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องคการบริหารสวนตำบลทาตูม 

อำเภอทาตูม  จังหวัดสุรินทร 



 
 

คูมือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจด
ทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลทาตูม  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปน

บุคคลธรรมดา 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: กรมพัฒนาธุรกิจการคา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
 1 กฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 
 2 พ .ร.ฎ. กำหนดกิจการเปนพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
 3 ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมาย

วาดวยทะเบียนพาณิชย 
 4 ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 
 5 ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
 6 ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
 7 ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียน

พาณิชย (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553 
 8 ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกำหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชยพ .ศ. 

2555 
 9 คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2553  เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชยและ

เลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย 
 10 พ .ร.บ. ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 
 11 ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกำหนดแบบพิมพพ .ศ. 2549 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จำนวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจด

ทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 



 
 

11. ชองทางการใหบริการ  
 สถานท่ีใหบริการ 
กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลทาตูม 

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

  
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วันนับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอำนาจใหผูอ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได 
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ
คำขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพคำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ีหรือดาวนโหลดจาก 
www.dbd.go.th 
หมายเหตุข้ันตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลวท้ังนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุให
ไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทำบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติมโดย
ผูยื่นคำขอจะตองดำเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกำหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวา
ผูยื่นคำขอละท้ิงคำขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสำเนาบันทึก
ความพรองดังกลาวใหผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจไวเปนหลักฐาน 
12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจงผล 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีการเงินรับชำระ
คาธรรมเนียม 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สำเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูยื่นคำขอ 
 

10 นาที - - 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม   60 นาที 
 



 
 

13. งานบริการนี้ ผานการดำเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดำเนินการลดข้ันตอน 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกตอง) 

2) 
สำเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบทพ.) กรมพัฒนา

ธุรกิจการคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือใหความยินยอมใหใชสถาน
ท่ีตั้งสำนักงานแหงใหญโดยให
เจาของรานหรือเจาของกรรมสิทธิ์ลง
นามและใหมีพยานลงชื่อรับรองอยาง
นอย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิได
เปนเจาบาน ) 

3) 

สำเนาทะเบียนบานท่ีแสดงใหเห็นวา
ผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือ
สำเนาสัญญาเชาโดยมีผูใหความ
ยินยอมเปนผูเชาหรือเอกสารสิทธิ์
อยางอ่ืนท่ีผูเปนเจาของกรรมสิทธิ์
เปนผูใหความยินยอมพรอมลงนาม
รับรองสำเนาถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิได
เปนเจาบาน ) 

4) 

แผนท่ีแสดงสถานท่ีซ่ึงใชประกอบ
พาณิชยกิจและสถานท่ีสำคัญบริเวณ
ใกลเคียงโดยสังเขปพรอมลงนาม
รับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 
หนังสือมอบอำนาจ (ถามี) พรอมปด
อากรแสตมป 10 บาท 

 

- 1 0 ฉบับ - 



 
 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

6) 
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของ
ผูรับมอบอำนาจ (ถามี) พรอมลงนาม
รับรองสำเนาถูกตอง 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ - 

7) 

สำเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือ
รับรองใหเปนผูจำหนายหรือใหเชา
สินคาดังกลาวจากเจาของลิขสิทธิ์
ของสินคาท่ีขายหรือใหเชาหรือ
สำเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวล
รัษฎากรหรือหลักฐานการซ้ือขาย
จากตางประเทศพรอมลงนามรับรอง
สำเนาถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขายหรือให
เชาแผนซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศนแผน
วีดิทัศนดีวีดีหรือ
แผนวีดีทัศนระบบ
ดิจิทัลเฉพาะท่ี
เก่ียวกับการ
บันเทิง) 

8) 

หนังสือชี้แจงขอเท็จจริงของ
แหลงท่ีมาของเงินทุนและหลักฐาน
แสดงจำนวนเงินทุนหรืออาจมาพบ
เจาหนาท่ีเพ่ือทำบันทึกถอยคำ
เก่ียวกับขอเท็จจริงของแหลงท่ีมา
ของเงินทุนพรอมแสดงหลักฐาน
แสดงจำนวนเงินทุนก็ได 

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการคาอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซ่ึงประดับดวยอัญ
มณี) 

 
15. คาธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ  
1  คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) คาธรรมเนียม 50 บาท 
2  คาธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) คาธรรมเนียม 30 บาท 
 

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

1) สำนักปลัด/กองชาง องคการบริหารสวนตำบลทาตูม  
2) www.thatum.go.th หัวขอรองเรียนรองทุกข / Facebook : ประชาสัมพันธ อบต.ทาตูม จังหวัดสุรินทร 
3) สายตรง นายกองคการบริหารสวนตำบลทาตูม โทร ๐๘๑-๑๗๙๑๒๐๔ 
4) สายตรง ปลัดองคการบริหารสวนตำบลทาตูม โทร ๐๙๑-๘๒๙๘๙๕๔  

 

 
17. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

(ตัวอยางแบบฟอรมตามเอกสารแนบทาย  

http://www.thatum.go.th/


 
 

คูมือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย      
พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลทาตูม  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย             

พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: กรมพัฒนาธุรกิจการคา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
 1 กฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 
 2 พ .ร.ฎ. กำหนดกิจการเปนพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
 3 ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมาย

วาดวยทะเบียนพาณิชย 
 4 ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 
 5 ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
 6 ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
 7 ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียน

พาณิชย (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553 
 8 ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกำหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชยพ .ศ. 

2555 
 9 คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2553  เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชยและ

เลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย 
 10 พ .ร.บ. ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 
 11 ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกำหนดแบบพิมพพ .ศ. 2549 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จำนวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจด

ทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 



 
 

11. ชองทางการใหบริการ  
 สถานท่ีใหบริการ 
กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลทาตูม 

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

  
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วันนับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอำนาจใหผูอ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได 
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ
คำขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพคำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ีหรือดาวนโหลดจาก 
www.dbd.go.th 
หมายเหตุข้ันตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ
ประชาชนเรียบรอยแลวท้ังนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุให
ไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทำบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติมโดย
ผูยื่นคำขอจะตองดำเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกำหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวา
ผูยื่นคำขอละท้ิงคำขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสำเนาบันทึก
ความพรองดังกลาวใหผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจไวเปนหลักฐาน 
12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจงผล 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีการเงินรับชำระ
คาธรรมเนียม 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สำเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูยื่นคำขอ 
 

10 นาที - - 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม   60 นาที 
 



 
 

13. งานบริการนี้ ผานการดำเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดำเนินการลดข้ันตอน 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกตอง) 

2) 
สำเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบทพ.) กรมพัฒนา

ธุรกิจการคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือใหความยินยอมใหใชสถาน
ท่ีตั้งสำนักงานแหงใหญโดยให
เจาของรานหรือเจาของกรรมสิทธิ์ลง
นามและใหมีพยานลงชื่อรับรองอยาง
นอย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิได
เปนเจาบาน ) 

