3) 

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวข้องในแต่ละ
ประเภทกิจการ 
เช่น ใบอนุญาตตาม 
พ.ร.บ. โรงงาน 
พ.ศ. 2535  
พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร พ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. 
โรงแรม พ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. การ
เดินเรือในน่านน้ํา
ไทย พ.ศ. 2546 
เป็นต้น 
 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถ่ิน
ประกาศกําหนด
ในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 
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ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) 

เอกสารหรือ
หลักฐานเฉพาะ
กิจการท่ีกฎหมาย
กําหนดให้มีการ
ประเมินผลกระทบ 
เช่น รายงานการ
วิเคราะห์ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม (EIA) 
รายงานการ
ประเมินผลกระทบ
ต่อสุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถ่ิน
ประกาศกําหนด
ในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

5) 

ผลการตรวจวัด
คุณภาพด้าน
สิ่งแวดล้อม (ในแต่
ละประเภทกิจการ
ท่ีกําหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถ่ิน
ประกาศกําหนด
ในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

6) 

ใบรับรองแพทย์
และหลักฐานแสดง
ว่าผ่านการอบรม
เรื่องสุขาภิบาล
อาหาร (กรณียื่นขอ
อนุญาตกิจการท่ี
เก่ียวข้องกับ
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถ่ิน
ประกาศกําหนด
ในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาท 

ต่อปี (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน)   

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียน ณ ช่องทางท่ียื่นคําขอ 

หมายเหตุ (องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ 
25/10  หมู่ 2  ตําบลเขาทะลุ  อําเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
โทรศัพท์  077 - 620008  โทรสาร  077 – 620050) 
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2) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์ : www.kaotalu.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน 
200 ตารางเมตร 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ อําเภอสวี จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจําหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน 200 

ตารางเมตร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ อําเภอสวี จังหวัดชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจําหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 

พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ 

25/10  หมู่ 2  ตําบลเขาทะลุ  อําเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
โทรศัพท์  077 - 620008  โทรสาร  077 – 620050/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจําหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน200 ตาราง
เมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือพนักงานเจ้าหน้าท่ีท่ี
รับผิดชอบ โดยยื่นคําขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายกําหนด พร้อมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม
ข้อกําหนดของท้องถ่ิน ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ท่ีรับผิดชอบ (ระบุ) 
 2.เง่ือนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 
  (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) สําเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
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  (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของ
ท้องถ่ิน) 
 หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคํา
ขอรับใบอนุญาตจัดต้ัง
สถานท่ีจําหน่ายอาหารและ
สถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ี
เกิน 200 ตารางเมตร 
พร้อมหลักฐานท่ีท้องถ่ิน
กําหนด 
 

1 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

- 

2) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต้องของคําขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ยื่นคํา
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการ หากไม่สามารถ
ดําเนินการได้ในขณะนั้น ให้
จัดทําบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด โดยให้
เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคําขอลง
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

5 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

(หากผู้ขอ
ใบอนุญาตไม่แก้ไข
คําขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้
ครบถ้วน ตามท่ี
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าท่ีส่งคืนคํา
ขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วย และ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออก

7 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

(กฎหมายกําหนด
ภายใน 
30 วัน นับแต่วันท่ี
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะนําให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับท่ี 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจ้งคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาท่ีท้องถ่ิน
กําหนด หากพ้นกําหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งคําสั่งไม่ออก
ใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ี
จําหน่ายอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน 200 
ตารางเมตร แก่ผู้ขออนุญาต
ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
 
 

4 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

(ในกรณีท่ีเจ้า
พนักงานท้องถ่ิน 
ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีคําสั่งไม่
อนุญาตได้ภายใน 
30 วัน นับแต่วันท่ี
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกว่า
จะพิจารณาแล้ว
เสร็จ พร้อมสําเนา
แจ้งสํานัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ชําระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาท่ีท้องถ่ิน
กําหนด  

3 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

(กรณีไม่ชําระตาม
ระยะเวลาท่ี
กําหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร้อยละ 20 ของ
จํานวนเงินท่ีค้าง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   20 นาที 
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14. งานบริการนี้ ผ่านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนด ) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีท่ีมีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนด ) 

5) 

หลักฐานท่ีแสดง
การเป็นผู้มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนด ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ท่ีเก่ียวข้อง เช่น 
สําเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสร้าง
อาคารตาม
กฎหมายว่าด้วย
การควบคุม
อาคารของสถาน
ประกอบการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐาน
อ่ืนๆ ตามท่ี
ราชการส่วน
ท้องถ่ิน
ประกาศ
กําหนด ) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 

ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขอรับ
ใบอนุญาต ผู้ช่วย
จําหน่ายอาหาร
และผู้ปรุงอาหาร 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐาน
อ่ืนๆ ตามท่ี
ราชการส่วน
ท้องถ่ิน
ประกาศ
กําหนด ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร  

พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 3,000 บาทต่อปี 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน)   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียน ณ ช่องทางท่ียื่นคําขอ 

หมายเหตุ (องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ 
25/10  หมู่ 2  ตําบลเขาทะลุ  อําเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
โทรศัพท์  077 - 620008  โทรสาร  077 – 620050) 

2) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์ : www.kaotalu.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 
พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ อําเภอสวี จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจําหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร พืนท่ีเกิน 

200 ตารางเมตร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ อําเภอสวี จังหวัดชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจําหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสม

อาหาร พืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ 

25/10  หมู่ 2  ตําบลเขาทะลุ  อําเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
โทรศัพท์  077 - 620008  โทรสาร  077 – 620050/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจําหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน200 
ตารางเมตร และมิใช่เป็นขายของในตลาด จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าท่ี
ท่ีรับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันท่ีออกใบอนุญาต) 
เม่ือได้ยื่นคําขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะมีคําสั่ง
ไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคําขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาต
สิ้นสุดแล้ว ต้องดําเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
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  ท้ังนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกําหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีค้างชําระ และกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างชําระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอํานาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดําเนินการไว้ได้จนกว่าจะ
เสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจํานวน 
 2. เง่ือนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 
  (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) ต้องยื่นคําขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
  (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของ
ท้องถ่ิน) 
 หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอ
ต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ัง
สถานท่ีจําหน่ายอาหารและ
สถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ี
เกิน 200 ตารางเมตร 
พร้อมหลักฐานท่ีท้องถ่ิน
กําหนด 
 

2 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

- 

2) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต้องของคําขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ยื่นคํา
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการ หากไม่สามารถ
ดําเนินการได้ในขณะนั้น 
ขณะนั้น ให้จัดทําบันทึก
ความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ี
กําหนด โดยให้เจ้าหน้าท่ีและ
ผู้ยื่นคําขอลงนามไว้ในบันทึก
นั้นด้วย 
 

4 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

(หากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่แก้ไขคํา
ขอหรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน 
ตามท่ีกําหนดในแบบ
บันทึกความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าท่ีส่งคืนคํา
ขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็นหนังสือ
ถึงเหตุแห่งการคืน
ด้วย และแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
พ.ศ. 2539)) 
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ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน
สุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะนําให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

10 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

(กฎหมายกําหนด
ภายใน 30 วัน นับ
แต่วันท่ีเอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
(ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจ้งคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาท่ีท้องถ่ิน
กําหนด หากพ้นกําหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
        แจ้งคําสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ัง
สถานท่ีจําหน่ายอาหารและ
สถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ี
เกิน 200 ตารางเมตร แก่ผู้
ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
 

2 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

(ในกรณีท่ีเจ้า
พนักงานท้องถ่ิน ไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมีคําสั่ง
ไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วัน นับแต่วันท่ี
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้แจ้งการ
ขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 
วัน จนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ 
พร้อมสําเนาแจ้ง
สํานัก ก.พ.ร. ทราบ) 

5) 
- 
 

ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 

2 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 

(กรณีไม่ชําระตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด 
จะต้องเสียค่าปรับ
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ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ชําระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
และระยะเวลาท่ีท้องถ่ิน
กําหนด  
 
 

จังหวัดชุมพร เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจํานวนเงินท่ีค้าง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   20 นาที 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนด) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีท่ีมีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนด) 

5) 

หลักฐานท่ีแสดง
การเป็นผู้มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการส่วน
ท้องถ่ินประกาศ
กําหนด) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ท่ีเก่ียวข้อง เช่น 
สําเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสร้าง
อาคาร หรือ
หลักฐานแสดงว่า
อาคารนั้น
สามารถใช้
ประกอบการได้
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุม
อาคาร 

- 0 1 ฉบับ (เอกสาร
และ
หลักฐาน
อ่ืนๆ 
ตามท่ี
ราชการ
ส่วน
ท้องถ่ิน
ประกาศ
กําหนด) 

2) 

