
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

คู�มือสําหรับประชาชน 
ตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวก 

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ.2558 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค'การบริหารส�วนตําบลหนองช)างแล�น 
อําเภอห)วยยอด  จังหวัดตรัง 

 

 
 



ห น� า  | ๒ 

 

 
 

คํานํา 
 
  พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘   
ตามมาตรา  ๗  ได�กําหนดให�  “ในกรณีท่ีมีกฎหมายกําหนดให�การกระทําใดจะต�องได�รับอนุญาต  ผู�อนุญาตจะต�อง
ทําคู-มือสําหรับประชาชน”  โดยมีเป3าหมายเพ่ืออํานวยความสะดวกแก-ประชาชน ลดต�นทุนของประชาชนและเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการให�บริการของภาครัฐ สร�างความโปร-งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช�ดุลยพินิจของ
เจ�าหน�าท่ี เป:ดเผยข้ันตอน ระยะเวลาให�ประชาชนทราบ  

  องค<การบริหารส-วนตําบลหนองช�างแล-น ได�จัดทําคู-มือสําหรับประชาชน ประกอบด�วยภารกิจ
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การจัดทําคู�มือสําหรับประชาชน 

องค'การบริหารส�วนตําบลหนองช)างแล�น อําเภอห)วยยอด จังหวัดตรัง 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

1. ท่ีมา 

       เนื่องด�วยปQจจุบัน มีกฎหมายว-าด�วยการอนุญาตจํานวนมาก กําหนดให�การประกอบกิจการของ
ประชาชนต�องผ-านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต  การข้ึนทะเบียนและการแจ�งในการขออนุญาต
ดําเนินการต-างๆ จะต�องติดต-อกับส-วนราชการหลายแห-ง อีกท้ังกฎหมายบางฉบับไม-ได�กําหนดระยะเวลา เอกสาร 
และหลักฐานท่ีจําเปJนรวมถึงข้ันตอนในการพิจารณาไว�อย-างชัดเจน ทําให�เกิดความคลุมเครือไม-ชัดเจนอันเปJนการ
สร�างภาระแก-ประชาชนอย-างมาก  และเปJนอุปสรรคต-อการเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศ
ในเวทีการค�าโลก คณะรักษาความสงบแห-งชาติ ได�ปรึกษาลงมติให�เสนอร-าง พระราชบัญญัติการอํานวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.......ต-อสภานิติบัญญัติแห-งชาติ  หัวหน�าคณะรักษาความสงบ
แห-งชาติ จึงได�ใช�อํานาจหน�าท่ีของนายกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรีตามาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห-ง
ราชอาณาจักรไทย  (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร-างพระราชบัญญัติดังกล-าวต-อสภานิติบัญญัติ
แห-งชาติพิจารณาเปJนเรื่องเร-งด-วน   สภานิติบัญญัติแห-งชาติในการประชุมครั้งท่ี 25/2557 เม่ือวันพฤหัสบดีท่ี 
20 พฤศจิกายน 2557 ได�พิจารณาร-างพระราชบัญญัติดังกล-าวแล�ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช�เปJนกฎหมาย  
นายกรัฐมนตรี ได�นําร-างพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ...
ข้ึนทูลเกล�าทูลกระหม-อม ถวายแด-พระบาทสมเด็จพระเจ�าอยู-หัว เพ่ือทรงลงประปรมาภิไธย 

       ในการนี้  พระบาทสมเด็จพระเจ�าอยู-หัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เม่ือวันท่ี  16  มกราคม  2558 
และมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี 22 มกราคม 2558 

       มาตรา 7 วรรคหนึ่ง กําหนดให�ในกรณีท่ีมีกฎหมายกําหนดให�การกระทําใดจะต�องได�รับอนุญาต        
ผู�อนุญาตจะต�องจัดทําคู-มือสําหรับประชาชน  ซ่ึงอย-างน�อยต�องประกอบด�วย หลักเกณฑ< วิธีการ และเง่ือนไข (ถ�า
มี) ในการย่ืนคําขอ ข้ันตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีผู�ขออนุญาต
จะต�องย่ืนมาพร�อมกับคําขอ และจะกําหนดให�ยื่นคําขอผ-านทางอิเล็กทรอนิกส<แทนการมาย่ืนคําขอด�วยตนเองก็ได� 

        มาตรา 7 วรรคสอง คู-มือสําหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ให�ป:ดประกาศไว� ณ สถานท่ีท่ีกําหนดให�
ย่ืนคําขอ และเผยแพร-ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส< และเม่ือประชาชนได�สําเนาคู-มือดังกล-าวให�พนักงานเจ�าหน�าท่ีคัด
สําเนาให� โดยจะคิดค-าใช�จ-ายตามควรแก-กรณีก็ได� ในกรณีเช-นนั้นให�ระบุค-าใช�จ-ายดังกล-าวไว�ในคู-มือสําหรับ
ประชาชนด�วย 
        มาตรา 7 วรรคสาม กําหนดให�เปJนหน�าท่ีของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบ
ข้ันตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตท่ีกําหนดตามวรรคหนึ่งว-าเปJนระยะเวลาท่ีเหมาะสมตามหลักเกณฑ< 
และวิธีการบริหารกิจการบ�านเมืองเมืองท่ีดีหรือไม- ในกรณีท่ีเห็นว-า ข้ันตอน และระยะเวลาท่ีกําหนดดังกล-าวล-าช�า
เกินสมควรให�เสนอคณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณา และสั่งการให�ผู�อนุญาตดําเนินการแก�ไขให�เหมาะสมโดยเร็ว 
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       มาตรา 17 ให�ผู�อนุญาตจัดทําคู-มือสําหรับประชาชนตา มาตรา 7 ให�เสร็จสิ้น ภายในหนึ่งร�อยแปด
สิบวันนับแต-วันท่ีพระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 

2. วัตถุประสงค'ของการจัดทําคู�มือสําหรับประชาชน 
       2.1 เพ่ือให�เจ�าหน�าท่ี ท่ีเก่ียวข�องและประชาชนใช�เปJนแนวทางในการดําเนินการ 
       2.2 เพ่ือให�เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ< ของพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 