3) 

สำเนาทะเบียนบานท่ีแสดงใหเห็นวา
ผูใหความยินยอมเปนเจาบานหรือ
สำเนาสัญญาเชาโดยมีผูใหความ
ยินยอมเปนผูเชาหรือเอกสารสิทธิ์
อยางอ่ืนท่ีผูเปนเจาของกรรมสิทธิ์
เปนผูใหความยินยอมพรอมลงนาม
รับรองสำเนาถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิได
เปนเจาบาน ) 

4) 

แผนท่ีแสดงสถานท่ีซ่ึงใชประกอบ
พาณิชยกิจและสถานท่ีสำคัญบริเวณ
ใกลเคียงโดยสังเขปพรอมลงนาม
รับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 
หนังสือมอบอำนาจ (ถามี) พรอมปด
อากรแสตมป 10 บาท 

 

- 1 0 ฉบับ - 



 
 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

6) 
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของ
ผูรับมอบอำนาจ (ถามี) พรอมลงนาม
รับรองสำเนาถูกตอง 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ - 

7) 
ใบทะเบียนพาณิชย (ฉบับจริง) กรมพัฒนา

ธุรกิจการคา 

1 0 ฉบับ - 

 
15. คาธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ  
1  คาธรรมเนียม (ครั้งละ  คาธรรมเนียม 20 บาท 
2  คาธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) คาธรรมเนียม 30 บาท 
 

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

1) สำนักปลัด/กองชาง องคการบริหารสวนตำบลทาตูม  
2) www.thatum.go.th หัวขอรองเรียนรองทุกข / Facebook : ประชาสัมพันธ อบต.ทาตูม จังหวัดสุรินทร 
3) สายตรง นายกองคการบริหารสวนตำบลทาตูม โทร ๐๘๑-๑๗๙๑๒๐๔ 
4) สายตรง ปลัดองคการบริหารสวนตำบลทาตูม โทร ๐๙๑-๘๒๙๘๙๕๔  

 

 
17. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

(ตัวอยางแบบฟอรมตามเอกสารแนบทาย  

http://www.thatum.go.th/


 
 

คูมือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณี
ผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลทาตูม  
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน: การจดทะเบยีนพาณชิย์ (เลกิประกอบพาณชิยกจิ) ตามพ.ร.บ.ทะเบยีนพาณชิย์พ.ศ. 2499 

กรณผู้ีขอจดทะเบยีนเป็นบุคคลธรรมดา 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: กรมพัฒนาธุรกิจการคา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จ

ในหนวยเดียว)  
4. หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 
 1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา้เรื่องกำหนดแบบพมิพ์พ.ศ. 2549  

 2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา้เรื่องกำหนดแบบพมิพ์เพื่อใช้ในการใหบ้รกิารข้อมูลทะเบยีน

พาณชิย์พ.ศ. 2555   

 

 3) ประกาศกระทรวงพาณชิย์เรื่องแต่งตัง้พนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบยีนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 

2552 

 

 4) ประกาศกระทรวงพาณชิย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบยีนพาณชิย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย

ทะเบยีนพาณชิย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  

 

 5) กฎกระทรวงพาณชิย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัตทิะเบยีนพาณชิย์

พ.ศ. 2499 

 

 6) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบยีนพาณชิย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวธิกีารกำหนดเลขทะเบยีน

พาณชิย์และเลขคำขอจดทะเบยีนพาณชิย์ 

 

 7) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบยีนพาณชิย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวธิกีารกำหนดเลขทะเบยีน

พาณชิย์และเลขคำขอจดทะเบยีนพาณชิย์จังหวัดบึงกาฬ 

 

 8) ประกาศกระทรวงพาณชิย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกำหนดพาณิชยกจิที่ไม่อยู่ภายใตบ้ังคับ

ของกฎหมายว่าดว้ยทะเบยีนพาณิชย์ 

 

 9) ประกาศกระทรวงพาณชิย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกจิที่ไม่อยู่ภายใตบ้ังคับ

แห่งพระราชบัญญัตทิะเบยีนพาณชิย์พ.ศ. 2499 

 

 10) ประกาศกระทรวงพาณชิย์เรื่องใหผู้้ประกอบพาณิชยกจิตอ้งจดทะเบยีนพาณิชย(์ฉบับที่พ.ศ. 2553  

 11) พ.ร.ฎ. กำหนดกจิการเป็นพาณชิยกจิพ.ศ. 2546  

 12) พ.ร.บ. ทะเบยีนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

 
 

 



 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ขอมูลสถิติ 
 จำนวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การจดทะเบยีนพาณชิย์ (เลกิประกอบพาณชิยกจิ) ตามพ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชย ์

พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบยีนเป็นบุคคลธรรมดา 

11. ชองทางการใหบริการ  
 สถานท่ีใหบริการ 
กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลทาตูม 

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

  
12.หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกจิซึ่งจดทะเบยีนพาณิชย์ไวต้่อมาไดเ้ลกิประกอบพาณชิยกจิทัง้หมดจะโดยเหตุใดก็ตามเช่น

ขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการคา้ต่อไปเจ้าของสถานที่เรยีกหอ้งคนืเพราะหมดสัญญาเช่าหรอืเลกิห้างหุน้ส่วน

บรษิัทใหย้ื่นคำขอจดทะเบยีนเลกิประกอบพาณชิยกจิต่อพนักงานเจ้าหนา้ที่ภายในกำหนด 30 วันนับตัง้แต่วันเลกิ

ประกอบพาณชิยกจิ  (มาตรา 13) 

2. กรณผู้ีประกอบพาณิชยกจิมเีหตุขัดขอ้งไม่สามารถยื่นคำขอจดทะเบยีนเลกิดว้ยตนเองเช่นวกิลจรติตายสาบสูญ

เป็นตน้ใหผู้้ที่มสี่วนไดเ้สยีตามกฎหมายเช่นสามภีรยิาบดิามารดาหรอืบุตรยื่นขอจดทะเบยีนเลกิประกอบพาณชิยกจิ

แทนผู้ประกอบพาณชิยกจินั้นไดโ้ดยใหผู้้มสี่วนไดเ้สยีตามกฎหมายลงลายมอืช่ือในคำขอจดทะเบยีนเลกิพรอ้มแนบ

เอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณชิยกิจไม่สามารถมายื่นคำขอจดทะเบยีนได้ดว้ยตนเองเช่นใบมรณบัตรคำสั่ง

ศาลเป็นตน้ 

3. ผู้ประกอบพาณิชยกจิสามารถยื่นจดทะเบียนเลกิประกอบพาณชิยกิจไดด้ว้ยตนเองหรอืจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่น

แทนก็ได ้

4.ใหผู้้ประกอบพาณิชยกจิซึ่งเป็นเจา้ของกจิการหรือผู้มสี่วนไดเ้สยี (แลว้แต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมอืช่ือรับรองรายการ

ในคำขอจดทะเบยีนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 

5. แบบพมิพ์คำขอจดทะเบยีน (แบบทพ.) หรอืหนังสือมอบอำนาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หนา้ที่หรอืดาวน์

โหลดจาก www.dbd.go.th 

 

 



 
 

 

หมายเหตุขัน้ตอนการดำเนินงานตามคู่มอืจะเริ่มนับระยะเวลาตัง้แต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามที่ระบุ

ไวใ้นคู่มอืประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ทัง้นี้ในกรณทีี่คำขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถว้นและ/หรอืมคีวามบกพร่องไม่

สมบูรณ์เป็นเหตุใหไ้ม่สามารถพจิารณาไดเ้จา้หนา้ที่จะจัดทำบันทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสาร

หลักฐานที่ตอ้งยื่นเพิ่มเตมิโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนนิการแกไ้ขและ/หรอืยื่นเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่

กำหนดในบันทกึดังกล่าวมเิช่นนัน้จะถอืว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจา้หนา้ที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ไดรั้บมอบอำนาจ

จะลงนามบันทกึดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทกึความพร่องดังกล่าวใหผู้้ยื่นคำขอหรอืผู้ไดรั้บมอบอำนาจไวเ้ป็น

หลักฐาน 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจงผล 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีการเงินรับชำระ
คาธรรมเนียม 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สำเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูยื่นคำขอ 
 

10 นาที - - 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม   60 นาที 
 

14. งานบริการนี้ ผานการดำเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดำเนินการลดข้ันตอน 
 
 
 
 
 
 



 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกตอง) 

2) 
สำเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกตอง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบทพ.) กรมพัฒนา

ธุรกิจการคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบยีนพาณชิย์ (ฉบับจรงิ) กรมพัฒนา

ธุรกจิารคา้ 

1 0 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิได
เปนเจาบาน ) 

3) 

สำเนาใบมรณบัตรของผู้ประกอบ

พาณชิยกจิ (กรณถีงึแก่กรรม) 

โดยใหท้ายาทที่ยื่นคำขอเป็นผู้ลง

นามรับรองสำเนาถูกตอ้ง 

กรมการ

ปกครอง 

0 1 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิได
เปนเจาบาน ) 

4) 

สำเนาหลกัฐานแสดงความเป็น

ทายาทของผู้ลงช่ือแทนผู้ประกอบ

พาณิชยกจิซึ่งถงึแก่กรรมพรอ้มลง

นามรับรองสำเนาถูกตอ้ง 

กรมการ

ปกครอง 

0 1 ฉบับ - 

5) 
หนังสอืมอบอำนาจ (ถา้มี) พรอ้ม

ปดิอากรแสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของ

ผู้รับมอบอำนาจ (ถา้มี) พร้อมลง

นามรับรองสำเนาถูกตอ้ง 

กรมการ

ปกครอง 

0 1 ฉบับ - 

 
 



 
 

16. คาธรรมเนียม 
ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ  

1  คาธรรมเนียม (ครั้งละ  คาธรรมเนียม 20 บาท 
2  คาธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) คาธรรมเนียม 30 บาท 
 

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

1) สำนักปลัด/กองชาง องคการบริหารสวนตำบลทาตูม  
2) www.thatum.go.th หัวขอรองเรียนรองทุกข / Facebook : ประชาสัมพันธ อบต.ทาตูม จังหวัดสุรินทร 
3) สายตรง นายกองคการบริหารสวนตำบลทาตูม โทร ๐๘๑-๑๗๙๑๒๐๔ 
4) สายตรง ปลัดองคการบริหารสวนตำบลทาตูม โทร ๐๙๑-๘๒๙๘๙๕๔  

 

 
18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

(ตัวอยางแบบฟอรมตามเอกสารแนบทาย  

http://www.thatum.go.th/










1 
 

คูมือสำหรับประชาชน : การขอตออายุใบอนุญาตจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ [N] 

หนวยงานท่ีใหบริการ : กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลทาตูม  

 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

1. หลักเกณฑ วิธีการ 

 ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะจะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงาน

ทองถ่ินหรือเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน (ระยะเวลาตามท่ีกำหนดในขอบัญญัติทองถ่ิน) กอนใบอนุญาตสิ้น

อายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแตวันท่ีออกใบอนุญาต) เม่ือไดยื่นคำขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการ

ตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคำสั่งไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคำขอตออายุ

ใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว ตองดำเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม 

 ท้ังนี้ หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลว แตไมชำระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกำหนด จะตองเสียคาปรับ

เพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20 ของจำนวนเงินท่ีคางชำระ และกรณีท่ีผูประกอบการคางชำระคาธรรมเนียมติดตอกันเกินกวา 2 ครั้ง 

เจาพนักงานทองถ่ินมีอำนาจสั่งใหผูนั้นหยุดดำเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียมและคาปรับจนครบจำนวน 

 2. เง่ือนไขในการยื่นคำขอ (ตามท่ีระบุไวในขอบัญญัติทองถ่ิน) 

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

 (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอบัญญัติทองถ่ิน) 

 (3) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการสวนทองถ่ิน

กำหนดไวในขอบัญญัติทองถ่ิน 

 (4) พ้ืนท่ีท่ีจะใชประกอบกิจการจะตองไดรับอนุญาตจากหนวยงานเจาของพ้ืนท่ี หรืออยูในเขตผอนผัน เชน กรณีขายของ

ริมถนนจะตองอยูในพ้ืนท่ีท่ีไดรับอนุญาตจากกรมทางหลวง หรือเจาหนาท่ีจราจร เปนตน 

 หมายเหตุ: ข้ันตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

ประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารครบถวน 

3. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ : 

  (1 พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550  

 ชองทางการใหบริการ 

 

 สถานท่ีใหบริการ 
กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลทาตูม  

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ตั้งแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 30 -วัน 

 

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอตออายุใบอนุญาตจำหนายสินคาใน
ท่ีหรือทางสาธารณะ พรอมหลักฐานท่ีทองถ่ินกำหนด 
(หมายเหตุ: (ยื่นคำขออนุญาตไดท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ท่ีสถานประกอบการตั้งอยู))  

15 นาที จุดรับคำขอ 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของคำขอ และความ
ครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคำขอให
แกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดำเนินการ หากไมสามารถดำเนินการไดใน
ขณะนั้น ใหจัดทำบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกำหนด โดยให
เจาหนาท่ีและผูยื่นคำขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย 
(หมายเหตุ: (หากผูขอตออายุใบอนุญาตไมแกไขคำขอหรือไม
สงเอกสารเพ่ิมเติมใหครบถวน ตามท่ีกำหนดในแบบบันทึก
ความบกพรองใหเจาหนาท่ีสงคืนคำขอและเอกสาร พรอมแจง
เปนหนังสือถึงเหตุแหงการคืนดวย และแจงสิทธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
พ.ศ. 2539)))  