ใบรับรองแพทย์
ของผู้ขอรับ
ใบอนุญาต ผู้ช่วย
จําหน่ายอาหาร
และผู้ปรุงอาหาร 

- 1 0 ฉบับ (เอกสาร
และ
หลักฐาน
อ่ืนๆ 
ตามท่ี
ราชการ
ส่วน
ท้องถ่ิน
ประกาศ
กําหนด) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน 200 

ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 3,000 บาทต่อปี 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน)   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียน ณ ช่องทางท่ียื่นคําขอ 

หมายเหตุ (องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ 
25/10  หมู่ 2  ตําบลเขาทะลุ  อําเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
โทรศัพท์  077 - 620008  โทรสาร  077 – 620050) 

2) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์ : www.kaotalu.go.th 
หมายเหตุ - 



94 
 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ อําเภอสวี จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ อําเภอสวี จังหวัดชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

พ.ศ. 2548 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ 

25/10  หมู่ 2  ตําบลเขาทะลุ  อําเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
โทรศัพท์  077 - 620008  โทรสาร  077 – 620050/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกปี) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
พ.ศ. ๒๕๔๘ กําหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ท่ีมีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ และมีความประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์ให้ยื่นคําขอต่อผู้บริหารท้องถ่ินท่ีตนมีผู้ลําเนาอยู่ กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการ
สงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอํานาจให้ผู้อุปการะมาดําเนินการก็ได้ 
 หลักเกณฑ์ 
  ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
   1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ท่ีแพทย์ได้รับรองและทําการวินิจฉัยแล้ว 
   2. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตพ้ืนท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
   3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดท้ิง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถ
ประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ผู้ป่วยเอดส์ท่ีได้รับความเดือดร้อนกว่า 
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หรือผู้ท่ีมีปัญหาซํ้าซ้อน หรือผู้ท่ีอยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนท่ีห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้
ได้รับการพิจารณาก่อน 
 วิธีการ 
  1. ผู้ป่วยเอดส์ ยื่นคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ณ ท่ีทําการ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ด้วยตนเองหรือ มอบอํานาจให้ผู้อุปการะมาดําเนินการก็ได้ 
  2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่ คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่ โดย
พิจารณาจากความเดือดร้อน เป็นผู้ท่ีมีปัญหาซํ้าซ้อน หรือเป็นผู้ท่ีอยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนท่ีห่างไกลทุรกันดารยากต่อ
การเข้าถึงบริการของรัฐ 
  3.กรณีผู้ป่วยเอดส์ท่ีได้รับเบ้ียยังชีพย้ายท่ีอยู่ ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบ ต้องไปยื่นความ
ประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ท่ีประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์หรือผู้รับมอบ
อํานาจ ยื่นคําขอ     พร้อม
เอกสารหลักฐาน และ
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคําร้อง
ขอลงทะเบียน และเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

1 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

จัดทําทะเบียนประวัติพร้อม
เอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพ่ือเสนอผู้บริหาร
พิจารณา 
 

2 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 

2 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 นาที 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนท่ีออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถ่าย
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
สําเนา (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบ้ียยัง
ชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบ้ียยัง
ชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให้
ดําเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนท่ีออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐ ท่ีมีรูปถ่าย
พร้อมสําเนาของ
ผู้รับมอบอํานาจ 
(กรณีมอบอํานาจ
ให้ดําเนินการ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
สําเนาของผู้รับ
มอบอํานาจ 
(กรณีท่ีผู้ขอรับ

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เงินเบ้ียยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคารของ
ผู้รับมอบอํานาจ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียน ณ ช่องทางท่ียื่นคําขอ 

หมายเหตุ (องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ 25/10  หมู่ 2  ตําบลเขาทะลุ  อําเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
โทรศัพท์  077 - 620008  โทรสาร  077 – 620050) 

2) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์ : www.kaotalu.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 
 

 
 

 



99 
 

คู่มือสําหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ อําเภอสวี จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ อําเภอสวี จังหวัดชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: ข้ึนทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2552 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ 