3. คําจํากัดความ 
      “การบริหารประชาชน” หมายถึง การดําเนินการให�บริการประชาชนของหน-วยงานของรัฐจนแล�ว
เสร็จตามคําขอ การย่ืนคําขอนี้เปJนการย่ืนคําขอตามท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข�อบังคับ ให�หน-วยงานของรัฐ
กําหนดให�ผู�รับบริการต�องย่ืนคําขอก-อนดําเนินการใด ได�แก-การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจด
ทะเบียน การข้ึนทะเบียน การรับแจ�ง การให�ประทานบัตร และการให�อาชญาบัตร 
      “ผู)รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู�มารับบริการโดยตรง หรือหน-วยงานภาคเอกชนท่ีมารับบริการ
จากหน-วยงานภาครัฐ 
      “หน�วยงานของรัฐ” ประกอบด�วย  ส-วนราชการ  จังหวัด  องค<กรปกครองส-วนท�องถ่ิน รัฐวิสาหกิจ 
องค<การมหาชน และหน-วยงานภาครัฐรูปแบบใหม- 
 

4. แนวคิดและหลักการ 
        แนวคิดและหลักการของการจัดทําคู-มือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอํานวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ได�นําหลักการของการบริหารกิจการบ�านเมืองท่ีดี มาเปJน
หลักการสําคัญ  ไม-ว-าจะเปJนการลดต�นทุนของประชาชน  และเพ่ิมประสิทธิภาพในการให�บริการของภาครัฐ การ
สร�างให�เกิดความโปร-งใสในการปฏิบัติราชการ  โดยการลดการใช�ดุลยพินิจของเจ�าหน�าท่ี เป:ดเผยข้ันตอน 
ระยะเวลาให�ประชาชนทราบ เพ่ือเป3าหมายอันเปJนหัวใจสําคัญคือ การคํานวณความสะดวกให�แก-ประชาชน 
         4.1 ความหมายของคู-มือสําหรับประชาชน เปJนคู-มือท่ีแสดงให�ประชาชนรับทราบข�อมูลท่ีชัดเจน 
ในการติดต-อรับบริการจากหน-วยงานของรัฐ ว-ามีหลักเกณฑ< วิธีการ ข้ันตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานท่ี
จําเปJนอย-างไร เพ่ือเปJนการอํานวยความสะดวกให�แก-ประชาชน 
         4.2 ขอบเขตการดําเนินการ หน-วยงานของรัฐท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข�อบังคับ กําหนดให�
ประชาชนต�องขออนุญาต จดทะเบียนข้ึนทะเบียนหรือแจ�งก-อนจะดําเนินการใดๆ ต�องจัดทําคู-มือสําหรับประชาชน 
         4.3 วัตถุประสงค<ในการจัดทําคู-มือสําหรับประชาชน    การจัดทําคู-มือสําหรับประชาชนมี
วัตถุประสงค<ดังนี้.- 
  1) เพ่ือเปJนการอํานวยความสะดวกในการติดต-อ ขอรับบริการของประชาชน โดยให�ข�อมูลท่ี
ชัดเจน เก่ียวกับหลักเกณฑ< วิธีการ ข้ันตอน ระยะเวลา ค-าใช�จ-าย เอกสารหรือหลักฐานท่ีใช�ประกอบคําขอ สถานท่ี
ให�บริการ 
 
 



ห น� า  | ๗ 

 

  2) เพ่ือลดต�นทุนในการมาติดต-อขอรับบริการของประชาชน 
  3) เพ่ือยกระดับการพัฒนาการให�บริการของหน-วยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามารถในการ
แข-งขันของประเทศ 
  4) เพ่ือสร�างความโปร-งใส ในการปฏิบัติงานของหน-วยงานภาครัฐ 
           4.4 เป3าหมายของการจัดทําคู-มือสําหรับประชาชน 

 
           หน-วยงานของรัฐท่ีมีงานบริการประชาชนท่ีมีกฎหมาย กฎระเบียบ ข�อบังคับ กําหนดให�ประชาชน
ต�องมาย่ืนขออนุญาตก-อนดําเนินการใด มีการจัดทําคู-มือสําหรับประชาชน และนําไปใช�ในการให�บริการประชาชน 
 

5.ประโยชน'ท่ีได)จากการจัดทําคู�มือสําหรับประชาชน 

 
             �ประโยชน'ต�อผู)รับบริการ 
  - ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอย-างชัดเจน 
  - ได�รับบริการท่ีมีมาตรฐาน และมีความโปร-งใส 
  - ได�รับความพึงพอใจเพ่ิมข้ึนจากการมารับบริการ 
  - มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) 
 

              �ประโยชน'ต�อผู)ให)บริการ 
    - ให�บริการด�วยความโปร-งใส ลดการใช�ดุลยพินิจ ในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการทุจริต

คอรัปชั่น 
  - สามารถติดตามและประเมินผลการให�บริการ ตามหลักเกณฑ<ท่ีวางไว� เพ่ือนํามาปรับปรุงการ

ให�บริการ 
  - พัฒนาการให�บริการอย-างต-อเนื่อง 
 

      �ประโยชน'โดยรวมต�อประเทศ 
  -ยกระดับการพัฒนาการให�บริการของหน-วยงานภาครัฐ 
  -เพ่ิมขีดความสามารถ ในการแข-งขันของประเทศ 

 
ข)อมูลเกี่ยวกับศักยภาพของท)องถิ่น 

๑.  โครงสร)างองค'การบริหารส�วนตําบล 
        โครงสร�างและการบริหารงานขององค<การบริหารส-วนตําบลหนองช�างแล-น  แบ-งเปJน ๒ ฝLาย  คือ 

๑.  สภาองค<การบริหารส-วนตําบล 
๒.  นายกองค<การบริหารส-วนตําบล 
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            สภาองค'การบริหารส�วนตําบล 
สภาองค<การบริหารส-วนตําบล  ประกอบด�วยสมาชิกสภาองค<การบริหารส-วนตําบลท่ีมาจากการเลือกต้ัง

โดยตรงจากประชาชนในหมู-บ�านละๆ  ๒   คน  โดยสมาชิกสภาองค<การบริหารส-วนตําบลมีวาระดํารงตําแหน-ง ๔  ปe 
            สภาองค<การบริหารส-วนตําบลมีอํานาจหน�าท่ีดังนี้ 

