
คูมือสําหรับประชาชน : การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลทาบุญมี อําเภอเกาะจันทร จังหวัดชลบุรี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก ผูท่ีประสงคจะแกไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎร หรือบิดามารดา (กรณีผ รองยังไมบรรลุนิติภาวะ)

2. การแกไขรายการ ซึ่งไมใชรายการสัญชาติ ไดแก

(1) นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น เปนกรณีมีหลักฐานเอกสารราชการมาแสดง

(2) นายอําเภอ เปนกรณีไมมีเอกสารราชการมาแสดง

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 30วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนอําเภอ หรือสํานักทะเบียนทองถิ่น/ติดตอดวย
ตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

5 นาที เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

2) การพิจารณา
นายทะเบียน ตรวจสอบหลักฐาน (ถามี) สอบสวนเจาบาน พยาน
บุคคลท่ีนาเชื่อถือ รวบรวมพรอมความเห็นเสนอให นายทะเบียน
อําเภอ หรือนายทะเบียนทองถิ่น หรือนายอําเภอ (แลวแตกรณี)
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

3) การพิจารณา
นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น หรือนายอําเภอ
(แลวแตกรณี) พิจารณา อนุญาต/ไมอนุญาต และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

5 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
1) บัตรประจําตัวประชาชน

ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผูรอง)

กรมการปกครอง

2) หลักฐานท่ีขอแกไข เชน ทะเบียนบานฉบับเจาบาน สูติบัตร มรณ
บัตร
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

3) หลักฐานท่ีทางราชการออกให
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

2) เทศบาลตําบลทาบุญมี 999 ม.4 ถ.เกาะโพธิ์-สามแยก ต.ทาบุญมี อ.เกาะจันทร จ.ชลบุรี 20240 โทรศัพท 038-
208826-8  www.thabunmee.go.th
(หมายเหตุ: -)

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

4) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120
- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH

ศูนยรับเรื่องรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email :
Fad.pacc@gmail.com))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

หมายเหตุ
-

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



ชื่อกระบวนงาน: การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง สํานักบริหารการทะเบียน
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551
ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: -
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร เทศบาลตําบลทาบุญมี สํานักปลัด งาน
ทะเบียนราษฎร

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -



คูมือสําหรับประชาชน : การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีแกไขรายการ
สัญชาติ
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลทาบุญมี อําเภอเกาะจันทร จังหวัดชลบุรี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูรอง ไดแกผูประสงคจะแกไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร หรือบิดามารดา (กรณีผ รองยังไมบรรลุนิติ
ภาวะ)

2. กรณีแกไขรายการสัญชาติ ไดแก

(1) นายอําเภอ เปนกรณีแกไขรายการของเจาของประวัติ จากสัญชาติอ่ืน หรือไมมีสัญชาติ &quot;เปนสัญชาติไทย&quot;
เนื่องจากการคัดลอกรายการผิดพลาด หรือบิดามารดา ไดสัญชาติไทยหรือไดแปลงสัญชาติไทย

(2) นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น เปนกรณีแกไขรายการสัญชาติจากสัญชาติไทย หรือจากไมมีสัญชาติ หรือจาก
สัญชาติอ่ืน &quot;เปนสัญชาติอ่ืน&quot; เนื่องจากการคัดลอกราชการผิดพลาด หรือลงรายการผิดไปจากขอเท็จจริง หรือการ
เสียสัญชาติไทย

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 30 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนอําเภอหรือสํานักทะเบียนทองถิ่น/ติดตอดวยตนเอง
ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (ท่ีผูรองมีชื่อในทะเบียนบาน))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น.

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

2) การพิจารณา
นายทะเบียน ตรวจสอบเอกสาร (ถามี) สอบสวนเจาบาน พยาน
บุคคลท่ีนาเชื่อถือ รวบรวมหลักฐานพรอมความเห็นเสนอ นาย
ทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น หรือนายอําเภอ
(แลวแตกรณี) พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

3) การพิจารณา
นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น หรือนายอําเภอ

5 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
(แลวแตกรณี) พิจารณา อนุญาต/ไมอนุญาต และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

จังหวัดชลบุรี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผูรอง)

กรมการปกครอง

2) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผ มอบหมาย พรอมหนังสือมอบหมาย กรณีมอบหมาย)

กรมการปกครอง

3) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร. 14 ของผ รอง
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

4) เอกสารการทะเบียนราษฎรท่ีตองการจะแกไข
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

5) เอกสารอื่นท่ี ทางราชการออกให
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

2) เทศบาลตําบลทาบุญมี เลขท่ี 999 ม.4 ถ.เกาะโพธิ์-สามแยก ต.ทาบุญมี อ.เกาะจันทร จ.ชลบุรี 20240 โทรศัพท
038-208826-8 www.thabunmee.go.th
(หมายเหตุ: -)

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

4) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120
- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH

ศูนยรับเรื่องรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email :



ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ
Fad.pacc@gmail.com))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

หมายเหตุ
-

ชื่อกระบวนงาน: การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีแกไขรายการสัญชาติ
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง สํานักบริหารการทะเบียน
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551
ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: -
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การแกไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีแกไขรายการสัญชาติ

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



คูมือสําหรับประชาชน : การแกไขรายการบาน กรณีมีรายการบานผิดไปจากขอเท็จจริง หรือ
บานเลขที่ซ้ํากัน
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลทาบุญมี อําเภอเกาะจันทร จังหวัดชลบุรี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูไดรับมอบหมาย

2. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 15วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนอําเภอเกาะจันทร หรือสํานักทะเบียนทองถิ่น
(งานทะเบียนราษฎร  สํานักปลัดเทศบาล  เทศบาลตําบลทาบุญ
มี) โทรศัพท 038-208826-8/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 7 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

1 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

2) การพิจารณา
สอบสวนขอเท็จจริง พยานเอกสาร พยานบุคคล และพยาน
แวดลอม และรวบรวมความเห็น เพื่อเสนอใหนายทะเบียน
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

5 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

3) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

1 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมการปกครอง

2) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร. 14 สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

ทองถิ่น

3) หนังสือมอบอํานาจ และบัตรประจําตัวประชาชนผ มอบอาํนาจ
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีมอบอํานาจ)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

2) สํานักงานเทศบาลตําบลทาบุญมี เลขท่ี 999 ม. 4 ถ.เกาะโพธิ์-สามแยก ต.ทาบุญมี อ.เกาะจันทร จ.ชลบุรี 20240
โทรศัพท 038-208826-8  www.thabunmee.go.th
(หมายเหตุ: -)

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

4) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120
- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH

ศูนยรับเรื่องรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email :
Fad.pacc@gmail.com))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

หมายเหตุ
-

ชื่อกระบวนงาน: การแกไขรายการบาน กรณีมีรายการบานผิดไปจากขอเท็จจริง หรือบานเลขท่ีซ้ํากัน
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง สํานักบริหารการทะเบียน
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



1)ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551
ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: -
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การแกไขรายการบาน กรณีมีรายการบานผิดไปจากขอเท็จจริง หรือบานเลขท่ีซ้ํากัน

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -



คูมือสําหรับประชาชน : การขอตออายุใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง ร้ือถอนหรือเคล่ือนยาย
อาคาร
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลทาบุญมี อําเภอเกาะจันทร จังหวัดชลบุรี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตามมาตรา 22)ใหใช ได ตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนดไว ในใบอนุญาตถ าผูได รับใบอนุญาตประสงค จะขอต ออายุใบอนุญาตจะต องยื่นคําขอก อนใบอนุญาตส้ินอายุ
และเมื่อได ยื่นคําขอดังกล าวแล ว ให ดําเนินการต อไปได จนกว าเจ าพนักงานท องถิ่นจะส่ังไม อนุญาตให ต ออายุใบอนุญาตนั้น

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่นเทศบาลตําบลทาบุมี กอง
ชาง/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 5 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ยื่นขอตออายุใบอนุญาต พรอมเอกสาร
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอตอ
อายุใบอนุญาต))

1 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

2) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอตอ
อายุใบอนุญาต
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอตอ
อายุใบอนุญาต))

2 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

3) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจสอบการดําเนินการตามใบอนุญาตวา
ถึงขั้นตอนใดและแจงใหผุขอตออายุใบอนุญาตทราบ (น.1)
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอตอ
อายุใบอนุญาต))

2 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา)

-

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล)

-

3) แบบคําขอตออายุใบอนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อ
ถอนอาคาร เคล่ือนยายอาคาร ดัดแปลงหรือใชท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ
และทางเขาออกของรถเพ่ือการย่ืน (แบบ ข. 5)
ฉบับจริง 1 ชุด

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

4) สําเนาใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคล่ือนยายอาคาร
แลวแตกรณี
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

5) หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีท่ี
เปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

6) หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีท่ี
เปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรม
ควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สํานักงานเทศบาลตําบลทาบุญมี เลขท่ี 999 หมู 4 ถนนเกาะโพธิ์-สามแยก ต.ทาบุญมี อ.เกาะจันทร จ.ชลบุรี
20240 โทร.038-208826 www.thabunmee.go.th
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

3) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120
- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH

ศูนยรับเรื่องรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email :
Fad.pacc@gmail.com))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

หมายเหตุ
-



ชื่อกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนยายอาคาร
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวย
เดียว)
หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถิ่น
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติทองถิ่น
และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 5.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนยายอาคาร เทศบาลตําบลทา
บุญมี กองชาง

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



คูมือสําหรับประชาชน : การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลทาบุญมี อําเภอเกาะจันทร จังหวัดชลบุรี กระทรวงสาธารณสุข

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. หลักเกณฑ วิธีการ

ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเวน กระทรวง ทบวง กรม ราชการสวนทองถิ่นหรือองคกรของรัฐท่ีไดจัดตั้ง
ตลาดขึ้นตามอํานาจหนาท่ี แตตองปฏิบัติตามขอกําหนดของทองถิ่น) จะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่น
หรือเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน กอนใบอนุญาตส้ินอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแตวันท่ีออกใบอนุญาต) เมื่อ
ไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถิ่นจะมีคําส่ังไมตออายุใบอนุญาต
และหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตส้ินสุดแลว ตองดําเนินการขออนุญาตใหม
เสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม

ท้ังนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกําหนด จะตองเสียคาปรับเพิ่มขึ้นอีก
รอยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีคางชําระ และกรณีท่ีผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง เจาพนักงาน
ทองถิ่นมีอํานาจส่ังใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน

2.เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น)

(1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน

(2) ตองยื่นคําขอกอนใบอนุญาตส้ินอายุ

(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถิ่น)

(4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการสวนทองถิ่น
กําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่น....

หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักงานเทศบาลตําบลทาบุญมี กองสาธารณสุขและ
ส่ิงแวดลอม/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตามหนาท่ี
รับผิดชอบ
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีทองถิ่นเปดใหบริการ))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาดพรอม
หลักฐานท่ีทองถิ่นกําหนด
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ
ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น))

15 นาที เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
2) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวน
ของเอกสารหลักฐานทันที

กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคําขอให
แกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ หากไมสามารถดําเนินการไดใน
ขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด โดยใหเจาหนาท่ี
และผูยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ
ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น
2. หากผูขอตออายุใบอนุญาตไมแกไขคําขอหรือไมสงเอกสาร
เพิ่มเติมใหครบถวน ตามท่ีกําหนดในแบบบันทึกความบกพรอง
ใหเจาหนาท่ีสงคืนคําขอและเอกสาร พรอมแจงเปนหนังสือถึง
เหตุแหงการคืนดวย และแจงสิทธิในการอุทธรณ (อุทธรณตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539
))

1 ชั่วโมง เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

3) การพิจารณา
เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดานสุขลักษณะ

กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต

กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนําให
ปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ
ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น
2. กฎหมายกําหนดภายใน
30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน
(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับท่ี 2)
พ.ศ. 2557)
))

20 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

4) -
การแจงคําส่ังออกใบอนุญาต/คําส่ังไมอนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาต

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีทองถิ่นกําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอัน
สมควร

2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต
แจงคําส่ังไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแกผู

ขอตออายุใบอนุญาตทราบ พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ
ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น
2. ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถิ่น ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําส่ังไมอนุญาตไดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสาร
ถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ

8 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
ละไมเกิน 15 วัน และแจงใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต
วันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ท้ังนี้หากเจาพนักงานทองถิ่นพิจารณายัง
ไมแลวเสร็จ ใหแจงเปนหนังสือใหผูยื่นคําขอทราบถึงเหตุแหง
ความลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนา
แจง ก.พ.ร. ))

5) -
ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําส่ังอนุญาตตออายุใบอนุญาต)

แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีทองถิ่นกําหนด

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ
ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น
2. กรณีไมชําระตามระยะเวลาท่ีกําหนด จะตองเสียคาปรับ
เพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีคางชําระ))

1 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

2) สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

3) หนังสือรับรองนิติบุคคล
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นประกาศ
กําหนด)

-

4) ใบมอบอํานาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอํานาจ)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นประกาศ
กําหนด)

-

5) หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นประกาศ
กําหนด)

-

6) สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเก่ียวของ เชน สําเนา
ใบอนุญาตส่ิงปลูกสรางอาคาร หรือหลักฐานแสดงวาอาคารน้ัน
สามารถใชประกอบการไดตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นประกาศ
กําหนด)

-

7) แผนท่ีโดยสังเขปแสดงสถานท่ีตั้งตลาด
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นประกาศ

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
กําหนด)

8) เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ินประกาศ
กําหนด เชน ใบรับรองแพทยของผูขายของและผูชวยขายของใน
ตลาดหรือหลักฐานท่ีแสดงวา ผานการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร
ตามหลักสูตรท่ีทองถ่ินกําหนด เปนตน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นประกาศ
กําหนด)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ฉบับละไมเกิน
2,000 บาทตอป
(หมายเหตุ: (ระบุตามขอกําหนดของทองถิ่น))

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สํานักงานเทศบาลตําบลทาบุญมี เลขท่ี 999 ม.4 ถนนเกาะโพธิ์-สามแยก  ต.ทาบุญมี อ.เกาะจันทร  จ.ชลบุรี
20240 โทร. 038-208826 ตอ 27 WWW.thabunmee.go.th
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

3) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120
- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH

ศูนยรับเรื่องรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email :
Fad.pacc@gmail.com))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต
(หมายเหตุ: (เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกําหนดของทองถิ่น))

หมายเหตุ
การแจงผลการพิจารณา

19.1 ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถิ่น ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําส่ังไมอนุญาตไดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสาร
ถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ ละไมเกิน 15 วัน และแจงใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต
วันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ

19.2 ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถิ่นพิจารณายังไมแลวเสร็จภายในระยะเวลาตามขอ 19.1 ใหแจงเปนหนังสือใหผูยื่นคําขอทราบ
ถึงเหตุแหงความลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนาแจง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



ชื่อกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวย
เดียว)
หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

2)พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550

3)กฎกระทรวงวาดวยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551
ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถิ่น
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 30.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม เทศบาลตําบลทาบุญมี

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -



คูมือสําหรับประชาชน : การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารหรือสถานที่สะสม
อาหาร พืนที่เกิน 200 ตารางเมตร
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลทาบุญมี อําเภอเกาะจันทร จังหวัดชลบุรี กระทรวงสาธารณสุข

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. หลักเกณฑ วิธีการ

ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นท่ีเกิน200 ตารางเมตร และมิใชเปน
ขายของในตลาด จะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน กอน
ใบอนุญาตส้ินอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแตวันท่ีออกใบอนุญาต) เมื่อไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบ
กิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถิ่นจะมีคําส่ังไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตอ
อายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตส้ินสุดแลว ตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม

ท้ังนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกําหนด จะตองเสียคาปรับเพิ่มขึ้นอีก
รอยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีคางชําระ และกรณีท่ีผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง เจาพนักงาน
ทองถิ่นมีอํานาจส่ังใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน

2.เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น)

(1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน

(2) ตองยื่นคําขอกอนใบอนุญาตส้ินอายุ

(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถิ่น)

(4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการสวนทองถิ่น
กําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่น....

หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม เทศบาลตําบลทาบุญมี/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตามหนาท่ี
รับผิดชอบ
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีทองถิ่นเปดใหบริการ))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ี
จําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นท่ีเกิน 200 ตาราง
เมตร พรอมหลักฐานท่ีทองถิ่นกําหนด
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ี

15 นาที เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
รับผิดชอบ ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น))

2) การตรวจสอบเอกสาร
เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวน
ของเอกสารหลักฐานทันที

กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคําขอให
แกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ หากไมสามารถดําเนินการไดใน
ขณะนั้น ขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความบกพรองและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด โดย
ใหเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ
ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น
2. หากผูขอตออายุใบอนุญาตไมแกไขคําขอหรือไมสงเอกสาร
เพิ่มเติมใหครบถวน ตามท่ีกําหนดในแบบบันทึกความบกพรอง
ใหเจาหนาท่ีสงคืนคําขอและเอกสาร พรอมแจงเปนหนังสือถึง
เหตุแหงการคืนดวย และแจงสิทธิในการอุทธรณ (อุทธรณตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539)))

1 ชั่วโมง เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

3) การพิจารณา
เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดานสุขลักษณะ

กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต

กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนําให
ปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ
ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น
2. กฎหมายกําหนดภายใน
30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน
(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับท่ี 2)
พ.ศ. 2557)
))

20 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

4) -
การแจงคําส่ังออกใบอนุญาต/คําส่ังไมอนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาต

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีทองถิ่นกําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอัน
สมควร

2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต
แจงคําส่ังไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ี

จําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นท่ีเกิน 200 ตาราง
เมตร แกผูขอตออายุใบอนุญาตทราบ พรอมแจงสิทธิในการ
อุทธรณ

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ
ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น
2. ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถิ่น ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยัง

8 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
ไมอาจมีคําส่ังไมอนุญาตไดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสาร
ถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ
ละไมเกิน 15 วัน และแจงใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต
วันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ท้ังนี้หากเจาพนักงานทองถิ่นพิจารณายัง
ไมแลวเสร็จ ใหแจงเปนหนังสือใหผูยื่นคําขอทราบถึงเหตุแหง
ความลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนา
แจงก.พ.ร. ))

5) -
ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําส่ังอนุญาตตออายุใบอนุญาต)

แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีทองถิ่นกําหนด

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ
ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น
2. กรณีไมชําระตามระยะเวลาท่ีกําหนด จะตองเสียคาปรับ
เพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีคางชําระ))

1 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

2) สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

3) หนังสือรับรองนิติบุคคล
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นประกาศ
กําหนด)

-

4) ใบมอบอํานาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอํานาจ)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นประกาศ
กําหนด)

-

5) หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นประกาศ
กําหนด)

-

6) สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเก่ียวของ เชน สําเนา
ใบอนุญาตส่ิงปลูกสรางอาคาร หรือหลักฐานแสดงวาอาคารน้ัน
สามารถใชประกอบการไดตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นประกาศ
กําหนด)

-

7) ใบรับรองแพทยของผูขอรับใบอนุญาต ผูชวยจําหนายอาหารและ
ผูปรุงอาหาร

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นประกาศ
กําหนด)

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหาร
และสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไมเกิน
3,000 บาทตอป
(หมายเหตุ: (เกิน 300 ตารางเมตร คาธรรมเนียม 3,000 บาท))

คาธรรมเนียม 1,500 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สํานักงานเทศบาลตําบลทาบุญมี เลขท่ี 999 ม. 4 ถนนเกาะโพธิ์-สามแยก ต.ทาบุญมี อ.เกาะจันทร จ.ชลบุรี
20240 โทร. 038-208826 ตอ 27 www.thabunmee.go.th
(หมายเหตุ: (ระบุสวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบ ชองทางการรองเรียน))

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

3) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120
- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH

ศูนยรับเรื่องรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email :
Fad.pacc@gmail.com))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต
(หมายเหตุ: (เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกําหนดของทองถิ่น))

หมายเหตุ
การแจงผลการพิจารณา

19.1 ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถิ่น ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําส่ังไมอนุญาตไดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสาร
ถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ ละไมเกิน 15 วัน และใหแจงตอผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับ
แตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ

19.2 ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถิ่นพิจารณายังไมแลวเสร็จภายในระยะเวลาตามขอ 19.1 ใหแจงเปนหนังสือใหผูยื่นคําขอทราบ
ถึงเหตุแหงความลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนาแจง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง

ชื่อกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร พืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวย
เดียว)
หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550
ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถิ่น
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 30.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร พืนท่ีเกิน 200
ตารางเมตร กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม เทศบาลตําบลทาบุญมี

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -



คูมือสําหรับประชาชน : การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลทาบุญมี อําเภอเกาะจันทร จังหวัดชลบุรี กระทรวงสาธารณสุข

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. หลักเกณฑ วิธีการ

ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภทกิจการ (ตามท่ีองคกรปกครองสวน
ทองถิ่นกําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่นใหเปนกิจการท่ีตองควบคุมในเขตทองถิ่นนั้น) จะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจา
พนักงานทองถิ่นหรือเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน กอนใบอนุญาตส้ินอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแตวันท่ีออก
ใบอนุญาต) เมื่อไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถิ่นจะมีคําส่ังไมตอ
อายุใบอนุญาต และหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตส้ินสุดแลว ตองดําเนินการ
ขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม

ท้ังนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกําหนด จะตองเสียคาปรับเพิ่มขึ้นอีก
รอยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีคางชําระ และกรณีท่ีผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง เจาพนักงาน
ทองถิ่นมีอํานาจส่ังใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน

2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น)

(1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน

(2) สําเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของตามประเภทกิจการท่ีขออนุญาต

(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแตละประเภทกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ

(4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการสวนทองถิ่น
กําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่น....

หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม เทศบาลตําบลทาบุญมี/ติดตอ
ดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตามหนาท่ี
รับผิดชอบ
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีทองถิ่นเปดใหบริการ))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ี
เปนอันตรายตอสุขภาพ พรอมหลักฐานท่ีทองถิ่นกําหนด
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น))

15 นาที เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

2) การตรวจสอบเอกสาร 1 ชั่วโมง เทศบาลตําบลทาบุญมี



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวน
ของเอกสารหลักฐานทันที

กรณีไมถูกตอง/ครบถวน จนท. แจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/
เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ หากไมสามารถดําเนินการไดในขณะนั้น
ใหจัดทําบันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลักฐาน
ยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด โดยใหเจาหนาท่ีและผูยื่น
คําขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น
2. หากผูขอตออายุใบอนุญาตไมแกไขคําขอหรือไมสงเอกสาร
เพิ่มเติมใหครบถวน ตามท่ีกําหนดในแบบบันทึกความบกพรอง
ใหเจาหนาท่ีสงคืนคําขอและเอกสาร พรอมแจงเปนหนังสือถึง
เหตุแหงการคืนดวย และแจงสิทธิในการอุทธรณ (อุทธรณตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539)))

อําเภอเกาะจันทร
จังหวัดชลบุรี

3) การพิจารณา
เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดานสุขลักษณะ

กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต

กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนําให
ปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น
2. กฎหมายกําหนดภายใน
30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน
(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับท่ี 2)
พ.ศ. 2557)
))

20 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

4) -
การแจงคําส่ังออกใบอนุญาต/คําส่ังไมอนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาต

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีทองถิ่นกําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอัน
สมควร

2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต
แจงคําส่ังไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ

ท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพแกผูขอตออายุใบอนุญาตทราบ พรอม
แจงสิทธิในการอุทธรณ

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น
2. ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถิ่น ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําส่ังไมอนุญาตไดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสาร
ถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ
ละไมเกิน 15 วัน และแจงใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต
วันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ท้ังนี้หากเจาพนักงานทองถิ่นพิจารณายัง
ไมแลวเสร็จ ใหแจงเปนหนังสือใหผูยื่นคําขอทราบถึงเหตุแหง
ความลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนา

8 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
แจงก.พ.ร. ทราบ))

5) -
ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําส่ังอนุญาตตออายุใบอนุญาต)

แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีทองถิ่นกําหนด (ตามประเภทกิจการท่ีเปนอันตราย
ตอสุขภาพท่ีมีขอกําหนดของทองถิ่น)

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น
2. กรณีไมชําระตามระยะเวลาท่ีกําหนด จะตองเสียคาปรับ
เพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีคางชําระ))

1 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

2) สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

3) หนังสือรับรองนิติบุคคล
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นประกาศ
กําหนดในแตละประเภทกิจการ)

-

4) ใบมอบอํานาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอํานาจ)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นประกาศ
กําหนดในแตละประเภทกิจการ)

-

5) หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นประกาศ
กําหนดในแตละประเภทกิจการ)

-

6) สําเนาเอกสารสิทธิ์ หรือสัญญาเชา หรือสิทธิอื่นใด ตามกฎหมาย
ในการใชประโยชนสถานท่ีท่ีใชประกอบกิจการในแตละประเภท
กิจการ
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นประกาศ
กําหนดในแตละประเภทกิจการ)

-

7) หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารท่ี
แสดงวาอาคารดังกลาวสามารถใชประกอบกิจการตามท่ีขอ
อนุญาตได
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นประกาศ
กําหนดในแตละประเภทกิจการ)

-

8) สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเก่ียวของในแตละประเภท -



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
กิจการ เชน ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 2535 พ.ร.บ.
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ. 2547 พ.ร.บ.
การเดินเรือในนานนํ้าไทย พ.ศ. 2546 เปนตน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นประกาศ
กําหนดในแตละประเภทกิจการ)

9) เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการท่ีกฎหมายกําหนดใหมีการ
ประเมินผลกระทบ เชน รายงานการวิเคราะหผลกระทบส่ิงแวดลอม
(EIA) รายงานการประเมินผลกระทบตอสุขภาพ (HIA)
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นประกาศ
กําหนดในแตละประเภทกิจการ)

-

10) ผลการตรวจวัดคุณภาพดานส่ิงแวดลอม (ในแตละประเภทกิจการ
ท่ีกําหนด)
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นประกาศ
กําหนดในแตละประเภทกิจการ)

-

11) ใบรับรองแพทยและหลักฐานแสดงวาผานการอบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร (กรณีย่ืนขออนุญาตกิจการท่ีเก่ียวของกับ
อาหาร)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นประกาศ
กําหนดในแตละประเภทกิจการ)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปน
อันตรายตอสุขภาพ ฉบับละไมเกิน 10,000 บาทตอป (คิดตาม
ประเภทและขนาดของกิจการ)
(หมายเหตุ: (ระบุตามขอกําหนดของทองถิ่น))

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สํานักงานเทศบาลตําบลทาบุญมี เลขท่ี 999 ม. 4 ถนนเกาะโพธิ์-สามแยก ต.ทาบุญมี อ.เกาะจันทร จ.ชลบุรี
20240 โทร. 038-208826 ตอ 27 www.thabunmee.go.th
(หมายเหตุ: (ระบุสวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบ ชองทางการรองเรียน))

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

3) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120
- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH

ศูนยรับเรื่องรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email :
Fad.pacc@gmail.com))



แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต
(หมายเหตุ: (เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกําหนดของทองถิ่น))

หมายเหตุ
การแจงผลการพิจารณา

19.1 ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถิ่น ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําส่ังไมอนุญาตไดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสาร
ถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ ละไมเกิน 15 วัน และใหแจงตอผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับ
แตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ

19.2 ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถิ่นพิจารณายังไมแลวเสร็จภายในระยะเวลาตามขอ 19.1 ใหแจงเปนหนังสือใหผูยื่นคําขอทราบ
ถึงเหตุแหงความลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนาแจง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง

ชื่อกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวย
เดียว)
หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550

2)กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ พ.ศ.
2545
ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถิ่น
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 30.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ กองสาธารณสุขและ
ส่ิงแวดลอม เทศบาลตําบลทาบุญมี

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



คูมือสําหรับประชาชน : การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนส่ิงปฏิกูล
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลทาบุญมี อําเภอเกาะจันทร จังหวัดชลบุรี กระทรวงสาธารณสุข

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. หลักเกณฑ วิธีการ

ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนส่ิงปฏิกูล โดยทําเปนธุรกิจหรือไดรับประโยชนตอบแทน
ดวยการคิดคาบริการ จะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน กอน
ใบอนุญาตส้ินอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแตวันท่ีออกใบอนุญาต) เมื่อไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบ
กิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถิ่นจะมีคําส่ังไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตอ
อายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตส้ินสุดแลว ตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม

ท้ังนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกําหนด จะตองเสียคาปรับเพิ่มขึ้นอีก
รอยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีคางชําระ และกรณีท่ีผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง เจาพนักงาน
ทองถิ่นมีอํานาจส่ังใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจํานวน

2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น)

(1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน

(2) หลักเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการ ดานยานพาหนะขนส่ิงปฏิกูล ดานผูขับขี่และผูปฏิบัติงานประจํายานพาหนะ
ดานสุขลักษณะวิธีการเก็บขนส่ิงปฏิกูลถูกตองตามหลักเกณฑ และมีวิธีการควบคุมกํากับการขนสงเพื่อปองกันการลักลอบท้ิงส่ิง
ปฏิกูลใหถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดทองถิ่น)

(3) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการสวนทองถิ่น
กําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่น....

หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักงานเทศบาลตําบลทาบุญมี กองสาธารณสุขและ
ส่ิงแวดลอม/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับ
ทําการเก็บ และขนส่ิงปฏิกูล พรอมหลักฐานท่ีทองถิ่นกําหนด
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น))

15 นาที เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

2) การตรวจสอบเอกสาร
เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวน
ของเอกสารหลักฐานทันที

กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคําขอให

1 ชั่วโมง เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
แกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ หากไมสามารถดําเนินการไดใน
ขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด โดยใหเจาหนาท่ี
และผูยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น
2. หากผูขอตออายุใบอนุญาตไมแกไขคําขอหรือไมสงเอกสาร
เพิ่มเติมใหครบถวน ตามท่ีกําหนดในแบบบันทึกความบกพรอง
ใหเจาหนาท่ีสงคืนคําขอและเอกสาร พรอมแจงเปนหนังสือถึง
เหตุแหงการคืนดวย และแจงสิทธิในการอุทธรณ (อุทธรณตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539)))

3) การพิจารณา
เจาหนาท่ีตรวจดานสุขลักษณะ

กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต

กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนําให
ปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น
2. กฎหมายกําหนดภายใน
30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน (ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง (ฉบับท่ี 2)
พ.ศ. 2557)
))

20 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

4) -
การแจงคําส่ังออกใบอนุญาต/คําส่ังไมอนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาต

4.1 กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีทองถิ่นกําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอัน
สมควร

4.2 กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต
แจงคําส่ังไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ

รับทําการเก็บ และขนส่ิงปฏิกูล แกผูขอตออายุใบอนุญาตทราบ
พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น
2. ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถิ่น ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําส่ังไมอนุญาตไดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสาร
ถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ
ละไมเกิน 15 วัน และแจงใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต
วันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ท้ังนี้หากเจาพนักงานทองถิ่นพิจารณายัง
ไมแลวเสร็จ ใหแจงเปนหนังสือใหผูยื่นคําขอทราบถึงเหตุแหง
ความลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนา
แจงก.พ.ร. ทราบ))

8 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

5) -
ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําส่ังอนุญาตตออายุใบอนุญาต)

1 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาท่ีทองถิ่นกําหนด

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น
2. กรณีไมชําระตามระยะเวลาท่ีกําหนด จะตองเสียคาปรับ
เพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีคางชําระ))

จังหวัดชลบุรี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

2) สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

3) สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเก่ียวของ
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ ( เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่น
กําหนด)

-

4) เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานท่ีรับกําจัดส่ิงปฏิกูลท่ีไดรับ
ใบอนุญาตและมีการดําเนินกิจการท่ีถูกตองตามหลักสุขาภิบาล
โดยมีหลักฐานสัญญาวาจางระหวางผูขนกับผูกําจัดส่ิงปฏิกูล
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่น
กําหนด)

-

5) แผนการดําเนินงานในการเก็บขนส่ิงปฏิกูลท่ีแสดงรายละเอียด
ขั้นตอนการดําเนินงาน ความพรอมดานกําลังคน งบประมาณ วัสดุ
อุปกรณ และวิธีการบริหารจัดการ
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่น
กําหนด)

-

6) เอกสารแสดงใหเห็นวาผูขับขี่และผูปฏิบัติงานประจํายานพาหนะ
ผานการฝกอบรมดานการจัดการ     ส่ิงปฏิกูล (ตามหลักเกณฑท่ี
ทองถ่ินกําหนด)
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่น
กําหนด)

-

7) ใบรับรองแพทยหรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจําปของ
ผูปฏิบัติงานในการเก็บขนส่ิงปฏิกูล
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่น
กําหนด)

-

คาธรรมเนียม



ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)
1) อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตรับทําการเก็บ และขนส่ิง

ปฏิกูล ฉบับละไมเกิน 5,000 บาทตอป
(หมายเหตุ: (ระบุตามขอกําหนดของทองถิ่น))

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สํานักงานเทศบาลตําบลทาบุญมี เลขท่ี 999 ม.4 ถนนเกาะโพธิ์-สามแยก  ต.ทาบุญมี อ.เกาะจันทร  จ.ชลบุรี
20240 โทร. 038-208826 ตอ 27 WWW.thabunmee.go.th
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

3) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120
- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH

ศูนยรับเรื่องรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email :
Fad.pacc@gmail.com))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต
(หมายเหตุ: (เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกําหนดของทองถิ่น))

หมายเหตุ
การแจงผลการพิจารณา

19.1ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถิ่น ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําส่ังไมอนุญาตไดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสาร
ถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ ละไมเกิน 15 วัน และใหแจงตอผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับ
แตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ

19.2 ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถิ่นพิจารณายังไมแลวเสร็จภายในระยะเวลาตามขอ 19.1 ใหแจงเปนหนังสือให ผูยื่นคําขอทราบ
ถึงเหตุแหงความลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนาแจง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง

ชื่อกระบวนงาน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนส่ิงปฏิกูล
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวย
เดียว)
หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550
ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถิ่น
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 30.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนส่ิงปฏิกูล กองสาธารณสุขและ
ส่ิงแวดลอม เทศบาลตําบลทาบุญมี

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -



คูมือสําหรับประชาชน : การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือเคล่ือนยายอาคารตามมาตรา
32
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลทาบุญมี อําเภอเกาะจันทร จังหวัดชลบุรี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
เมื่อผู ได รับใบอนุญาตให กอสร าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย ายอาคารประเภทควบคุมการใช  หรือผูแจง
ตามมาตรา 39 ทวิ ได กระทําการดังกล าวเสร็จแล ว ให แจงเป นหนังสือให เจ าพนักงานท องถิ่นทราบตามแบบ
ท่ีเจ าพนักงานท องถิ่นกําหนด เพื่อทําการตรวจสอบการก อสร าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย ายอาคารนั้นให แล ว
เสร็จภายในสามสิบวันนับแต วันท่ีได รับแจ ง

ถ าเจ าพนักงานท องถิ่นได ทําการตรวจสอบแล วเห็นว าการกอสร าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย ายอาคาร
นั้นเป นไปโดยถูกต องตามท่ีได รับใบอนุญาตหรือท่ีได แจ งไว ตามมาตรา 39 ทวิ แล ว ก็ให ออกใบรับรองให 
แกผูได รับใบอนุญาต หรือผู แจงตามมาตรา 39 ทวิ เพื่อให มีการใช อาคารนั้นตามท่ีได รับใบอนุญาต หรือท่ี
ได แจ งไว ตามมาตรา 39 ทวิ ได

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
เทศบาลตําบลทาบุญมี กองชาง/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ยื่นแจง และเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
ใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารตาม
มาตรา 32))

1 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

2) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจสอบนัดวันตรวจ
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
ใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารตาม
มาตรา 32))

7 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

3) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจอาคารท่ีกอสรางแลวเสร็จ และ
พิจารณาออกใบรับรอง อ. 6 และแจงใหผูขอมารับใบ น.1
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
ใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารตาม
มาตรา 32))

7 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา)

-

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล
ฉบับจริง 0 ชุด

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล)

3) แบบคําขอใบรับรองการกอสรางอาคาร ดัดแปลง หรือเคล่ือนยาย
อาคาร (แบบ ข.๖)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

4) ใบอนุญาตกอสรางอาคารเดิมท่ีไดรับอนุญาต หรือใบรับแจง
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

5) หนังสือแสดงความยินยอมจากเจาของอาคาร (กรณีผูครอบครอง
อาคารเปนผูขออนุญาต)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

6) ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปล่ียนการใชอาคาร (เฉพาะกรณีท่ี
อาคารท่ีขออนุญาตเปล่ียนการใชไดรับใบรับรองหรือไดรับ
ใบอนุญาตเปล่ียนการใชอาคารมาแลว)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

7) หนังสือรับรองของผูควบคุมงานรับรองวาไดควบคุมงานเปนไปโดย
ถูกตองตามท่ีไดรับใบอนุญาต
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี ๗ พ.ศ. ๒๕๒๘
ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สํานักงานเทศบาลตําบลทาบุญมี เลขท่ี 999 หมู 4 ถนนเกาะโพธิ์-สามแยก ต.ทาบุญมี อ.เกาะจันทร จ.ชลบุรี
20240 โทร.038-208826 www.thabunmee.go.th
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

3) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120
- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH

ศูนยรับเรื่องรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email :
Fad.pacc@gmail.com))



แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

หมายเหตุ
-

ชื่อกระบวนงาน: การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 32
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวย
เดียว)
หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถิ่น
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวงขอบัญญัติทองถิ่น
และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 15.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การขอใบรับรองการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 32 เทศบาลตําบลทา
บุญมี กองชาง

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



คูมือสําหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตจัดตัง้ตลาด
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลทาบุญมี อําเภอเกาะจันทร จังหวัดชลบุรี กระทรวงสาธารณสุข

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. หลักเกณฑ วิธีการ

ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเวน กระทรวง ทบวง กรม ราชการสวนทองถิ่นหรือองคกรของรัฐท่ีไดจัดตั้งตลาดขึ้น
ตามอํานาจหนาท่ี แตตองปฏิบัติตามขอกําหนดของทองถิ่น) ตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาท่ีท่ี
รับผิดชอบ โดยยื่นคําขอตามแบบฟอรมท่ีกฎหมายกําหนด พรอมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถิ่น
ณ กลุม/กอง/ฝาย ท่ีรับผิดชอบ (ระบุ)

2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น)

(1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน

(2) สําเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ

(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการ ตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถิ่น)

(4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการสวนทองถิ่น
กําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่น....

หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักงานเทศบาลตําบลทาบุญมี กองสาธารณสุขและ
ส่ิงแวดลอม/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตจัดตั้งตลาดพรอม
หลักฐานท่ีทองถิ่นกําหนด
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ
ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น
))

15 นาที เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

2) การตรวจสอบเอกสาร
เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวน
ของเอกสารหลักฐานทันที

กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคําขอให
แกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ หากไมสามารถดําเนินการไดใน
ขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด โดยใหเจาหนาท่ี

1 ชั่วโมง เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
และผูยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ
ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น
2. หากผูขอใบอนุญาตไมแกไขคําขอหรือไมสงเอกสารเพิ่มเติม
ใหครบถวน ตามท่ีกําหนดในแบบบันทึกความบกพรองให
เจาหนาท่ีสงคืนคําขอและเอกสาร พรอมแจงเปนหนังสือถึงเหตุ
แหงการคืนดวย และแจงสิทธิในการอุทธรณ (อุทธรณตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539)))

3) การพิจารณา
เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดานสุขลักษณะ

กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต

กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนําให
ปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ
ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น
2. กฎหมายกําหนดภายใน
30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน
(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับท่ี 2)
พ.ศ. 2557)
))

20 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

4) -
การแจงคําส่ังออกใบอนุญาต/คําส่ังไมอนุญาต

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีทองถิ่นกําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอัน
สมควร

2. กรณีไมอนุญาต
แจงคําส่ังไมออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแกผูขออนุญาต

ทราบ พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ
ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น
2. ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถิ่น ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําส่ังไมอนุญาตไดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสาร
ถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ
ละไมเกิน 15 วัน และแจงใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต
วันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ท้ังนี้หากเจาพนักงานทองถิ่นพิจารณายัง
ไมแลวเสร็จ ใหแจงเปนหนังสือใหผูยื่นคําขอทราบถึงเหตุแหง
ความลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนา
แจง ก.พ.ร. ))

8 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

5) -
ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําส่ังอนุญาต)

แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีทองถิ่นกําหนด

1 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ
ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น
2. กรณีไมชําระตามระยะเวลาท่ีกําหนด จะตองเสียคาปรับ
เพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีคางชําระ))

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

2) สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

3) หนังสือรับรองนิติบุคคล
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นประกาศ
กําหนด)

-

4) ใบมอบอํานาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอํานาจ)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นประกาศ
กําหนด)

-

5) หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นประกาศ
กําหนด)

-

6) สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเก่ียวของ เชน สําเนา
ใบอนุญาตส่ิงปลูกสรางอาคาร หรือหลักฐานแสดงวาอาคารน้ัน
สามารถใชประกอบการไดตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นประกาศ
กําหนด)

-

7) แผนท่ีโดยสังเขปแสดงสถานท่ีตั้งตลาด
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ ( เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่น
ประกาศกําหนด)

-

8) ใบรับรองแพทยของผูขายของและผูชวยขายของในตลาดหรือ
หลักฐานท่ีแสดงวาผานการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร ตาม
หลักสูตรท่ีทองถ่ินกําหนด
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นประกาศ
กําหนด)

-



คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ฉบับละไมเกิน 2,000
บาทตอป
(หมายเหตุ: (ระบุตามขอกําหนดของทองถิ่น))

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สํานักงานเทศบาลตําบลทาบุญมี เลขท่ี 999 ม. 4 ถนนเกาะโพธิ์-สามแยก ต.ทาบุญมี อ.เกาะจันทร  จ.ชลบุรี
20240 โทร. 038-208826 ตอ 27 WWW.thabunmee.go.th
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

3) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120
- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH

ศูนยรับเรื่องรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email :
Fad.pacc@gmail.com))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต
(หมายเหตุ: (เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกําหนดของทองถิ่น))

หมายเหตุ
การแจงผลการพิจารณา

19.1 ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถิ่น ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําส่ังไมอนุญาตไดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสาร
ถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ ละไมเกิน 15 วัน และใหแจงตอผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับ
แตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ

19.2 ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถิ่นพิจารณายังไมแลวเสร็จภายในระยะเวลาตามขอ 19.1 ใหแจงเปนหนังสือให ผูยื่นคําขอทราบ
ถึงเหตุแหงความลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนาแจง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง

ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวย
เดียว)
หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



2)กฎกระทรวงวาดวยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551

3)พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถิ่น
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 30.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม เทศบาลตําบลทาบุญมี

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -



คูมือสําหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตจัดตัง้สถานที่จําหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร
พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลทาบุญมี อําเภอเกาะจันทร จังหวัดชลบุรี กระทรวงสาธารณสุข

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. หลักเกณฑ วิธีการ

ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นท่ีเกิน200 ตารางเมตร และมิใชเปนการขาย
ของในตลาด ตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ โดยยื่นคําขอตามแบบฟอรมท่ี
กฎหมายกําหนด พรอมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถิ่น ณ กลุม/กอง/ฝาย ท่ีรับผิดชอบ (ระบุ)

2.เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น)

(1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน

(2) สําเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ

(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถิ่น)

(4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการสวนทองถิ่น
กําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่น....

หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักงานเทศบาลตําบลทาบุญมี เลขท่ี 999 ม. 4 ถนนเกาะโพธิ์-
สามแยก ต.ทาบุญมี อ.เกาะจันทร จ.ชลบุรี 20240 โทร. 038-
208826 ตอ 27 www.thabunmee.go.th/ติดตอดวยตนเอง ณ
หนวยงาน
(หมายเหตุ: (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตามหนาท่ี
รับผิดชอบ
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีทองถิ่นเปดใหบริการ))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนาย
อาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นท่ีเกิน 200 ตารางเมตร
พรอมหลักฐานท่ีทองถิ่นกําหนด
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น))

15 นาที เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

2) การตรวจสอบเอกสาร
เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวน
ของเอกสารหลักฐานทันที

กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคําขอให

1 ชั่วโมง เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
แกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ หากไมสามารถดําเนินการไดใน
ขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด โดยใหเจาหนาท่ี
และผูยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ
ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น
2. หากผูขอใบอนุญาตไมแกไขคําขอหรือไมสงเอกสารเพิ่มเติม
ใหครบถวน ตามท่ีกําหนดในแบบบันทึกความบกพรองให
เจาหนาท่ีสงคืนคําขอและเอกสาร พรอมแจงเปนหนังสือถึงเหตุ
แหงการคืนดวย และแจงสิทธิในการอุทธรณ (อุทธรณตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539)))

3) การพิจารณา
เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดานสุขลักษณะ

กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต

กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนําให
ปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ
ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น
2. กฎหมายกําหนดภายใน
30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน
(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับท่ี 2)
พ.ศ. 2557)
))

20 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

4) -
การแจงคําส่ังออกใบอนุญาต/คําส่ังไมอนุญาต

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีทองถิ่นกําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอัน
สมควร

2. กรณีไมอนุญาต
แจงคําส่ังไมออกใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหาร

และสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นท่ีเกิน 200 ตารางเมตร แกผูขอ
อนุญาตทราบ พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ
ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น
2. ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถิ่น ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําส่ังไมอนุญาตไดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสาร
ถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ
ละไมเกิน 15 วัน และแจงใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต
วันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ท้ังนี้หากเจาพนักงานทองถิ่นพิจารณายัง
ไมแลวเสร็จ ใหแจงเปนหนังสือใหผูยื่นคําขอทราบถึงเหตุแหง
ความลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนา
แจง ก.พ.ร. ))

8 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
5) -

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําส่ังอนุญาต)
แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาท่ีทองถิ่นกําหนด

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ
ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น
2. กรณีไมชําระตามระยะเวลาท่ีกําหนด จะตองเสียคาปรับ
เพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีคางชําระ))

1 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

2) สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

3) หนังสือรับรองนิติบุคคล
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นประกาศ
กําหนด )

-

4) ใบมอบอํานาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอํานาจ)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นประกาศ
กําหนด )

-

5) หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นประกาศ
กําหนด )

-

6) สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเก่ียวของ เชน สําเนา
ใบอนุญาตส่ิงปลูกสรางอาคารตามกฎหมายวาดวยการควบคุม
อาคารของสถานประกอบการ
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นประกาศ
กําหนด )

-

7) ใบรับรองแพทยของผูขอรับใบอนุญาต ผูชวยจําหนายอาหารและ
ผูปรุงอาหาร
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นประกาศ
กําหนด )

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)



ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)
1) อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและ

สถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไมเกิน
3,000 บาทตอป
(หมายเหตุ: (พื้นท่ีเกิน 300 ตารางเมตร คาธรรมเนียม 3,000 บาท))

คาธรรมเนียม 1,500 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สํานักงานเทศบาลตําบลทาบุญมี เลขท่ี 999 ม. 4 ถนนเกาะโพธิ์-สามแยก ต.ทาบุญมี อ.เกาะจันทร จ.ชลบุรี
20240 โทร. 038-208826 ตอ 27 www.thabunmee.go.th
(หมายเหตุ: (กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม เทศบาลตําบลทาบุญมี))

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

3) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120
- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH

ศูนยรับเรื่องรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email :
Fad.pacc@gmail.com))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต
(หมายเหตุ: (เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกําหนดของทองถิ่น))

หมายเหตุ
การแจงผลการพิจารณา

19.1ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถิ่น ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําส่ังไมอนุญาตไดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสาร
ถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ ละไมเกิน 15 วัน และใหแจงตอผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับ
แตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ

19.2 ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถิ่นพิจารณายังไมแลวเสร็จภายในระยะเวลาตามขอ 19.1 ใหแจงเปนหนังสือให ผูยื่นคําขอทราบ
ถึงเหตุแหงความลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนาแจง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง

ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นท่ีเกิน 200 ตารางเมตร
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวย
เดียว)
หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถิ่น
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 30.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นท่ีเกิน 200 ตาราง
เมตร กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม เทศบาลตําบลทาบุญมี

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -



คูมือสําหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลทาบุญมี อําเภอเกาะจันทร จังหวัดชลบุรี กระทรวงสาธารณสุข

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. หลักเกณฑ วิธีการ

ผูใดประสงคขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภทกิจการ (ตามท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่น
กําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่นใหเปนกิจการท่ีตองควบคุมในเขตทองถิ่นนั้น) ตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือ
พนักงานเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ โดยยื่นคําขอตามแบบฟอรมท่ีกฎหมายกําหนด พรอมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม
ขอกําหนดของทองถิ่น ณ กลุม/กอง/ฝาย ท่ีรับผิดชอบ (ระบุ)

2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น)

(1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน

(2) สําเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของตามประเภทกิจการท่ีขออนุญาต

(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแตละประเภทกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ

(4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการสวนทองถิ่น
กําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่น....

หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักงานเทศบาลตําบลทาบุญมี กองสาธารณสุขและ
ส่ิงแวดลอม/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปน
อันตรายตอสุขภาพ (แตละประเภทกิจการ) พรอมหลักฐานท่ี
ทองถิ่นกําหนด
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ
ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น
))

15 นาที เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

2) การตรวจสอบเอกสาร
เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวน
ของเอกสารหลักฐานทันที

กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคําขอให
แกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ หากไมสามารถดําเนินการไดใน
ขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหรือ

1 ชั่วโมง เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด โดยใหเจาหนาท่ี
และผูยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ
ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น
2. หากผูขอใบอนุญาตไมแกไขคําขอหรือไมสงเอกสารเพิ่มเติม
ใหครบถวน ตามท่ีกําหนดในแบบบันทึกความบกพรองให
เจาหนาท่ีสงคืนคําขอและเอกสาร พรอมแจงเปนหนังสือถึงเหตุ
แหงการคืนดวย และแจงสิทธิในการอุทธรณ (อุทธรณตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539)
))

3) การพิจารณา
เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดานสุขลักษณะ

กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต

กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนําให
ปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ
ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น
2. กฎหมายกําหนดภายใน
30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน
(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับท่ี 2)
พ.ศ. 2557)

))

20 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

4) -
การแจงคําส่ังออกใบอนุญาต/คําส่ังไมอนุญาต

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีทองถิ่นกําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอัน
สมควร

2. กรณีไมอนุญาต
แจงคําส่ังไมออกใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตราย

ตอสุขภาพ (ในแตละประเภทกิจการ) แกผูขออนุญาตทราบ
พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ
ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น
2. ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถิ่น ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําส่ังไมอนุญาตไดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสาร
ถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ
ละไมเกิน 15 วัน และแจงใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต
วันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ท้ังนี้หากเจาพนักงานทองถิ่นพิจารณายัง
ไมแลวเสร็จ ใหแจงเปนหนังสือใหผูยื่นคําขอทราบถึงเหตุแหง
ความลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนา
แจง ก.พ.ร. ))

8 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
5) -

ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําส่ังอนุญาต)
แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาท่ีทองถิ่นกําหนด (ตามประเภทกิจการท่ีเปนอันตราย
ตอสุขภาพท่ีมีขอกําหนดของทองถิ่น)

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ
ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น
2. กรณีไมชําระตามระยะเวลาท่ีกําหนด จะตองเสียคาปรับ
เพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีคางชําระ))

1 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

2) สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

3) หนังสือรับรองนิติบุคคล
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นประกาศ
กําหนดในแตละประเภทกิจการ)

-

4) ใบมอบอํานาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอํานาจ)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นประกาศ
กําหนดในแตละประเภทกิจการ)

-

5) หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นประกาศ
กําหนดในแตละประเภทกิจการ)

-

6) สําเนาเอกสารสิทธิ์ หรือสัญญาเชา หรือสิทธิอื่นใด ตามกฎหมาย
ในการใชประโยชนสถานท่ีท่ีใชประกอบกิจการในแตละประเภท
กิจการ
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นประกาศ
กําหนดในแตละประเภทกิจการ)

-

7) หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารท่ี
แสดงวาอาคารดังกลาวสามารถใชประกอบกิจการตามท่ีขอ
อนุญาตได
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นประกาศ
กําหนดในแตละประเภทกิจการ)

-

8) สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเก่ียวของในแตละประเภท -



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
กิจการ เชน ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 2535 พ.ร.บ.
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ. 2547 พ.ร.บ.
การเดินเรือในนานนํ้าไทย พ.ศ. 2546 เปนตน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นประกาศ
กําหนดในแตละประเภทกิจการ)

9) เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการท่ีกฎหมายกําหนดใหมีการ
ประเมินผลกระทบ เชน รายงานการวิเคราะหผลกระทบส่ิงแวดลอม
(EIA) รายงานการประเมินผลกระทบตอสุขภาพ (HIA)
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นประกาศ
กําหนดในแตละประเภทกิจการ)

-

10) ผลการตรวจวัดคุณภาพดานส่ิงแวดลอม (ในแตละประเภทกิจการ
ท่ีกําหนด)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นประกาศ
กําหนดในแตละประเภทกิจการ)

-

11) ใบรับรองแพทยและหลักฐานแสดงวาผานการอบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร (กรณีย่ืนขออนุญาตกิจการท่ีเก่ียวของกับ
อาหาร)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นประกาศ
กําหนดในแตละประเภทกิจการ)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอ
สุขภาพ ฉบับละไมเกิน 10,000 บาทตอป (คิดตามประเภทและ
ขนาดของกิจการ)
(หมายเหตุ: (ระบุตามขอกําหนดของทองถิ่น))

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สํานักงานเทศบาลตําบลทาบุญมี เลขท่ี 999 ม. 4 ถนนเกาะโพธิ์-สามแยก  ต.ทาบุญมี อ.เกาะจันทร  จ.ชลบุรี
20240 โทร. 038-208826 ตอ 27 WWW.thabunmee.go.th
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

3) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120
- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH

ศูนยรับเรื่องรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email :
Fad.pacc@gmail.com))



แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต
(หมายเหตุ: (เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกําหนดของทองถิ่น))

หมายเหตุ
การแจงผลการพิจารณา

19.1ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถิ่น ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําส่ังไมอนุญาตไดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสาร
ถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ ละไมเกิน 15 วัน และใหแจงตอผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับ
แตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ

19.2 ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถิ่นพิจารณายังไมแลวเสร็จภายในระยะเวลาตามขอ 19.1 ใหแจงเปนหนังสือให ผูยื่นคําขอทราบ
ถึงเหตุแหงความลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนาแจง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง

ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวย
เดียว)
หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550

2)กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ พ.ศ.
2545
ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถิ่น
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 30.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม
เทศบาลตําบลทาบุญมี

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



คูมือสําหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนส่ิงปฏิกูล
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลทาบุญมี อําเภอเกาะจันทร จังหวัดชลบุรี กระทรวงสาธารณสุข

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. หลักเกณฑ วิธีการ

ผูใดประสงคขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนส่ิงปฏิกูล โดยทําเปนธุรกิจหรือไดรับประโยชนตอบแทนดวยการ
คิดคาบริการ ตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ โดยยื่นคําขอตามแบบฟอรมท่ี
กฎหมายกําหนด พรอมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถิ่น ณ กลุม/กอง/ฝาย ท่ีรับผิดชอบ (ระบุ)

2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น)

(1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน

(2) หลักเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการ ดานยานพาหนะขนส่ิงปฏิกูล ดานผูขับขี่และผูปฏิบัติงานประจํายานพาหนะ
ดานสุขลักษณะวิธีการเก็บขนส่ิงปฏิกูลถูกตองตามหลักเกณฑ และมีวิธีการควบคุมกํากับการขนสงเพื่อปองกันการลักลอบท้ิงส่ิง
ปฏิกูลใหถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถิ่น)

(3) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการสวนทองถิ่น
กําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่น....

หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักงานเทศบาลตําบลทาบุญมี กองสาธารณสุขและ
ส่ิงแวดลอม/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับทํา
การเก็บ และขนส่ิงปฏิกูล พรอมหลักฐานท่ีทองถิ่นกําหนด
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาการใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ ใหระบุไปตามบริบทของพื้นท่ี
))

15 นาที เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

2) การตรวจสอบเอกสาร
เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของคําขอ และความครบถวน
ของเอกสารหลักฐานทันที

กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคําขอให
แกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ หากไมสามารถดําเนินการไดใน
ขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด โดยใหเจาหนาท่ี
และผูยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย

1 ชั่วโมง เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาการใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ ใหระบุไปตามบริบทของพื้นท่ี
2. หากผูขอใบอนุญาตไมแกไขคําขอหรือไมสงเอกสารเพิ่มเติม
ใหครบถวน ตามท่ีกําหนดในแบบบันทึกความบกพรองให
เจาหนาท่ีสงคืนคําขอและเอกสาร พรอมแจงเปนหนังสือถึงเหตุ
แหงการคืนดวย และแจงสิทธิในการอุทธรณ (อุทธรณตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539)))

3) การพิจารณา
เจาหนาท่ีตรวจดานสุขลักษณะ

กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต

กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนําให
ปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาการใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ ใหระบุไปตามบริบทของพื้นท่ี
2. กฎหมายกําหนดภายใน
30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน
(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับท่ี 2)
พ.ศ. 2557)
))

20 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

4) -
การแจงคําส่ังออกใบอนุญาต/คําส่ังไมอนุญาต

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีทองถิ่นกําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอัน
สมควร

2. กรณีไมอนุญาต
แจงคําส่ังไมออกใบอนุญาตใบอนุญาตประกอบกิจการรับ

ทําการเก็บ และขนส่ิงปฏิกูลแก   ผูขออนุญาตทราบ พรอมแจง
สิทธิในการอุทธรณ

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาการใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ ใหระบุไปตามบริบทของพื้นท่ี
2. ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถิ่น ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําส่ังไมอนุญาตไดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสาร
ถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ
ละไมเกิน 15 วัน และแจงใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต
วันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ท้ังนี้หากเจาพนักงานทองถิ่นพิจารณายัง
ไมแลวเสร็จ ใหแจงเปนหนังสือใหผูยื่นคําขอทราบถึงเหตุแหง
ความลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนา
แจง ก.พ.ร. ))

8 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

5) -
ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําส่ังอนุญาต)

แจงใหผูขออนุญาตมาชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีทองถิ่นกําหนด

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาการใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ ใหระบุไปตามบริบทของพื้นท่ี
2. กรณีไมชําระตามระยะเวลาท่ีกําหนด จะตองเสียคาปรับ

1 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
เพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีคางชําระ))

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

2) สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

3) สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเก่ียวของ
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่น
กําหนด)

-

4) เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานท่ีรับกําจัดส่ิงปฏิกูลท่ีไดรับ
ใบอนุญาตและมีการดําเนินกิจการท่ีถูกตองตามหลักสุขาภิบาล
โดยมีหลักฐานสัญญาวาจางระหวางผูขนกับผูกําจัดส่ิงปฏิกูล
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่น
กําหนด)

-

5) แผนการดําเนินงานในการเก็บขนส่ิงปฏิกูลท่ีแสดงรายละเอียด
ขั้นตอนการดําเนินงาน ความพรอมดานกําลังคน งบประมาณ วัสดุ
อุปกรณ และวิธีการบริหารจัดการ
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่น
กําหนด)

-

6) เอกสารแสดงใหเห็นวาผูขับขี่และผูปฏิบัติงานประจํายานพาหนะ
ผานการฝกอบรมดานการจัดการ     ส่ิงปฏิกูล (ตามหลักเกณฑท่ี
ทองถ่ินกําหนด)
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่น
กําหนด)

-

7) ใบรับรองแพทยหรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจําปของ
ผูปฏิบัติงานในการเก็บขนส่ิงปฏิกูล
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่น
กําหนด)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตรับทําการเก็บ และขนส่ิงปฏิกูล ฉบับ
ละไมเกิน 5,000 บาทตอป
(หมายเหตุ: ((ระบุตามขอกําหนดของทองถิ่น)))

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ



ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ
1) สํานักงานเทศบาลตําบลทาบุญมี เลขท่ี 999 ม.4 ถนนเกาะโพธิ์-สามแยก  ต.ทาบุญมี อ.เกาะจันทร  จ.ชลบุรี

20240 โทร. 038-208826 ตอ 27 WWW.thabunmee.go.th
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

3) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120
- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH

ศูนยรับเรื่องรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email :
Fad.pacc@gmail.com))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต
(หมายเหตุ: (เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกําหนดของทองถิ่น))

หมายเหตุ
การแจงผลการพิจารณา

19.1ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถิ่น ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําส่ังไมอนุญาตไดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสาร
ถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ ละไมเกิน 15 วัน และใหแจงตอผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับ
แตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ

19.2 ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถิ่นพิจารณายังไมแลวเสร็จภายในระยะเวลาตามขอ 19.1 ใหแจงเปนหนังสือให ผูยื่นคําขอทราบ
ถึงเหตุแหงความลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสําเนาแจง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง

ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนส่ิงปฏิกูล
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวย
เดียว)
หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550
ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถิ่น
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 30.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนส่ิงปฏิกูล กองสาธารณสุขและ
ส่ิงแวดลอม เทศบาลตําบลทาบุญมี

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -



คูมือสําหรับประชาชน : การขอปรับปรุงรายการ กรณีบุคคลซึ่งไมมีสัญชาติไทย/บุคคลที่ไมมี
สถานะทางทะเบียนเคยมีช่ืออยูในทะเบียนประวัติ แตถูกจําหนายรายการออกจากทะเบียนประวัติ
และฐานขอมูลทะเบียนราษฎร
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลทาบุญมี อําเภอเกาะจันทร จังหวัดชลบุรี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
บุคคลซึ่งไมมีสัญชาติไทย หรือบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน ถูกจําหนายรายการในทะเบียนประวัติและฐานขอมูลการ
ทะเบียนราษฎร อันเนื่องมาจากไมไปรายงานตัว ไมปรากฏความเคลื่อนไหวทางทะเบียนเปนเวลานาน หรือสาเหตุอ่ืน ๆ ซึ่งทําให
ไมมีชื่อและรายการบุคคลในฐานขอมูลทะเบียนราษฎรตองสอบสวนพยานบุคคลท่ีเปนชนกลุมนอยชาติพันธุเดียวกัน หรือเปน
กลุมบุคคลเดียวกันกับผูรอง จํานวน 3 คน เพื่อใหการรับรองยืนยันพิสูจนตัวบุคคล

หมายเหตุ
1) ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน
เรียบรอยแลว
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะ
จัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ียื่นเพิ่มเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอ โดยเจาหนาท่ีและผู
ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผู
ไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน
3) ขั้นตอนของการสอบสวนขอเท็จจริง หากผลการสอบสวนไมปรากฏขอเท็จจริงท่ีชัดเจน อาจตองสงเรื่องใหคณะกรรมการ
หมูบานหรือคณะกรรมการชุมชนรับรอง ระยะเวลาตองขยายเพิ่มขึ้น
4) เจาหนาท่ีจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง พ.ร.บ.
การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนอําเภอเกาะจันทร หรือสํานักทะเบียนทองถิ่น
เทศบาลตําบลทาบุญมี

/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 40 วันทําการ

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

1) ยื่นคํารองและจัดทําคํารองตามแบบพิมพ ท.ร.31
2) ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสารหลักฐาน
(หมายเหตุ: -)

1 วันทําการ เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

2) การพิจารณา
1) สอบสวนขอเท็จจริงในพื้นท่ีเพื่อพิสูจนยืนยันสถานะบุคคล
2) รวบรวมพยานหลักฐานพรอมความเห็นเสนอนายอําเภอ/
ผูอํานวยการเขต พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 วันทําการ เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

3) การพิจารณา
นายอําเภอ/ผูอํานวยการเขตพิจารณาอนุมัติหรือไมอนุมัติ
(หมายเหตุ: -)

5 วันทําการ ท่ีทําการปกครองอําเภอ
เกาะจันทร

4) การพิจารณา 7 วันทําการ เทศบาลตําบลทาบุญมี



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
-กรณีท่ีมีคําส่ังอนุมัติ  นายทะเบียนสงเรื่องใหสํานักทะเบียน
กลางตรวจสอบเพื่อปรับปรุงรายการ โดยคืนสถานภาพรายการ
บุคคลในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร และแจงผลการพิจารณาใหผู
ยื่นคําขอทราบเปนหนังสือ
-กรณีท่ีมีคําส่ังอนุมัติ ใหแจงเหตุผลดังกลาวดวย
(หมายเหตุ: -)

อําเภอเกาะจันทร
จังหวัดชลบุรี

5) การพิจารณา
สํานักทะเบียนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสาร ผลการพิจารณา
อนุมัติของนายทะเบียน และดําเนินการปรับปรุงรายการโดยคืน
สถานภาพรายการบุคคลในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร
(หมายเหตุ: -)

12 วันทําการ สํานักบริหารการทะเบียน

6) การพิจารณา
-สํานักทะเบียนกลาง แจงผลการดําเนินการปรับปรุงรายการโดย
คืนสถานภาพรายการบุคคลของผูยื่นคําขอในฐานขอมูลทะเบียน
ราษฎร
-สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนทองถิ่น แจงผูยื่นคําขอมา
ดําเนินการปรับปรุงเอกสารหลักฐานท่ีใชในการแสดงตัวของ
ตนเองใหถูกตองตรงกัน/จัดทําบัตรประจําตัว (แลวแตกรณี)
(หมายเหตุ: -)

5 วันทําการ เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) ทะเบียนประวัติชนกลุมนอย/แบบสํารวจเพ่ือจัดทําทะเบียนประวัติ
บุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน (แบบ 89) (แลวแตกรณี)
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (รับรองสําเนาถูกตอง)

กรมการปกครอง

2) บัตรประจําตัวคนซึ่งไมมีสัญชาติไทย/บัตรประจําตัวบุคคลท่ีไมมี
สถานะทางทะเบียน (แลวแตกรณี)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (รับรองสําเนาถูกตอง)

กรมการปกครอง

3) เอกสารอื่นซึ่งมีรูปถายท่ีทางราชการออกให (ถามี) เชน หนังสือ
รับรองการเกิด หลักฐานการศึกษา  หลักฐานการปลอยตัวคุมขัง
ฯลฯ
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (รับรองสําเนาถูกตอง)

-

4) รูปถายขนาด 2 น้ิว (กรณีไมมีเอกสารท่ีมีรูปถายท่ีทางราชการ
ออกใหมาแสดง)
ฉบับจริง 2 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

5) ทะเบียนบานและบัตรประจําตัวประชาชนของพยานผูรับรองตัว
บุคคล
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (รับรองสําเนาถูกตอง)

กรมการปกครอง

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)



ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)
1) ไมเสียคาธรรมเนียม

(หมายเหตุ: -)
คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ
(หมายเหตุ: (โทร 1567))

2) สํานักงานเทศบาลตําบลทาบุญมี เลขท่ี 999 ม. 4 ถ.เกาะโพธิ์-สามแยก ต.ทาบุญมี อ.เกาะจันทร จ.ชลบุรี 20240
โทรศัพท 038-208826-8  www.thabunmee.go.th
(หมายเหตุ: -)

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

4) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120
- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH

ศูนยรับเรื่องรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email :
Fad.pacc@gmail.com))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

หมายเหตุ
-

ชื่อกระบวนงาน: การขอปรับปรุงรายการ กรณีบุคคลซึ่งไมมีสัญชาติไทย/บุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนเคยมีชื่ออยูใน
ทะเบียนประวัติ แตถูกจําหนายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานขอมูลทะเบียนราษฎร
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง สํานักบริหารการทะเบียน
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวย
เดียว)
หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551
ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: -
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 150

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 280
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 80

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การขอปรับปรุงรายการ กรณีบุคคลซึ่งไมมีสัญชาติไทย/บุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนเคยมี
ชื่ออยูในทะเบียนประวัติ แตถูกจําหนายรายการออกจากฐานขอมูลทะเบียนราษฎร งานทะเบียนราษฎร เทศบาลตําบลทาบุญมี

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -



คูมือสําหรับประชาชน : การขอปรับปรุงรายการ กรณีบุคคลซึ่งไมมีสัญชาติไทย/บุคคลที่ไมมี
สถานะทางทะเบียนเคยมีช่ืออยูในทะเบียนประวัติ แตถูกจําหนายรายการออกจากทะเบียนประวัติ
และฐานขอมูลทะเบียนราษฎร
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลทาบุญมี อําเภอเกาะจันทร จังหวัดชลบุรี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
บุคคลซึ่งไมมีสัญชาติไทย หรือบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน ถูกจําหนายรายการในทะเบียนประวัติและฐานขอมูลการ
ทะเบียนราษฎร อันเนื่องมาจากไมไปรายงานตัว ไมปรากฏความเคลื่อนไหวทางทะเบียนเปนเวลานาน หรือสาเหตุอ่ืน ๆ ซึ่งทําให
ไมมีชื่อและรายการบุคคลในฐานขอมูลทะเบียนราษฎรตองสอบสวนพยานบุคคลท่ีเปนชนกลุมนอยชาติพันธุเดียวกัน หรือเปน
กลุมบุคคลเดียวกันกับผูรอง จํานวน 3 คน เพื่อใหการรับรองยืนยันพิสูจนตัวบุคคล

หมายเหตุ
1) ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน
เรียบรอยแลว
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะ
จัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ียื่นเพิ่มเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอ โดยเจาหนาท่ีและผู
ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผู
ไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน
3) ขั้นตอนของการสอบสวนขอเท็จจริง หากผลการสอบสวนไมปรากฏขอเท็จจริงท่ีชัดเจน อาจตองสงเรื่องใหคณะกรรมการ
หมูบานหรือคณะกรรมการชุมชนรับรอง ระยะเวลาตองขยายเพิ่มขึ้น
4) เจาหนาท่ีจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง พ.ร.บ.
การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนอําเภอเกาะจันทร หรือสํานักทะเบียนทองถิ่น
เทศบาลตําบลทาบุญมี

/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 40 วันทําการ

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

1) ยื่นคํารองและจัดทําคํารองตามแบบพิมพ ท.ร.31
2) ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสารหลักฐาน
(หมายเหตุ: -)

1 วันทําการ เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

2) การพิจารณา
1) สอบสวนขอเท็จจริงในพื้นท่ีเพื่อพิสูจนยืนยันสถานะบุคคล
2) รวบรวมพยานหลักฐานพรอมความเห็นเสนอนายอําเภอ/
ผูอํานวยการเขต พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 วันทําการ เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

3) การพิจารณา
นายอําเภอ/ผูอํานวยการเขตพิจารณาอนุมัติหรือไมอนุมัติ
(หมายเหตุ: -)

5 วันทําการ ท่ีทําการปกครองอําเภอ
เกาะจันทร

4) การพิจารณา 7 วันทําการ เทศบาลตําบลทาบุญมี



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
-กรณีท่ีมีคําส่ังอนุมัติ  นายทะเบียนสงเรื่องใหสํานักทะเบียน
กลางตรวจสอบเพื่อปรับปรุงรายการ โดยคืนสถานภาพรายการ
บุคคลในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร และแจงผลการพิจารณาใหผู
ยื่นคําขอทราบเปนหนังสือ
-กรณีท่ีมีคําส่ังอนุมัติ ใหแจงเหตุผลดังกลาวดวย
(หมายเหตุ: -)

อําเภอเกาะจันทร
จังหวัดชลบุรี

5) การพิจารณา
สํานักทะเบียนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสาร ผลการพิจารณา
อนุมัติของนายทะเบียน และดําเนินการปรับปรุงรายการโดยคืน
สถานภาพรายการบุคคลในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร
(หมายเหตุ: -)

12 วันทําการ สํานักบริหารการทะเบียน

6) การพิจารณา
-สํานักทะเบียนกลาง แจงผลการดําเนินการปรับปรุงรายการโดย
คืนสถานภาพรายการบุคคลของผูยื่นคําขอในฐานขอมูลทะเบียน
ราษฎร
-สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนทองถิ่น แจงผูยื่นคําขอมา
ดําเนินการปรับปรุงเอกสารหลักฐานท่ีใชในการแสดงตัวของ
ตนเองใหถูกตองตรงกัน/จัดทําบัตรประจําตัว (แลวแตกรณี)
(หมายเหตุ: -)

5 วันทําการ เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) ทะเบียนประวัติชนกลุมนอย/แบบสํารวจเพ่ือจัดทําทะเบียนประวัติ
บุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน (แบบ 89) (แลวแตกรณี)
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (รับรองสําเนาถูกตอง)

กรมการปกครอง

2) บัตรประจําตัวคนซึ่งไมมีสัญชาติไทย/บัตรประจําตัวบุคคลท่ีไมมี
สถานะทางทะเบียน (แลวแตกรณี)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (รับรองสําเนาถูกตอง)

กรมการปกครอง

3) เอกสารอื่นซึ่งมีรูปถายท่ีทางราชการออกให (ถามี) เชน หนังสือ
รับรองการเกิด หลักฐานการศึกษา  หลักฐานการปลอยตัวคุมขัง
ฯลฯ
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (รับรองสําเนาถูกตอง)

-

4) รูปถายขนาด 2 น้ิว (กรณีไมมีเอกสารท่ีมีรูปถายท่ีทางราชการ
ออกใหมาแสดง)
ฉบับจริง 2 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

5) ทะเบียนบานและบัตรประจําตัวประชาชนของพยานผูรับรองตัว
บุคคล
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (รับรองสําเนาถูกตอง)

กรมการปกครอง

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)



ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)
1) ไมเสียคาธรรมเนียม

(หมายเหตุ: -)
คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ
(หมายเหตุ: (โทร 1567))

2) สํานักงานเทศบาลตําบลทาบุญมี เลขท่ี 999 ม. 4 ถ.เกาะโพธิ์-สามแยก ต.ทาบุญมี อ.เกาะจันทร จ.ชลบุรี 20240
โทรศัพท 038-208826-8  www.thabunmee.go.th
(หมายเหตุ: -)

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

4) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120
- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH

ศูนยรับเรื่องรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email :
Fad.pacc@gmail.com))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

หมายเหตุ
-

ชื่อกระบวนงาน: การขอปรับปรุงรายการ กรณีบุคคลซึ่งไมมีสัญชาติไทย/บุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนเคยมีชื่ออยูใน
ทะเบียนประวัติ แตถูกจําหนายรายการออกจากทะเบียนประวัติและฐานขอมูลทะเบียนราษฎร
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง สํานักบริหารการทะเบียน
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวย
เดียว)
หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551
ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: -
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 150

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 280
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 80

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การขอปรับปรุงรายการ กรณีบุคคลซึ่งไมมีสัญชาติไทย/บุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียนเคยมี
ชื่ออยูในทะเบียนประวัติ แตถูกจําหนายรายการออกจากฐานขอมูลทะเบียนราษฎร งานทะเบียนราษฎร เทศบาลตําบลทาบุญมี

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -



คูมือสําหรับประชาชน : การขอปรับปรุงรายการ กรณีไมปรากฏรายการบุคคลซึ่งไมมีสัญชาติ
ไทยในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลทาบุญมี อําเภอเกาะจันทร จังหวัดชลบุรี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
กรณีของชนกลุมนอย เลขประจําตัวประชาชนขึ้นตนดวย 6, 7 ท่ีเขามาอาศัยอยูเปนเวลานาน ไดรับการสํารวจและจัดทําทะเบียน
ประวัติไวแลว แตไมปรากฎชื่อและรายการบุคคลในฐานขอมูลทะเบียนราษฎรใหนายทะเบียนสอบบันทึกถอยคําบุคคลท่ีเปนชน
กลุมนอยชาติพันธุเดียวกัน จํานวน 3 คน เพื่อใหการรับรอง
หมายเหตุ
1) ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน
เรียบรอยแลว
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะ
จัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ียื่นเพิ่มเติม โดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอ โดยเจาหนาท่ีและผู
ยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผู
ไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน
3) ขั้นตอนของการสอบสวนขอเท็จจริง หากผลการสอบสวนไมปรากฏขอเท็จจริงท่ีชัดเจน อาจตองสงเรื่องใหคณะกรรมการ
หมูบานหรือคณะกรรมการชุมชนรับรอง ระยะเวลาตองขยายเพิ่มขึ้น
4) เจาหนาท่ีจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง พ.ร.บ.
การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนอําเภอเกาะจันทร หรือสํานักทะเบียนทองถิ่น
เทศบาลตําบลทาบุญมี

/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 40 วันทําการ

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

1) ยื่นคํารองและจัดทําคํารองตามแบบพิมพ ท.ร.31
2) ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสารหลักฐาน
(หมายเหตุ: -)

1 วันทําการ เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

2) การพิจารณา
1) สอบสวนขอเท็จจริงในพื้นท่ีเพื่อพิสูจนยืนยันสถานะบุคคล
2) รวบรวมพยานหลักฐานพรอมความเห็นเสนอนายทะเบียน
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 วันทําการ เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

3) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณาอนุมัติหรือไมอนุมัติ

(หมายเหตุ: -)

5 วันทําการ เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

4) การพิจารณา
-กรณีท่ี มีคําส่ังอนุมัติ นายทะเบียนสงเรื่องใหสํานัก
ทะเบียนกลางตรวจสอบ เพื่อขอปรับปรุงรายการโดยการเพิ่มชื่อ

7 วันทําการ สํานักบริหารการทะเบียน



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
และรายการบุคคลในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร และแจงผลการ
พิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบเปนหนังสือ
-กรณีท่ีมีคําส่ังไมอนุมัติ ใหแจงเหตุผลดังกลาวดวย
(หมายเหตุ: -)

5) การพิจารณา
สํานักทะเบียนกลางตรวจสอบหลักฐานเอกสาร ผลการพิจารณา
อนุมัติของนายทะเบียน และดําเนินการปรับปรุงรายการโดยการ
เพิ่มชื่อและรายการบุคคลในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร
(หมายเหตุ: -)

12 วันทําการ สํานักบริหารการทะเบียน

6) การพิจารณา
-สํานักทะเบียนกลางแจงผลการดําเนินการปรับปรุงรายการโดย
การเพิ่มชื่อและรายการบุคคลในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร
-สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียนทองถิ่นแจงผูยื่นคําขอมา
ดําเนินการเพิ่มชื่อในเอกสารหลักฐานท่ีใชในการแสดงตัวของ
ตนเอง/จัดทําบัตรประจําตัว
(หมายเหตุ: -)

5 วันทําการ เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) ทะเบียนประวัติชนกลุมนอย
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (รับรองสําเนาถูกตอง)

กรมการปกครอง

2) เอกสารอื่นซึ่งมีรูปถายท่ีทางราชการออกให (ถามี) เชน หนังสือ
รับรองการเกิด หลักฐานการศึกษา หลักฐานการปลอยตัวคุมขัง
ฯลฯ
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (รับรองสําเนาถูกตอง)

-

3) รูปถายขนาด 2 น้ิว (กรณีไมมีเอกสารท่ีมีรูปถายท่ีทางราชการ
ออกใหมาแสดง)
ฉบับจริง 2 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

4) ทะเบียนบานและบัตรประจําตัวประชาชนของพยานผูรับรองตัว
บุคคล
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (รับรองสําเนาถูกตอง)

กรมการปกครอง

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ
(หมายเหตุ: (โทร 1567))

2) สํานักงานเทศบาลตําบลทาบุญมี เลขท่ี 999 ม. 4 ถ.เกาะโพธิ์-สามแยก ต.ทาบุญมี อ.เกาะจันทร จ.ชลบุรี 20240



ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ
โทรศัพท 038-208826-8  www.thabunmee.go.th
(หมายเหตุ: -)

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

4) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120
- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH

ศูนยรับเรื่องรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email :
Fad.pacc@gmail.com))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

หมายเหตุ
-

ชื่อกระบวนงาน: การขอปรับปรุงรายการ กรณีไมปรากฏรายการบุคคลซึ่งไมมีสัญชาติไทยในฐานขอมูลทะเบียนราษฎร
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง สํานักบริหารการทะเบียน
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวย
เดียว)
หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551
ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: ไมมี
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 40
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 100
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 15

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การขอปรับปรุงรายการ กรณีไมปรากฏรายการบุคคลซึ่งไมมีสัญชาติไทยในฐานขอมูลทะเบียน
ราษฎร  งานทะเบียนราษฎร เทศบาลตําบลทาบุญมี

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



คูมือสําหรับประชาชน : การขอเปล่ียนแปลงผูรับเงินสงเคราะหของการฌาปนกิจสงเคราะห
ขาราชการและบุคลากรทองถิ่น
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลทาบุญมี อําเภอเกาะจันทร จังหวัดชลบุรี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. เมื่อสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถิ่น (สมาชิก ก.ฌ.) มีความประสงคขอเปลี่ยนแปลงผูรับเงิน
สงเคราะห สามารถแจงและยื่นเรื่องขอเปลี่ยนแปลงผูรับเงินสงเคราะหตอสํานักงาน ก.ฌ. หรือท่ีหนวยงานตนสังกัดของสมาชิก
ก.ฌ. โดยแนบเอกสารหลักฐานตามท่ีกําหนด

2. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะนั้น ผู
รับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอ
ดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคํา
ขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

3. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอหรือ
ยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว

4. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลววามี
ความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน

หมายเหตุ จะดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
เทศบาลตําบลทาบุญมี
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น.

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 13 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

สมาชิก ก.ฌ. แจงและยื่นเรื่องตอหนวยงานตนสังกัด โดย
เจาหนาท่ีของหนวยงานตนสังกัดของสมาชิก ก.ฌ. ตรวจสอบ
ความครบถวนของเอกสาร หลักฐาน

(หมายเหตุ: (หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ หนวยงานตนสังกัดของ
สมาชิก ก.ฌ.))

1 ชั่วโมง เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

2) การพิจารณา
เจาหนาท่ีของหนวยงานตนสังกัด
ของสมาชิก ก.ฌ. รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของ เพื่อเสนอผูบริหาร
ของหนวยงานตรวจพิจารณารับรอง และจัดสงใหกับสํานักงาน
ก.ฌ. เพื่อพิจารณาอนุมัติ

(หมายเหตุ: (หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ หนวยงานตนสังกัดของ
สมาชิก ก.ฌ.))

5 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
3) การพิจารณา

เจาหนาท่ีของสํานักงาน ก.ฌ. ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน และ
เสนอเลขานุการคณะกรรมการ ก.ฌ. พิจารณาอนุมัติ
เปลี่ยนแปลง
(หมายเหตุ: (หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ สํานักงาน ก.ฌ.))