25/10  หมู่ 2  ตําบลเขาทะลุ  อําเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
โทรศัพท์  077 - 620008  โทรสาร  077 - 620050/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกปี) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน พ.ศ. 2552 กําหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ให้ผู้ท่ีจะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปใน
ปีงบประมาณถัดไป และมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเอง
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีตนมีภูมิลําเนา ณ สํานักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือสถานท่ีท่ี
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินกําหนด 
 หลักเกณฑ์ 
  1. มีสัญชาติไทย 
  2. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 
  3. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไป ซ่ึงได้ลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน 
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  4.ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน ได้แก่ ผู้รับบํานาญ เบ้ียหวัดบํานาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุท่ีอยู่
ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจํา หรือ
ผลประโยชน์อย่างอ่ืนท่ีรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจัดให้เป็นประจํา ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 
2548 
 ในการยื่นคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยัง
ชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
  1. รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลท่ีได้รับมอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ 
  2. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ี
ได้รับมอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ 
 วิธีการ 
  1. ผู้ท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐาน
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ณ สถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินประกาศกําหนด
ด้วยตนเอง หรือมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนดําเนินการได้ 
  2. กรณีผู้สูงอายุท่ีได้รับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในปีงบประมาณท่ีผ่านมา 
ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
  3. กรณีผู้สูงอายุท่ีมีสิทธิได้รับเบ้ียยังชีพย้ายท่ีอยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ ต้องไปแจ้ง
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไป 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ท่ีประสงค์จะขอรับเบ้ียยัง
ชีพผู้สูงอายุ ในปีงบประมาณ
ถัดไป          หรือผู้รับมอบ
อํานาจ ยื่นคําขอพร้อม
เอกสารหลักฐาน และ
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคําร้อง
ขอลงทะเบียน และเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

3 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นคําขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับ
มอบอํานาจ 
 
 

2 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 นาที 
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14. งานบริการนี้ ผ่านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนท่ีออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถ่าย
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงิฝาก
ธนาคารพร้อม
สําเนา (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบ้ียยัง
ชีพ ผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบ้ียยัง
ชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให้
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนท่ีออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถ่าย
พร้อมสําเนาของ
ผู้รับมอบอํานาจ 
(กรณีมอบอํานาจ
ให้ดําเนินการ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) 
สมุดบัญชีเงิฝาก
ธนาคารพร้อม

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สําเนาของผู้รับ
มอบอํานาจ 
(กรณีผู้ขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคารของ
ผู้รับมอบอํานาจ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียน ณ ช่องทางท่ียื่นคําขอ 

หมายเหตุ (องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ 
25/10  หมู่ 2  ตําบลเขาทะลุ  อําเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
โทรศัพท์  077 - 620008  โทรสาร  077 – 620050) 

2) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์ : www.kaotalu.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ อําเภอสวี จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ อําเภอสวี จังหวัดชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: ข้ึนทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียความพิการให้คนพิการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2553 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  0 นาที  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ 

25/10  หมู่ 2  ตําบลเขาทะลุ  อําเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
โทรศัพท์  077 - 620008  โทรสาร  077 – 620050/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันเสาร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกปี) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2553 กําหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการ ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับ
เงินเบ้ียความพิการ ในปีงบประมาณถัดไป ณ ท่ีทําการองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีตนมีภูมิลําเนา หรือสถานท่ี
ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินกําหนด 
 หลักเกณฑ์ 
  ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบ้ียความพิการ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
   1. มีสัญชาติไทย 
   2. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 
   3. มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
   4. ไม่เป็นบุคคลซ่ึงอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
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 ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์
ขอรับเงินเบ้ียความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเอง หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือ
ผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี 
 ในกรณีท่ีคนพิการเป็นผู้เยาว์ซ่ึงมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถ ให้
ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทน
ดังกล่าว 
 วิธีการ 
  1. คนพิการท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบ้ียความพิการในปีงบประมาณถัดไป ให้คนพิการ หรือผู้ดูแลคนพิการ 
ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินณ สถานท่ีและภายในระยะเวลา ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินประกาศกําหนด 
  2. กรณีคนพิการท่ีได้รับเงินเบ้ียความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในปีงบประมาณท่ีผ่านมา 
ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบ้ียความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
  3. กรณีคนพิการท่ีมีสิทธิได้รับเบ้ียความพิการได้ย้ายท่ีอยู่ และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบ้ียความ
พิการต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไป 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ท่ีประสงค์จะขอรับเบ้ีย
ความพิการในปีงบประมาณ
ถัดไป                 หรือผู้รับ
มอบอํานาจ ยื่นคําขอ พร้อม
เอกสารหลักฐาน และ
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคําร้อง
ขอลงทะเบียน และเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

3 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียน ตาม
แบบยื่นคําขอลงทะเบียนให้
ผู้ขอลงทะเบียน 
 