(๑) ให�ความเห็นชอบแผนพัฒนาองค<การบริหารส-วนตําบล เพ่ือเปJนแนวทางในการบริหาร
กิจการขององค<การบริหารส-วนตําบล 

(๒)  พิจารณาและให�ความเห็นชอบร-างข�อบัญญัติองค<การบริหารส-วนตําบล ร-างข�อบัญญัติ
งบประมาณรายจ-ายประจําปe และร-างข�อบัญญัติงบประมาณรายจ-ายเพ่ิมเติม 

(๓)  ควบคุมการปฏิบัติงานของนายกองค<การบริหารส-วนตําบลให�เปJนไปตามกฎหมาย นโยบาย 
แผนพัฒนาองค<การบริหารส-วนตําบล ข�อบัญญัติ ระเบียบ และข�อบังคับของทางราชการ 

 

 นายกองค'การบริหารส�วนตําบล 
                 นายกองค<การบริหารส-วนตําบล มาจากการเลือกต้ังโดยตรงจากประชาชนในเขตองค<การบริหาร-
ส-วนตําบล มีวาระอยู-ในตําแหน-งคราวละ ๔ ปe   
                 นายกองค<การบริหารส-วนตําบล อาจแต-งต้ังรองนายกองค<การบริหารส-วนตําบลได�ไม-เกินสองคน 
และอาจแต-งต้ังเลขานุการนายกองค<การบริหารส-วนตําบลได�หนึ่งคน 
 
นายกองค'การบริหารส�วนตําบล  มีอํานาจหน)าท่ีดังนี้ 

(๑)  กําหนดนโยบายโดยไม-ขัดต-อกฎมาย  และรับผิดชอบในการบริหารราชการขององค<การ-
บริหารส-วนตําบลให�เปJนไปตามกฎหมาย  นโยบาย  แผนพัฒนาองค<การบริหารส-วนตําบล ข�อบัญญัติ ระเบียบ 
และข�อบังคับทางราชการ 

(๒)  สั่ง  อนุญาต  และอนุมัติเก่ียวกับราชการขององค<การบริหารส-วนตําบล 
(๓)  แต-งต้ังและถอดถอนรองนายกองค<การบริหารส-วนตําบลและเลขานุการนายกองค<การบริหาร-

ส-วนตําบล 
(๔)  วางระเบียบเพ่ือให�งานขององค<การบริหารส-วนตําบลเปJนไปด�วยความเรียบร�อย 
(๕)  รักษาการให�เปJนไปตามข�อบัญญัติองค<การบริหารส-วนตําบล 
(๖)  ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนตามท่ีบัญญัติไว�ในพระราชบัญญัติและกฎหมายอ่ืน 

 

  ๒. บทบาทและอํานาจหน)าท่ีขององค'การบริหารส�วนตําบล 
                องค<การบริหารส-วนตําบล มีอํานาจหน�าท่ีตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค<การบริหารส-วนตําบล 
พ.ศ. ๒๕๓๗ และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับปQจจุบัน  ดังนี้ 
   มาตรา  ๖๖   องค<การบริหารส-วนตําบลมีอํานาจหน�าท่ีในการพัฒนาตําบลท้ังในด�านเศรษฐกิจ  
สังคม  และวัฒนธรรม  

มาตรา ๖๗  ภายใต�บังคับกฎหมาย องค<การบริหารส-วนตําบล มีหน�าท่ีต�องทําในเขตองค<การ 
บริหารส-วนตําบล ดังต-อไปนี้ 
  (๑)  จัดให�มีและบํารุงรักษาทางน้ําและทางบก 

(๒)  รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดิน และท่ีสาธารณะรวมท้ังกําจัดมูลฝอยและ 
สิ่งปฏิกูล 
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(๓)  ป3องกันโรคและระงับโรคติดต-อ 
(๔)  ป3องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๕)  ส-งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
(๖)  ส-งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู�สูงอายุ ผู�พิการ 
(๗)  คุ�มครอง ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล�อม 
(๘)  บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปQญญาท�องถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของท�องถ่ิน 
(๙)  ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให�ตามความ 

จําเปJนและสมควร 
            มาตรา  ๖๘  ภายใต�บังคับกฎหมาย องค<การบริหารส-วนตําบลอาจจัดทํากิจการในเขตองค<การ
บริหารส-วนตําบล ดังต-อไปนี้ 

(๑)  ให�มีน้ําเพ่ือการอุปโภคบริโภคและการเกษตร 
(๒)  ให�มีและบํารุงการไฟฟ3าหรือแสงสว-างโดยวิธีอ่ืน 
(๓)  จัดให�มีและบํารุงรักษาทางระบายน้ํา 
(๔)  ให�มีและบํารุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผ-อนหย-อนใจและสวนสาธารณะ 
(๕)  ให�มีและส-งเสริมกลุ-มเกษตรกรและกิจการสหกรณ< 
(๖)  ส-งเสริมให�มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
(๗)  บํารุงและส-งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร 
(๘)  การคุ�มครองดูแลและรักษาทรัพย<สินอันเปJนสาธารณสมบัติของแผ-นดิน 
(๙)  หาผลประโยชน<จากทรัพย<สินขององค<การบริหารส-วนตําบล 
(๑๐)  ให�มีตลาด  ท-าเทียบเรือ  และท-าข�าม 
(๑๑)  กิจการเก่ียวกับการพาณิชย< 
(๑๒)  การท-องเท่ียว 
(๑๓)  การผังเมือง  

 

                   องค<การบริหารส-วนตําบล มีอํานาจหน�าท่ีตามพระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจาย
อํานาจให�แก-องค<กรปกครองส-วนท�องถ่ิน  พ.ศ. ๒๕๔๒   ดังนี้ 
   มาตรา ๑๖  องค<การบริหารส-วนตําบลมีอํานาจและหน�าท่ีในการจัดระบบบริการสาธารณะเพ่ือ
ประโยชน<ของประชาชนในท�องถ่ินของตนเองดังนี้ 