7 วัน สํานักบริหารการคลัง
ทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) แบบหนังสือแจงการขอเปล่ียนแปลงผูรับเงินสงเคราะห (ก.ฌ.8)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

2) ทะเบียนบานของผูท่ีสมาชิก ก.ฌ. ระบุชือ่เปนผูรับเงินสงเคราะห
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ผูรับเงินสงเคราะหลงนามรับรองสําเนาถูกตอง)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมมีคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สํานักงานการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถิ่น (สํานักงาน ก.ฌ.) สํานักบริหารการคลังทองถิ่น
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น หมายเลขโทรศัพท 0-2241-8036
(หมายเหตุ: -)

2) สํานักงานเทศบาลตําบลทาบุญมี เลขท่ี 999 ม. 4 ถ.เกาะโพธิ์-สามแยก ต.ทาบุญมี อ.เกาะจันทร จ.ชลบุรี 20240
โทรศัพท 038-208826-8  www.thabunmee.go.th
(หมายเหตุ: -)

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

4) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120
- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH

ศูนยรับเรื่องรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email :
Fad.pacc@gmail.com))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

1) แบบหนังสือแจงการขอเปลี่ยนแปลงผูรับเงินสงเคราะห (ก.ฌ.8)
(หมายเหตุ: -)

หมายเหตุ
-



ชื่อกระบวนงาน: การขอเปลี่ยนแปลงผูรับเงินสงเคราะหของการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถิ่น
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักบริหารการคลังทองถิ่น กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น สํานักบริหารการคลัง
ทองถิ่น
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)ระเบียบกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นวาดวยการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถิ่น พ.ศ. 2554
ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนกลาง
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: -
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การขอเปลี่ยนแปลงผูรับเงินสงเคราะหของการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากร
ทองถิ่น กองคลัง เทศบาลตําบลทาบุญมี

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



คูมือสําหรับประชาชน : การขอเปล่ียนแปลงผูรับเงินสงเคราะหของการฌาปนกิจสงเคราะห
ขาราชการและบุคลากรทองถิ่น
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลทาบุญมี อําเภอเกาะจันทร จังหวัดชลบุรี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. เมื่อสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถิ่น (สมาชิก ก.ฌ.) มีความประสงคขอเปลี่ยนแปลงผูรับเงิน
สงเคราะห สามารถแจงและยื่นเรื่องขอเปลี่ยนแปลงผูรับเงินสงเคราะหตอสํานักงาน ก.ฌ. หรือท่ีหนวยงานตนสังกัดของสมาชิก
ก.ฌ. โดยแนบเอกสารหลักฐานตามท่ีกําหนด

2. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะนั้น ผู
รับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอ
ดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคํา
ขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

3. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอหรือ
ยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว

4. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลววามี
ความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน

หมายเหตุ จะดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
เทศบาลตําบลทาบุญมี
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น.

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 13 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

สมาชิก ก.ฌ. แจงและยื่นเรื่องตอหนวยงานตนสังกัด โดย
เจาหนาท่ีของหนวยงานตนสังกัดของสมาชิก ก.ฌ. ตรวจสอบ
ความครบถวนของเอกสาร หลักฐาน

(หมายเหตุ: (หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ หนวยงานตนสังกัดของ
สมาชิก ก.ฌ.))

1 ชั่วโมง เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

2) การพิจารณา
เจาหนาท่ีของหนวยงานตนสังกัด
ของสมาชิก ก.ฌ. รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของ เพื่อเสนอผูบริหาร
ของหนวยงานตรวจพิจารณารับรอง และจัดสงใหกับสํานักงาน
ก.ฌ. เพื่อพิจารณาอนุมัติ

(หมายเหตุ: (หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ หนวยงานตนสังกัดของ
สมาชิก ก.ฌ.))

5 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
3) การพิจารณา

เจาหนาท่ีของสํานักงาน ก.ฌ. ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน และ
เสนอเลขานุการคณะกรรมการ ก.ฌ. พิจารณาอนุมัติ
เปลี่ยนแปลง
(หมายเหตุ: (หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ สํานักงาน ก.ฌ.))

7 วัน สํานักบริหารการคลัง
ทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) แบบหนังสือแจงการขอเปล่ียนแปลงผูรับเงินสงเคราะห (ก.ฌ.8)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

2) ทะเบียนบานของผูท่ีสมาชิก ก.ฌ. ระบุชือ่เปนผูรับเงินสงเคราะห
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ผูรับเงินสงเคราะหลงนามรับรองสําเนาถูกตอง)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมมีคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สํานักงานการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถิ่น (สํานักงาน ก.ฌ.) สํานักบริหารการคลังทองถิ่น
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น หมายเลขโทรศัพท 0-2241-8036
(หมายเหตุ: -)

2) สํานักงานเทศบาลตําบลทาบุญมี เลขท่ี 999 ม. 4 ถ.เกาะโพธิ์-สามแยก ต.ทาบุญมี อ.เกาะจันทร จ.ชลบุรี 20240
โทรศัพท 038-208826-8  www.thabunmee.go.th
(หมายเหตุ: -)

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

4) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120
- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH

ศูนยรับเรื่องรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email :
Fad.pacc@gmail.com))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

1) แบบหนังสือแจงการขอเปลี่ยนแปลงผูรับเงินสงเคราะห (ก.ฌ.8)
(หมายเหตุ: -)

หมายเหตุ
-



ชื่อกระบวนงาน: การขอเปลี่ยนแปลงผูรับเงินสงเคราะหของการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถิ่น
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักบริหารการคลังทองถิ่น กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น สํานักบริหารการคลัง
ทองถิ่น
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)ระเบียบกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นวาดวยการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถิ่น พ.ศ. 2554
ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนกลาง
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: -
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การขอเปลี่ยนแปลงผูรับเงินสงเคราะหของการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากร
ทองถิ่น กองคลัง เทศบาลตําบลทาบุญมี

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



คูมือสําหรับประชาชน : การขอเปล่ียนผูควบคุมงาน
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลทาบุญมี อําเภอเกาะจันทร จังหวัดชลบุรี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
กรณีผูได รับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผู ควบคุมงานท่ีได แจงชื่อไว  หรือผูควบคุมงานจะบอกเลิกการเป น ผูควบคุมงาน ให มีหนังสือ
แจงให เจ าพนักงานท องถิ่นทราบ ในกรณีท่ีมีการบอกเลิกผูควบคุมงานผูได รับใบอนุญาตต องระงับการดําเนินการตามท่ีได รับ
อนุญาตไว กอนจนกว าจะได มีหนังสือแจ งชื่อและส งหนังสือแสดงความยินยอมของผู ควบคุมงานคนใหม ให แกเจ าพนักงานท อง
ถิ่นแล ว

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่นเทศบาลตําบลทาบุญมี กอง
ชาง/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 5 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ยื่นขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน พรอมเอกสาร
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอเปลี่ยน
ผูควบคุมงาน))

1 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

2) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอเปลี่ยน
ผูควบคุมงาน
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอเปลี่ยน
ผูควบคุมงาน))

2 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

3) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจสอบการดําเนินการตามใบอนุญาตวา
ถึงขั้นตอนใดและแจงใหผูขอเปลี่ยนผูควบคุมงานทราบ (น.1)
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอเปลี่ยน
ผูควบคุมงาน))

2 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา)

-

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล)

-

3) สําเนาหนังสือท่ีไดแจงใหผูควบคุมงานคนเดิมทราบวา ไดบอกเลิก
มิใหเปนผูควบคุมงานแลว พรอมหลักฐานแสดงการรับทราบ ของ
ผูควบคุมงานคนเดิม (แบบ น. 5)
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (กรณีผูไดรับใบอนุญาตหรือใบรับแจงบอกเลิกผูควบคุมงาน

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
คนเดิมและแจงชื่อผูควบคุมงานคนใหม)

4) หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานคนใหม ตามมาตรา
30 วรรคสอง (แบบ น. 8)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (กรณีผูไดรับใบอนุญาตหรือใบรับแจงบอกเลิกผูควบคุมงาน
คนเดิมและแจงชื่อผูควบคุมงานคนใหม)

-

5) สําเนาใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคล่ือนยายอาคาร
แลวแตกรณี
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (กรณีผูไดรับใบอนุญาตหรือใบรับแจงบอกเลิกผูควบคุมงาน
คนเดิมและแจงชื่อผูควบคุมงานคนใหม)

-

6) สําเนาหนังสือแจงการบอกเลิกผูควบคุมงาน (แบบ น. 7)
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (กรณีผูควบคุมงานคนเดิมไดแจงบอกเลิกการเปนผูควบคุม
งานไวแลวและผูไดรับใบอนุญาตหรือใบรับแจงประสงคจะแจงชื่อผู
ควบคุมงานคนใหมใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบ)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สํานักงานเทศบาลตําบลทาบุญมี เลขท่ี 999 หมู 4 ถนนเกาะโพธิ์-สามแยก ต.ทาบุญมี อ.เกาะจันทร จ.ชลบุรี
20240 โทร.038-208826 www.thabunmee.go.th
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

3) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120
- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH

ศูนยรับเรื่องรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email :
Fad.pacc@gmail.com))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

หมายเหตุ
-



ชื่อกระบวนงาน: การขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวย
เดียว)
หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถิ่น
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติทองถิ่น
และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 5.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลทาบุญมี อําเภอเกาะจันทร จังหวัดชลบุรี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘
กําหนดใหผูปวยเอดสท่ีมีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯ และมีความประสงคจะขอรับการสงเคราะหใหยื่นคําขอตอผูบริหาร
ทองถิ่นท่ีตนมีผูลําเนาอยู กรณีไมสามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการสงเคราะหดวยตนเองไดจะมอบอํานาจใหผูอุปการะมา
ดําเนินการก็ได

หลักเกณฑ

ผูมีสิทธิจะไดรับเงินสงเคราะหตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้

1. เปนผูปวยเอดสท่ีแพทยไดรับรองและทําการวินิจฉัยแลว

2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตพื้นท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่น

3. มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพ หรือถูกทอดท้ิง หรือขาดผูอุปการะเลี้ยงดู หรือไมสามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได
ในการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส ผูปวยเอดสท่ีไดรับความเดือดรอนกวา หรือผูท่ีมีปญหาซ้ําซอน หรือผูท่ีอยูอาศัย      อยู
ในพื้นท่ีหางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐเปนผูไดรับการพิจารณากอน

วิธีการ

1. ผูปวยเอดส ยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น ณ ท่ีทําการองคกรปกครองสวน
ทองถิ่น ดวยตนเองหรือ มอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได

2. ผูปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอยู คุณสมบัติวาสมควรไดรับการสงเคราะหหรือไม โดยพิจารณาจากความ
เดือดรอน เปนผูท่ีมีปญหาซ้ําซอน หรือเปนผูท่ีอยูอาศัยอยูในพื้นท่ีหางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐ

3.กรณีผูปวยเอดสท่ีไดรับเบ้ียยังชีพยายท่ีอยู ถือวาขาดคุณสมบัติตามนัยแหงระเบียบ ตองไปยื่นความประสงคตอองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมท่ีตนยายไปเพื่อพิจารณาใหม

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
เทศบาลตําบลทาบุญมี/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของ
ทุกป))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 13 วัน



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ผูท่ีประสงคจะขอรับการสงเคราะหหรือผูรับมอบอํานาจ ยื่นคําขอ
พรอมเอกสารหลักฐาน และเจาหนาท่ีตรวจสอบคํารองขอ
ลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ
(หมายเหตุ: -)

45 นาที เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

2) การพิจารณา
ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเปนอยู และคุณสมบัติ
(หมายเหตุ: -)

15 นาที เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

3) การพิจารณา
ตรวจสภาพความเปนอยูและคุณสมบัติของผูท่ีประสงครับการ
สงเคราะห
(หมายเหตุ: (ระยะเวลา : ไมเกิน 3 วัน นับจากไดรับคําขอ))

3 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

4) การพิจารณา
จัดทําทะเบียนประวัติพรอมเอกสารหลักฐานประกอบความเห็น
เพื่อเสนอผูบริหารพิจารณา
(หมายเหตุ: (ระยะเวลา : ไมเกิน 2 วัน นับจากการออกตรวจ
สภาพความเปนอยู
))

2 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

5) การพิจารณา
พิจารณาอนุมัติ
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไมเกิน 7 วัน นับแตวันท่ียื่นคําขอ
2. ผูรับผิดชอบ คือ ผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถิ่น
3. กรณีมีขอขัดของเก่ียวกับการพิจารณา ไดแก สภาพความ
เปนอยู คุณสมบัติ หรือขอจํากัดดานงบประมาณจะแจง
เหตุขัดของท่ีไมสามารถใหการสงเคราะหใหผูขอทราบไมเกิน
ระยะเวลาท่ีกําหนด
))

7 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐ
ท่ีมีรูปถายพรอมสําเนา
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

2) ทะเบียนบานพรอมสําเนา
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

3) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา (กรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุประสงคขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูสูงอายุผานธนาคาร)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

4) หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจใหดําเนินการแทน)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

5) บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐ -



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
ท่ีมีรูปถายพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให
ดําเนินการแทน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

6) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนาของผูรับมอบอํานาจ (กรณี
ท่ีผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคารของผูรับมอบ
อํานาจ)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สํานักงานเทศบาลตําบลทาบุญมี  เลขท่ี 999 ม.4 ถ.เกาะโพธิ์-สามแยก ต.ทาบุญมี อ.เกาะจันทร จ.ชลบุรี
20240 โทรศัพท 038-208826-8   www.thabunmee.go.th
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

3) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120
- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH

ศูนยรับเรื่องรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email :
Fad.pacc@gmail.com))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

หมายเหตุ
-

ชื่อกระบวนงาน: การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักสงเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม และการมีสวนรวม กรมสงเสริมการปกครอง
ทองถิ่น สํานักสงเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม และการมีสวนรวม
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548
ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถิ่น
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: -
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส  เทศบาลตําบลทาบุญมี

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -



คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับเงินสงเคราะหของการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและ
บุคลากรทองถิ่น
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลทาบุญมี อําเภอเกาะจันทร จังหวัดชลบุรี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. เมื่อสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถิ่น (สมาชิก ก.ฌ.) ถึงแกความตาย ทายาทหรือผูจัดการศพ
สามารถแจงและยื่นเรื่องเพื่อขอรับเงินสงเคราะหไดท่ีสํานักงานการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถิ่น
(สํานักงาน ก.ฌ.)หรือท่ีหนวยงานตนสังกัดของสมาชิก ก.ฌ. ผูท่ีถึงแกความตาย โดยแนบเอกสารหลักฐานตามท่ีกําหนด

2. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะนั้น ผู
รับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอ
ดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคํา
ขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

3. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอหรือ
ยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว

4. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลววามี
ความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน

หมายเหตุ จะดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
เทศบาลตําบลทาบุญมี/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น.

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 126 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ทายาทหรือผูจัดการศพแจงและยื่นคํารอง ตอหนวยงานตน
สังกัดของสมาชิก ก.ฌ. ผูถึงแกความตาย โดยเจาหนาท่ี
ตรวจสอบความครบถวนของเอกสาร หลักฐาน
(หมายเหตุ: (หนวยงานรับผิดชอบ คือ หนวยงานตนสังกัดของ
สมาชิก ก.ฌ.))

1 ชั่วโมง เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

2) การพิจารณา
เจาหนาท่ีของหนวยงานตนสังกัดของสมาชิก ก.ฌ. ผูถึงแก
ความตาย รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของ และจัดสงใหกับสํานักงาน
ก.ฌ. เพื่อพิจารณาอนุมัติจายเงินสงเคราะห
(หมายเหตุ: (หนวยงานรับผิดชอบ คือ หนวยงานตนสังกัดของ
สมาชิก ก.ฌ.))

5 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

3) การพิจารณา
เจาหนาท่ีของสํานักงาน ก.ฌ. ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน และ
จัดทํารายงานการเรียกเก็บเงินสงเคราะหประจําเดือน   แจงให
หนวยงานตนสังกัดเก็บเงินสงเคราะหจากสมาชิกสงใหสํานักงาน
ก.ฌ. เพื่อเสนอตอคณะกรรมการดําเนินการการฌาปนกิจ
สงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถิ่น (คณะกรรมการ ก.ฌ.)

30 วัน สํานักบริหารการคลัง
ทองถิ่น



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
พิจารณาอนุมัติจายเงินสงเคราะห
(หมายเหตุ: (หนวยงานรับผิดชอบ คือ สํานักงาน ก.ฌ.))

4) การพิจารณา
สํานักงาน ก.ฌ. ส่ังจายเงินใหแกหนวยงานตนสังกัดของสมาชิก
ก.ฌ. ผูถึงแกความตาย
(หมายเหตุ: (หนวยงานรับผิดชอบ คือ สํานักงาน ก.ฌ.
))

90 วัน สํานักบริหารการคลัง
ทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) แบบรายงานขอรับเงินสงเคราะหการฌาปนกิจสงเคราะห
ขาราชการและบุคลากรทองถ่ิน (ก.ฌ.3)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

2) ใบมรณบัตร
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

3) ทะเบียนบานของสมาชิก ก.ฌ. ผูถึงแกความตาย
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

4) ทะเบียนสมรสของสมาชิก ก.ฌ. ผูถึงแกความตาย (กรณีจด
ทะเบียนสมรส)
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

5) บัตรประจําตัวประชาชนของผูมีสิทธิรับเงินสงเคราะห
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

6) ทะเบียนบานของผูมีสิทธิรับเงินสงเคราะห
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

7) หลักฐานการเปล่ียนชื่อตัว ชื่อสกุลของผูมีสิทธิรับเงินสงเคราะห
(กรณีมีการเปล่ียนชื่อตัว ชื่อสกุล)
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

8) แบบสอบสวนทายาท (ปค.14) กรณีท่ีสมาชิก ก.ฌ. ผูถึงแกความ
ตายไดระบุไวในใบสมัครหรือใบเปล่ียนแปลงทายาท (ไมระบุชื่อ)
ใหบิดา มารดา สามี ภรรยา บุตรเปนผูรับเงินสงเคราะห หรือกรณี
บุคคลท่ีสมาชิก ก.ฌ. ผูถึงแกความตาย ระบุไวในใบสมัครถึงแก
ความตายไปกอนสมาชิก (ถามี)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารลําดับท่ี 2 – 8 ทายาทผูมีสิทธิรับเงินสงเคราะหหรือ
เจาหนาท่ีของหนวยงานตนสังกัดของสมาชิก ก.ฌ. ผูถึงแกความตาย
ตองลงชื่อรับรองสําเนาทุกฉบับ
)

-



คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมมีคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สํานักงานการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถิ่น (สํานักงาน ก.ฌ.) สํานักบริหารการคลังทองถิ่น
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น หมายเลขโทรศัพท 0-2241-8036
(หมายเหตุ: -)

2) สํานักงานเทศบาลตําบลทาบุญมี เลขท่ี 999 ม. 4 ถ.เกาะโพธิ์-สามแยก ต.ทาบุญมี อ.เกาะจันทร จ.ชลบุรี 20240
โทรศัพท 038-208826-8  www.thabunmee.go.th
(หมายเหตุ: -)

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

4) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120
- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH

ศูนยรับเรื่องรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email :
Fad.pacc@gmail.com))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

1) แบบรายงานขอรับเงินสงเคราะหการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถิ่น (ก.ฌ.3)
(หมายเหตุ: -)

หมายเหตุ
-

ชื่อกระบวนงาน: การขอรับเงินสงเคราะหของการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถิ่น
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักบริหารการคลังทองถิ่น กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น สํานักบริหารการคลัง
ทองถิ่น
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)ระเบียบกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นวาดวยการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถิ่น พ.ศ. 2554
ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนกลาง
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: -
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การขอรับเงินสงเคราะหของการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถิ่น กองคลัง
เทศบาลตําบลทาบุญมี

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -



คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับเงินสงเคราะหของการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและ
บุคลากรทองถิ่น
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลทาบุญมี อําเภอเกาะจันทร จังหวัดชลบุรี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. เมื่อสมาชิกการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถิ่น (สมาชิก ก.ฌ.) ถึงแกความตาย ทายาทหรือผูจัดการศพ
สามารถแจงและยื่นเรื่องเพื่อขอรับเงินสงเคราะหไดท่ีสํานักงานการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถิ่น
(สํานักงาน ก.ฌ.)หรือท่ีหนวยงานตนสังกัดของสมาชิก ก.ฌ. ผูท่ีถึงแกความตาย โดยแนบเอกสารหลักฐานตามท่ีกําหนด

2. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะนั้น ผู
รับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอ
ดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคํา
ขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

3. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอหรือ
ยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว

4. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลววามี
ความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน

หมายเหตุ จะดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
เทศบาลตําบลทาบุญมี/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น.

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 126 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ทายาทหรือผูจัดการศพแจงและยื่นคํารอง ตอหนวยงานตน
สังกัดของสมาชิก ก.ฌ. ผูถึงแกความตาย โดยเจาหนาท่ี
ตรวจสอบความครบถวนของเอกสาร หลักฐาน
(หมายเหตุ: (หนวยงานรับผิดชอบ คือ หนวยงานตนสังกัดของ
สมาชิก ก.ฌ.))

1 ชั่วโมง เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

2) การพิจารณา
เจาหนาท่ีของหนวยงานตนสังกัดของสมาชิก ก.ฌ. ผูถึงแก
ความตาย รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของ และจัดสงใหกับสํานักงาน
ก.ฌ. เพื่อพิจารณาอนุมัติจายเงินสงเคราะห
(หมายเหตุ: (หนวยงานรับผิดชอบ คือ หนวยงานตนสังกัดของ
สมาชิก ก.ฌ.))

5 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

3) การพิจารณา
เจาหนาท่ีของสํานักงาน ก.ฌ. ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน และ
จัดทํารายงานการเรียกเก็บเงินสงเคราะหประจําเดือน   แจงให
หนวยงานตนสังกัดเก็บเงินสงเคราะหจากสมาชิกสงใหสํานักงาน
ก.ฌ. เพื่อเสนอตอคณะกรรมการดําเนินการการฌาปนกิจ
สงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถิ่น (คณะกรรมการ ก.ฌ.)

30 วัน สํานักบริหารการคลัง
ทองถิ่น



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
พิจารณาอนุมัติจายเงินสงเคราะห
(หมายเหตุ: (หนวยงานรับผิดชอบ คือ สํานักงาน ก.ฌ.))

4) การพิจารณา
สํานักงาน ก.ฌ. ส่ังจายเงินใหแกหนวยงานตนสังกัดของสมาชิก
ก.ฌ. ผูถึงแกความตาย
(หมายเหตุ: (หนวยงานรับผิดชอบ คือ สํานักงาน ก.ฌ.
))

90 วัน สํานักบริหารการคลัง
ทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) แบบรายงานขอรับเงินสงเคราะหการฌาปนกิจสงเคราะห
ขาราชการและบุคลากรทองถ่ิน (ก.ฌ.3)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

2) ใบมรณบัตร
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

3) ทะเบียนบานของสมาชิก ก.ฌ. ผูถึงแกความตาย
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

4) ทะเบียนสมรสของสมาชิก ก.ฌ. ผูถึงแกความตาย (กรณีจด
ทะเบียนสมรส)
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

5) บัตรประจําตัวประชาชนของผูมีสิทธิรับเงินสงเคราะห
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

6) ทะเบียนบานของผูมีสิทธิรับเงินสงเคราะห
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

7) หลักฐานการเปล่ียนชื่อตัว ชื่อสกุลของผูมีสิทธิรับเงินสงเคราะห
(กรณีมีการเปล่ียนชื่อตัว ชื่อสกุล)
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

8) แบบสอบสวนทายาท (ปค.14) กรณีท่ีสมาชิก ก.ฌ. ผูถึงแกความ
ตายไดระบุไวในใบสมัครหรือใบเปล่ียนแปลงทายาท (ไมระบุชื่อ)
ใหบิดา มารดา สามี ภรรยา บุตรเปนผูรับเงินสงเคราะห หรือกรณี
บุคคลท่ีสมาชิก ก.ฌ. ผูถึงแกความตาย ระบุไวในใบสมัครถึงแก
ความตายไปกอนสมาชิก (ถามี)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารลําดับท่ี 2 – 8 ทายาทผูมีสิทธิรับเงินสงเคราะหหรือ
เจาหนาท่ีของหนวยงานตนสังกัดของสมาชิก ก.ฌ. ผูถึงแกความตาย
ตองลงชื่อรับรองสําเนาทุกฉบับ
)

-



คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมมีคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สํานักงานการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถิ่น (สํานักงาน ก.ฌ.) สํานักบริหารการคลังทองถิ่น
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น หมายเลขโทรศัพท 0-2241-8036
(หมายเหตุ: -)

2) สํานักงานเทศบาลตําบลทาบุญมี เลขท่ี 999 ม. 4 ถ.เกาะโพธิ์-สามแยก ต.ทาบุญมี อ.เกาะจันทร จ.ชลบุรี 20240
โทรศัพท 038-208826-8  www.thabunmee.go.th
(หมายเหตุ: -)

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

4) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120
- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH

ศูนยรับเรื่องรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email :
Fad.pacc@gmail.com))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

1) แบบรายงานขอรับเงินสงเคราะหการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถิ่น (ก.ฌ.3)
(หมายเหตุ: -)

หมายเหตุ
-

ชื่อกระบวนงาน: การขอรับเงินสงเคราะหของการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถิ่น
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักบริหารการคลังทองถิ่น กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น สํานักบริหารการคลัง
ทองถิ่น
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)ระเบียบกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นวาดวยการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถิ่น พ.ศ. 2554
ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนกลาง
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: -
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การขอรับเงินสงเคราะหของการฌาปนกิจสงเคราะหขาราชการและบุคลากรทองถิ่น กองคลัง
เทศบาลตําบลทาบุญมี

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -



คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจางประจําผูรับบําเหน็จรายเดือนหรือ
บําเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแกกรรม)
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลทาบุญมี อําเภอเกาะจันทร จังหวัดชลบุรี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จตกทอดเปนสิทธิประโยชนท่ีจายใหแกทายาทของลูกจางประจําท่ีรับบําเหน็จรายเดือนหรือ
บําเหน็จพิเศษรายเดือนท่ีถึงแกความตาย

2. การจายบําเหน็จตกทอด จายเปนจํานวน 15 เทาของบําเหน็จรายเดือน หรือบําเหน็จพิเศษรายเดือน แลวแตกรณี

3. กรณีไมมีทายาทใหจายแกบุคคลตามท่ีลูกจางประจําของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่นระบุใหเปนผูมีสิทธิรับบําเหน็จ
ตกทอด ตามหนังสือแสดงเจตนาฯ กรณีมากกวา 1 คน ใหกําหนดสวนใหชัดเจน กรณีมิไดกําหนดสวนใหถือวาทุกคนมีสิทธิไดรับ
ในอัตราสวนท่ีเทากัน ตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จตกทอดลูกจางประจําของราชการสวนทองถิ่น ตาม
หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.5/ว 4061 ลงวันท่ี 30 สิงหาคม 2555

4.องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยา จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน
7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหง พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ.2558

5. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะนั้น ผู
รับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอ
ดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคํา
ขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

6. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอหรือ
ยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว

7. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลววามี
ความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ

- เทศบาลตําบลทาบุญมี /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ทายาทหรือผูมีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบําเหน็จตกทอดพรอม
เอกสารตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีลูกจางประจํารับ
บําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือน และเจาหนาท่ี
ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐาน

(หมายเหตุ: (หนวยงานรับผิดชอบ คือ องคกรปกครองสวน

3 ชั่วโมง เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
ทองถิ่นท่ีสังกัด
))

2) การพิจารณา
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบขององคกรปกครองสวนทองถิ่น
ตรวจสอบความถูกตองและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร
ท่ีเก่ียวของเสนอผูมีอํานาจพิจารณา

(หมายเหตุ: (หนวยงานรับผิดชอบ คือ  องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นท่ีสังกัด
))