2 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   5 นาที 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัวคน
พิการตาม
กฎหมายว่าด้วย 
การส่งเสริมการ
คุณภาพชีวิตคน
พิการพร้อม
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
สําเนา (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินเบ้ีย
ความพิการ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนท่ีออกโดย
หน่วยงานของรัฐ
ท่ีมีรูปถ่ายพร้อม
สําเนาของผู้ดูแล
คนพิการ ผู้แทน
โดยชอบธรรม ผู้
พิทักษ์ ผู้อนุบาล 
แล้วแต่กรณี 
(กรณียื่นคําขอ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

5) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
สําเนาของผู้ดูแล
คนพิการ ผู้แทน
โดยชอบธรรม ผู้
พิทักษ์ ผู้อนุบาล 
แล้วแต่กรณี 
(กรณีท่ีคนพิการ

- 1 1 ชุด - 



106 
 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เป็นผู้เยาว์ซ่ึงมี
ผู้แทนโดยชอบ 
คนเสมือนไร้
ความสามารถ 
หรือคนไร้
ความสามารถ ให้
ผู้แทนโดยชอบ
ธรรม ผู้พิทักษ์ 
หรือผู้อนุบาล 
แล้วแต่กรณีการ
ยื่นคําขอแทนต้อง
แสดงหลักฐาน
การเป็นผู้แทน
ดังกล่าว) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียน ณ ช่องทางท่ียื่นคําขอ 

หมายเหตุ (องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ 25/10  หมู่ 2  ตําบลเขาทะลุ  อําเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
โทรศัพท์  077 - 620008  โทรสาร  077 – 620050) 

2) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์ : www.kaotalu.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ 

- 
 

19. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ อําเภอสวี จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ อําเภอสวี จังหวัดชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ,กฏ

กระทรวงข้อบัญญัติท้องถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตาม
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  45 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ 

25/10  หมู่ 2  ตําบลเขาทะลุ  อําเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
โทรศัพท์  077 - 620008  โทรสาร  077 – 620050/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ผูใ้ดจะก่อสร้างอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ิน   
 โดยเจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคําสั่งไม่อนุญาตพร้อม
ด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน นับแต่วันท่ีได้รับคําขอ ในกรณีมีเหตุจําเป็นท่ีเจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคําสั่งไม่อนุญาตได้ภายในกําหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีก
ไม่เกิน 2คราว คราวละไม่เกิน 45วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจําเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับ
ใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกําหนดเวลา หรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นคําขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร พร้อมเอกสาร 
 

30 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานท่ีก่อสร้างจัดทําผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมี
มติ 
 

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

30 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   3 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แบบคําขออนุญาต
ก่อสร้างอาคาร  
(แบบ ข. 1) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดท่ีดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุกหน้า 
พร้อมเจ้าของท่ีดิน
ลงนามรับรอง
สําเนา ทุกหน้า  
กรณีผู้ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของท่ีดิน
ต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของ
ท่ีดินให้ก่อสร้าง
อาคารในท่ีดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
ขอ
อนุญาต) 

3) 

ใบอนุญาตให้ใช้
ท่ีดินและประกอบ
กิจการในนิคม
อุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับ
ต่ออายุ หรือ
ใบอนุญาตให้ใช้
ท่ีดินและประกอบ
กิจการ (ส่วนขยาย) 
พร้อมเง่ือนไขและ
แผนผังท่ีดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
ขอ
อนุญาต) 
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ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อํานาจ ต้องมี
หนังสือมอบอํานาจ 
ติดอากรแสตมป์ 
๓๐ บาท พร้อม
สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน สําเนา
ทะเบียนบ้าน หรือ
หนังสือเดินทางของ
ผู้มอบและผู้รับมอบ
อํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
ขอ
อนุญาต) 

5) 

บัตรประจําตัว
ประชาชน และ
สําเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้มีอํานาจลง
นามแทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอํานาจ
เจ้าของท่ีดิน (กรณี
เจ้าของท่ีดินเป็นนิติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
ขอ
อนุญาต) 

6) 

หนังสือยินยอมให้
ชิดเขตท่ีดินต่าง
เจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิด
เขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
ขอ
อนุญาต) 

7) 

หนังสือรับรองของ
สถาปนิกผู้ออกแบบ
พร้อมสําเนา
ใบอนุญาตเป็น                
ผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู่
ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ
และ
ควบคุม
งาน) 
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ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

8) 

หนังสือรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
พร้อมสําเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู่
ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ
และ
ควบคุม
งาน) 