(๑)  การจัดทําแผนพัฒนาท�องถ่ินของตนเอง 
(๒)  การจัดให�มีและบํารุงรักษาทางบก ทางน้ํา และทางระบายน้ํา 
(๓)  การจัดให�มีและควบคุมตลาด ท-าเทียบเรือ ท-าข�าม และท่ีจอดรถ 
(๔)  การสาธารณูปโภคและการก-อสร�างอ่ืน ๆ 
(๕)  การสาธารณูปการ 
(๖)  การส-งเสริม การฝkก และประกอบอาชีพ 
(๗)  การพาณิชย< และการส-งเสริมการลงทุน 
(๘)  การส-งเสริมการท-องเท่ียว 
(๙)  การจัดการศึกษา 
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(๑๐)  การสังคมสงเคราะห< และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู�ด�อยโอกาส 
(๑๑)  การบํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปQญญาท�องถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของท�องถ่ิน 
(๑๒)  การปรับปรุงแหล-งชุมชนแออัดและการจัดการเก่ียวกับท่ีอยู-อาศัย 
(๑๓)  การจัดให�มีและบํารุงรักษาสถานท่ีพักผ-อนหย-อนใจ 
(๑๔)   การส-งเสริมการกีฬา 
(๑๕)  การส-งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
(๑๖)  ส-งเสริมการมีส-วนร-วมของราษฎรในการพัฒนาท�องถ่ิน 
(๑๗)  การรักษาความสะอาดและความเปJนระเบียบเรียบร�อยของบ�านเมือง 
(๑๘)  การกําจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ําเสีย 
(๑๙)  การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
(๒๐)  การจัดให�มีและควบคุมสุสานและฌาปนสถาน 
(๒๑)  การควบคุมการเลี้ยงสัตว< 
(๒๒)  การจัดให�มีและควบคุมการฆ-าสัตว< 
(๒๓)  การรักษาความปลอดภัย ความเปJนระเบียบเรียบร�อย และการอนามัยโรงมหรสพและ 

สถานท่ีอ่ืน ๆ 
(๒๔)  การจัดการ การบํารุงรักษา และการใช�ประโยชน<จากปLาไม� ท่ีดิน ทรัพยากรธรรมชาติ 

และสิ่งแวดล�อม 
(๒๕)  การผังเมือง 
(๒๖)  การขนส-งและการวิศวกรรมจราจร 
(๒๗)  การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ 
(๒๘)  การควบคุมอาคาร 
(๒๙)  การป3องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๓๐)   การรักษาความสงบเรียบร�อย การส-งเสริมและสนับสนุนการป3องกันและรักษาความปลอดภัยใน 

ชีวิตและ ทรัพย<สิน 
(๓๑)  กิจการอ่ืนใดท่ีเปJนผลประโยชน<ของประชาชนในท�องถ่ินตามท่ีคณะกรรมการประกาศ 

กําหนด 
 

๓. โครงสร)างการจัดแบ�งส�วนราชการและการบริหารบุคคลขององค'การบริหารส�วนตําบล 
การจัดโครงสร�างส-วนราชการขององค<การบริหารส-วนตําบลหนองช�างแล-น  ประกอบด�วย 
๑. สํานักปลัด 

มีหัวหน�าสํานักปลัดเปJนผู�บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของสํานักปลัดองค<การ-
บริหารส-วนตําบล  มีหน�าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับ 

งานวางแผนอัตรากําลัง  งานกําหนดตําแหน-งและอัตราเงินเดือน  งานบรรจุ แต-งต้ังการเลื่อนระดับ  
งานโอน ย�าย  งานทะเบียนประวัติและบัตร  งานฝkกอบรมและพัฒนาบุคลากร  งานประเมินผลการปฏิบัติงานและ 
พิจารณาความดีความชอบ งานดําเนินการทางวินัย งานเก่ียวกับการออกจากราชการ งานเสนอขอ เครื่องราชอิสริยาภรณ< 
และประกาศเกียรติคุณ งานธุรการ งานสารบรรณกลาง งานรัฐพิธี พิธีการต-างๆ งานประชาสัมพันธ<หน-วยงาน  
งานรับรอง งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยสถานท่ีราชการ งานด�านนิติการ และดําเนินคดี งานเก่ียวกับ
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ตราข�อบัญญัติ ระเบียบของหน-วยงาน งานเก่ียวกับข�อมูลข-าวสารงานเก่ียวกับเรื่องราวร�องทุกข< งานเก่ียวกับการ
ถ-ายโอนภารกิจตาม พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจให�แก-องค<กรปกครองส-วนท�องถ่ิน 
พ.ศ. ๒๕๔๒  งานเกี่ยวกับการประชุมสภาองค<การบริหารส-วนตําบล  งานเกี่ยวกับการประชุมกรรมการต-างๆ  
งานสิทธิสวัสดิการ ทะเบียนประวัติ การพัฒนาอบรมสมาชิกสภาองค<การบริหารส-วนตําบล  งานส-งเสริมการมีส-วน
ร-วมของประชาชน  งานส-งเสริมประชาธิปไตย  งานเลือกต้ังนายกองค<การบริหารส-วนตําบลและสมาชิกสภา-
องค<การบริหารส-วนตําบล งานจัดทําแผนพัฒนาองค<การบริหารส-วนตําบล  งานจัดทําระบบข�อมูล (ศูนย<ข�อมูล) 
งานจัดทําข�อบัญญัติงบประมาณรายจ-ายประจําปe/รายจ-ายเพ่ิมเติม งานเก่ียวกับโครงการเงินอุดหนุนต-างๆ งานโครงการ
ตามพระราชดําริ  งานการจัดการสิ่งแวดล�อม  งานประสานหน-วยงานต-างๆ ราชการท่ีมิได�กําหนดให�เปJนหน�าท่ีของ
ส-วนราชการใด  งานส-งเสริมการกีฬา  วัฒนธรรม  จารีตประเพณีและภูมิปQญญาท�องถ่ิน  งานส-งเสริมการศึกษา 
งานสังคมสงเคราะห< งานห�องสมุดประชาชน งานให�บริการสาธารณสุขและงานสาธารณสุขอื่น งาน
ศูนย<บริการสาธารณสุข  การส-งเสริมสุขภาพ  การป3องกันและบําบัดโรค  การกําจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  การ
ควบคุมบําบัดน้ําเสีย  การดูแลรักษา สวนสาธารณะ  ป3องกันและบําบัดยาเสพติดงานอ่ืน ๆท่ีเก่ียวข�องและได�รับ
มอบหมายงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�องและได�รับมอบหมาย 