1 ชั่วโมง จุดรับคำขอ 
 

3) การพิจารณา 
เจาหนาท่ีตรวจดานสุขลักษณะ 
    กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
     กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนำให
ปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 
(หมายเหตุ: (กฎหมายกำหนดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ี
เอกสารถูกตองและครบถวน (ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2557) 
 
 

20 วัน จุดรับคำขอ 
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ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
4) การพิจารณา 

การแจงคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไมอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพ่ือมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีทองถ่ินกำหนด หากพน
กำหนดถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือ
ขอแกตัวอันสมควร 
    2. กรณีไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต 
        แจงคำสั่งไมออกใบอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับทำการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูลแกผูขอตออายุ
ใบอนุญาตทราบ พรอมแจงสทิธิในการอุทธรณ 
(หมายเหตุ: (ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ิน ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคำสั่งไมอนุญาตไดภายใน 30 วัน 
นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไป
ไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ ละไมเกิน 15 วัน และแจงใหผูยื่นคำขอ
ทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ท้ังนี้หากเจา
พนักงานทองถ่ินพิจารณายังไมแลวเสร็จ ใหแจงเปนหนังสือให
ผูยื่นคำขอทราบถึงเหตุแหงความลาชาทุก 7 วันจนกวาจะ
พิจารณาแลวเสร็จ พรอมสำเนาแจงก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง))  

8 วัน จุดรับคำขอ 
 

5) การพิจารณา 
ชำระคาธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งอนุญาตตออายุใบอนุญาต) 
    ผูขออนุญาตมาชำระคาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีทองถ่ินกำหนดพรอมรับใบอนุญาต  
(หมายเหตุ: (กรณีไมชำระตามระยะเวลาท่ีกำหนด จะตองเสีย
คาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20 ของจำนวนเงินท่ีคางชำระ)))  

1 วัน จุดรับคำขอ 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

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

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ    สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (แสดงบัตรและเชื่อมโยงจากฐานขอมูลของภาครัฐ) 

กระทรวงมหาดไทย 

2) 
 

สำเนาทะเบียนบาน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ   สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (เชื่อมโยงจากฐานขอมูลของภาครัฐ) 

กระทรวงมหาดไทย 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ฉบับ    สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ ((ถามี) เชื่อมโยงจากฐานขอมูลของภาครัฐ) 

กระทรวงพาณิชย 

4) 
 

หนังสือมอบอำนาจใหทำการแทน พรอมปดอากรแสตมป ฉบับจริง 
1 ฉบับ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ    สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีท่ีไมไดมายื่นคำขอดวยตัวเอง ใหยื่นพรอมแสดงบัตร
ประชาชนผูไดรับมอบอำนาจ) 

- 

5) 
 

ใบรับรองแพทยของผูขอรับใบอนุญาต และผูชวยจำหนายอาหาร 
(กรณีจำหนายสินคาประเภทอาหาร) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ    สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกำหนดในขอบัญญัติ
ทองถ่ินใหเปนเอกสารหรือหลักฐานเพ่ิมเติม) 

- 

6) 
 

เอกสารหลักฐานท่ีแสดงวาผานการอบรมหลักสูตรสุขาภิบาลอาหาร 
(กรณีจำหนายสินคาประเภทอาหาร) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ     สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกำหนดในขอบัญญัติ
ทองถ่ินใหเปนเอกสารหรือหลักฐานเพ่ิมเติม) 

- 

7) 
 

บัตรประจำตัวผูสัมผัสอาหาร (กรณีจำหนายสินคาประเภทอาหาร) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ     สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกำหนดในขอบัญญัติ
ทองถ่ินใหเปนเอกสารหรือหลักฐานเพ่ิมเติม) 

- 

8) 
 

แผนท่ีสังเขปแสดงท่ีตั้งจำหนายสินคา (กรณีเรขายไมตองมีแผนท่ี) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ    สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกำหนดในขอบัญญัติ
ทองถ่ินใหเปนเอกสารหรือหลักฐานเพ่ิมเติม) 
 

- 
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ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี  หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
9) 

 
เอกสารและหลักฐานอ่ืน ๆตามท่ีทองถิ่นกำหนดในขอบัญญัติ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกำหนดในขอบัญญัติ
ทองถ่ินใหเปนเอกสารหรือหลักฐานเพ่ิมเติม) 

- 

 

คาธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ  
1) กรณีจำหนายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินคาในที่หนึ่งที่ใดโดยปกติ 

ฉบับละไมเกิน 750 บาทตอป 
(หมายเหต:ุ (ระบุตามขอบัญญัติทองถ่ิน))  

 คาธรรมเนียม 750 บาท 
  
 

2) กรณีจำหนายโดยลักษณะการเรขาย ฉบับละไมเกิน 100 บาทตอป 
(หมายเหต:ุ (ระบุตามขอบัญญัติทองถ่ิน))  

 คาธรรมเนียม 100 บาท 
  

 

ชองทางการรองเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนำบริการ 
1) กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลทาตูม  
2) www.thatum.go.th หัวขอรองเรียนรองทุกข / Facebook : ประชาสัมพันธ อบต.ทาตูม จังหวัดสุรินทร 
3) สายตรง นายกองคการบริหารสวนตำบลทาตูม โทร ๐๘๑-๑๗๙๑๒๐๔ 
4) สายตรง ปลัดองคการบริหารสวนตำบลทาตูม โทร ๐๙๑-๘๒๙๘๙๕๔  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลำดับ ช่ือแบบฟอรม 
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

หมายเหตุ 

การแจงผลการพิจารณา 
1. ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ิน ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคำสั่งไม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 
วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 
2. ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ินพิจารณายังไมแลวเสร็จภายในระยะเวลาตามขอ 1. ใหแจงเปนหนังสือใหผูยื่นคำขอทราบ
ถึงเหตุแหงความลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสำเนาแจง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง 
 

http://www.thatum.go.th/
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คูมือสำหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ[N] 

หนวยงานท่ีใหบริการ : กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลทาตูม  

 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

1. หลักเกณฑ วิธีการ 

 ผูใดประสงคขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภทกิจการ (ตามท่ีองคกรปกครองสวน

ทองถ่ินกำหนดไวในขอบัญญัติทองถ่ินใหเปนกิจการท่ีตองควบคุมในเขตทองถ่ินนั้น) ตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงาน

ทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ โดยยื่นคำขอตามแบบฟอรมท่ีกฎหมายกำหนด พรอมท้ังเอกสารประกอบการ

ขออนุญาตตามขอบัญญัติทองถ่ิน ณ กลุม/กอง/ฝาย ท่ีรับผิดชอบ (ระบุ) 

 2. เง่ือนไขในการยื่นคำขอ (ตามท่ีระบุไวในขอบัญญัติทองถ่ิน) 

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

 (2) แนบสำเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของตามประเภทกิจการท่ีขออนุญาต 

 (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแตละประเภทกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ 