9) 

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ
แบบแปลน ท่ีมี
ลายมือชื่อพร้อมกับ
เขียนชื่อตัวบรรจง 
และคุณวุฒิ ท่ีอยู่ 
ของสถาปนิก และ
วิศวกรผู้ออกแบบ 
ตามกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ
และ
ควบคุม
งาน) 

10) 

รายการคํานวณ
โครงสร้าง แผ่นปก
ระบุชื่อเจ้าของ
อาคาร ชื่ออาคาร 
สถานท่ีก่อสร้าง ชื่อ 
คุณวุฒิ ท่ีอยู่ ของ
วิศวกรผู้คํานวณ
พร้อมลงนามทุก
แผ่น          (กรณี
อาคารสาธารณะ 
อาคารพิเศษ 
อาคารท่ีก่อสร้าง
ด้วยวัสดุถาวรและ
ทนไฟเป็นส่วน
ใหญ่) กรณีอาคาร
บางประเภทท่ีต้ังอยู่
ในบริเวณท่ีต้องมี

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ
และ
ควบคุม
งาน) 
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ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

การคํานวณให้
อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือนจาก
แผ่นดินไหวได้ ตาม
กฎกระทรวง 
กําหนดการรับ
น้ําหนัก ความ
ต้านทาน ความ
คงทนของอาคาร 
และพ้ืนดินท่ีรองรับ
อาคารในการ
ต้านทาน
แรงสั่นสะเทือนของ
แผ่นดินไหว พ.ศ. 
2540 ต้องแสดง
รายละเอียดการ
คํานวณ การ
ออกแบบโครงสร้าง 

11) 

กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่าค่าท่ี
กําหนดใน
กฎกระทรวงฉบับท่ี 
6 พ.ศ. 2527 เช่น
ใช้ค่า fc > 65 
ksc. หรือ ค่า fc’ > 
173.3 ksc. ให้
แนบเอกสาร
แสดงผลการ
ทดสอบความม่ันคง
แข็งแรงของวัสดุท่ี
รับรองโดยสถาบัน
ท่ีเชื่อถือได้ วิศวกร
ผู้คํานวณและผู้ขอ
อนุญาต ลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ
และ
ควบคุม
งาน) 

12) 

กรณีอาคารท่ีเข้า
ข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 
48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ
และ
ควบคุม
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ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

คอนกรีตท่ีหุ้มเหล็ก
เสริม หรือ 
คอนกรีตหุ้มเหล็ก 
ไม่น้อยกว่าท่ี
กําหนดใน
กฎกระทรวง หรือมี
เอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟจาก
สถาบันท่ีเชื่อถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 

งาน) 

13) 

หนังสือยินยอมเป็น
ผู้ควบคุมงานของ
สถาปนิกผู้ควบคุม
การก่อสร้างพร้อม
สําเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ  
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารท่ีต้องมี
สถาปนิกควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ
และ
ควบคุม
งาน) 

14) 

หนังสือยินยอมเป็น
ผู้ควบคุมงานของ
วิศวกรผู้ควบคุม
การก่อสร้างพร้อม
สําเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารท่ีต้องมี
วิศวกรควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของ
ผู้ออกแบบ
และ
ควบคุม
งาน) 

15) 

แบบแปลนและ
รายการคํานวณงาน
ระบบของอาคาร 
ตามกฎกระทรวง  
ฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ี
ต้องยื่น
เพ่ิมเติม
สําหรับ
กรณีเป็น
อาคารสูง 
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ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ) 

16) 

หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ี
ต้องยื่น
เพ่ิมเติม
สําหรับ
กรณีเป็น
อาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ) 

17) 

หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ี
ต้องยื่น
เพ่ิมเติม
สําหรับ
กรณีเป็น
อาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ) 

18) 

หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ป้องกันเพลิงไหม้ 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ี
ต้องยื่น
เพ่ิมเติม
สําหรับ
กรณีเป็น
อาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ) 

19) 

หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
บําบัดน้ําเสียและ
การระบายน้ําท้ิง 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ี
ต้องยื่น
เพ่ิมเติม
สําหรับ
กรณีเป็น
อาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ) 
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ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

20) 

หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ี
ต้องยื่น
เพ่ิมเติม
สําหรับ
กรณีเป็น
อาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ) 

21) 

หนังสือรับรองของ
ผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ลิฟต์ 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ี
ต้องยื่น
เพ่ิมเติม
สําหรับ
กรณีเป็น
อาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม

อาคาร พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียน ณ ช่องทางท่ียื่นคําขอ 

หมายเหตุ (องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ 
25/10  หมู่ 2  ตําบลเขาทะลุ  อําเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
โทรศัพท์  077 - 620008  โทรสาร  077 – 620050) 

2) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์ : www.kaotalu.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน: การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคล่ือนย้ายอาคารตามมาตรา 32 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ อําเภอสวี จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ อําเภอสวี จังหวัดชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏ

กระทรวงข้อบัญญัติท้องถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตาม
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  15 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 

32  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ 

25/10  หมู่ 2  ตําบลเขาทะลุ  อําเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
โทรศัพท์  077 - 620008  โทรสาร  077 – 620050/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 เม่ือผู ้ได้รับใบอนุญาตให้ก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารประเภทควบคุมการใช้ หรือผู ้แจ้ง 
ตามมาตรา 39  ทวิ ได้กระทําการดังกล่าวเสร็จแล้ว ให้แจ้งเป็นหนังสือให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินทราบตามแบบ  

ท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ินกําหนด เพ่ือทําการตรวจสอบการก่อสร้าง ดัดแปลง หร  ือเคลื่อนย้ายอาคารนั้นให้แล้ว 
เสร็จภายในสามสิบวันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้ง 
 ถ้าเจ้าพนักงานท้องถ่ินได้ทําการตรวจสอบแล้วเห็นว่าการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
นั้นเป็นไปโดยถูกต้องตามท่ีได้รับใบอนุญาตหรือท่ีได้แจ้งไว้ตามมาตรา 39  ทวิ แล้ว ก็ให้ออกใบรับรอ งให้ 

แก่ผู้ได้รับใบอนุญาต หรือผู้แจ้งตามมาตรา  39  ทวิ เพ่ือให้มีการใช้อาคารนั้นตามท่ีได้รับใบอนุญาต หรือท่ี  
ได้แจ้งไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ได้  
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยื่นแจ้ง และเสีย
ค่าธรรมเนียม 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ตรวจสอบนัดวันตรวจ 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
อาคารท่ีก่อสร้างแล้วเสร็จ 
และพิจารณาออกใบรับรอง 
อ. 6 และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบ น.1 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเขา
ทะลุ อําเภอสวี 
จังหวัดชุมพร 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   3 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอ
ใบรับรองการ
ก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลง หรือ
เคลื่อนย้ายอาคาร 
(แบบ ข.๖) 

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) 

ใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร
เดิมท่ีได้รับ
อนุญาต หรือใบ
รับแจ้ง 

- 1 0 ชุด - 

3) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมจาก
เจ้าของอาคาร 
(กรณีผู้
ครอบครอง
อาคารเป็นผู้ขอ
อนุญาต) 

- 1 0 ชุด - 

4) 

ใบรับรองหรือ
ใบอนุญาตเปลี่ยน
การใช้อาคาร 
(เฉพาะกรณีท่ี
อาคารท่ีขอ
อนุญาตเปลี่ยน
การใช้ได้รับ
ใบรับรองหรือ
ได้รับใบอนุญาต
เปลี่ยนการใช้
อาคารมาแล้ว) 

- 1 0 ชุด - 

5) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ควบคุมงาน
รับรองว่าได้
ควบคุมงาน
เป็นไปโดยถูกต้อง
ตามท่ีได้รับ
ใบอนุญาต 

- 1 0 ชุด - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี ๗ พ.ศ. ๒๕๒๘ ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. ๒๕๒๒ 
 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียน ณ ช่องทางท่ียื่นคําขอ 

หมายเหตุ (องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ 
25/10  หมู่ 2  ตําบลเขาทะลุ  อําเภอสวี  จังหวัดชุมพร 
โทรศัพท์  077 - 620008  โทรสาร  077 – 620050) 

2) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์ : www.kaotalu.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน: การขอใช้น้ําประปาหมู่บ้าน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ อําเภอสวี จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอใช้น้ําประปาหมู่บ้าน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ อําเภอสวี จังหวัดชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. สภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537 
2) ข้อบังคับการประชุมสภาท้องถ่ิน พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ เรื่อง การ

ใช้น้ําประปาหมู่บ้าน พ.ศ. 2552  
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  2 ปี  

9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใช้น้ําประปาหมู่บ้าน  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ 