 

๒. กองคลัง 
มีผู�อํานวยการกองคลังองค<การบริหารส-วนตําบลเปJนผู�บังคับบัญชา  และรับผิดชอบในการปฏิบัติ

ราชการของกองคลังองค<การบริหารส-วนตําบล  มีหน�าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานการเบิกจ-าย รับ นําส-ง เก็บรักษาเงิน
และเอกสารทางการเงิน งานเก่ียวกับการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ-ายและอนุมัติฎีกา งานเก่ียวกับเงินเดือน 
ค-าจ�าง ค-าตอบแทน และเงินอ่ืน ๆ งานคําขอเบิกเงิน สวัสดิการต-าง ๆ งานจัดทําบัญชี งานทะเบียนคุมรายได� 
รายจ-ายทุกประเภทและจัดทําทะเบียนคุมเงิน งานจัดทํางบทดลอง งบแสดงฐานะทางการเงิน งบทรัพย<สิน 
งบหนี้สิน-เจ�าหนี้ และเงินสะสมประจําเดือนประจําปe งานจัดทําข�อมูลสถิติการคลัง งานควบคุมการเบิกจ-ายเงิน
งบประมาณ งานเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ�าง จัดหาพัสดุ งานเก่ียวกับการซ-อมแซม บํารุงรักษาพัสดุ งานจําหน-ายพัสดุ 
ครุภัณฑ< หรือทรัพย<สิน งานการควบคุมรับ จ-ายพัสดุ งานตรวจสอบการรับ จ-ายพัสดุประจําปe งานเก่ียวข�องกับ
ทรัพย<สิน งานจัดเก็บภาษีงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�องและได�รับมอบหมาย 
 

๓. กองช�าง 
มีผู�อํานวยการกองช-างองค<การบริหารส-วนตําบลเปJนผู�บังคับบัญชา  และรับผิดชอบในการปฏิบัติ

ราชการของกองช-างองค<การบริหารส-วนตําบล  มีหน�าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับ     
งานสํารวจและจัดทําโครงการ งานออกแบบและเขียนแบบ งานตรวจสอบการก-อสร�าง งานรวบรวม

จัดเก็บประวัติโครงการต-างๆ งานการควบคุมอาคาร งานจัดทําแผนท่ีและแผนผังต-างๆ งานประมาณการโครงการต-างๆ
งานเก่ียวกับการประชาสัมพันธ<เก่ียวกับผลงานของกองช-าง งานกําหนดราคากลางของวัสดุและงานต-างๆ ของท�องถ่ิน 
งานวางแผนการปฏิบัติงานการก-อสร�างและซ-อมบํารุง งานควบคุมการก-อสร�าง งานคุมการซ-อมแซมและ
บํารุงรักษาพัสดุและทรัพย<สิน งานเก่ียวกับการสาธารณูปโภค งานเก่ียวกับการป3องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
งานระบายน้ํา งานสนามกีฬาองค<การบริหารส-วนตําบล งานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวข�องและได�รับมอบหมาย 
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อัตรากําลังพนักงานส�วนตําบลและลูกจ)าง 
๑.  พนักงานส-วนตําบล  จํานวน   17 คน 
๒.  ลูกจ�างประจํา  จํานวน   1 คน 
๓.  พนักงานจ�าง ตามภารกิจ จํานวน   11 คน 
๔.  พนักงานจ�างท่ัวไป  จํานวน   5       คน 
๕.  พนักงานจ�างเหมา  จํานวน   2       คน 
 
    รวมท้ังสิ้น 36     คน 
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คู�มือสําหรับประชาชน/งานที่ให�บริการ 

องค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น  

อําเภอห�วยยอด จังหวัดตรัง 
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คู�มือสําหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น  อําเภอห�วยยอด  จังหวัดตรัง 
กระทรวง : กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ช่ือกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตจัดต้ังตลาด 
2. หน�วยงานเจ'าของกระบวนงาน : องค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�นอําเภอห�วยยอดจังหวัดตรัง 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีให�บริการในส�วนภูมิภาคและส�วนท�องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว)  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให'อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข'อง : 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม  พ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงว�าด�วยสุขลักษณะของตลาด  พ.ศ. 2551 
3) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีให'บริการ : ท�องถ่ิน  
8. กฎหมายข'อบังคับ/ข'อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข'อกําหนด ฯลฯ 30  วัน 
9. ข'อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน'อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ'างอิงของคู�มือประชาชน การขอใบอนุญาตจัดต้ังตลาดองค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น  
11. ช�องทางการให'บริการ  
1) สถานท่ีให'บริการองค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น 

56/1 ม.3 ต.หนองช�างแล�น  อ.ห�วยยอด  จ.ตรัง  92130    
โทร/โทรสาร075-577234 ต�อ 14  
www.nongchanglan.go.th 
E-mail : nongchanglan@hotmail.com 
/ติดต�อด�วยตนเองณหน�วยงาน 
ระยะเวลาเป:ดให'บริการ เปPดให�บริการวันจันทร�ถึงวันศุกร� (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
 ต้ังแต�เวลา  08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ  
1. อปท.สามารถเปลี่ยนแปลงข�อมูลได�ตามหน�าท่ีรับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีท�องถ่ินเปPดให�บริการ) 
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12. หลักเกณฑ= วิธีการ เง่ือนไข(ถ'ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ�วิธีการ 
ผู�ใดประสงค�ขอใบอนุญาตจัดต้ังตลาด (ยกเว�นกระทรวงทบวงกรมราชการส�วนท�องถ่ินหรือองค�กรของรัฐท่ีได�จัดต้ังตลาดข้ึน
ตามอํานาจหน�าท่ีแต�ต�องปฏิบัติตามข�อกําหนดของท�องถ่ิน) ต�องย่ืนขออนุญาตต�อเจ�าพนักงานท�องถ่ินหรือพนักงานเจ�าหน�าท่ี
ท่ีรับผิดชอบโดยย่ืนคําขอตามแบบฟอร�มท่ีกฎหมายกําหนดพร�อมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข�อกําหนดของ
ท�องถ่ินณกลุ�ม/กอง/ฝYายท่ีรับผิดชอบ (ระบุ) 
  2. เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ (ตามท่ีระบุไว�ในข�อกําหนดของท�องถ่ิน) 
  (1) ผู�ประกอบการต�องย่ืนเอกสารท่ีถูกต�องและครบถ�วน 
  (2) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง 
  (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต�องถูกต�องตามหลักเกณฑ� (ตามข�อกําหนดของท�องถ่ิน) 
  (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ�วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการส�วนท�องถ่ิน
กําหนดไว�ในข�อกําหนดของท�องถ่ิน.... 
 