6 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

3) การพิจารณา
นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือผูท่ีรับมอบอํานาจ

พิจารณาส่ังจายเงินบําเหน็จตกทอด โดยองคกรปกครองสวน
ทองถิ่นแจงและเบิกจายเงิน ดังกลาวใหแกทายาทหรือผู
มีสิทธิฯ ตอไป

(หมายเหตุ: (หนวยงานรับผิดชอบ คือ องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นท่ีสังกัด
))

8 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) แบบคําขอรับบําเหน็จตกทอดลูกจางประจํา
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ขอรับแบบคําขอรับบําเหน็จตกทอดลูกจางประจําท่ี
หนวยงานตนสังกัด)

-

2) หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จตกทอดลูกจางประจําของ
ราชการสวนทองถ่ิน (ถามี)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

3) หนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการบริหารราชการสวน
ทองถ่ิน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ขอรับแบบหนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการบริหาร
ราชการสวนทองถิ่นท่ีหนวยงานตนสังกัด)

-

4) ใบมรณบัตร
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) เทศบาลตําบลทาบุญมี 999 ม.4 ถ.เกาะโพธิ์-สามแยก ต.ทาบุญมี อ.เกาะจันทร จ.ชลบุรี 20240 โทรศัพท 038-



ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ
208826-8 www.thabunmee.go.th
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

3) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120
- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH

ศูนยรับเรื่องรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email :
Fad.pacc@gmail.com))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

1) 1. แบบคําขอรับบําเหน็จตกทอดลูกจางประจํา 2. ตัวอยางหนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการบริหาร
ราชการสวนทองถิ่น (ตามรูปแบบท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่น แตละแหงกําหนด)
(หมายเหตุ: -)

หมายเหตุ
-

ชื่อกระบวนงาน: การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจางประจําผูรับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแกกรรม)
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักบริหารการคลังทองถิ่น กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น สํานักบริหารการคลัง
ทองถิ่น
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542
ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถิ่น
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: -
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจางประจําผูรับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษราย
เดือนถึงแกกรรม) เทศบาลตําบลทาบุญมี

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -



คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจางประจําผูรับบําเหน็จรายเดือนหรือ
บําเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแกกรรม)
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลทาบุญมี อําเภอเกาะจันทร จังหวัดชลบุรี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จตกทอดเปนสิทธิประโยชนท่ีจายใหแกทายาทของลูกจางประจําท่ีรับบําเหน็จรายเดือนหรือ
บําเหน็จพิเศษรายเดือนท่ีถึงแกความตาย

2. การจายบําเหน็จตกทอด จายเปนจํานวน 15 เทาของบําเหน็จรายเดือน หรือบําเหน็จพิเศษรายเดือน แลวแตกรณี

3. กรณีไมมีทายาทใหจายแกบุคคลตามท่ีลูกจางประจําของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่นระบุใหเปนผูมีสิทธิรับบําเหน็จ
ตกทอด ตามหนังสือแสดงเจตนาฯ กรณีมากกวา 1 คน ใหกําหนดสวนใหชัดเจน กรณีมิไดกําหนดสวนใหถือวาทุกคนมีสิทธิไดรับ
ในอัตราสวนท่ีเทากัน ตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จตกทอดลูกจางประจําของราชการสวนทองถิ่น ตาม
หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.5/ว 4061 ลงวันท่ี 30 สิงหาคม 2555

4.องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยา จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน
7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหง พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ.2558

5. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะนั้น ผู
รับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอ
ดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคํา
ขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

6. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอหรือ
ยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว

7. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลววามี
ความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ

- เทศบาลตําบลทาบุญมี /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ทายาทหรือผูมีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบําเหน็จตกทอดพรอม
เอกสารตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีลูกจางประจํารับ
บําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือน และเจาหนาท่ี
ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐาน

(หมายเหตุ: (หนวยงานรับผิดชอบ คือ องคกรปกครองสวน

3 ชั่วโมง เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
ทองถิ่นท่ีสังกัด
))

2) การพิจารณา
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบขององคกรปกครองสวนทองถิ่น
ตรวจสอบความถูกตองและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร
ท่ีเก่ียวของเสนอผูมีอํานาจพิจารณา

(หมายเหตุ: (หนวยงานรับผิดชอบ คือ  องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นท่ีสังกัด
))

6 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

3) การพิจารณา
นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือผูท่ีรับมอบอํานาจ

พิจารณาส่ังจายเงินบําเหน็จตกทอด โดยองคกรปกครองสวน
ทองถิ่นแจงและเบิกจายเงิน ดังกลาวใหแกทายาทหรือผู
มีสิทธิฯ ตอไป

(หมายเหตุ: (หนวยงานรับผิดชอบ คือ องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นท่ีสังกัด
))

8 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) แบบคําขอรับบําเหน็จตกทอดลูกจางประจํา
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ขอรับแบบคําขอรับบําเหน็จตกทอดลูกจางประจําท่ี
หนวยงานตนสังกัด)

-

2) หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จตกทอดลูกจางประจําของ
ราชการสวนทองถ่ิน (ถามี)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

3) หนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการบริหารราชการสวน
ทองถ่ิน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ขอรับแบบหนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการบริหาร
ราชการสวนทองถิ่นท่ีหนวยงานตนสังกัด)

-

4) ใบมรณบัตร
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) เทศบาลตําบลทาบุญมี 999 ม.4 ถ.เกาะโพธิ์-สามแยก ต.ทาบุญมี อ.เกาะจันทร จ.ชลบุรี 20240 โทรศัพท 038-



ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ
208826-8 www.thabunmee.go.th
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

3) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120
- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH

ศูนยรับเรื่องรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email :
Fad.pacc@gmail.com))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

1) 1. แบบคําขอรับบําเหน็จตกทอดลูกจางประจํา 2. ตัวอยางหนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการบริหาร
ราชการสวนทองถิ่น (ตามรูปแบบท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่น แตละแหงกําหนด)
(หมายเหตุ: -)

หมายเหตุ
-

ชื่อกระบวนงาน: การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจางประจําผูรับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแกกรรม)
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักบริหารการคลังทองถิ่น กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น สํานักบริหารการคลัง
ทองถิ่น
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542
ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถิ่น
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: -
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจางประจําผูรับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษราย
เดือนถึงแกกรรม) เทศบาลตําบลทาบุญมี

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -



คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจําของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลทาบุญมี อําเภอเกาะจันทร จังหวัดชลบุรี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จปกติของลูกจางประจํา เปนสิทธิประโยชนท่ีจายใหแกลูกจางประจําท่ีออกจากงานโดยตองมี
ระยะเวลาทํางานไมนอยกวา 1 ปบริบูรณ เมื่อพนหรือออกจากงานดวยเหตุในขอ 6 (3) ถึง (16) และกรณีทํางานเปน
ลูกจางประจําไมนอยกวา 5 ปบริบูรณ และลาออกจากงานดวยเหตุในขอ 6 (1) และ (2) ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย
บําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพิ่มเติม

2. กรณีบําเหน็จรายเดือนลูกจางประจําผูมีสิทธิรับบําเหน็จปกติ โดยมีเวลาทํางานตั้งแต 25 ปบริบูรณขึ้นไป จะขอรับบําเหน็จราย
เดือนแทนบําเหน็จปกติได โดยจายเปนรายเดือนเริ่มตั้งแตวันท่ีลูกจางประจําออกจากงานจนถึงแกความตาย

3.องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยา จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน
7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหง พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ.2558

4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะนั้น ผู
รับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอ
ดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคํา
ขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

5. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอหรือ
ยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว

6. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลววามี
ความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
- เทศบาลตําบลทาบุญมี/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ลูกจางประจําผูมีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จราย
เดือนพรอมเอกสารตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีสังกัด และ
เจาหนาท่ีตรวจสอบความครบถวนจองเอกสารหลักฐาน

(หมายเหตุ: (หนวยงานรับผิดชอบ คือ องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นท่ีสังกัด
))

3 ชั่วโมง เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

2) การตรวจสอบเอกสาร
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบขององคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบ
ความถูกตอง และรวบรวมหลักฐานและเอกสารท่ีเก่ียวของเสนอ
ผูมีอํานาจพิจารณา

6 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ

(หมายเหตุ: (หนวยงานรับผิดชอบ คือ องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นท่ีสังกัด
))

3) การพิจารณา
นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือผูรับมอบอํานาจ
พิจารณาส่ังจายเงินบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือน โดยให
องคกรปกครองสวนทองถิ่นแจงและเบิกจายเงินดังกลาวให
ลูกจางประจําตอไป

(หมายเหตุ: (หนวยงานรับผิดชอบ คือ องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นท่ีสังกัด
))

8 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) แบบคําขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือนลูกจาง
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ขอรับแบบคําขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือน
ลูกจางท่ีหนวยงานตนสังกัด)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) เทศบาลตําบลทาบุญมี 999 ม.4 ถ.เกาะโพธิ์-สามแยก ต.ทาบุญมี อ.เกาะจันทร จ.ชลบุรี 20240 โทรศัพท 038-
208826-8 www.thabunmee.go.th
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

3) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120
- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH

ศูนยรับเรื่องรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email :
Fad.pacc@gmail.com))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

1) แบบคําขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือนลูกจาง
(หมายเหตุ: -)

หมายเหตุ
-



ชื่อกระบวนงาน: การขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถิ่น
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักบริหารการคลังทองถิ่น กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น สํานักบริหารการคลัง
ทองถิ่น
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542
ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถิ่น
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: -
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับบําเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจางประจําขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น ถึงแกกรรม)
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลทาบุญมี อําเภอเกาะจันทร จังหวัดชลบุรี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จปกติกรณีของลูกจางประจําท่ีไดทํางานเปนลูกจางประจําไมนอยกวา 1 ปบริบูรณ ถึงแกความ
ตาย ถาความตายนั้นมิไดเกิดขึ้นเนื่องจากความประพฤติชั่วอยางรายแรงของตนเองใหจายเงินบําเหน็จปกติใหแกทายาทผูมีสิทธิ
ไดรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยตามขอ 7 และ ขอ 8 ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจาง
ของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพิ่มเติม

2. องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยา จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน
7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 แหง พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ.2558

3. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะนั้น ผู
รับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอ
ดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคํา
ขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

4. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอหรือ
ยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว

5. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลววามี
ความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
- เทศบาลตําบลทาบุญมี/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ทายาทยื่นเรื่องขอรับบําเหน็จปกติพรอมเอกสารตอองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นท่ีลูกจางประจําสังกัด และเจาหนาท่ี
ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐาน
(หมายเหตุ: (หนวยงานรับผิดชอบ คือ องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นท่ีสังกัด
))

3 ชั่วโมง เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

2) การพิจารณา
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบขององคกรปกครองสวนทองถิ่น
ตรวจสอบความถูกตองและรวบรวมหลักฐานและเอกสาร
ท่ีเก่ียวของเสนอผูมีอํานาจพิจารณา

(หมายเหตุ: (หนวยงานรับผิดชอบ คือ  องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นท่ีสังกัด
))

6 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
3) การพิจารณา

นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือผูรับมอบอํานาจ
พิจารณาส่ังจายเงินบําเหน็จปกติ โดยองคกรปกครองสวน
ทองถิ่นแจงและเบิกจายเงินดังกลาวใหแกทายาท ตอไป

(หมายเหตุ: (หนวยงานรับผิดชอบ คือ องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นท่ีสังกัด
))

8 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) แบบคําขอรับบําเหน็จปกติลูกจาง
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ขอรับแบบคําขอรับบําเหน็จปกติลูกจางท่ีหนวยงานตน
สังกัด)

-

2) หนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการบริหารราชการสวน
ทองถ่ิน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ขอรับแบบหนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการบริหาร
ราชการสวนทองถิ่นท่ีหนวยงานตนสังกัด)

-

3) ใบมรณบัตร
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) เทศบาลตําบลทาบุญมี 999 ม.4 ถ.เกาะโพธิ์-สามแยก ต.ทาบุญมี อ.เกาะจันทร จ.ชลบุรี 20240 โทรศัพท 038-
208826-8 www.thabunmee.go.th
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

3) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120
- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH

ศูนยรับเรื่องรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email :
Fad.pacc@gmail.com))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม



ลําดับ ชื่อแบบฟอรม
1) - แบบคําขอรับบําเหน็จปกติ -ตัวอยางหนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการบริหาร

ราชการสวนทองถิ่น (ตามรูปแบบท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่น แตละแหงกําหนด)
(หมายเหตุ: -)

หมายเหตุ
-

ชื่อกระบวนงาน: การขอรับบําเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ถึงแกกรรม)
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักบริหารการคลังทองถิ่น กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น สํานักบริหารการคลัง
ทองถิ่น
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542
ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถิ่น
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: -
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การขอรับบําเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ถึงแก
กรรม) เทศบาลตําบลทาบุญมี

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับบําเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจางประจําหรือลูกจาง
ช่ัวคราวขององคกรปกครองสวนทองถิ่นถึงแกกรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหนาที่)
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลทาบุญมี อําเภอเกาะจันทร จังหวัดชลบุรี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จพิเศษ กรณีลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวท่ีไดรับอันตราย หรือเจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัติงาน
ในหนาท่ีหรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาท่ีถึงแกความตายกอนไดรับบําเหน็จพิเศษใหจายบํานาญพิเศษใหแก
ทายาท ผูมีสิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยโดยอนุโลม

2. กรณีทายาทลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวผูมีสิทธิไดรับท้ังบําเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้ เงินสงเคราะหผูประสบภัยตาม
กฎหมายวาดวยการสงเคราะหผูประสบภัยเนื่องจากการชวยเหลือราชการ การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหนาท่ี
มนุษยธรรม เงินคาทดแทนตามระเบียบวาดวยการจายเงินคาทดแทนและการพิจารณาบําเหน็จความชอบในการปราบปราม
ผูกอการรายคอมมิวนิสต หรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหนวยงานอ่ืนท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นส่ังให
ไปปฏิบัติงาน เงินดังกลาวใหเลือกรับไดเพียงอยางใดอยางหนึ่งแลวแตจะเลือก

3. องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล /เมืองพัทยา จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน
7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ
พ.ศ. 2558

4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะนั้น ผู
รับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอ
ดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคํา
ขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

5. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอหรือ
ยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว

6. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลววามี
ความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
- เทศบาลตําบลทาบุญมี/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ทายาทยื่นเรื่องขอรับบําเหน็จพิเศษพรอมเอกสารท่ีเก่ียวของตอ
องคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราว
สังกัด และเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่นตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของเอกสารหลักฐาน
(หมายเหตุ: (หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นท่ีสังกัด

3 ชั่วโมง เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
))

2) การพิจารณา
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบขององคกรปกครองสวนทองถิ่น
รวบรวมหลักฐานและเอกสารท่ีเก่ียวของเสนอผูมีอํานาจพิจารณา

(หมายเหตุ: (หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นท่ีสังกัด
))

6 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

3) การพิจารณา
นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือผูท่ีรับมอบอํานาจ

พิจารณาส่ังจายเงินบําเหน็จพิเศษ และใหองคกรปกครองสวน
ทองถิ่นแจงและเบิกจายเงินดังกลาว ใหแกทายาทตอไป

(หมายเหตุ: (หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นท่ีสังกัด
))

8 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษลูกจาง
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ขอรับแบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษลูกจางท่ีหนวยงานตน
สังกัด)

-

2) หนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการบริหารราชการสวน
ทองถ่ิน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ขอรับหนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวยการบริหาร
ราชการสวนทองถิ่นท่ีหนวยงานตนสังกัด)

-

3) ใบมรณบัตร
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) เทศบาลตําบลทาบุญมี 999 ม.4 ถ.เกาะโพธิ์-สามแยก ต.ทาบุญมี อ.เกาะจันทร จ.ชลบุรี 20240 โทรศัพท 038-
208826-8 www.thabunmee.go.th
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

3) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120



ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ
- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH

ศูนยรับเรื่องรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email :
Fad.pacc@gmail.com))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

1) 1. แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษ 2. ตัวอยางหนังสือรับรองการใชเงินคืนแกหนวย
การบริหารราชการสวนทองถิ่น (ตามรูปแบบท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่น แตละแหงกําหนด)
(หมายเหตุ: -)

หมายเหตุ
-

ชื่อกระบวนงาน: การขอรับบําเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวขององคกรปกครองสวนทองถิ่น
ถึงแกกรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหนาท่ี)
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักบริหารการคลังทองถิ่น กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น สํานักบริหารการคลัง
ทองถิ่น
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542
ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถิ่น
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: -
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การขอรับบําเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่นถึงแกกรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหนาท่ี) เทศบาลตําบลทาบุญมี

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจางประจําหรือลูกจางช่ัวคราวขององคกร
ปกครอง สวนทองถิ่น
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลทาบุญมี อําเภอเกาะจันทร จังหวัดชลบุรี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จพิเศษ เปนสิทธิประโยชนท่ีจายครั้งเดียวใหแกลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราว ท่ีไดรับ
อันตรายหรือเจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาท่ีหรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาท่ีซึ่งแพทยท่ีทางราชการรับรอง
ไดตรวจสอบและแสดงวาไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดอีกเลย นอกจากจะไดบําเหน็จปกติแลวใหไดรับบําเหน็จพิเศษอีกดวย เวน
แตอันตรายท่ีไดรับหรือการเจ็บปวยเกิดความประมาณเลินเลออยางรายแรงหรือความผิดของตนเอง

2. กรณีของลูกจางชั่วคราวมีสิทธิรับบําเหน็จพิเศษแตไมมีสิทธิไดรับบําเหน็จปกติ

3. กรณีหากลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวผูมีสิทธิไดรับท้ังบําเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้ เงินสงเคราะหผูประสบภัยตาม
กฎหมายวาดวยการสงเคราะหผูประสบภัยเนื่องจากการชวยเหลือราชการการ ปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหนาท่ี
มนุษยธรรม เงินคาทดแทนตามระเบียบวาดวยการจายเงินคาทดแทนและการพิจารณาบําเหน็จความชอบในการปราบปราม
ผูกอการราย คอมมิวนิสต หรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหนวยงานอ่ืนท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นส่ัง
ใหไปปฏิบัติงาน เงินดังกลาวใหเลือกรับไดเพียงอยางใดอยางหนึ่งแลวแตจะเลือก

4. องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยา จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน
7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ
พ.ศ. 2558

5. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะนั้น ผู
รับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอ
ดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคํา
ขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

6. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอหรือ
ยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว

7. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลววามี
ความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
- เทศบาลตําบลทาบุญมี/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ลูกจางประจํา หรือลูกจางชั่วคราว ผูมีสิทธิยื่นเรื่องขอรับ
บําเหน็จพิเศษพรอมเอกสารตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น
ท่ีสังกัด และเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบขององคกรปกครองทองถิ่น
ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสาร

3 ชั่วโมง เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
(หมายเหตุ: (หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นท่ีสังกัด
))

2) การพิจารณา
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบขององคกรปกครองสวนทองถิ่น
ตรวจสอบความถูกตองและรวบรวมหลักฐานและเอกสาร
ท่ีเก่ียวของเสนอผูมีอํานาจพิจารณา

(หมายเหตุ: (หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นท่ีสังกัด
))

6 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

3) การพิจารณา
นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือผูรับมอบอํานาจ
พิจารณาส่ังจายเงินบําเหน็จพิเศษ โดยใหองคกรปกครองสวน
ทองถิ่นแจงและเบิกจายเงินดังกลาว ใหแกลูกจางประจํา หรือ
ลูกจางชั่วคราวตอไป

(หมายเหตุ: (หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นท่ีสังกัด
))

8 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษลูกจาง
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ขอรับแบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษลูกจางท่ีหนวยงานตน
สังกัด)

-

2) ใบรับรองของแพทยท่ีทางราชการรับรองวาไมสามารถปฏิบัติ
หนาท่ีได
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) เทศบาลตําบลทาบุญมี 999 ม.4 ถ.เกาะโพธิ์-สามแยก ต.ทาบุญมี อ.เกาะจันทร จ.ชลบุรี 20240 โทรศัพท 038-
208826-8 www.thabunmee.go.th
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

3) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120
- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH



ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

ศูนยรับเรื่องรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email :
Fad.pacc@gmail.com))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

1) แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษลูกจาง
(หมายเหตุ: -)

หมายเหตุ
-

ชื่อกระบวนงาน: การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวขององคกรปกครอง สวนทองถิ่น
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักบริหารการคลังทองถิ่น กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น สํานักบริหารการคลัง
ทองถิ่น
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542
ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถิ่น
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: -
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจางประจําหรือลูกจางชั่วคราวขององคกรปกครอง สวนทองถิ่น
เทศบาลตําบลทาบุญมี

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่น
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลทาบุญมี อําเภอเกาะจันทร จังหวัดชลบุรี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จพิเศษรายเดือน เปนสิทธิประโยชนท่ีจายใหแกลูกจางประจําท่ีไดรับอันตรายหรือเจ็บปวย
เพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาท่ีหรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาท่ีซึ่งแพทยท่ีทางราชการรับรองไดตรวจ และแสดงวา
ไมสามารถปฏิบัติงานในหนาท่ีไดอีกเลย

2. ลูกจางประจําผูมีสิทธิรับบําเหน็จพิเศษจะขอรับเปนบําเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ได โดยจายเปนรายเดือนเริ่มตั้งแตวันท่ี
ลูกจางประจําออกจากงานจนถึงแกความตาย

3.องคการบริหารสวนจังหวัด/เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยาจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7
วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง พ.ร.บง การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ
พ.ศ. 2558

4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะนั้น ผู
รับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอ
ดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคํา
ขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

5. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอ และยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอหรือ
ยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว

6. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลววามี
ความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
- เทศบาลตําบลทาบุญมี/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ลูกจางประจําผูมีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือน
พรอมเอกสารตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีสังกัด และ
เจาหนาท่ีตรวจสอบความครบถวนของหลักฐาน

(หมายเหตุ: (หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นท่ีสังกัด
))

3 ชั่วโมง เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

2) การพิจารณา
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบขององคกรปกครองสวนทองถิ่น

ตรวจสอบความถูกตองและรวบรวมหลักฐานและ

6 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
เอกสารท่ีเก่ียวของเสนอผูมีอํานาจพิจารณา

(หมายเหตุ: (หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นท่ีสังกัด
))

3) การพิจารณา
นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือผูรับมอบอํานาจพิจารณา
ส่ังจายเงินบําเหน็จพิเศษรายเดือน โดยใหองคกรปกครองสวน
ทองถิ่นแจงและเบิกจายเงินดังกลาว ใหแกลูกจางประจําตอไป

(หมายเหตุ: (หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นท่ีสังกัด
))

8 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจาง
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ขอรับแบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจางท่ี
หนวยงานตนสังกัด)

-

2) ใบรับรองของแพทยท่ีทางราชการรับรอง วาไมสามารถปฏิบัติ
หนาท่ีได
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) เทศบาลตําบลทาบุญมี 999 ม.4 ถ.เกาะโพธิ์-สามแยก ต.ทาบุญมี อ.เกาะจันทร จ.ชลบุรี 20240 โทรศัพท 038-
208826-8 www.thabunmee.go.th
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

3) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120
- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH

ศูนยรับเรื่องรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email :
Fad.pacc@gmail.com))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม



ลําดับ ชื่อแบบฟอรม
1) แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจาง

(หมายเหตุ: -)

หมายเหตุ
-

ชื่อกระบวนงาน: การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถิ่น
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักบริหารการคลังทองถิ่น กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น สํานักบริหารการคลัง
ทองถิ่น
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542
ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถิ่น
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: -
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจางประจําขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เทศบาล
ตําบลทาบุญมี

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



คูมือสําหรับประชาชน : การขอเลขที่บาน กรณีทะเบียนบานช่ัวคราว
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลทาบุญมี อําเภอเกาะจันทร จังหวัดชลบุรี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูแจง ไดแก เจาบาน หรือผูไดรับมอบหมาย

2. ระยะเวลาการแจง ภายใน 15 วัน นับตั้งแตสรางบานเสร็จ

3. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักงานเทศบาลตําบลทาบุญมี/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 20 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

2) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา รับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 นาที เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ผูแจง)

กรมการปกครอง

2) ใบรับแจงเก่ียวกับบาน (ท.ร. 9)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

3) เอกสารการเปนเจาของกรรมสิทธิ์ท่ีดิน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ

กรมท่ีดิน



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
หมายเหตุ (ถามี)

4) เอกสารการขออนุญาตกอสรางตามกฎหมายวาดวยการควบคุม
อาคาร
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สํานักงานเทศบาลตําบลทาบุญมี  เลขท่ี 999 ม. 4 ถ.เกาะโพธิ์-สามแยก ต.ทาบุญมี อ.เกาะจันทร จ.ชลบุรี 20240
โทรศัพท 038-208826-8  www.thabunmee.go.th
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

3) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120
- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH

ศูนยรับเรื่องรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email :
Fad.pacc@gmail.com))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

หมายเหตุ
-

ชื่อกระบวนงาน: การขอเลขท่ีบาน กรณีทะเบียนบานชั่วคราว
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง สํานักบริหารการทะเบียน
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551
ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: -
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การขอเลขท่ีบาน กรณีทะเบียนบานชั่วคราว  เทศบาลตําบลทาบุญมี  งานทะเบียนราษฎร

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -



คูมือสําหรับประชาชน : การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานที่จําหนายอาหารและสถานที่
สะสมอาหาร พื้นที่ไมเกิน 200 ตารางเมตร
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลทาบุญมี อําเภอเกาะจันทร จังหวัดชลบุรี กระทรวงสาธารณสุข

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. หลักเกณฑ วิธีการ

ผูใดประสงคขอจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารในอาคารหรือพื้นท่ีใดซึ่งมีพื้นท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร
และมิใชเปนการขายของในตลาด ตองแจงตอเจาพนักงานทองถิ่น เพื่อขอรับหนังสือรับรองการแจง ท้ังนี้ผูขอรับหนังสือรับรอง
การแจง สามารถดําเนินกิจการไดทันทีหลังจากยื่นคําขอ โดยยื่นคําขอตามแบบฟอรมท่ีกฎหมายกําหนด พรอมท้ังเอกสาร
ประกอบการแจงตามขอกําหนดของทองถิ่น ณ กลุม/กอง/ฝาย ท่ีรับผิดชอบ (ระบุ)

2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถิ่น)

(1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน

(2) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการสวนทองถิ่น
กําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่น....

หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักงานเทศบาลตําบลทาบุญมี กองสาธารณสุขและ
ส่ิงแวดลอม/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 7 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ผูขอรับหนังสือรับรองการแจงยื่นคําขอแจงจัดตั้งสถานท่ี
จําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นท่ีไมเกิน 200
ตารางเมตร พรอมหลักฐานท่ีทองถิ่นกําหนด
(หมายเหตุ: (1. ระยะใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบ
ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น))

15 นาที เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

2) การตรวจสอบเอกสาร
เจาหนาท่ีออกใบรับแจง
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น
2. กฎหมายกําหนดตองออกใบรับแจงภายในวันท่ีไดรับแจง))

30 นาที เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

3) การตรวจสอบเอกสาร
เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร

กรณีการแจงไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคําขอ
แจงแกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ หากไมสามารถดําเนินการได
ในขณะนั้น ใหจัดทําบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน 7 วันนับ  แตวันท่ีไดรับแจง โดย

1 ชั่วโมง เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
ใหเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น
2. หากผูแจงไมแกไขหรือไมสงเอกสารเพิ่มเติมภายใน 7 วันทํา
การนับแตวันท่ีไดรับการแจงท่ีกําหนดในแบบบันทึกความ
บกพรอง ใหเจาพนักงานทองถิ่นมีอํานาจส่ังใหการแจงของผู
แจงเปนอันส้ินสุด))

4) -
ออกหนังสือรับรองการแจง/การแจงเปนอันส้ินสุด

1. กรณีออกหนังสือรับรองการแจง
มีหนังสือแจงใหผูแจงทราบ เพื่อมารับหนังสือรับรองการ

แจง
2. กรณีการแจงเปนอันส้ินสุด

แจงคําส่ังใหการแจงเปนอันส้ินสุดแกผูแจงทราบ พรอม
แจงสิทธิการอุทธรณ

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น))

5 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

5) -
ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมีคําส่ังออกหนังสือรับรอง
การแจง)

แจงใหผูยื่นคําขอแจงมาชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีทองถิ่นกําหนด (สถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหาร พื้นท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร)

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาใหบริการ สวนงาน/หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ ใหระบุไปตามบริบทของทองถิ่น
2. กรณีไมชําระตามระยะเวลาท่ีกําหนด จะตองเสียคาปรับ
เพิ่มขึ้นอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีคางชําระ))

1 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

2) สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

3) หนังสือรับรองนิติบุคคล
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นประกาศ
กําหนด)

-

4) ใบมอบอํานาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอํานาจ)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นประกาศ
กําหนด)

-

5) หลักฐานท่ีแสดงการเปนผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล -



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นประกาศ
กําหนด)

6) สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายท่ีเก่ียวของ
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการสวนทองถิ่นประกาศ
กําหนด)

-

7) เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามท่ีราชการสวนทองถ่ินประกาศ
กําหนด
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) อัตราคาธรรมเนียมหนังสือรับการแจงจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหาร
แ ล ะ ส ถ า น ท่ี ส ะ ส ม อ า ห า ร
พ้ืนท่ีไมเกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไมเกิน 1,000 บาทตอป

(หมายเหตุ: (ระบุตามขอกําหนดของทองถิ่น))

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สํานักงานเทศบาลตําบลทาบุญมี เลขท่ี 999 ม.4 ถนนเกาะโพธิ์-สามแยก  ต.ทาบุญมี อ.เกาะจันทร  จ.ชลบุรี
20240 โทร. 038-208826 ตอ 27 WWW.thabunmee.go.th
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

3) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120
- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH

ศูนยรับเรื่องรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email :
Fad.pacc@gmail.com))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

1) แบบคําขอแจงจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร
(หมายเหตุ: (เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกําหนดของทองถิ่น))

หมายเหตุ
-

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



ชื่อกระบวนงาน: การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นท่ีไมเกิน 200 ตาราง
เมตร
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวย
เดียว)
หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550
ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถิ่น
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 30.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การขอหนังสือรับรองการแจงจัดตั้งสถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร พื้นท่ีไม
เกิน 200 ตารางเมตร กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม เทศบาลตําบลทาบุญมี

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -



คูมือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลทาบุญมี อําเภอเกาะจันทร จังหวัดชลบุรี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ผูใดจะกอสร างอาคารต องได รับใบอนุญาตจากเจ าพนักงานท องถิ่น โดยเจาพนักงานทองถิ่นตองตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําส่ังไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน นับแตวันท่ีไดรับคําขอ
ในกรณีมีเหตุจําเปนท่ีเจาพนักงานทองถิ่นไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําส่ังไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลา ใหขยาย
เวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2คราว คราวละไมเกิน 45วัน แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับ
ใบอนุญาตทราบกอนส้ินกําหนดเวลา หรือตามท่ีไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่นเทศบาลตําบลทาบุญมี กอง
ชาง/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 45 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ยื่นคําขออนุญาตกอสรางอาคาร พรอมเอกสาร
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตกอสรางอาคาร))

1 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

2) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตกอสรางอาคาร))

2 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

3) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนท่ีดิน
ตามกฎหมายวาดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีกอสรางจัดทํา
ผังบริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ เชน
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตกอสรางอาคาร))

7 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตกอสราง
อาคาร (น.1)
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตกอสรางอาคาร))

35 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา)

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
2) หนังสือรับรองนิติบุคคล

ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล)

-

3) แบบคําขออนุญาตกอสรางอาคาร (แบบ ข. 1)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

4) โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอม
เจาของท่ีดินลงนามรับรองสําเนา ทุกหนา  กรณีผูขออนุญาตไมใช
เจาของท่ีดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของท่ีดินใหกอสราง
อาคารในท่ีดิน
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

5) ใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับตออายุ หรือใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบ
กิจการ (สวนขยาย) พรอมเงื่อนไขและแผนผังท่ีดินแนบทาย
(กรณีอาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

6) กรณีท่ีมีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากร
แสตมป ๓๐ บาท พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนา
ทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทางของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

7) บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลง
นามแทนนิติบุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีเจาของ
ท่ีดินเปนนิติบุคคล)
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

8) หนังสือยินยอมใหชิดเขตท่ีดินตางเจาของ (กรณีกอสรางอาคาร
ชิดเขตท่ีดิน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

9) หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปน
ผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีท่ีเปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

10) หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

11) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ท่ีมีลายมือ -



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
ชื่อพรอมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ท่ีอยู ของสถาปนิก
และวิศวกรผูออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

12) รายการคํานวณโครงสราง แผนปกระบุชื่อเจาของอาคาร ชื่อ
อาคาร สถานท่ีกอสราง ชื่อ คุณวุฒิ ท่ีอยู ของวิศวกรผูคํานวณ
พรอมลงนามทุกแผน (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ
อาคารท่ีกอสรางดวยวัสดุถาวรและทนไฟเปนสวนใหญ) กรณี
อาคารบางประเภทท่ีตั้งอยูในบริเวณท่ีตองมีการคํานวณใหอาคาร
สามารถรับแรงส่ันสะเทือนจากแผนดินไหวได ตามกฎกระทรวง
กําหนดการรับนํ้าหนัก ความตานทาน ความคงทนของอาคาร และ
พ้ืนดินท่ีรองรับอาคารในการตานทานแรงส่ันสะเทือนของ
แผนดินไหว พ.ศ. 2540 ตองแสดงรายละเอียดการคํานวณ การ
ออกแบบโครงสราง
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

13) กรณีใชหนวยแรงเกินกวาคาท่ีกําหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6
พ.ศ. 2527 เชนใชคา fc > 65 ksc. หรือ คา fc’ > 173.3 ksc.
ใหแนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุท่ี
รับรองโดยสถาบันท่ีเชื่อถือได วิศวกรผูคํานวณและผูขออนุญาต
ลงนาม
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

14) กรณีอาคารท่ีเขาขายตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ. 2540 ตอง
มีระยะของคอนกรีตท่ีหุมเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุมเหล็ก ไม
นอยกวาท่ีกําหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการ
ทนไฟจากสถาบันท่ีเชื่อถือไดประกอบการขออนุญาต
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

15) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของสถาปนิกผูควบคุมการ
กอสรางพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ
สถาปตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารท่ีตองมีสถาปนิกควบคุมงาน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

16) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคุมการกอสราง
พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
(กรณีอาคารท่ีตองมีวิศวกรควบคุมงาน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

17) แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของอาคาร ตาม
กฎกระทรวง  ฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 2535)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ)

-

18) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร -



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
ผูออกแบบระบบปรบัอากาศ
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ)

19) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบไฟฟา
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ)

-

20) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบปองกันเพลิงไหม
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ)

-

21) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบบําบัดนํ้าเสียและการระบายนํ้าท้ิง
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ)

-

22) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบประปา
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ)

-

23) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกร
ผูออกแบบระบบลิฟต
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) เทศบาลตําบลทาบุญมี เลขท่ี 999 หมู 4 ต.ทาบุญมี อ.เกาะจันทร จ.ชลบุรี 20240 โทร.038-208826
www.thabunmee.go.th
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

3) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ



ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120
- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH

ศูนยรับเรื่องรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email :
Fad.pacc@gmail.com))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

หมายเหตุ
-

ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวย
เดียว)
หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถิ่น
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวงขอบัญญัติทองถิ่น
และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 45.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



คูมือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตเคล่ือนยายอาคาร
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลทาบุญมี อําเภอเกาะจันทร จังหวัดชลบุรี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ผูใดจะเคลื่อนยายอาคารตองได รับใบอนุญาตจากเจ าพนักงานท องถิ่น โดยเจาพนักงานทองถิ่นตองตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําส่ังไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแตวันท่ีไดรับคําขอ
ในกรณีมีเหตุจําเปนท่ีเจาพนักงานทองถิ่นไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําส่ังไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลา ใหขยาย
เวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2คราว คราวละไมเกิน 45วัน แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับ
ใบอนุญาตทราบกอนส้ินกําหนดเวลา หรือตามท่ีไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่นเทศบาลตําบลทาบุญมี  กอง
ชาง/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 45 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ยื่นขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร พรอมเอกสาร
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตเคลื่อนยายอาคาร))

1 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

2) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตเคลื่อนยายอาคาร))

2 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

3) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนท่ีดิน
ตามกฎหมายวาดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีกอสรางจัดทํา
ผังบริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ เชน
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตเคลื่อนยายอาคาร))

7 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตเคลื่อนยาย
อาคาร (น.1)

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตเคลื่อนยายอาคาร))

35 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา)

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล)

-

3) คําขออนุญาตเคล่ือนยายอาคาร (แบบ ข. 2)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

4) โฉนดท่ีดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอม
เจาของท่ีดินลงนามรับรองสําเนาทุกหนา กรณีผูขออนุญาตไมใช
เจาของท่ีดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของท่ีดินใหเคล่ือนยาย
อาคารไปไวในท่ีดิน
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

5) กรณีท่ีมีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป
30 บาท พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน
หรือหนังสือเดินทางของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

6) หนังสือมอบอํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของ
ท่ีดิน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

7) สําเนาบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนของผูมีอํานาจลงนามแทน
นิติบุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีนิติบุคคลเปนเจาของ
ท่ีดิน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

8) หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปน
ผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีท่ีเปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

9) หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

10) แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน
ฉบับจริง 5 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

11) รายการคํานวณโครงสราง พรอมลงลายมือชื่อ เลขทะเบียนของ
วิศวกรผูออกแบบ

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

12) หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีท่ี
เปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

13) หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีท่ี
เปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรม
ควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) เทศบาลตําบลทาบุญมี  เลขท่ี 999 หมู 4 ถนนเกาะโพธิ์-สามแยก ต.ทาบุญมี อ.เกาะจันทร จ.ชลบุรี 20240
โทร.038-208826 www.thabunmee.go.th
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

3) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120
- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH

ศูนยรับเรื่องรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email :
Fad.pacc@gmail.com))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

หมายเหตุ
-

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวย
เดียว)
หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถิ่น
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติทองถิ่น
และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 45.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -



คูมือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตดัดแปลง หรือใชที่จอดรถที่กลับรถ และทางเขา - ออก
ของรถ เพื่อการอ่ืนตามมาตรา 34
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลทาบุญมี อําเภอเกาะจันทร จังหวัดชลบุรี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ห ามมิให เจ าของหรือผู ครอบครองอาคารท่ีต องมีพื้นท่ีหรือส่ิงท่ีสร างขึ้นเพื่อใช เปนท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถและทางเข าออกของรถ
ตามท่ีระบุไว ในมาตรา 8 (9) ดัดแปลง หรือใช หรือยินยอมให บุคคลอ่ืนดัดแปลงหรือใช ท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถและทางเข าออกของ
รถนั้นเพื่อการอ่ืน ท้ังนี้ไม วาท้ังหมดหรือบางส วน เว นแต จะได รับ ใบอนุญาตจากเจ าพนักงานท องถิ่น

ขอหามตามวรรคหนึ่งใหถือวาเป นภาระติดพันในอสังหาริมทรัพย นั้นโดยตรงตราบท่ีอาคารนั้นยังมีอยู  ท้ังนี้ไม วาจะมีการโอนท่ี
จอดรถ ท่ีกลับรถและทางเข าออกของรถนั้นต อไปยังบุคคลอ่ืนหรือไม ก็ตาม

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่นเทศบาลตําบลทาบุญมี กอง
ชาง/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 45 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ยื่นขออนุญาตดัดแปลง พรอมเอกสาร
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตดัดแปลงหรือใชท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเขา-ออก
ของรถ เพื่อการอ่ืน))

1 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

2) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตดัดแปลงหรือใชท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเขา-ออก
ของรถ เพื่อการอ่ืน))

2 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

3) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนท่ีดิน
ตามกฎหมายวาดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีกอสรางจัดทํา
ผังบริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ เชน
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตดัดแปลงหรือใชท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเขา-ออก
ของรถ เพื่อการอ่ืน))

7 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.4) และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตกอสราง
อาคาร (น.1)

(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตดัดแปลงหรือใชท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเขา-ออก
ของรถ เพื่อการอ่ืน))

35 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา
)

-

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล)

-

3) คําขออนุญาตดัดแปลง หรือใชท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และ
ทางเขาออกของรถ เพ่ือการอื่น (แบบ ข. 4)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

4) โฉนดท่ีดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนาพรอม
เจาของท่ีดินลงนามรับรองสําเนาทุกหนา
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

5) หนังสือยินยอมของเจาของท่ีดินท่ีใหใชเปนท่ีจอดรถ (กรณีผูขอ
อนุญาตไมใชเจาของท่ีดิน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

6) หนังสือมอบอํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของ
ท่ีดิน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

7) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบานของผูมีอํานาจลง
นามแทน    นิติบุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีนิติบุคคล
เปนเจาของท่ีดิน)
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

8) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
ผูออกแบบ            และคํานวณ (กรณีเปนส่ิงท่ีสรางขึ้นเปนอาคาร
เพ่ือใชเปนท่ีจอดรถ)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

9) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมของ
ผูออกแบบ สถาปตยกรรม (กรณีท่ีเปนส่ิงท่ีสรางขึ้นเปนอาคารเพ่ือ
ใชเปนท่ีจอดรถ)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

10) หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีท่ี
เปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม)

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

11) หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีท่ี
เปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรม
ควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

12) แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน
ฉบับจริง 5 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

13) รายการคํานวณโครงสราง พรอมลงลายมือชื่อเลขทะเบียนของ
วิศวกรผูออกแบบ (กรณีท่ีเปนส่ิงท่ีสรางขึ้นเปนอาคารเพ่ือใชเปนท่ี
จอดรถ)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

14) สําเนาใบอนุญาตกอสรางอาคาร หรือดัดแปลงอาคาร หรือ
เคล่ือนยายอาคาร หรือเปล่ียนการใชอาคาร
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) เทศบาลตําบลทาบุญมี  เลขท่ี 999 หมู 4 ถนนเกาะโพธิ์-สามแยก ต.ทาบุญมี อ.เกาะจันทร จ.ชลบุรี 20240
โทร.038-208826 www.thabunmee.go.th
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

3) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120
- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH

ศูนยรับเรื่องรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email :
Fad.pacc@gmail.com))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม



ลําดับ ชื่อแบบฟอรม
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

หมายเหตุ
-

ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตดัดแปลง หรือใชท่ีจอดรถท่ีกลับรถ และทางเขา - ออกของรถ เพื่อการอ่ืนตามมาตรา 34
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวย
เดียว)
หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถิ่น
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติทองถิ่น
และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 45.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การขออนุญาตดัดแปลง หรือใชท่ีจอดรถท่ีกลับรถ และทางเขา - ออกของรถ เพื่อการอ่ืนตาม
มาตรา 34

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



คูมือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลทาบุญมี อําเภอเกาะจันทร จังหวัดชลบุรี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ผูใดจะดัดแปลงอาคารต องได รับใบอนุญาตจากเจ าพนักงานท องถิ่น โดยเจาพนักงานทองถิ่นตองตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําส่ังไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน นับแตวันท่ีไดรับคําขอ
ในกรณีมีเหตุจําเปนท่ีเจาพนักงานทองถิ่นไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําส่ังไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลา ใหขยาย
เวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2คราว คราวละไมเกิน 45วัน แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับ
ใบอนุญาตทราบกอนส้ินกําหนดเวลา หรือตามท่ีไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่นเทศบาลตําบลทาบุญมี กอง
ชาง/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 45 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ยื่นความประสงคดัดแปลงอาคาร พรอมเอกสาร
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะ
ดําเนินการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร))

1 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

2) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะ
ดําเนินการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร))

2 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

3) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนท่ีดิน
ตามกฎหมายวาดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีกอสรางจัดทํา
ผังบริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ เชน
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะ
ดําเนินการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร))

7 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

4) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตดัดแปลง
อาคาร (น.1)
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะ
ดําเนินการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร))

35 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา)

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
2) หนังสือรับรองนิติบุคคล

ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล)

-

3) แบบคําขออนุญาตกอสรางอาคาร (แบบ ข. 1)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

4) ใบอนุญาตกอสรางอาคารเดิมท่ีไดรับอนุญาต หรือใบรับแจง
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

5) โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอม
เจาของท่ีดินลงนามรับรองสําเนา ทุกหนา  กรณีผูขออนุญาตไมใช
เจาของท่ีดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของท่ีดิน           ให
กอสรางอาคารในท่ีดิน
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

6) ใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับตออายุ หรือใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบ
กิจการ (สวนขยาย) พรอมเงื่อนไขและแผนผังท่ีดินแนบทาย
(กรณีอาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

7) กรณีท่ีมีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากร
แสตมป 30 บาท พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนา
ทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทางของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

8) บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลง
นามแทนนิติบุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีเจาของ
ท่ีดินเปนนิติบุคคล)
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

9) หนังสือยินยอมใหชิดเขตท่ีดินตางเจาของ (กรณีกอสรางอาคาร
ชิดเขตท่ีดิน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

10) หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปน
ผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีท่ีเปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

11) หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

12) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ท่ีมีลายมือ
ชื่อพรอมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ท่ีอยู ของสถาปนิก
และวิศวกรผูออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

13) รายการคํานวณโครงสราง แผนปกระบุชื่อเจาของอาคาร ชื่อ
อาคาร สถานท่ีกอสราง ชื่อ คุณวุฒิ ท่ีอยู ของวิศวกรผูคํานวณ
พรอมลงนามทุกแผน (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ
อาคารท่ีกอสรางดวยวัสดุถาวรและทนไฟเปนสวนใหญ) กรณี
อาคารบางประเภทท่ีตั้งอยูในบริเวณท่ีตองมีการคํานวณใหอาคาร
สามารถรับแรงส่ันสะเทือนจากแผนดินไหวได ตามกฎกระทรวง
กําหนดการรับนํ้าหนัก ความตานทาน ความคงทนของอาคาร และ
พ้ืนดินท่ีรองรับอาคารในการตานทานแรงส่ันสะเทือนของ
แผนดินไหว พ.ศ. 2550 ตองแสดงรายละเอียดการคํานวณ การ
ออกแบบโครงสราง
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

14) กรณีใชหนวยแรงเกินกวาคาท่ีกําหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6
พ.ศ. 2527 เชนใชคา fc > 65 ksc. หรือ คา fc’ > 173.3 ksc.
ใหแนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุท่ี
รับรองโดยสถาบันท่ีเชื่อถือได วิศวกรผูคํานวณและผูขออนุญาต
ลงนาม
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

15) กรณีอาคารท่ีเขาขายตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ. 2540 ตอง
มีระยะของคอนกรีตท่ีหุมเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุมเหล็ก ไม
นอยกวาท่ีกําหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการ
ทนไฟจากสถาบันท่ีเชื่อถือไดประกอบการขออนุญาต
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

16) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของสถาปนิกผูควบคุมการ
กอสรางพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ
สถาปตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารท่ีตองมีสถาปนิกควบคุมงาน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

17) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคุมการกอสราง
พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
(กรณีอาคารท่ีตองมีวิศวกรควบคุมงาน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

18) แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของอาคาร ตาม
กฎกระทรวง  ฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 2535)
ฉบับจริง 1 ชุด

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ)

19) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบปรบัอากาศ
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ)

-

20) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบไฟฟา
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ)

-

21) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกร
ผูออกแบบระบบปองกันเพลิงไหม
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ)

-

22) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบบําบัดนํ้าเสียและการระบายนํ้าท้ิง
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ)

-

23) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบประปา
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ)

-

24) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกร
ผูออกแบบระบบลิฟต
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) เทศบาลตําบลทาบุญมี เลขท่ี 999 หมู 4 ถนนเกาะโพธิ์-สามแยก ต.ทาบุญมี อ.เกาะจันทร จ.ชลบุรี 20240
โทร.038-208826 www.thabunmee.go.th
(หมายเหตุ: -)



ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ
2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

3) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120
- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH

ศูนยรับเรื่องรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email :
Fad.pacc@gmail.com))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

หมายเหตุ
-

ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวย
เดียว)
หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถิ่น
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติทองถิ่น
และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 45.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



คูมือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตเปล่ียนการใชอาคารตามมาตรา 33
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลทาบุญมี อําเภอเกาะจันทร จังหวัดชลบุรี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
กรณีเจาของหรือผูครอบครองอาคารซึ่งไมเปนอาคารประเภทควบคุมการใชประสงคจะใชหรือยินยอมใหบุคคลใดใชอาคาร
ดังกลาวเพื่อกิจการควบคุมการใช และกรณีเจาของหรือผูครอบครองอาคารประเภทควบคุมการใชสําหรับกิจการหนึ่ง หระสงคใช
เปนอาคารประเภทควบคุมการใชสําหรับอีกกิจกรรมหนึ่ง จะตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น หรือไดแจงเจา
พนักงานทองถิ่นทราบแลว

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่น ท่ีจะดําเนินการเปลี่ยนการใช
อาคาร/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:00 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 25 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ยื่นขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร พรอมเอกสาร
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร))

1 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

2) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร))

5 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

3) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนท่ีดิน
ตามกฎหมายวาดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีกอสรางจัดทํา
ผังบริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ เชน
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร
))

7 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตเปลี่ยนการใช
อาคาร (น.5)
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการใชอาคาร))

12 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา)

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
2) หนังสือรับรองนิติบุคคล

ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล)

-

3) แบบคําขออนุญาตเปล่ียนการใชอาคาร (แบบ ข. 3)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

4) สําเนาหรือภาพถายเอกสารแสดงการเปนเจาของอาคาร หรือผู
ครอบครองอาคาร
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ -

-

5) หนังสือแสดงความยินยอมจากเจาของอาคาร (กรณีผูครอบครอง
อาคารเปนผูขออนุญาต)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

6) ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปล่ียนการใชอาคาร (เฉพาะกรณีท่ี
อาคารท่ีขออนุญาตเปล่ียนการใชไดรับใบรับรองหรือไดรับ
ใบอนุญาตเปล่ียนการใชอาคารมาแลว)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

7) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน
ฉบับจริง 5 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

8) รายการคํานวณโครงสราง พรอมลงลายมือชื่อ เลขทะเบียนของ
วิศวกร ผูออกแบบ (เฉพาะกรณีท่ีการเปล่ียนแปลงการใชอาคาร
ทําใหมีการเปล่ียนแปลงนํ้าหนักบรรทุกบนพ้ืนอาคารมากขึ้น กวาท่ี
ไดรับอนุญาตไวเดิม
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

9) หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบและคํานวณ พรอมสําเนาหรือ
ภาพถายใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณี
ท่ีเปนอาคาร มีลักษณะขนาดอยูในประเภทเปนวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ -

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ



ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ
1) เทศบาลตําบลทาบุญมี เลขท่ี 999 หมู 4 ถนนเกาะโพธิ์-สามแยก ต.ทาบุญมี อ.เกาะจันทร จ.ชลบุรี 20240

โทร.038-208826 www.thabunmee.go.th
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

3) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120
- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH

ศูนยรับเรื่องรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email :
Fad.pacc@gmail.com))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

หมายเหตุ
-

ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารตามมาตรา 33
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวย
เดียว)
หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถิ่น
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: : พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวงขอบัญญัติ
ทองถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 25.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารตามมาตรา 33

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



คูมือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตร้ือถอนอาคาร ตามมาตรา 22
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลทาบุญมี อําเภอเกาะจันทร จังหวัดชลบุรี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ผูใดจะรื้อถอนอาคารท่ีมีสวนสูงเกิน 15เมตร ซึ่งอยูหางจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะนอยกวาความสูงของอาคาร และอาคารท่ี
อยูหางจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะนอยกวา ๒ เมตรตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น ซึ่งเจาพนักงานทองถิ่นตอง
ตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําส่ังไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน
นับแตวันท่ีไดรับคําขอ ในกรณีมีเหตุจําเปนท่ีเจาพนักงานทองถิ่นไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําส่ังไมอนุญาตได
ภายในกําหนดเวลา ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2คราว คราวละไมเกิน 45วัน แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุ
จําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนส้ินกําหนดเวลา หรือตามท่ีไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่นเทศบาลตําบลทาบุญมี กอง
ชาง/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:00 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 45 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคาร พรอมเอกสาร
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตรื้อถอนอาคาร))

1 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

2) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตรื้อถอนอาคาร))

2 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

3) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนท่ีดิน
ตามกฎหมายวาดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีกอสรางจัดทํา
ผังบริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ เชน
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตรื้อถอนอาคาร))

7 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร
(น.1)
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตรื้อถอนอาคาร))

35 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา)

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล)

-

3) แบบคําขออนุญาตรื้อถอนอาคาร (แบบ ข. 1)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

4) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
ผูออกแบบขั้นตอน วิธีการ และส่ิงปองกันวัสดุรวงหลนในการรื้อ
ถอนอาคาร (กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะ ขนาด อยูในประเภทเปน
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

5) โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอม
เจาของท่ีดินลงนามรับรองสําเนา ทุกหนา กรณีผูขออนุญาตไมใช
เจาของท่ีดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของท่ีดินใหรื้อถอน
อาคารในท่ีดิน
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

6) ใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับตออายุ หรือใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบ
กิจการ (สวนขยาย) พรอมเงื่อนไขและแผนผังท่ีดินแนบทาย
(กรณีอาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

7) กรณีท่ีมีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากร
แสตมป 30 บาท พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนา
ทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทางของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

8) บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลง
นามแทนนิติบุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีเจาของ
ท่ีดินเปนนิติบุคคล)
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

9) กรณีท่ีมีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป
30 บาท พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบาน
หรือหนังสือเดินทางของผูมอบและผูรับมอบอํานาจบัตรประชาชน
และสําเนาทะเบียนของผูมีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคลผูรับมอบ
อํานาจเจาของอาคาร (กรณีเจาของอาคารเปนนิติบุคคล)
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูขออนุญาต)

-

10) หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปน
ผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (กรณีท่ีเปนอาคารมี

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
ลักษณะ ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

11) หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

12) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ท่ีมีลายมือ
ชื่อพรอมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ท่ีอยู ของสถาปนิก
และวิศวกรผูออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบและควบคุมงาน)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) เทศบาลตําบลทาบุญมี เลขท่ี 999 หมู 4 ถนนเกาะโพธิ์-สามแยก ต.ทาบุญมี อ.เกาะจันทร จ.ชลบุรี 20240
โทร.038-208826 www.thabunmee.go.th
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

3) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120
- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH

ศูนยรับเรื่องรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email :
Fad.pacc@gmail.com))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

หมายเหตุ
-

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวย
เดียว)
หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถิ่น
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติทองถิ่น
และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 45.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -



คูมือสําหรับประชาชน : การขออนุมัติเปล่ียนแปลงสถานที่รับบํานาญของขาราชการสวนทองถิ่น
ผูรับบํานาญ
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลทาบุญมี อําเภอเกาะจันทร จังหวัดชลบุรี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ขาราชการสวนทองถิ่นผูรับบํานาญท่ียายภูมิลําเนา และประสงคจะโอนการรับบํานาญจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีเดิม
ไปรับท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีใหม โดยตองเปนองคกรปกครองสวนทองถิ่นรูปแบบเดียวกัน สามารถยื่นเรื่องการขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลงสถานท่ีรับบํานาญได

2. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะนั้น ผู
รับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกท้ังสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคํา
ขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการ
คืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

3. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอหรือยื่น
เอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว

4. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวน
ตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน

หมายเหตุ : จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
เทศบาลตําบลทาบุญมี/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 25 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ขาราชการสวนทองถิ่นผูรับบํานาญยื่นคํารองขอเปลี่ยนแปลง
สถานท่ีรับบํานาญ พรอมเอกสารหลักฐานตอเจาหนาท่ีของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่นเพื่อตรวจสอบความครบถวนถูกตอง

(หมายเหตุ: (หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นเดิมท่ีขาราชการสวนทองถิ่นผูรับบํานาญ ไดรับบํานาญ
อยู))

1 ชั่วโมง เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

2) การพิจารณา
เจาหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทําหนังสือสําคัญ
จายเงินบํานาญครั้งสุดทาย (แบบ บ.ท.13) เสนอผูมีอํานาจ
พิจารณาจัดสงเอกสารดังกลาวใหจังหวัดดําเนินการ

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 7 วันนับจากวันท่ีไดรับคํารอง
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ องคกรปกครองสวนทองถิ่นเดิมท่ี
ขาราชการสวนทองถิ่นผูรับบํานาญ ไดรับบํานาญอยู

7 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
))

3) การพิจารณา
เจาหนาท่ีของสํานักงานสงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัด
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานเสนอผูวาราชการจังหวัดพิจารณา
จัดสงใหกับกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 7 วันนับจากวันท่ีสํานักงาน
สงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัดไดรับเรื่อง
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ สํานักงานสงเสริมการปกครอง
ทองถิ่นจังหวัด))

7 วัน สํานักงานสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่นจังหวัด

ชลบุรี

4) การพิจารณา
เจาหนาท่ีของกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานเสนออธิบดีกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นพิจารณา
อนุมัติ และลงนามในหนังสือแจงจังหวัดท่ีจัดสงเรื่อง และจังหวัด
ท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมท่ีขอยายมิไดอยูในจังหวัด
เดียวกันกับองคกรปกครองสวนทองถิ่นเดิม

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 10 วันนับจากวันท่ีกรม
สงเสริมการปกครองทองถิ่นไดรับเรื่องจากจังหวัด
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ สวนบําเหน็จ บํานาญและ
สวัสดิการ สํานักบริหารการคลังทองถิ่น))

10 วัน สํานักบริหารการคลัง
ทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) ใบคํารองขอเปล่ียนแปลงสถานท่ีรับบํานาญ
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ขอรับใบคํารองขอเปลี่ยนแปลงสถานท่ีรับบํานาญท่ี
หนวยงานตนสังกัด)

-

2) รูปถายหนาตรง ขนาด 1 น้ิว หรือ 2 น้ิว (ถายไวไมเกิน 6 เดือน)
จํานวน 3 รูป
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมมีคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สวนบําเหน็จบํานาญและสวัสดิการ  สํานักบริหารการคลังทองถิ่น กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น หมายเลข
โทรศัพท 0-2241-9069
(หมายเหตุ: -)

2) สํานักงานเทศบาลตําบลทาบุญมี เลขท่ี 999 ม. 4 ถ.เกาะโพธิ์-สามแยก ต.ทาบุญมี อ.เกาะจันทร จ.ชลบุรี 20240
โทรศัพท 038-208826-8 www.thabunmee.go.th
(หมายเหตุ: -)



ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ
3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

4) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120
- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH

ศูนยรับเรื่องรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email :
Fad.pacc@gmail.com))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

หมายเหตุ
-

ชื่อกระบวนงาน: การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงสถานท่ีรับบํานาญของขาราชการสวนทองถิ่นผูรับบํานาญ
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักบริหารการคลังทองถิ่น กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น สํานักบริหารการคลัง
ทองถิ่น
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2546
ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนกลาง
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: -
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงสถานท่ีรับบํานาญของขาราชการสวนทองถิ่นผูรับบํานาญ งานการ
เจาหนาท่ี สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลทาบุญมี

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



คูมือสําหรับประชาชน : การขออนุมัติเปล่ียนแปลงสถานที่รับบํานาญของขาราชการสวนทองถิ่น
ผูรับบํานาญ
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลทาบุญมี อําเภอเกาะจันทร จังหวัดชลบุรี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ขาราชการสวนทองถิ่นผูรับบํานาญท่ียายภูมิลําเนา และประสงคจะโอนการรับบํานาญจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีเดิม
ไปรับท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีใหม โดยตองเปนองคกรปกครองสวนทองถิ่นรูปแบบเดียวกัน สามารถยื่นเรื่องการขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลงสถานท่ีรับบํานาญได

2. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไข/เพิ่มเติมไดในขณะนั้น ผู
รับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกท้ังสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคํา
ขอดําเนินการแกไข/เพิ่มเติม หากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพิ่มเติมไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการ
คืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

3. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการแกไขคําขอหรือยื่น
เอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว

4. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวน
ตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน

หมายเหตุ : จะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
เทศบาลตําบลทาบุญมี/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 25 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ขาราชการสวนทองถิ่นผูรับบํานาญยื่นคํารองขอเปลี่ยนแปลง
สถานท่ีรับบํานาญ พรอมเอกสารหลักฐานตอเจาหนาท่ีของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่นเพื่อตรวจสอบความครบถวนถูกตอง

(หมายเหตุ: (หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ องคกรปกครองสวน
ทองถิ่นเดิมท่ีขาราชการสวนทองถิ่นผูรับบํานาญ ไดรับบํานาญ
อยู))

1 ชั่วโมง เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

2) การพิจารณา
เจาหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทําหนังสือสําคัญ
จายเงินบํานาญครั้งสุดทาย (แบบ บ.ท.13) เสนอผูมีอํานาจ
พิจารณาจัดสงเอกสารดังกลาวใหจังหวัดดําเนินการ

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 7 วันนับจากวันท่ีไดรับคํารอง
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ องคกรปกครองสวนทองถิ่นเดิมท่ี
ขาราชการสวนทองถิ่นผูรับบํานาญ ไดรับบํานาญอยู

7 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
))

3) การพิจารณา
เจาหนาท่ีของสํานักงานสงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัด
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานเสนอผูวาราชการจังหวัดพิจารณา
จัดสงใหกับกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 7 วันนับจากวันท่ีสํานักงาน
สงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัดไดรับเรื่อง
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ สํานักงานสงเสริมการปกครอง
ทองถิ่นจังหวัด))

7 วัน สํานักงานสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่นจังหวัด

ชลบุรี

4) การพิจารณา
เจาหนาท่ีของกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานเสนออธิบดีกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นพิจารณา
อนุมัติ และลงนามในหนังสือแจงจังหวัดท่ีจัดสงเรื่อง และจังหวัด
ท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมท่ีขอยายมิไดอยูในจังหวัด
เดียวกันกับองคกรปกครองสวนทองถิ่นเดิม

(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 10 วันนับจากวันท่ีกรม
สงเสริมการปกครองทองถิ่นไดรับเรื่องจากจังหวัด
2. หนวยงานผูรับผิดชอบ คือ สวนบําเหน็จ บํานาญและ
สวัสดิการ สํานักบริหารการคลังทองถิ่น))

10 วัน สํานักบริหารการคลัง
ทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) ใบคํารองขอเปล่ียนแปลงสถานท่ีรับบํานาญ
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ขอรับใบคํารองขอเปลี่ยนแปลงสถานท่ีรับบํานาญท่ี
หนวยงานตนสังกัด)

-

2) รูปถายหนาตรง ขนาด 1 น้ิว หรือ 2 น้ิว (ถายไวไมเกิน 6 เดือน)
จํานวน 3 รูป
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมมีคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สวนบําเหน็จบํานาญและสวัสดิการ  สํานักบริหารการคลังทองถิ่น กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น หมายเลข
โทรศัพท 0-2241-9069
(หมายเหตุ: -)

2) สํานักงานเทศบาลตําบลทาบุญมี เลขท่ี 999 ม. 4 ถ.เกาะโพธิ์-สามแยก ต.ทาบุญมี อ.เกาะจันทร จ.ชลบุรี 20240
โทรศัพท 038-208826-8 www.thabunmee.go.th
(หมายเหตุ: -)



ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ
3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

4) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120
- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH

ศูนยรับเรื่องรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email :
Fad.pacc@gmail.com))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

หมายเหตุ
-

ชื่อกระบวนงาน: การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงสถานท่ีรับบํานาญของขาราชการสวนทองถิ่นผูรับบํานาญ
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักบริหารการคลังทองถิ่น กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น สํานักบริหารการคลัง
ทองถิ่น
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
หมวดหมูของงานบริการ: อนุมัติ
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2546
ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนกลาง
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: -
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงสถานท่ีรับบํานาญของขาราชการสวนทองถิ่นผูรับบํานาญ งานการ
เจาหนาท่ี สํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลทาบุญมี

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



คูมือสําหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.
2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลทาบุญมี อําเภอเกาะจันทร จังหวัดชลบุรี กระทรวงพาณิชย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วัน นับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ (มาตรา 11)

2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได

3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการ เปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคํา
ขอจดทะเบียน

4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ี หรือดาวนโหลดจาก
www.dbd.go.th

หมายเหตุ ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุให
ไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพิ่มเติม โดยผู
ยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่น
คําขอละท้ิงคําขอ โดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความ
พรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ

สํานักงานเทศบาลตําบลทาบุญมี

/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 60 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล
(หมายเหตุ: -)

30 นาที เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

2) การตรวจสอบเอกสาร
เจาหนาท่ีการเงินรับชําระคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

5 นาที เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

3) การพิจารณา
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขาระบบ/
จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร
(หมายเหตุ: -)

15 นาที เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย
ใหผูยื่นคําขอ

10 นาที เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
(หมายเหตุ: -)

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมพัฒนาธุรกิจการคา

2) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง)

กรมการปกครอง

3) สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง)

กรมการปกครอง

4) หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานท่ีตั้งสํานักงานแหงใหญ โดยให
เจาของรานหรือเจาของกรรมสิทธิ์ลงนาม และใหมีพยานลงชื่อ
รับรองอยางนอย 1 คน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบาน )

-

5) สําเนาทะเบียนบานท่ีแสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบาน
หรือสําเนาสัญญาเชาโดยมีผูใหความยินยอมเปนผูเชา หรือ
เอกสารสิทธิ์อยางอื่นท่ีผูเปนเจาของกรรมสิทธิ์เปนผูใหความ
ยินยอม พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบาน )

-

6) แผนท่ีแสดงสถานท่ีซึ่งใชประกอบพาณิชยกิจและสถานท่ีสําคัญ
บริเวณใกลเคียงโดยสังเขป พรอมลงนามรับรองเอกสาร
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

7) หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

8) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) พรอม
ลงนามรับรองสําเนาถูกตอง
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมการปกครอง

9) สําเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองใหเปนผูจําหนายหรือให
เชาสินคาดังกลาวจากเจาของลิขสิทธิ์ของสินคาท่ีขายหรือใหเชา
หรือ สําเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการ
ซื้อขายจากตางประเทศ พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือใหเชา แผนซีดี
แถบบันทึก วีดิทัศน แผนวีดิทัศน  ดีวีดี หรือแผนวีดีทัศนระบบดิจิทัล
เฉพาะท่ีเก่ียวกับการบันเทิง)

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
10) หนังสือชี้แจงขอเท็จจริงของแหลงท่ีมาของเงินทุนและหลักฐาน

แสดงจํานวนเงินทุน หรือ อาจมาพบเจาหนาท่ีเพ่ือทําบันทึกถอยคํา
เก่ียวกับขอเท็จจริงของแหลงท่ีมาของเงินทุนพรอมแสดงหลักฐาน
แสดงจํานวนเงินทุนก็ได
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณีหรือ
เครื่องประดับซึ่งประดับดวยอัญมณี)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ค า ธ ร ร ม เ นี ย ม ก า ร จ ด ท ะ เ บี ย น (คํ า ข อ ล ะ )

(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 50 บาท

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ)
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 30 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สํานักงานเทศบาลตําบลทาบุญมี 999 หมูท่ี 4 ต.ทาบุญมี อ.เกาะจันทร จ.ชลบุรี 20240 โทรศัพท 0-3820-8826
ตอ 23 www.thabunmee.go.th
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

3) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120
- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH

ศูนยรับเรื่องรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email :
Fad.pacc@gmail.com))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

1) คูมือการกรอกเอกสาร
(หมายเหตุ: -)

หมายเหตุ
-

ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคล
ธรรมดา

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: กรมพัฒนาธุรกิจการคา กรมพัฒนาธุรกิจการคา กรมพัฒนาธุรกิจการคา
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวย
เดียว)
หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบียน
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499

2)พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546

3)ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวย
ทะเบียนพาณิชย

4)ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติ
ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499

5)ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552

7) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียน
พาณิชย (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553

8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2555

9)คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ท่ี 1/2553 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และเลขคําขอ
จดทะเบียนพาณิชย

10)พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499

11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ  พ.ศ. 2549
ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถิ่น
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: ไมมี
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจด
ทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา กองคลัง

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -



คูมือสําหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.
2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคล และกิจการรวมคา
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลทาบุญมี อําเภอเกาะจันทร จังหวัดชลบุรี กระทรวงพาณิชย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วัน นับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ (มาตรา 11)

2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได

3. ใหผูประกอบการพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการ เปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียน และเอกสารประกอบ
คําขอจดทะเบียน

4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ี หรือดาวนโหลดจาก
www.dbd.go.th

หมายเหตุ ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุให
ไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพิ่มเติม โดยผู
ยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่น
คําขอละท้ิงคําขอ โดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความ
พรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักงานเทศบาลตําบลทาบุญมี
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 60 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล
(หมายเหตุ: -)

30 นาที เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

2) การตรวจสอบเอกสาร
เจาหนาท่ีการเงินรับชําระคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

5 นาที เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

3) การพิจารณา
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขาระบบ/
จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร
(หมายเหตุ: -)

15 นาที เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย
ใหผูยื่นคําขอ
(หมายเหตุ: -)

10 นาที เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมพัฒนาธุรกิจการคา

2) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (สําเนาบัตรประจําตัวของผูเปนหุนสวนทุกคน พรอมลงนาม
รับรองสําเนาถูกตอง)

กรมการปกครอง

3) สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (สําเนาทะเบียนบานของผูเปนหุนสวนทุกคน พรอมลงนาม
รับรองสําเนาถูกตอง)

กรมการปกครอง

4) หนังสือหรือสัญญาจัดตั้งหางหุนสวนสามัญหรือคณะบุคคลหรือ
กิจการรวมคา
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

5) หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานท่ีตั้งสํานักงานแหงใหญ
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

6) สําเนาทะเบียนบานท่ีแสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบาน
หรือผูขอเลขท่ีบาน หรือสําเนาสัญญาเชาโดยมีผูใหความยินยอม
เปนผูเชา หรือเอกสารสิทธิ์อยางอื่นท่ีผูเปนเจาของกรรมสิทธิ์เปน
ผูใหความยินยอม พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

7) แผนท่ีแสดงท่ีตั้งสํานักงานแหงใหญและสถานท่ีสําคัญบริเวณ
ใกลเคียงโดยสังเขป พรอมลงนามรับรองเอกสาร
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

8) หนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป 10 บาท (ถามี)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

9) สําเนาบัตรประจําตัวของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) พรอมลงนาม
รับรองสําเนาถูกตอง
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมการปกครอง

10) สําเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองใหเปนผูจําหนายหรือให
เชาสินคาดังกลาวจากเจาของลิขสิทธิ์ของสินคาท่ีขายหรือใหเชา
หรือ สําเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการ
ซื้อขายจากตางประเทศ พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือใหเชา แผนซีดี

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
แถบบันทึก วีดิทัศน แผนวีดิทัศน  ดีวีดี หรือแผนวีดีทัศนระบบดิจิทัล
เฉพาะท่ีเก่ียวกับการบันเทิง)

11) หนังสือชี้แจงขอเท็จจริงของแหลงท่ีมาของเงินทุนและหลักฐาน
แสดงจํานวนเงินทุน หรือ อาจมาพบเจาหนาท่ีเพ่ือทําบันทึกถอยคํา
เก่ียวกับขอเท็จจริงของแหลงท่ีมาของเงินทุนพรอมแสดงหลักฐาน
แสดงจํานวนเงินทุนก็ได
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณีหรือ
เครื่องประดับซึ่งประดับดวยอัญมณี)

-

12) หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุนสวนจําพวกไม
จํากัดความรับผิด หรือกรรมการผูมีอํานาจของหางหุนสวนหรือ
บริษัท แลวแตกรณี
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ใชในกรณีประกอบพาณิชยกิจการคาอัญมณีหรือ
เครื่องประดับซึ่งประดับดวยอัญมณี)

-

13) หนังสือรับรองรายการจดทะเบียนของหางหุนสวนจดทะเบียน
(หางหุนสวนสามัญนิติบุคคล หางหุนสวนจํากัด บริษัทจํากัด หรือ
บริษัทมหาชนจํากัด แลวแตกรณี)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ใชในกรณีเปนกิจการรวมคา)

กรมพัฒนาธุรกิจการคา

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ)
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 50 บาท

2) ค า ธ ร ร ม เ นี ย ม คั ด สํ า เ น า เ อ ก ส า ร ชุ ด ล ะ

(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 30 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) เทศบาลตําบลทาบุญมี 999 หมูท่ี 4 ต.ทาบุญมี อ.เกาะจันทร จ.ชลบุรี 20240 โทร.0-3820-8826 ตอ 23
www.thabunmee.go.th
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

3) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120
- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH

ศูนยรับเรื่องรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email :
Fad.pacc@gmail.com))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก



ลําดับ ชื่อแบบฟอรม
1) คูมือการกรอกเอกสาร

(หมายเหตุ: -)

หมายเหตุ
-

ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหาง
หุนสวนสามัญ คณะบุคคล และกิจการรวมคา
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: กรมพัฒนาธุรกิจการคา กรมพัฒนาธุรกิจการคา กรมพัฒนาธุรกิจการคา
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวย
เดียว)
หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบียน
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499

2)ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวย
ทะเบียนพาณิชย

3)ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติ
ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499

4)ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียน
พาณิชย (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553

7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2555

8)คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ท่ี 1/2553 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และเลขคําขอ
จดทะเบียนพาณิชย

9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ  พ.ศ. 2549

10)คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ท่ี 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และเลขคําขอ
จดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ
ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถิ่น
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: ไมมี
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจด
ทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคล และกิจการรวมคา กองคลัง

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -



คูมือสําหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.
ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลทาบุญมี อําเภอเกาะจันทร จังหวัดชลบุรี กระทรวงพาณิชย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งไดจดทะเบียนไวแลว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ท่ีไดจดทะเบียนไวจะตองยื่นคําขอจด
ทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแตวันท่ีไดมีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ (มาตรา 13)

2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได

3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการ เปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคํา
ขอจดทะเบียน

4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ี หรือดาวนโหลดจาก
www.dbd.go.th

หมายเหตุ ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุให
ไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพิ่มเติม โดยผู
ยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่น
คําขอละท้ิงคําขอ โดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความ
พรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักงานเทศบาลตําบลทาบุญมี
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 60 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล
(หมายเหตุ: -)

30 นาที เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

2) การตรวจสอบเอกสาร
เจาหนาท่ีการเงินรับชําระคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

5 นาที เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

3) การพิจารณา
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขาระบบ/
จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร
(หมายเหตุ: -)

15 นาที เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย

10 นาที เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
ใหผูยื่นคําขอ
(หมายเหตุ: -)

จังหวัดชลบุรี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมพัฒนาธุรกิจการคา

2) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (สําเนาบัตรประจําตัวของผูประกอบพาณิชยกิจ พรอมลงนาม
รับรองสําเนาถูกตอง)

กรมการปกครอง

3) สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (สําเนาทะเบียนบานของผูประกอบพาณิชยกิจ พรอมลงนาม
รับรองสําเนาถูกตอง)

กรมการปกครอง

4) (ตนฉบับ) หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานท่ีตั้งสํานักงานแหง
ใหญ โดยใหเจาของรานหรือเจาของกรรมสิทธิ์ลงนาม และใหมี
พยานลงชื่อรับรองอยางนอย 1 คน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบาน )

-

5) สําเนาทะเบียนบานท่ีแสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบาน
หรือสําเนาสัญญาเชาโดยมีผูใหความยินยอมเปนผูเชา หรือ
เอกสารสิทธิ์อยางอื่นท่ีผูเปนเจาของกรรมสิทธิ์เปนผูใหความ
ยินยอม พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบาน)

-

6) แผนท่ีแสดงสถานท่ีซึ่งใชประกอบพาณิชยกิจและสถานท่ีสําคัญ
บริเวณใกลเคียงโดยสังเขป พรอมลงนามรับรองเอกสาร
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

7) หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

8) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) พรอม
ลงนามรับรองสําเนาถูกตอง
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมการปกครอง

9) ใบทะเบียนพาณิชย (ฉบับจริง)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมพัฒนาธุรกิจการคา

คาธรรมเนียม



ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)
1) คาธรรมเนียม (ครั้งละ)

(หมายเหตุ: -)
คาธรรมเนียม 20 บาท

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ)
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 30 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) เทศบาลตําบลทาบุญมี 999 หมูท่ี 4 ต.ทาบุญมี อ.เกาะจันทร จ.ชลบุรี 20240 โทร.0-3820-8826 ตอ 23
www.thabunmee.go.th
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

3) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120
- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH

ศูนยรับเรื่องรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email :
Fad.pacc@gmail.com))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

1) คูมือการกรอกเอกสาร
(หมายเหตุ: -)

หมายเหตุ
-

ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผู
ขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: กรมพัฒนาธุรกิจการคา กรมพัฒนาธุรกิจการคา กรมพัฒนาธุรกิจการคา
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวย
เดียว)
หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบียน
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499

2)ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวย
ทะเบียนพาณิชย

3)ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติ

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499

4)ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียน
พาณิชย (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553

7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2555

8)คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ท่ี 1/2553 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และเลขคําขอ
จดทะเบียนพาณิชย

9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ  พ.ศ. 2549

10)คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ท่ี 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และเลขคําขอ
จดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ
ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถิ่น
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: ไมมี
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.
2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา  กองคลัง

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -



คูมือสําหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.
ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคล และกิจการ
รวมคา
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลทาบุญมี อําเภอเกาะจันทร จังหวัดชลบุรี กระทรวงพาณิชย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งไดจดทะเบียนไวแลว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ท่ีไดจดทะเบียนไวจะตองยื่นคําขอจด
ทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแตวันท่ีไดมีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ (มาตรา 13)

2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได

3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการ เปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคํา
ขอจดทะเบียน

4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ี หรือดาวนโหลดจาก
www.dbd.go.th

หมายเหตุ ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุให
ไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพิ่มเติม โดยผู
ยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่น
คําขอละท้ิงคําขอ โดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความ
พรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักงานเทศบาลตําบลทาบุญมี
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 60 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล
(หมายเหตุ: -)

30 นาที เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

2) การตรวจสอบเอกสาร
เจาหนาท่ีการเงินรับชําระคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

5 นาที เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

3) การพิจารณา
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขาระบบ/
จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร
(หมายเหตุ: -)

15 นาที เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย
ใหผูยื่นคําขอ
(หมายเหตุ: -)

10 นาที เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมพัฒนาธุรกิจการคา

2) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (สําเนาบัตรประจําตัวของหุนสวนผูจัดการ พรอมลงนาม
สําเนารับรองถูกตอง)

กรมการปกครอง

3) สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (สําเนาทะเบียนบานของหุนสวนผูจัดการ พรอมลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง)

กรมการปกครอง

4) ใบทะเบียนพาณิชย (ตนฉบับ)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมพัฒนาธุรกิจการคา

5) สัญญาหรือขอตกลงแกไขของหางหุนสวนสามัญ หรือคณะบุคคล
หรือกิจการรวมคา
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

6) (ตนฉบับ) หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานท่ีตั้งสํานักงานแหง
ใหญ โดยใหเจาของรานหรือเจาของกรรมสิทธิ์ลงนาม และใหมี
พยานลงชื่อรับรองอยางนอย 1 คน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ใชในกรณีแกไขเพิ่มเติมท่ีตั้งสํานักงานแหงใหญ)

-

7) สําเนาทะเบียนบานท่ีแสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบาน
หรือสําเนาสัญญาเชาโดยมีผูใหความยินยอมเปนผูเชา หรือ
เอกสารสิทธิ์อยางอื่นท่ีผูเปนเจาของกรรมสิทธิ์เปนผูใหความ
ยินยอม พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบาน)

-

8) แผนท่ีแสดงสถานท่ีซึ่งใชประกอบพาณิชยกิจและสถานท่ีสําคัญ
บริเวณใกลเคียงโดยสังเขป พรอมลงนามรับรองเอกสาร
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

9) หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
10) สําเนาบัตรประจําตัวของผูรับมอบอํานาจ (ถามี)

ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมการปกครอง

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) คาธรรมเนียมครั้งละ
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 20 บาท

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ)
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 30 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) เทศบาลตําบลทาบุญมี 999 หมูท่ี 4 ต.ทาบุญมี อ.เกาะจันทร จ.ชลบุรี 20240 โทร.0-3820-8826 ตอ 23
www.thabunmee.go.th
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

3) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120
- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH

ศูนยรับเรื่องรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email :
Fad.pacc@gmail.com))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

1) คูมือการกรอกเอกสาร
(หมายเหตุ: -)

หมายเหตุ
-

ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผู
ขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคล และกิจการรวมคา
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: กรมพัฒนาธุรกิจการคา กรมพัฒนาธุรกิจการคา กรมพัฒนาธุรกิจการคา
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวย
เดียว)
หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบียน
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ  พ.ศ. 2549

2)คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ท่ี 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และเลขคําขอ
จดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ

3)กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499

4)ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวย
ทะเบียนพาณิชย

5)ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติ
ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499

6)ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553

7) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552

8) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียน
พาณิชย (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553

9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2555

10)คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ท่ี 1/2553 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และเลขคําขอ
จดทะเบียนพาณิชย
ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถิ่น
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: ไมมี
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.
2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคล และกิจการรวมคา กองคลัง

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -



คูมือสําหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีน
พาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลทาบุญมี อําเภอเกาะจันทร จังหวัดชลบุรี กระทรวงพาณิชย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชยไว ตอมาไดเลิกประกอบพาณิชยกิจท้ังหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม เชน ขาดทุน ไม
ประสงคจะประกอบการคาตอไป เจาของสถานท่ีเรียกหองคืนเพราะหมดสัญญาเชา หรือเลิกหางหุนสวนบริษัท ใหยื่นคําขอจด
ทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ตอพนักงานเจาหนาท่ีภายในกําหนด 30 วัน นับตั้งแตวันเลิกประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา 13)

2. กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดของไมสามารถยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกดวยตนเอง เชน วิกลจริต ตาย สาบสูญ เปนตน ให
ผูท่ีมีสวนไดเสียตามกฎหมาย เชน สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผูประกอบ
พาณิชยกิจนั้นได โดยใหผูมีสวนไดเสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคําขอจดทะเบียนเลิก พรอมแนบเอกสารหลักฐานการท่ีผู
ประกอบพาณิชยกิจไมสามารถมายื่นคําขอจดทะเบียนไดดวยตนเอง เชน ใบมรณบัตร คําส่ังศาล เปนตน

3. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนยื่นแทนก็ได

4.ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการหรือผูมีสวนไดเสีย (แลวแตกรณี) เปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจด
ทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน

5. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ี หรือดาวนโหลดจาก
www.dbd.go.th

หมายเหตุ ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุให
ไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพิ่มเติม โดยผู
ยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่น
คําขอละท้ิงคําขอ โดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความ
พรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักงานเทศบาลตําบลทาบุญมี
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 60 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล
(หมายเหตุ: -)

30 นาที เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

2) การตรวจสอบเอกสาร
เจาหนาท่ีการเงินรับชําระคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

5 นาที เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

3) การพิจารณา 15 นาที เทศบาลตําบลทาบุญมี



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขาระบบ/
จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร
(หมายเหตุ: -)

อําเภอเกาะจันทร
จังหวัดชลบุรี

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย
ใหผูยื่นคําขอ
(หมายเหตุ: -)

10 นาที เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมพัฒนาธุรกิจการคา

2) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (สําเนาบัตรประจําตัวของผูประกอบพาณิชยกิจหรือทายาทท่ี
ยื่นคําขอแทน พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง)

กรมการปกครอง

3) ใบทะเบียนพาณิชย (ฉบับจริง)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมพัฒนาธุรกิจการคา

4) สําเนาใบมรณบัตรของผูประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแกกรรม)
โดยใหทายาทท่ีย่ืนคําขอเปนผูลงนามรับรองสําเนาถูกตอง
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมการปกครอง

5) สําเนาหลักฐานแสดงความเปนทายาทของผูลงชื่อแทนผูประกอบ
พาณิชยกิจซึ่งถึงแกกรรม พรอมลงนามรับรองสําเนาถูกตอง
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมการปกครอง

6) หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

7) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) พรอม
ลงนามรับรองสําเนาถูกตอง
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมการปกครอง

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ)
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 20 บาท

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ)
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 30 บาท



ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) เทศบาลตําบลทาบุญมี 999 หมูท่ี 4 ต.ทาบุญมี อ.เกาะจันทร จ.ชลบุรี 20240 โทร.0-3820-8826 ตอ 23
www.thabunmee.go.th
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

3) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120
- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH

ศูนยรับเรื่องรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email :
Fad.pacc@gmail.com))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

1) คูมือการกรอกเอกสาร
(หมายเหตุ: -)

หมายเหตุ
-

ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจด
ทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: กรมพัฒนาธุรกิจการคา กรมพัฒนาธุรกิจการคา กรมพัฒนาธุรกิจการคา
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวย
เดียว)
หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบียน
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพ  พ.ศ. 2549

2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง กําหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2555

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียน
พาณิชย (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553

5)กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499

6)คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ท่ี 1/2553 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และเลขคําขอ
จดทะเบียนพาณิชย

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



7)คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ท่ี 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และเลขคําขอ
จดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ

8)ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวย
ทะเบียนพาณิชย

9)ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติ
ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499

10)ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553

11)พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546

12)พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499
ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถิ่น
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: ไมมี
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา  กองคลัง

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -



คูมือสําหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีน
พาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคล และกิจการรวมคา
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลทาบุญมี อําเภอเกาะจันทร จังหวัดชลบุรี กระทรวงพาณิชย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชยไว ตอมาไดเลิกประกอบพาณิชยกิจท้ังหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม เชน ขาดทุน ไม
ประสงคจะประกอบการคาตอไป เจาของสถานท่ีเรียกหองคืนเพราะหมดสัญญาเชา หรือเลิกหางหุนสวนบริษัท ใหยื่นคําขอจด
ทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ตอพนักงานเจาหนาท่ีภายในกําหนด 30 วัน นับตั้งแตวันเลิกประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา 13)

2. กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดของไมสามารถยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกดวยตนเอง เชน วิกลจริต ตาย สาบสูญ เปนตน ให
ผูท่ีมีสวนไดเสียตามกฎหมาย เชน สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผูประกอบ
พาณิชยกิจนั้นได โดยใหผูมีสวนไดเสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคําขอจดทะเบียนเลิก พรอมแนบเอกสารหลักฐานการท่ีผู
ประกอบพาณิชยกิจไมสามารถมายื่นคําขอจดทะเบียนไดดวยตนเอง เชน ใบมรณบัตร คําส่ังศาล เปนตน

3. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนยื่นแทนก็ได

4.ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการหรือผูมีสวนไดเสีย (แลวแตกรณี) เปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจด
ทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน

5. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ี หรือดาวนโหลดจาก
www.dbd.go.th

หมายเหตุ ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน และ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุให
ไมสามารถพิจารณาได เจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพิ่มเติม โดยผู
ยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่น
คําขอละท้ิงคําขอ โดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะมอบสําเนาบันทึกความ
พรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักงานเทศบาลตําบลทาบุญมี
/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 60 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล
(หมายเหตุ: -)

30 นาที เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

2) การตรวจสอบเอกสาร
เจาหนาท่ีการเงินรับชําระคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

5 นาที เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

3) การพิจารณา 15 นาที เทศบาลตําบลทาบุญมี



ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขาระบบ/
จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร
(หมายเหตุ: -)

อําเภอเกาะจันทร
จังหวัดชลบุรี

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย
ใหผูยื่นคําขอ
(หมายเหตุ: -)

10 นาที เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ทพ.)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมพัฒนาธุรกิจการคา

2) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (สําเนาบัตรประจําตัวของหุนสวนผูจัดการ พรอมลงนาม
รับรองสําเนาถูกตอง)

กรมการปกครอง

3) ใบทะเบียนพาณิชย (ฉบับจริง)
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมพัฒนาธุรกิจการคา

4) สําเนาสัญญาหรือขอตกลงของผูเปนหุนสวนทุกคน ใหเลิกหาง
หุนสวน คณะบุคคล หรือกิจการรวมคา พรอมลงนามรับรองสําเนา
ถูกตอง
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

5) หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) พรอมปดอากรแสตมป 10 บาท
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

6) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ (ถามี) พรอม
ลงนามรับรองสําเนาถูกตอง
ฉบับจริง 0 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมการปกครอง

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ)
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 20 บาท

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ)
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 30 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) เทศบาลตําบลทาบุญมี 999 หมูท่ี 4 ต.ทาบุญมี อ.เกาะจันทร จ.ชลบุรี 20240 โทร.0-3820-8826 ตอ 23



ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ
www.thabunmee.go.th
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

3) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120
- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH

ศูนยรับเรื่องรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email :
Fad.pacc@gmail.com))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

1) คูมือการกรอกเอกสาร
(หมายเหตุ: -)

หมายเหตุ
-

ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจด
ทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคล และกิจการรวมคา
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: กรมพัฒนาธุรกิจการคา กรมพัฒนาธุรกิจการคา กรมพัฒนาธุรกิจการคา
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวย
เดียว)
หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบียน
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง กําหนดแบบพิมพ  พ.ศ. 2549

2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา  เรื่อง  กําหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2555

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง  แตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย  เรื่อง การตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียน
พาณิชย (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553

5)กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499

6)คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ท่ี 1/2553 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และเลขคําขอ
จดทะเบียนพาณิชย

7)คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย ท่ี 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย และเลขคําขอ
จดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



8)ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวย
ทะเบียนพาณิชย

9)ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติ
ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499

10)ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553

11)พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546

12)พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย  พ.ศ. 2499
ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถิ่น
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: ไมมี่
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคล  กองคลัง

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -



คูมือสําหรับประชาชน : การจําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน กรณีคนสัญชาติ
ไทยหรือคนตางดาวที่มีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวตายในตางประเทศ
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลทาบุญมี อําเภอเกาะจันทร จังหวัดชลบุรี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบานหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากเจาบาน

2. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนอําเภอเกาะจันทร หรือสํานักทะเบียนทองถิ่น
เทศบาลตําบลทาบุญมี/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: ( แหงทองท่ีท่ีผูตายมีชื่ออยูในทะเบียนบาน))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

5 นาที เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

2) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา อนุญาต/ไมอนุญาต และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 นาที เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) หลักฐานการจดทะเบียนคนตาย
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

2) หลักฐานการตายท่ีออกโดยรัฐบาลของประเทศท่ีมีการตาย
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (แปลและรับรองความถูกตองจากกระทรวงการตางประเทศ)

-

3) บัตรประจําตัวประชาชนของเจาบาน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ

กรมการปกครอง



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
หมายเหตุ -

4) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร. 14
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีมีชื่อคนตาย)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

5) หนังสือมอบหมายและบัตรประจําตัวประชาชนผูท่ีไดรับมอบหมาย
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีมีการมอบหมาย)

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

2) เทศบาลตําบลทาบุญมี 999 ม.4 ถ.เกาะโพธิ์-สามแยก ต.ทาบุญมี อ.เกาะจันทร จ.ชลบุรี 20240 โทร.038-
208826-8  www.thabunmee.go.th
(หมายเหตุ: -)

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

4) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120
- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH

ศูนยรับเรื่องรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email :
Fad.pacc@gmail.com))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

หมายเหตุ
-

ชื่อกระบวนงาน: การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน กรณีคนสัญชาติไทยหรือคนตางดาวท่ีมีใบสําคัญ
ประจําตัวคนตางดาวตายในตางประเทศ
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง สํานักบริหารการทะเบียน
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551
ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: -
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน กรณีคนสัญชาติไทยหรือคนตางดาวท่ี
มีใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวตายในตางประเทศ เทศบาลตําบลทาบุญมี

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -



คูมือสําหรับประชาชน : การจําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน กรณีมีช่ือและ
รายการบุคคลในทะเบียนบานมากกวา 1 แหง
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลทาบุญมี อําเภอเกาะจันทร จังหวัดชลบุรี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบานหรือผูท่ีเจาบานมอบอํานาจหรือบุคคลท่ีมีชื่อซ้ํา

2. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 15วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลทาบุญมี  งานทะเบียน
ราษฎร/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (ท่ีผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู ))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น.

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 2 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

2) การพิจารณา
สอบสวนเจาบาน หรือคนท่ีมีชื่อซ้ํา โดยใหยืนยันใหแนนอนเพียง
แหงเดียว โดยรวบรวมหลักฐาน เพื่อเสนอนายทะเบียนพิจารณา
(หมายเหตุ: -)

1 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

3) การพิจารณา
นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น พิจารณา อนุญาต/
ไมอนุญาต และแจงผลการพิจารณา
(หมายเหตุ: -)

1 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ฉบับเจาบานท่ีมีรายการบุคคลซ้ํากัน
)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

2) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ

กรมการปกครอง



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผ แจงหรือของเจาบาน)

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

2) สํานักงานเทศบาลตําบลทาบุญมี 999 ม.4 ถ.เกาะโพธิ์-สามแยก  ต.ทาบุญมี  อ.เกาะจันทร  จ.ชลบุรี 20240
โทร. 0-3820-8826  www.thabunmee.go.th
(หมายเหตุ: -)

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

4) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120
- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH

ศูนยรับเรื่องรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email :
Fad.pacc@gmail.com))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

หมายเหตุ
-

ชื่อกระบวนงาน: การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน กรณีมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบานมากกวา 1
แหง
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง สํานักบริหารการทะเบียน
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551
ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: -
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน กรณีมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียน
บานมากกวา 1 แหง เทศบาลตําบลทาบุญมี  งานทะเบียนราษฎร

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -



คูมือสําหรับประชาชน : การจําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน เมื่อปรากฏวา
บุคคลในทะเบียนบานไดตายไปแลว แตยังไมไดจําหนายช่ือและรายการบุคคล
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลทาบุญมี อําเภอเกาะจันทร จังหวัดชลบุรี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบานหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากเจาบาน

2. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 15วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลทาบุญมี  งานทะเบียน
ราษฎร/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (ท่ีบุคคลนั้นมีชื่ออยูในทะเบียนบาน))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น.

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

5 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

2) การพิจารณา
นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถิ่น พิจารณา อนุญาต/
ไมอนุญาต และแจงผลการพิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 นาที สํานักทะเบียนอําเภอ/
สํานักทะเบียนทองถิ่น

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ฉบับเจาบานท่ีปรากฎชื่อคนตาย
)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

2) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของเจาบาน)

กรมการปกครอง

3) เอกสารท่ีเก่ียวของกับผูตาย
ฉบับจริง 1 ฉบับ

สํานักบริหารการทะเบียน



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ถามี)

4) หนังสือมอบหมายและบัตรประจําตัวผูมอบหมาย
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีมีการมอบหมาย)

สํานักบริหารการทะเบียน

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

2) สํานักงานเทศบาลตําบลทาบุญมี 999 ม.4 ถ.เกาะโพธิ์-สามแยก  ต.ทาบุญมี  อ.เกาะจันทร  จ.ชลบุรี 20240
โทร. 0-3820-8826  www.thabunmee.go.th
(หมายเหตุ: -)

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

4) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120
- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH

ศูนยรับเรื่องรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email :
Fad.pacc@gmail.com))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

หมายเหตุ
-

ชื่อกระบวนงาน: การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน เมื่อปรากฏวาบุคคลในทะเบียนบานไดตายไปแลว แต
ยังไมไดจําหนายชื่อและรายการบุคคล
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง สํานักบริหารการทะเบียน
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



1)ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551
ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: -
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน เมื่อปรากฏวาบุคคลในทะเบียนบานได
ตายไปแลว แตยังไมไดจําหนายชื่อและรายการบุคคล เทศบาลตําบลทาบุญมี  งานทะเบียนราษฎร

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -



คูมือสําหรับประชาชน : การจําหนายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน เมื่อมีคําส่ังศาล
ใหผูใดเปนคนสาบสูญ
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลทาบุญมี อําเภอเกาะจันทร จังหวัดชลบุรี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูยื่นคํารอง ไดแก เจาบานหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากเจาบาน

2. เงื่อนไข

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 15วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลตําบลทาบุญมี  งานทะเบียน
ราษฎร /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: (ท่ีบุคคลนั้นมีชื่ออยูในทะเบียนบาน))

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น.

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบหลักฐานการยื่นประกอบ
พิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

5 นาที เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

2) การพิจารณา
นายทะเบียนพิจารณา อนุญาต/ไมอนุญาต และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 นาที เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) สําเนาทะเบียนบาน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ฉบับเจาบานท่ีปรากฎชื่อคนสาบสูญ
)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น

2) บัตรประจําตัวประชาชนเจาบาน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

กรมการปกครอง

3) สําเนาคําส่ังศาล
ฉบับจริง 0 ฉบับ

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ -

4) หนังสือมอบหมาย พรอมบัตรประจําตัวผูมอบหมาย
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ -

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) สํานักงานเทศบาลตําบลทาบุญมี เลขท่ี 999 ม. 4 ถ.เกาะโพธิ์-สามแยก ต.ทาบุญมี อ.เกาะจันทร จ.ชลบุรี 20240
โทรศัพท 038-208826-8  www.thabunmee.go.th
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

3) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120
- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH

ศูนยรับเรื่องรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email :
Fad.pacc@gmail.com))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

หมายเหตุ
-

ชื่อกระบวนงาน: การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน เมื่อมีคําส่ังศาลใหผูใดเปนคนสาบสูญ
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง สํานักบริหารการทะเบียน
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551
ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: -
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การจําหนายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบาน เมื่อมีคําส่ังศาลใหผูใดเปนคนสาบสูญ
เทศบาลตําบลทาบุญมี งานทะเบียนราษฎร

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -



คูมือสําหรับประชาชน : การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทวิ
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลทาบุญมี อําเภอเกาะจันทร จังหวัดชลบุรี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ผูใดจะกอสร างอาคารโดยไม ยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจ าพนักงานท องถิ่นก็ได  โดยการแจงตอเจาพนักงานท องถิ่นตามมาตรา
39ทวิ เมื่อผูแจงไดดําเนินการแจง แลว เจาพนักงานทองถิ่นตองออกใบรับแจงตามแบบท่ีเจาพนักงานทองถิ่นกําหนดเพื่อเปน
หลักฐานการแจงใหแกผูนั้นภายในวันท่ีไดรับแจง ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถิ่นตรวจพบในภายหลังวาผูแจงไดแจงขอมูลหรือยื่น
เอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวนตามท่ีระบุไวในมาตรา 39ทวิ ใหเจาพนักงานทองถิ่นมีอํานาจส่ังใหผูแจงมาดําเนินการ แกไข
ใหถูกตองหรือครบถวนภายใน 7วันนับแตวันท่ีไดรับแจงคําส่ังดังกลาว และภายใน 120วันนับแตวันท่ีไดออกใบรับแจงตามมาตรา
39ทวิ หรือนับแตวันท่ีเริ่มการกอสรางอาคารตามท่ีไดแจงไว ถาเจาพนักงานทองถิ่นไดตรวจพบวาการกอสรางอาคารท่ีไดแจงไว
แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารท่ีไดยื่นไวตามมาตรา 39ทวิ ไมถูกตองตาม
บทบัญญัติแหงพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือขอบัญญัติทองถิ่นท่ีออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของให
เจาพนักงานทองถิ่นมีหนังสือแจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา 39ทวิ ทราบโดยเร็ว

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถิ่นเทศบาลตําบลทาบุญมี กอง
ชาง/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:00 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 45 วัน

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ยื่นแจงกอสรางอาคาร จายคาธรรมเนียม และรับใบรับแจง
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะ
ดําเนินการกอสรางอาคาร))

1 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

2) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจง
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะ
ดําเนินการกอสรางอาคาร))

2 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

3) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นดําเนินการตรวจสอบการใชประโยชนท่ีดิน
ตามกฎหมายวาดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีกอสรางจัดทํา
ผังบริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ เชน
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะ
ดําเนินการกอสรางอาคาร))

7 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

4) การพิจารณา
เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือแจงผู
ยื่นแจงทราบ
(หมายเหตุ: (องคกรปกครองสวนทองถิ่น ในพื้นท่ีท่ีจะ
ดําเนินการกอสรางอาคาร))

35 วัน เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 0 ฉบับ

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
สําเนา 1 ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา)

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล)

-

3) แบบการแจงกอสรางอาคารตามท่ีเจาพนักงานทองถ่ินกําหนด และ
กรอกขอความใหครบถวน
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงกอสรางอาคาร)

-

4) โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอม
เจาของท่ีดินลงนามรับรองสําเนา ทุกหนา กรณีผูแจงไมใช
เจาของท่ีดินตองมีหนังสือยินยอมของเจาของท่ีดิน           ให
กอสรางอาคารในท่ีดิน
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงกอสรางอาคาร)

-

5) ใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับตออายุ หรือใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบ
กิจการ (สวนขยาย) พรอมเงื่อนไขและแผนผังท่ีดินแนบทาย
(กรณีอาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงกอสรางอาคาร)

-

6) กรณีท่ีมีการมอบอํานาจ ตองมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากร
แสตมป 30 บาท พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนา
ทะเบียนบาน หรือหนังสือเดินทางของผูมอบและผูรับมอบอํานาจ
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงกอสรางอาคาร)

-

7) บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบานของผูมีอํานาจลง
นามแทนนิติบุคคลผูรับมอบอํานาจเจาของท่ีดิน (กรณีเจาของ
ท่ีดินเปนนิติบุคคล)
ฉบับจริง 0 ชุด
สําเนา 1 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงกอสรางอาคาร)

-

8) หนังสือยินยอมใหชิดเขตท่ีดินตางเจาของ (กรณีกอสรางอาคาร
ชิดเขตท่ีดิน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูแจงกอสรางอาคาร)

-

9) หนังสือรับรองของสถาปนิกผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปน
ผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม (ระดับวุฒิสถาปนิก)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)

-

10) หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
11) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของวิศวกรผูควบคุมการกอสราง

พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
(กรณีอาคารท่ีตองมีวิศวกรควบคุมงาน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)

-

12) หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของสถาปนิกผูควบคุมการ
กอสรางพรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพ
สถาปตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารท่ีตองมีสถาปนิกควบคุมงาน)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)

-

13) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ท่ีมีลายมือ
ชื่อพรอมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ท่ีอยู ของสถาปนิก
และวิศวกรผูออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)

-

14) รายการคํานวณโครงสราง แผนปกระบุชื่อเจาของอาคาร ชื่อ
อาคาร สถานท่ีกอสราง ชื่อ คุณวุฒิ ท่ีอยู ของวิศวกรผูคํานวณ
พรอมลงนามทุกแผน (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ
อาคารท่ีกอสรางดวยวัสดุถาวรและทนไฟเปนสวนใหญ) กรณี
อาคารบางประเภทท่ีตั้งอยูในบริเวณท่ีตองมีการคํานวณใหอาคาร
สามารถรับแรงส่ันสะเทือนจากแผนดินไหวได ตามกฎกระทรวง
กําหนดการรับนํ้าหนัก ความตานทาน ความคงทนของอาคาร และ
พ้ืนดินท่ีรองรับอาคารในการตานทานแรงส่ันสะเทือนของ
แผนดินไหว พ.ศ. 2550 ตองแสดงรายละเอียดการคํานวณ การ
ออกแบบโครงสราง
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)

-

15) กรณีใชหนวยแรงเกินกวาคาท่ีกําหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6
พ.ศ. 2527 เชนใชคา fc > 65 ksc. หรือ คา fc’ > 173.3 ksc.
ใหแนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุท่ี
รับรองโดยสถาบันท่ีเชื่อถือได วิศวกรผูคํานวณและผูขออนุญาต
ลงนาม
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)

-

16) กรณีอาคารท่ีเขาขายตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ. 2540 ตอง
มีระยะของคอนกรีตท่ีหุมเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุมเหล็ก ไม
นอยกวาท่ีกําหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการ
ทนไฟจากสถาบันท่ีเชื่อถือไดประกอบการขออนุญาต
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ)

-

17) แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของอาคาร ตาม
กฎกระทรวง  ฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 2535)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ))

-



ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร
18) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร

ผูออกแบบระบบปรบัอากาศ (ระดับวุฒิวิศวกร)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ))

-

19) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบไฟฟา (ระดบัวุฒิวิศวกร)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ))

-

20) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกร
ผูออกแบบระบบปองกันเพลิงไหม (ระดับวุฒิวิศวกร)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ))

-

21) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบบําบัดนํ้าเสียและการระบายนํ้าท้ิง (ระดับวุฒิ
วิศวกร)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ))

-

22) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบประปา (ระดับวุฒิวิศวกร)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ))

-

23) หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกร
ผูออกแบบระบบลิฟต (ระดับวุฒิวิศวกร)
ฉบับจริง 1 ชุด
สําเนา 0 ชุด
หมายเหตุ (เอกสารท่ีตองยื่นเพิ่มเติมสําหรับกรณีเปนอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญพิเศษ (เอกสารในสวนของผูออกแบบ))

-

คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) เทศบาลตําบลทาบุญมี เลขท่ี 999 หมู 4 ถนนเกาะโพธิ์-สามแยก ต.ทาบุญมี อ.เกาะจันทร จ.ชลบุรี 20240
โทร.038-208826 www.thabunmee.go.th
(หมายเหตุ: -)

2) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111



ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

3) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120
- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH

ศูนยรับเรื่องรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email :
Fad.pacc@gmail.com))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

หมายเหตุ
-

ชื่อกระบวนงาน: การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทวิ
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวย
เดียว)
หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถิ่น
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติทองถิ่น
และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 45.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทวิ

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



คูมือสําหรับประชาชน : การแจงขอทําหนาที่เปนเจาบาน
หนวยงานท่ีใหบริการ : เทศบาลตําบลทาบุญมี อําเภอเกาะจันทร จังหวัดชลบุรี กระทรวงมหาดไทย

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูรอง ไดแกผูมีชื่อและรายการบุคคลในทะเบียนบาน ซึ่งรายการในชองสถานะภาพมิไดระบุวาเปนเจาบาน แตมีความประสงค
จะทําหนาท่ีเปนเจาบาน

2. เงื่อนไข

(1)กรณีมีเหตุอันควรสงสัยวาการแจงเปนไปโดยมิชอบดวยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการขอความผิด
จากความเปนจริง ใหนายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดลอม และพิจารณาใหแลว
เสร็จ ภายใน 7 วัน

(2) กรณีท่ีมีความซับซอนหรือขอสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ขอกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคัญ ตองดําเนินการหารือ
มายังสํานักทะเบียนกลาง ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือตองสงใหสํานักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน
นับแตวันท่ีรับเรื่อง) โดยสงผานสํานักทะเบียนจังหวัด เพื่อสงใหสํานักทะเบียนกลาง เพื่อตอบขอหารือดังกลาวตอไป

ชองทางการใหบริการ

สถานท่ีใหบริการ
สํานักทะเบียนอําเภอเกาะจันทร หรือสํานักทะเบียนทองถิ่น
เทศบาลตําบลทาบุญมี

/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
(หมายเหตุ: -)

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วัน
ศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 20 นาที

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

เจาหนาท่ีรับเรื่องคําขอ และตรวจสอบเอกสารหลักฐานการยื่น
ประกอบการพิจารณาในเบ้ืองตน
(หมายเหตุ: -)

10 นาที เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

2) การพิจารณา
นายทะเบียน พิจารณารับแจง/ไมรับแจง และแจงผลการ
พิจารณา
(หมายเหตุ: -)

10 นาที เทศบาลตําบลทาบุญมี
อําเภอเกาะจันทร

จังหวัดชลบุรี

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร

1) บัตรประจําตัวประชาชน
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ของผูรอง)

กรมการปกครอง

2) สําเนาทะเบียนบานฉบับเจาบาน ท.ร. 14
ฉบับจริง 1 ฉบับ
สําเนา 0 ฉบับ
หมายเหตุ (ท่ีผ รองประสงคจะขอลงรายการเปนเจาบาน)

สํานักทะเบียนอําเภอ/สํานักทะเบียน
ทองถิ่น



คาธรรมเนียม
ลําดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ)

1) ไมเสียคาธรรมเนียม
(หมายเหตุ: -)

คาธรรมเนียม 0 บาท

ชองทางการรองเรียน แนะนําบริการ
ลําดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนําบริการ

1) ศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ  โทร. 1567
(หมายเหตุ: -)

2) สํานักงานเทศบาลตําบลทาบุญมี เลขท่ี 999 ม. 4 ถ.เกาะโพธิ์-สามแยก ต.ทาบุญมี อ.เกาะจันทร จ.ชลบุรี 20240
โทรศัพท 038-208826-8 www.thabunmee.go.th
(หมายเหตุ: -)

3) ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))

4) ศูนยรับเรื่องรองเรียนการทุจริตในภาครัฐ
(หมายเหตุ: (สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.)
- 99 หมู 4 อาคารซอฟตแวรปารค ชั้น 2 ถนนแจงวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี 11120
- สายดวน 1206 / โทรศัพท 0 2502 6670-80 ตอ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH

ศูนยรับเรื่องรองเรียนสําหรับนักลงทุนตางชาติ (The Anti-Corruption Operation center)
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / Email :
Fad.pacc@gmail.com))

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

หมายเหตุ
-

ชื่อกระบวนงาน: การแจงขอทําหนาท่ีเปนเจาบาน
หนวยงานกลางเจาของกระบวนงาน: สํานักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง สํานักบริหารการทะเบียน
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง
กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1)ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแกไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2551
ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถิ่น
กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา: -
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ: 0.0

ขอมูลสถิติของกระบวนงาน:

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0

ขอมูลสําหรับเจาหนาท่ี



จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน: การแจงขอทําหนาท่ีเปนเจาบาน  งานทะเบียนราษฎร เทศบาลตําบลทาบุญมี

เอกสารฉบับนี้ดาวนโหลดจากเว็บไซตระบบสารสนเทศศูนยกลางขอมูลคูมือสําหรับประชาชน
Backend.info.go.th

วันที่เผยแพรคูมือ: -
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