 (4) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ีราชการสวนทองถ่ิน

กำหนดไวในขอบัญญัติทองถ่ิน 

 หมายเหตุ: ข้ันตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

ประชาชนเรียบรอยแลว และแจงผลการพิจารณาภายใน 30 วัน นับแตวันท่ีเอกสารครบถวน 

3. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ :- 

 (1  พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
    (2  กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 
พ.ศ. 2545 
    (3  ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง กิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ  
    (4  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
    (5  กฎกระทรวงกำหนดประเภทอาคารควบคุมการใช พ.ศ. 2552 
    (6  พระราชบัญญัติผังเมือง พ.ศ. 2518 
  

ชองทางการใหบริการ 

 

 สถานท่ีใหบริการ 
กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลทาตูม  

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ตั้งแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 30 วัน 

 

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการท่ี
เปนอันตรายตอสุขภาพ (แตละประเภทของกิจการ) พรอม
หลักฐานท่ีทองถ่ินกำหนด 
(หมายเหตุ: (ยื่นคำขอไดท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสถาน
ประกอบการต้ังอยู))  

15 ชั่วโมง จุดรับคำขอ 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของคำขอ และความ
ครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไมถูกตอง/ครบถวน เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคำขอให
แกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดำเนินการ หากไมสามารถดำเนินการไดใน
ขณะนั้น ใหจัดทำบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกำหนด โดยให
เจาหนาท่ีและผูยื่นคำขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย 
 
(หมายเหตุ: (หากผูขอใบอนุญาตไมแกไขคำขอหรือไมสง
เอกสารเพ่ิมเติมใหครบถวน ตามท่ีกำหนดในแบบบันทึกความ
บกพรองใหเจาหนาท่ีสงคืนคำขอและเอกสาร พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหงการคืนดวย และแจงสิทธิในการอุทธรณ 
(อุทธรณตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบตัิราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539))))  

1 ชั่วโมง จุดรับคำขอ 
 

3) การตรวจสอบเอกสาร 
เจาหนาท่ีตรวจดานสุขลักษณะ 
    กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
     กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะ แนะนำให
ปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 
(หมายเหตุ: (กฎหมายกำหนดภายใน 30 วัน นับแตวันท่ี
เอกสารถูกตองและครบถวน (ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2557))))  

20 วัน จุดรับคำขอ 
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ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
4) การพิจารณา 

การแจงคำสั่งออกใบอนุญาต/คำสั่งไมอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจงการอนุญาตแก   ผูขออนุญาตทราบเพ่ือ
มารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีทองถ่ินกำหนด หากพน
กำหนดถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุหรือ
ขอแกตัวอันสมควร 
    2. กรณีไมอนุญาต 
        แจงคำสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปน
อันตรายตอสุขภาพ (ในแตละประเภทกิจการ) แกผูขออนุญาต
ทราบ พรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 
 
(หมายเหตุ: (ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ิน ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคำสั่งไมอนุญาตไดภายใน 30 วัน 
นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองและครบถวน ใหขยายเวลาออกไป
ไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆ ละไมเกิน 15 วัน และแจงใหผูยื่นคำขอ
ทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ท้ังนี้หากเจา
พนักงานทองถ่ินพิจารณายังไมแลวเสร็จ ใหแจงเปนหนังสือให
ผูยื่นคำขอทราบถึงเหตุแหงความลาชาทุก 7 วันจนกวาจะ
พิจารณาแลวเสร็จ พรอมสำเนาแจงก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง))  

8 วัน จุดรับคำขอ 
 

5) - 
ชำระคาธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งอนุญาตตออายุใบอนุญาต) 
    ผูขออนุญาตมาชำระคาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีทองถ่ินกำหนดพรอมรับใบอนุญาต  
(หมายเหตุ: (กรณีไมชำระตามระยะเวลาท่ีกำหนด จะตองเสีย
คาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20 ของจำนวนเงินท่ีคางชำระ)))  

1 วัน จุดรับคำขอ 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

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

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (แสดงบัตรและเชื่อมโยงจากฐานขอมูลของภาครัฐ) 

กระทรวงมหาดไทย 

2) 
 

สำเนาทะเบียนบาน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (เชื่อมโยงจากฐานขอมูลของภาครัฐ) 

กระทรวงมหาดไทย 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ ((ถามี) เชื่อมโยงจากฐานขอมูลของภาครัฐ) 

กระทรวงพาณิชย 

4) 
 

หนังสือมอบอำนาจใหทำการแทน พรอมปดอากรแสตมป ฉบับจริง 
1 ฉบับ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีท่ีไมไดมายื่นคำขอดวยตัวเอง ใหยื่นพรอมแสดงบัตร
ประชาชนผูไดรับมอบอำนาจ) 

- 

5) 
 

แบบรายการตรวจสอบตามหลักเกณฑ และเง่ือนไขท่ีผูขออนุญาต
จะตองดำเนินการ กอนการพิจารณาออกใบอนุญาต ตาม
เอกสารแนบทายประกาศกระทรวงสาธารณสุขฯ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารตามท่ีกำหนดในประกาศกระทรวงสาธารณสุข 
เรื่อง กำหนดประเภทหรือขนาดของกิจการ และหลักเกณฑ วิธีการ 
และเง่ือนไข 
ท่ีผูขออนุญาตจะตองดำเนินการกอนการพิจารณาออกใบอนุญาต 
พ.ศ. 2561 (กรณีเปนประเภทกิจการตามท่ีประกาศกระทรวงฯ 
กำหนด)) 
 
 

- 



5 
 

ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี  หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
6) 

 
แบบสรุปผลการรับฟงความคิดเห็นของประชาชนท่ีเกี่ยวของ ตาม
ประกาศกระทรวงสาธารณสุข วาดวยหลักเกณฑในการรับฟงความ
คิดเห็นของประชาชนท่ีเกี่ยวของ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารตามท่ีกำหนดในประกาศกระทรวงสาธารณสุข 
เรื่อง กำหนดประเภทหรือขนาดของกิจการ และหลักเกณฑ วิธีการ 
และเง่ือนไข 
ท่ีผูขออนุญาตจะตองดำเนินการกอนการพิจารณาออกใบอนุญาต 
พ.ศ. 2561 (กรณีเปนประเภทกิจการตามท่ีประกาศกระทรวงฯ 
กำหนด) 

- 

7) 
 

สำเนาเอกสารสิทธิ์ หรือสัญญาเชา หรือสิทธิอ่ืนใด ตามกฎหมายใน
การใชประโยชนสถานท่ีท่ีใชประกอบกิจการในแตละประเภทกิจการ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกำหนดในขอบัญญัติ
ทองถ่ินใหเปนเอกสารหรือหลักฐานเพ่ิมเติม) 

- 

8) 
 

สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารท่ีแสดงวา
อาคารดังกลาวสามารถใชประกอบกิจการตามท่ีขออนุญาตได 
ฉบับจริง 0 ฉบับ    สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (- เชื่อมโยงจากฐานขอมูลของภาครัฐ 
- กรณีท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกำหนดในขอบัญญัติทองถ่ินให
เปนเอกสารหรือหลักฐานเพ่ิมเติม) 