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู�มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต�เจ�าหน�าท่ีได�รับเอกสารครบถ�วนตามท่ีระบุไว�ในคู�มือ
ประชาชนเรียบร�อยแล�วและแจ�งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต�วันพิจารณาแล�วเสร็จ 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภทข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให'บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู�ขอรับใบอนุญาตย่ืนคํา
ขอรับใบอนุญาตจัดต้ังตลาด
พร�อมหลักฐานท่ีท�องถ่ิน
กําหนด 
 

15 นาที องค�การบริหาร
ส�วนตําบลหนอง
ช�างแล�น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 

(1. ระยะเวลา
ให�บริการส�วนงาน/
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให�ระบุไปตามบริบท
ของท�องถ่ิน) 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต�องของคําขอและความ
ครบถ�วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม�ถูกต�อง/ครบถ�วน
เจ�าหน�าท่ีแจ�งต�อผู�ยื่นคํา
ขอให�แก�ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการหากไม�สามารถ
ดําเนินการได�ในขณะนั้นให�
จัดทําบันทึกความบกพร�อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพ่ิมเติมภายใน

1 ชั่วโมง องค�การบริหาร
ส�วนตําบลหนอง
ช�างแล�น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 

(1. ระยะเวลา
ให�บริการส�วนงาน/
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให�ระบุไปตามบริบท
ของท�องถ่ิน 
2. หากผู�ขอ
ใบอนุญาตไม�แก�ไขคํา
ขอหรือไม�ส�งเอกสาร
เพ่ิมเติมให�ครบถ�วน
ตามท่ีกําหนดในแบบ
บันทึกความบกพร�อง
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ท่ี 
ประเภทข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให'บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ระยะเวลาท่ีกําหนดโดยให�
เจ�าหน�าท่ีและผู�ยื่นคําขอลง
นามไว�ในบันทึกนั้นด�วย 
 
 

ให�เจ�าหน�าท่ีส�งคืนคํา
ขอและเอกสารพร�อม
แจ�งเปZนหนังสือถึง
เหตุแห�งการคืนด�วย
และแจ�งสิทธิในการ
อุทธรณ� (อุทธรณ�ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง
พ.ศ. 2539)) 

3) การพิจารณา 
 

เจ�าหน�าท่ีตรวจสถานท่ีด�าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต�องตามหลักเกณฑ�
ด�านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม�ถูกต�องตาม
หลักเกณฑ�ด�านสุขลักษณะ
แนะนําให�ปรับปรุงแก�ไขด�าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลหนอง
ช�างแล�น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 

(1. ระยะเวลา
ให�บริการส�วนงาน/
หน�วยงานรับผิดชอบ 
ให�ระบุไปตามบริบท
ของท�องถ่ิน 
2. กฎหมายกําหนด
ภายใน 30 วันนับแต�
วันท่ีเอกสารถูกต�อง
และครบถ�วน (ตาม
พ.ร.บ. การสาธา –
รณสุข พ.ศ. 2535 
มาตรา 56 และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
(ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ.2557) 

4) - 
 

การแจ�งคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไม�อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ�งการอนุญาตแก�
ผู�ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ท่ีท�องถ่ินกําหนดหากพ�น
กําหนดถือว�าไม�ประสงค�จะ
รับใบอนุญาตเว�นแต�จะมีเหตุ
หรือข�อแก�ตัวอันสมควร 

8 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลหนอง
ช�างแล�น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 

(1. ระยะเวลาให� 
บริการส�วนงาน/
หน�วยงานท่ีรับผิด 
ชอบให�ระบุไปตาม
บริบทของท�องถ่ิน 
2. ในกรณีท่ีเจ�า
พนักงานท�องถ่ินไม�
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม�อาจมีคําสั่ง
ไม�อนุญาตได�ภายใน 



ห น� า   | 23 

 

ท่ี 
ประเภทข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให'บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

    2. กรณีไม�อนุญาต 
แจ�งคําสั่งไม�ออกใบอนุญาต
จัดต้ังตลาดแก�ผู�ขออนุญาต
ทราบพร�อมแจ�งสิทธิในการ
อุทธรณ� 
 
 

30 วัน นับแต�วันท่ี
เอกสารถูกต�องและ
ครบถ�วนให�แจ�งการ
ขยายเวลาให�ผู�ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 
วัน จนกว�าจะ
พิจารณาแล�วเสร็จ
พร�อมสําเนาแจ�ง
สํานักก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 
 

ชําระค�าธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาต) 
แจ�งให�ผู�ขออนุญาตมาชําระ
ค�าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีท�องถ่ินกําหนด 
 
 

1 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลหนอง
ช�างแล�นอําเภอ
ห�วยยอดจังหวัด
ตรัง 

(1. ระยะเวลา
ให�บริการส�วนงาน/
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให�ระบุไปตามบริบท
ของท�องถ่ิน 
2. กรณีไม�ชําระตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด
จะต�องเสียค�าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร�อยละ 20 
ของจํานวนเงินท่ีค�าง
ชําระ) 

 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล'ว  
ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 
 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู'
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน 
 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียนบ�าน - 1 1 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู'
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามท่ีราชการ
ส�วนท�องถ่ินประกาศ
กําหนด) 

4) ใบมอบอํานาจ (ในกรณี
ท่ีมีการมอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามท่ีราชการ
ส�วนท�องถ่ินประกาศ
กําหนด) 