25/10 หมู่ 2 ตําบลเขาทะลุ อําเภอสวี จังหวัดชุมพร 86130 
โทรศัพท์ 077-620008 โทรสาร 077-620050/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ไม่มีข้อมูลหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคําขอ 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ไม่มีข้อมูลข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาดําเนินการรวม   0 - 
 



121 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 1 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

- 1 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) 1.ค่าน้ําประปา 

 ค่าธรรมเนียม 8 บาท 
หมายเหตุ (หน่วยละ (ลูกบาศก์เมตร))   
 

2) 2.ค่าคําขอการใช้น้ําประปา 
 ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
หมายเหตุ -   
 

3) 3. ค่ามาตรวัดน้ําและค่าติดตั้ง 
 ค่าธรรมเนียม 700 บาท 
หมายเหตุ -   
 

4) 4.ค่าบํารุงรักษารายเดือน 
 ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
หมายเหตุ -   
 

5) 5. ค่าปรับกรณีค้างชําระ 
 ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ (ต่อเดือน)   
 

6) 6.ค่าเช่ือมต่อน้ําและค่าย้ายมาตรวัดน้ํา 
 ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ -   
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7) 7. อ่ืนๆ 

 ค่าธรรมเนียม 1,000 บาท 
หมายเหตุ (ไม่เกิน)   
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ 25/10 หมู่ 2 ตําบลเขาทะลุ อําเภอสวี จังหวัดชุมพร 

86130 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน โทรศัพท์ 077-620008 โทรสาร 077-620050 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน: การขอใช้น้ําจากสถานีสูบน้ําด้วยไฟฟ้า (กรณี อบต. ร่วมกับกลุ่มผู้ใช้น้ํา) 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ อําเภอสวี จังหวัดชุมพร 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอใช้น้ําจากสถานีสูบน้ําด้วยไฟฟ้า (กรณี อบต. ร่วมกับกลุ่มผู้ใช้น้ํา) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ อําเภอสวี จังหวัดชุมพร 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. สภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบล เรื่อง การบริหาร

กิจการสถานีสูบน้ําด้วยไฟฟ้า พ.ศ.2557 (กรณีองค์การบริหารส่วนตําบลและกลุ่มผู้ใช้น้ําร่วมกัน
บริหารจัดการ)  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ  2 ปี  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต่อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใช้น้ําจากสถานีสูบน้ําด้วยไฟฟ้า (กรณี อบต. ร่วมกับกลุ่มผู้ใช้น้ํา)

  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ 

25/10 หมู่ 2 ตําบลเขาทะลุ อําเภอสวี จังหวัดชุมพร 
86130  
โทรศัพท์ 077-620008 โทรสาร 077-620050/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. มีสัญญาติไทยและมีอายุไม่ตํ่ากว่า 20 ปี บริบูรณ์ (นับจากวันท่ี 1 มกราคมของปีท่ีทําการสมัคร
สมาชิก) 
 2. มีภูมิลําเนาหรือถ่ินท่ีอยู่ประจําหรือมีท่ีดินท่ีทําการเกษตรหรือเช่าท่ีดินทําการเกษตรอยู่ในเขตบริการ
ของกิจการสถานีสูบน้ําด้วยไฟฟ้าขององค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ 
 3. เป็นบุคคลท่ีฎประกอบอาชีพสุจริตไม่ประพฤติตนเป็นภัยต่อสังคม 
 4. ไม่เป็นคนวิกลจริต คนไร้ซ่ึงความสามารถ 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ไม่มีข้อมูลข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาดําเนินการรวม   0 - 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 1 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียน
บ้าน 

- 1 1 ฉบับ - 

3) 
สําเนาหนังสือการ
ครอบครองท่ีดิน 

- 1 1 ฉบับ - 

4) 

สําเนาหนังสือ
สัญญาเช่าท่ีดิน 
(กรณีเช่าท่ีดินของ
บุคคลอ่ืน) 

- 1 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) 1.ค่าธรรมเนียมการสมัครสมาชิกกลุ่มผู้ใช้น้ําแรกเข้า 

 ค่าธรรมเนียม 100 บาท 
หมายเหตุ -   
 

2) 2.ค่าบริการอัตราค่าน้ําคิดจากผู้ใช้น้ําเป็นรายช่ัวโมง 
 ค่าธรรมเนียม 200 บาท 
หมายเหตุ -   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตําบลเขาทะลุ 25/10 หมู่ 2 ตําบลเขาทะลุ อําเภอสวี จังหวัด

ชุมพร 86130 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน โทรศัพท์ 077-620008 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์ : www.kaotalu.go.th 
หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 
 

 
 

 