กระทรวงมหาดไทย 

9) 
 

สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนท่ีเกี่ยวของในแตละประเภท
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. การ
เดินเรือในนานน้ำไทย พ.ศ. 2546 เปนตน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ   สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (- เชื่อมโยงจากฐานขอมูลของภาครัฐ 
- กรณีท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกำหนดในขอบัญญัติทองถ่ินให
เปนเอกสารหรือหลักฐานเพ่ิมเติม 
 
 

- 
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ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี  หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
10) 

 
เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการท่ีกฎหมายกำหนดใหมีการ
ประเมินผลกระทบ เชน รายงานการวิเคราะหผลกระทบส่ิงแวดลอม 
(EIA) รายงานการประเมินผลกระทบตอสุขภาพ (HIA) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ     สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกำหนดในขอบัญญัติ
ทองถ่ินใหเปนเอกสารหรือหลักฐานเพ่ิมเติม) 

- 

11) 
 

ผลการตรวจวัดคุณภาพดานส่ิงแวดลอม (ในแตละประเภทกิจการท่ี
กำหนด) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ    สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกำหนดในขอบัญญัติ
ทองถ่ินใหเปนเอกสารหรือหลักฐานเพ่ิมเติม) 

- 

12) 
 

แผนผังพ้ืนท่ีของสถานประกอบกิจการ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ    สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกำหนดในขอบัญญัติ
ทองถ่ินใหเปนเอกสารหรือหลักฐานเพ่ิมเติม) 

- 

13) 
 

แผนภูมิการผลิต 
ฉบับจริง 0 ฉบับ     สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกำหนดในขอบัญญัติ
ทองถ่ินใหเปนเอกสารหรือหลักฐานเพ่ิมเติม) 

- 

14) 
 

แผนการปองกันมลพิษ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ     สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกำหนดในขอบัญญัติ
ทองถ่ินใหเปนเอกสารหรือหลักฐานเพ่ิมเติม) 

- 

15) 
 

ใบรับรองแพทยและหลักฐานแสดงวาผานการอบรมเรื่องสุขาภิบาล
อาหาร (กรณีย่ืนขออนุญาตกิจการท่ีเกี่ยวของกับอาหาร) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกำหนดในขอบัญญัติ
ทองถ่ินใหเปนเอกสารหรือหลักฐานเพ่ิมเติม) 

- 

16) 
 

เอกสารและหลักฐานอ่ืน ๆตามท่ีทองถิ่นกำหนดในขอบัญญัติ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกำหนดในขอบัญญัติ
ทองถ่ินใหเปนเอกสารหรือหลักฐานเพ่ิมเติม) 

- 
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คาธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ  
1) อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอ

สุขภาพ ฉบับละไมเกิน 15,000 บาทตอป (ค ิ ดตามประ เภทและ
ขนาดของกิจการ) (ระบุตามขอบัญญัติทองถิ่น) 
(หมายเหต:ุ -)  

 คาธรรมเนียม 15,000 บาท 
  
 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนำบริการ 
1) สำนักปลัด/กองคลัง  องคการบริหารสวนตำบลทาตูม  
2) www.thatum.go.th หัวขอรองเรียนรองทุกข / Facebook : ประชาสัมพันธ อบต.ทาตูม จังหวัดสุรินทร 
3) สายตรง นายกองคการบริหารสวนตำบลทาตูม โทร ๐๘๑-๑๗๙๑๒๐๔ 
4) สายตรง ปลัดองคการบริหารสวนตำบลทาตูม โทร ๐๙๑-๘๒๙๘๙๕๔  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลำดับ ช่ือแบบฟอรม 
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 

หมายเหตุ 

การแจงผลการพิจารณา 
 
1. ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ิน ไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคำสั่งไม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 
วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ 
2. ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ินพิจารณายังไมแลวเสร็จภายในระยะเวลาตามขอ 1. ใหแจงเปนหนังสือใหผูยื่นคำขอทราบ
ถึงเหตุแหงความลาชาทุก 7 วันจนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมสำเนาแจง ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง 
 
 

 

http://www.thatum.go.th/
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คูมือสำหรับประชาชน : การตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ [N] 

หนวยงานท่ีใหบริการ : กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลทาตูม  

 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

ใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพท่ีออกตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 มีอายุหนึ่งป 

ดังนั้น ผูรับใบอนุญาตท่ีประสงคจะประกอบกิจการตอไปตองยื่นคำขอตออายุใบอนุญาต ภายใน 90 วัน กอนใบอนุญาตสิ้น

อายุ เม่ือไดยื่นคำขอพรอมชำระคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะสั่งไมตออายุ

ใบอนุญาต หากมายื่นขอตอใบอนุญาตแลว ไมชำระคาธรรมเนียมการอนุญาตตามกำหนด เจาพนักงานทองถ่ินมีอำนาจปรับ

ฐานชำระคาธรรมเนียมลาชา รอยละ 20 ของคาธรรมเนียมท่ีคางชำระ กรณีท่ีผูประกอบการคางชำระคาธรรมเนียม

ติดตอกันเกินกวาสองครั้ง เจาพนักงานทองถ่ินมีอำนาจสั่งใหผูนั้นหยุดการดำเนินกิจการไวจนกวาจะไดเสียคาธรรมเนียม

และคาปรับจนครบจำนวน หรือกรณียื่นคำขอตออายุใบอนุญาตหลังใบอนุญาตสิ้นอายุแลว ตองดำเนินการขออนุญาตใหม 

 

 เง่ือนไขในการย่ืนคำขอตออายุใบอนุญาต 

 1. ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวนตามรายการท่ีระบุในคูมือนี้ 

 2. ผูประกอบการตองยื่นคำขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ 

 3. ไมอยูระหวางมีคำสั่งใหปรับปรุงแกไขสถานประกอบการ หรือกรณีกอเหตุเดือดรอนรำคาญตองดำเนินการแกไขใหแลว

เสร็จ จึงจะพิจารณาตออายุใบอนุญาต 

 4. ตองยินยอมใหเจาพนักงานทองถ่ิน ผูซ่ึงไดรับแตงตั้งจากเจาพนักงานทองถ่ิน หรือเจาพนักงานสาธารณสุข เขาไปใน

สถานประกอบการระหวางพระอาทิตยข้ึนและพระอาทิตยตกหรือในเวลาทำการเพ่ือตรวจสอบหรือควบคุมใหเปนไปตาม

ขอกำหนดทองถ่ินหรือพระราชบัญญัตินี้ ตลอดจนการใหขอมูลขอเท็จจริงหรือแสดงเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ 

หมายเหตุ 

1.ข้ันตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือ

ประชาชนเรียบรอยแลว 

2.กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวน/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ี

จะจัดทำบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ียื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคำขอจะตองดำเนินการแกไข

และ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากำหนดในบันทึกดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคำขอละท้ิงคำขอ โดย

เจาหนาท่ีและผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสำเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวให

ผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสำเนาบันทึกความบกพรองดังกลาวใหผูยื่นคำขอหรือ

ผูไดรับมอบอำนาจไวเปนหลักฐาน 

3.เจาหนาท่ีจะแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ ตามมาตรา 10 แหง 

พ.ร.บ.การอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

  

 



2 
 

กฎหมายท่ี ใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ :    

(1  พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550    

(2  กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการท่ีเปน อันตรายตอ

สุขภาพ พ.ศ. 2545     

(3  ประกาศกระทรวงสาธารณสุขท่ี 5/2538 เรื่องกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ แกไขเพ่ิมเติม โดยประกาศ

กระทรวงสาธารณสุข เรื่อง กิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ (ฉบับท่ี 2) (ฉบับท่ี 3) (ฉบับท่ี 4) และ (ฉบับท่ี 5)   

(4  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522    

(5  กฎกระทรวงก าหนดประเภทอาคารควบคุมการใช พ.ศ. 2552   

(6  พระราชบัญญัติผังเมือง พ.ศ. 2518   

(7  ขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบลทาตูม  เรื่อง การควบคุมกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ พ.ศ. 2555 

 

ชองทางการใหบริการ 

 สถานท่ีใหบริการ 
กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลทาตูม  

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง 
วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ตั้งแต
เวลา 08:00 - 16:00 น. 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 15 วัน 

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ
ท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ ตามแบบ อภ.3 พรอมเอกสาร
หลักฐาน และเจาหนาท่ีลงทะเบียนรับคำขอตออายุใบอนุญาต 
(หมายเหต:ุ -)  

1 ชั่วโมง จุดรับคำขอ 
 

2) การพิจารณา 
เจาหนาท่ีตรวจสอบขอมูล ตรวจสถานประกอบการ การคาง
ชำระคาธรรมเนียม การกอเหตุเดือดรอนรำคาญ 
(หมายเหต:ุ -)  

15 วัน จุดรับคำขอ 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

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

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ   สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณี บุคคลธรรมดา -คนไทย ) 

สำนักบริหารการทะเบียน 

2) 
 

สำเนาทะเบียนบาน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ   สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ ( กรณี บุคคลธรรมดา -คนไทย) 

สำนักบริหารการทะเบียน 

3) 
 

ใบสำคัญการเปล่ียนช่ือ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีเอกสารท่ียื่นเปนเอกสารสำเนาจะถูกเก็บไวแนบเรื่อง
การยื่นคำขอ ) 

สำนักบริหารการทะเบียน 

4) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีเอกสารท่ียื่นเปนเอกสารสำเนาจะถูกเก็บไวแนบเรื่อง
การยื่นคำขอ ) 

สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย 

5) 
 

หนังสือเดินทาง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีเอกสารท่ียื่นเปนเอกสารสำเนาจะถูกเก็บไวแนบเรื่อง
การยื่นคำขอ ) 

กองหนังสือเดินทาง 

6) 
 

บัตรประจำตัวประชาชนของผูแทนนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ   สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีเอกสารท่ียื่นเปนเอกสารสำเนาจะถูกเก็บไวแนบเรื่อง
การยื่นคำขอ ) 

สำนักบริหารการทะเบียน 

7) 
 

ใบอนุญาตทำงาน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ   สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีเอกสารท่ียื่นเปนเอกสารสำเนาจะถูกเก็บไวแนบเรื่อง
การยื่นคำขอ ) 

กองตรวจลงตราและเอกสารเดินทาง
คนตางดาว 

8) 
 

สำเนาทะเบียนบานท่ีใชเปนท่ีตั้งสถานประกอบการ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ    สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีเอกสารท่ียื่นเปนเอกสารสำเนาจะถูกเก็บไวแนบเรื่อง
การยื่นคำขอ ) 

สำนักบริหารการปกครองทองท่ี 
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ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี  หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
9) 

 
หนังสือมอบอำนาจท่ีถูกตองตามกฎหมาย 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผูขอรับใบอนุญาตไมสามารถยื่นคำขอดวยตนเองหาก
มีการมอบอำนาจหลายชวงจะตองมีหนังสือมอบอำนาจทุกชวงโดยชวง
สุดทายตองเปนเอกสารฉบับจริง/กรณีเอกสารท่ียื่นเปนเอกสารสำเนา
จะตองรับรองสำเนาทุกชวงและจะถูกเก็บไวแนบเรื่องการยื่นคำขอ ) 

- 

10) 
 

บัตรประจำตัวประชาชนของผูมอบอำนาจ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีเอกสารท่ียื่นเปนเอกสารสำเนาจะถูกเก็บไวแนบเรื่อง
การยื่นคำขอ ) 

สำนักบริหารการทะเบียน 

11) 
 

บัตรประจำตัวประชาชนของผูรับมอบอำนาจ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีเอกสารท่ียื่นเปนเอกสารสำเนาจะถูกเก็บไวแนบเรื่อง
การยื่นคำขอ ) 

สำนักบริหารการทะเบียน 

12) 
 

หนังสือแจงการใชประโยชนท่ีดินหรือเปล่ียนแปลงการใชประโยชน
ท่ีดินในเขตกรุงเทพมหานครท่ีไดรับการรับรองจากเจาหนาท่ีแลว 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีเอกสารท่ียื่นเปนเอกสารสำเนาจะถูกเก็บไวแนบเรื่อง
การยื่นคำขอ ) 

- 

13) 
 

หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารท่ีแสดง
วาอาคารดังกลาวสามารถใชประกอบกิจการตามท่ีขออนุญาตได 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีเอกสารท่ียื่นเปนเอกสารสำเนาจะถูกเก็บไวแนบเรื่อง
การยื่นคำขอ ) 
 
 
 
 

- 
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ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี  หนวยงานภาครัฐผูออกเอกสาร 
14) 

 
อ่ืนๆ - ผลการตรวจวัดทางส่ิงแวดลอมดานคุณภาพอากาศเสียงน้ำ
เสียเช้ือโรค (ตามความเส่ียง/ผลกระทบดานส่ิงแวดลอมในแต
ประเภทการประกอบการ) - รายงานการวิเคราะหผลกระทบ
ส่ิงแวดลอม (EIA)(เฉพาะกิจการท่ีกฎหมายกำหนด) - รายงานการ
ประเมินผลกระทบตอสุขภาพ (HIA) (เฉพาะกิจการท่ีกฎหมาย
กำหนด) - ใบรับรองแพทยกรณีประกอบกิจการกลุมอาหาร
เครื่องดื่มน้ำดื่มหรือกิจการกลุมบริการท่ีมีสัมผัสหรือหรือใกลชิดกับ
ผูรับบริการ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีเอกสารท่ียื่นเปนเอกสารสำเนาจะถูกเก็บไวแนบเรื่อง
การยื่นคำขอ ) 

- 

 

คาธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดคาธรรมเนียม คาธรรมเนียม (บาท / รอยละ  
1) การตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

(คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ)  
 
(หมายเหต:ุ (100-15000 บาทตอป))  

 คาธรรมเนียม 15,000 บาท 
  
 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนำบริการ 
1) กองคลัง  องคการบริหารสวนตำบลทาตูม  
2) www.thatum.go.th หัวขอรองเรียนรองทุกข / Facebook : ประชาสัมพันธ อบต.ทาตูม จังหวัดสุรินทร 
3) สายตรง นายกองคการบริหารสวนตำบลทาตูม โทร ๐๘๑-๑๗๙๑๒๐๔ 
4) สายตรง ปลัดองคการบริหารสวนตำบลทาตูม โทร ๐๙๑-๘๒๙๘๙๕๔  

 

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลำดับ ช่ือแบบฟอรม 
1) คำขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ แบบ อภ.3 

(หมายเหต:ุ -)  
 

 

http://www.thatum.go.th/
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หมายเหตุ 

การแจงขยายผลการพิจารณา 
 
 ในกรณีท่ีมีเหตุจำเปนท่ีเจาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคำสั่งไมอนุญาตไดภายในกำหนด 
30 วัน ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 ครั้งๆละไมเกิน 15 วัน แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจำเปนในแต
ละครั้งใหผูขออนุญาตทราบ กอนสิ้นกำหนด 30 วัน หรือตามท่ีขยายเวลาไวแลวนั้น แลวแตกรณี 
 
   2. ในกรณีท่ีเจาพนักงานทองถ่ิน พิจารณาคำขอรับใบอนุญาตไมแลวเสร็จภายในระยะเวลาตาม 1. ใหแจงขยายผลการ
พิจารณาคำขอ ใหผูรับใบอนุญาตทราบทุก 7 วัน นับจากวันสิ้นสุดระยะเวลาตาม 1.จนกวาจะพิจารณาแลวเสร็จ พรอมท้ัง
สงสำเนาการแจงใหคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการทราบทุกครั้ง 
 
 



คูมือสำหรับประชาชน : การรับชำระภาษีปาย [N] 

หนวยงานท่ีใหบริการ : กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลทาตูม 

 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 กำหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีในการรับชำระภาษีปายแสดงชื่อ 
ยี่หอ หรือเครื่องหมายท่ีใชเพ่ือการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืน หรือโฆษณาการคาหรือกิจการอ่ืน เพ่ือหารายได 
โดยมีหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข ดังนี้ 
1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตำบล) ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจงใหเจาของปายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3) 
5. องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชำระภาษี (เจาของปายชำระภาษีทันที หรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจาของปายชำระภาษีเกินเวลาท่ีกำหนด (เกิน 15 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชำระภาษีและเงินเพ่ิม 
7. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินไดภายใน 30 วัน นับแตไดรับ
แจง การประเมิน เพ่ือใหผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วัน นับ
แตวันท่ีไดรับอุทธรณ ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 
8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวน และไมอาจแกไขเพ่ิมเติมไดในขณะนั้น ผู
รับคำขอและผูยื่นคำขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกำหนดระยะเวลาใหผูยื่น
คำขอดำเนินการแกไข/เพ่ิมเติม หากผูยื่นคำขอไมดำเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกำหนด ผูรับคำขอจะ
ดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคำขอและยังไมนับระยะเวลาดำเนินงานจนกวาผูยื่นคำขอจะดำเนินการแกไขคำขอ
หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคำขอไดตรวจสอบคำขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แลวเห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 10 
แหงพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 

ชองทางการใหบริการ 

 สถานท่ีใหบริการ 
กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลทาตูม  

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

 

 



ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 46 วัน 

ลำดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สวนท่ีรับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) เพ่ือให
พนักงานเจาหนาท่ีตรวจสอบความครบถวนถูกตองของ
เอกสารหลักฐาน 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วัน (ภายในเดือนมีนาคมของ
ทุกป) 
(หมายเหตุ: (หนวยงานใหบริการ คือ เทศบาล.....(ระบุชื่อ) / 
องคการบริหารสวนตำบล.....(ระบุชื่อ) / เมืองพัทยา) 
))  

1 วัน สำนักบริหารการคลัง
ทองถ่ิน 

 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณาตรวจสอบรายการปาย ตามแบบ
แสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) และแจงการประเมินภาษี 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วัน นับจากวันท่ียื่น
แสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) (ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
(หมายเหตุ: (หนวยงานใหบริการ คือ เทศบาล.....(ระบุชื่อ) / 
องคการบริหารสวนตำบล.....(ระบุชื่อ) / เมืองพัทยา)))  

30 วัน สำนักบริหารการคลัง
ทองถ่ิน 

 

3) การพิจารณา 
เจาของปายชำระภาษี 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วัน นับแตไดรับแจง
การประเมิน (กรณีชำระเกิน 15 วัน จะตองชำระเงินเพ่ิมตาม
อัตราท่ีกฎหมายกำหนด) 
(หมายเหตุ: (หนวยงานใหบริการ คือ เทศบาล.....(ระบุชื่อ) / 
องคการบริหารสวนตำบล.....(ระบุชื่อ) / เมืองพัทยา)))  

15 วัน สำนักบริหารการคลัง
ทองถ่ิน 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

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

 
บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

สำนักบริหารการทะเบียน 

2) 
 

ทะเบียนบาน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

สำนักบริหารการทะเบียน 

3) 
 

แผนผังแสดงสถานท่ีตั้งหรือแสดงปาย รายละเอียดเกี่ยวกับปาย วัน 
เดือน ป ท่ีติดตั้งหรือแสดง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารของผูใชบริการ) 

- 

4) 
 

หลักฐานการประกอบกิจการ เชน สำเนาใบทะเบียนการคา สำเนา
ทะเบียนพาณิชย สำเนาทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารของผูใชบริการ) 

- 

5) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารของผูใชบริการ) 

- 

6) 
 

สำเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปาย (ถามี)  
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารของผูใชบริการ) 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจใหดำเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สำเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารของผูใชบริการ) 

- 

 

 

 



คาธรรมเนียม 

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

(หมายเหต:ุ -)  
 คาธรรมเนียม 0 บาท 
  

ชองทางการรองเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ชองทางการรองเรียน / แนะนำบริการ 
1) สำนักปลัด/กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลทาตูม  
2) www.thatum.go.th หัวขอรองเรียนรองทุกข / Facebook : ประชาสัมพันธ อบต.ทาตูม จังหวัดสุรินทร 
3) สายตรง นายกองคการบริหารสวนตำบลทาตูม โทร ๐๘๑-๑๗๙๑๒๐๔ 
4) สายตรง ปลัดองคการบริหารสวนตำบลทาตูม โทร ๐๙๑-๘๒๙๘๙๕๔  

แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

ลำดับ ช่ือแบบฟอรม 
1) แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีปาย (ภ.ป. 1) 

(หมายเหต:ุ -)  

หมายเหตุ - 
 

 
 

http://www.thatum.go.th/
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