5) หลักฐานท่ีแสดงการเปZน
ผู�มีอํานาจลงนามแทน
นิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐาน
อ่ืนๆตามท่ีราชการ
ส�วนท�องถ่ินประกาศ
กําหนด) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู'
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวข�องเช�นสําเนา
ใบอนุญาตสิ่งปลูก
สร�างอาคารหรือ
หลักฐานแสดงว�า
อาคารนั้นสามารถ
ใช�ประกอบการได�
ตามกฎหมายว�า
ด�วยการควบคุม
อาคาร 
 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆตามท่ี
ราชการส�วนท�องถ่ิน
ประกาศกําหนด) 

2) แผนท่ีโดยสังเขป
แสดงสถานท่ีต้ัง
ตลาด 
 

- 1 1 ฉบับ ( เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆตามท่ี
ราชการส�วนท�องถ่ิน
ประกาศกําหนด) 

3) ใบรับรองแพทย�
ของผู�ขายของและ
ผู�ช�วยขายของใน

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆตามท่ี
ราชการส�วนท�องถ่ิน
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ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู'
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ตลาดหรือหลักฐาน
ท่ีแสดงว�าผ�านการ
อบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร
ตามหลักสูตรท่ี
ท�องถ่ินกําหนด 

ประกาศกําหนด) 

 
16. ค�าธรรมเนียม 
1) อัตราค�าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งตลาดฉบับละ ไม�เกิน 2,000 บาท ต�อปH 

ค�าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข�อกําหนดของท�องถ่ิน) 
 

17. ช�องทางการร'องเรียน 
1) ช�องทางการร'องเรียน องค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น 56/1 ม.3 ต.หนองช�างแล�น อ.ห�วยยอด จ.ตรัง 

92130  โทร/โทรสาร075-577234 ต�อ 14   
www.nongchanglan.go.th    E-mail : nongchanglan@hotmail.com 
หมายเหตุ - 

2) ช�องทางการร'องเรียน  ศูนย�บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ  (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต กทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู�ปณ.1111   เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิต  กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย�างแบบฟอร=ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  
1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ต�ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร�มเปZนไปตามข�อกําหนดของท�องถ่ิน) 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ= 05/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงานก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดทําโดย องค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น

อําเภอห�วยยอด จังหวัดตรัง สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 
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คู�มือสําหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหน�ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีเกิน              
200 ตารางเมตร 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น  อําเภอห�วยยอด  จังหวัดตรัง 
กระทรวง : กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ช่ือกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจําหน�ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 
2. หน�วยงานเจ.าของกระบวนงาน : องค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�นอําเภอห�วยยอดจังหวัดตรัง 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีให�บริการในส�วนภูมิภาคและส�วนท�องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว)  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให.อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข.อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีให.บริการ : ท�องถ่ิน  
8. กฎหมายข.อบังคับ/ข.อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข.อกําหนด ฯลฯ 30วัน 
9. ข.อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน.อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ.างอิงของคู�มือประชาชน การขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจําหน�ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีเกิน      

200 ตารางเมตร   องค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น  
11. ช�องทางการให.บริการ  
1) สถานท่ีให.บริการองค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น 

56/1 ม.3 ต.หนองช�างแล�น อ.ห�วยยอด จ.ตรัง 92130 โทร/โทรสาร075-577234 ต�อ 14  
www.nongchanglan.go.th E-mail : nongchanglan@hotmail.com/ติดต�อด�วยตนเองณหน�วยงาน 
ระยะเวลาเป;ดให.บริการ เปOดให�บริการวันจันทร�ถึงวันศุกร� (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต�เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ> วิธีการ เง่ือนไข(ถ.ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ�วิธีการ 
ผู�ใดประสงค�ขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจําหน�ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีเกิน200 ตารางเมตรและมิใช�เปSนการ
ขายของในตลาดต�องย่ืนขออนุญาตต�อเจ�าพนักงานท�องถ่ินหรือพนักงานเจ�าหน�าท่ีท่ีรับผิดชอบโดยย่ืนคําขอตามแบบฟอร�มท่ี
กฎหมายกําหนดพร�อมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข�อกําหนดของท�องถ่ินณกลุ�ม/กอง/ฝWายท่ีรับผิดชอบ (ระบุ) 
 
   2. เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ (ตามท่ีระบุไว�ในข�อกําหนดของท�องถ่ิน) 
   (1) ผู�ประกอบการต�องย่ืนเอกสารท่ีถูกต�องและครบถ�วน 
   (2) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง 
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต�องถูกต�องตามหลักเกณฑ� (ตามข�อกําหนดของท�องถ่ิน) 
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   (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ�วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการส�วนท�องถ่ิน
กําหนดไว�ในข�อกําหนดของท�องถ่ิน.... 
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู�มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต�เจ�าหน�าท่ีได�รับเอกสารครบถ�วนตามท่ีระบุไว�ในคู�มือ
ประชาชนเรียบร�อยแล�วและแจ�งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต�วันพิจารณาแล�วเสร็จ 
 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให.บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู�ขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอรับ
ใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจําหน�าย
อาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร
พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตรพร�อม
หลักฐานท่ีท�องถ่ินกําหนด 

15 นาที องค�การบริหาร
ส�วนตําบลหนอง
ช�างแล�น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบความถูกต�อง
ของคําขอและความครบถ�วนของ
เอกสารหลักฐานทันที กรณีไม�
ถูกต�อง/ครบถ�วนเจ�าหน�าท่ีแจ�ง
ต�อผู�ยื่นคําขอให�แก�ไข/เพ่ิมเติม
เพ่ือดําเนินการหากไม�สามารถ
ดําเนินการได�ในขณะนั้นให�จัดทํา
บันทึกความบกพร�องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานย่ืนเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดโดยให�
เจ�าหน�าท่ีและผู�ยื่นคําขอลงนาม
ไว�ในบันทึกนั้นด�วย 
 
 

1 ชั่วโมง องค�การบริหาร
ส�วนตําบลหนอง
ช�างแล�น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 

- 

3) การพิจารณา 
 

เจ�าหน�าท่ีตรวจสถานท่ีด�าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต�องตามหลักเกณฑ�ด�าน
สุขลักษณะเสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไม�ถูกต�องตามหลักเกณฑ�
ด�านสุขลักษณะแนะนําให�
ปรับปรุงแก�ไขด�านสุขลักษณะ 
 
 

20 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลหนอง
ช�างแล�น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 

- 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให.บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) - 
 

การแจ�งคําสั่งออกใบอนุญาต/
คําสั่งไม�อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ�ง
การอนุญาตแก�ผู�ขออนุญาตทราบ
เพ่ือมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาท่ีท�องถ่ินกําหนดหาก
พ�นกําหนดถือว�าไม�ประสงค�จะรับ
ใบอนุญาตเว�นแต�จะมีเหตุหรือข�อ
แก�ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม�อนุญาตแจ�งคําสั่ง
ไม�ออกใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ี
จําหน�ายอาหารและสถานท่ีสะสม
อาหารพ้ืนท่ีเกิน 200 ตาราง
เมตร แก�ผู�ขออนุญาตทราบพร�อม
แจ�งสิทธิในการอุทธรณ� 

8 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลหนอง
ช�างแล�น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 

- 

5) - 
 

ชําระค�าธรรมเนียม (กรณีมีคําสั่ง
อนุญาต) แจ�งให�ผู�ขออนุญาตมา
ชําระค�าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีท�องถ่ินกําหนด 

1 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลหนอง
ช�างแล�น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
14. งานบริการนี้ผ�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 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียนบ�าน - 0 1 ฉบับ - 
3) หนังสือรับรองนิติ

บุคคล 
- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ

หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส�วน
ท�องถ่ินประกาศ
กําหนด ) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู.
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) ใบมอบอํานาจ (ใน
กรณีท่ีมีการมอบ
อํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส�วน
ท�องถ่ินประกาศ
กําหนด ) 

5) หลักฐานท่ีแสดง
การเปSนผู�มีอํานาจ
ลงนามแทนนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส�วน
ท�องถ่ินประกาศ
กําหนด ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู.
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ท่ีเก่ียวข�องเช�น
สําเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสร�าง
อาคารตาม
กฎหมายว�าด�วย
การควบคุม
อาคารของสถาน
ประกอบการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส�วน
ท�องถ่ินประกาศ
กําหนด ) 

2) ใบรับรองแพทย�
ของผู�ขอรับ
ใบอนุญาตผู�ช�วย
จําหน�ายอาหาร
และผู�ปรุงอาหาร 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส�วน
ท�องถ่ินประกาศ
กําหนด ) 

 
16. ค�าธรรมเนียม 
1) อัตราค�าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจําหน�ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร

ฉบับละไม�เกิน  1,000 บาท ต�อปH 
ค�าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข�อกําหนดของท�องถ่ิน) 
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17. ช�องทางการร.องเรียน 
1) ช�องทางการร.องเรียน องค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น 56/1 ม.3 ต.หนองช�างแล�น อ.ห�วยยอด จ.ตรัง 

92130 โทร/โทรสาร075-577234 ต�อ 14  www.nongchanglan.go.th  
E-mail : nongchanglan@hotmail.com 
 

2) ช�องทางการร.องเรียน ศูนย�บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด*วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู�ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย�างแบบฟอร>ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  
1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ต�ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร4มเป5นไปตามข�อกําหนดของท�องถ่ิน) 
 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ> 05/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงานก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดทําโดย องค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น

อําเภอห�วยยอด จังหวัดตรัง สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 
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คู�มือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป"นอันตรายต�อสุขภาพ 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ  :  องค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น  อําเภอห�วยยอด  จังหวัดตรัง 
กระทรวง  :  กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ช่ือกระบวนงาน  :  การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป*นอันตรายต�อสุขภาพ 
2. หน�วยงานเจ*าของกระบวนงาน  :  องค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น  อําเภอห�วยยอด  จังหวัดตรัง 
3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการท่ีให�บริการในส�วนภูมิภาคและส�วนท�องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว)  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให*อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข*อง  : 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

 
2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ!วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการท่ีเป(นอันตรายต*อสุขภาพ

พ.ศ. 2545 
 

6. ระดับผลกระทบ  : บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีให*บริการ  : ท�องถ่ิน  
8. กฎหมายข*อบังคับ/ข*อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข*อกําหนด ฯลฯ 30วัน 
9. ข*อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน  0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน*อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ*างอิงของคู�มือประชาชน การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป*นอันตรายต�อสุขภาพองค�การบริหารส�วนตําบล

หนองช�างแล�น  
11. ช�องทางการให*บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการองค!การบริหารส*วนตําบลหนองช�างแล*น 

56/1 ม.3 ต.หนองช�างแล*น  อ.ห�วยยอด  จ.ตรัง 92130    
โทร/โทรสาร  075-577234 ต*อ 14   
www.nongchanglan.go.th 
E-mail : nongchanglan@hotmail.com 
/ติดต*อด�วยตนเองณหน*วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ เป/ดให�บริการวันจันทร!ถึงวันศุกร! (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต*เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข�อมูลได�ตามหน�าท่ีรับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีท�องถ่ินเป/ดให�บริการ) 
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12. หลักเกณฑ= วิธีการ เง่ือนไข(ถ*ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
   1. หลักเกณฑ�วิธีการ 
ผู�ใดประสงค�ขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป*นอันตรายต�อสุขภาพในแต�ละประเภทกิจการ (ตามท่ีองค�กรปกครองส�วน
ท�องถ่ินกําหนดไว�ในข�อกําหนดของท�องถ่ินให�เป*นกิจการท่ีต�องควบคุมในเขตท�องถ่ินนั้น) ต�องย่ืนขออนุญาตต�อเจ�าพนักงาน
ท�องถ่ินหรือพนักงานเจ�าหน�าท่ีท่ีรับผิดชอบโดยย่ืนคําขอตามแบบฟอร�มท่ีกฎหมายกําหนดพร�อมท้ังเอกสารประกอบการขอ
อนุญาตตามข�อกําหนดของท�องถ่ินณกลุ�ม/กอง/ฝUายท่ีรับผิดชอบ (ระบุ) 
   2. เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ (ตามท่ีระบุไว�ในข�อกําหนดของท�องถ่ิน) 
      (1) ผู�ประกอบการต�องย่ืนเอกสารท่ีถูกต�องและครบถ�วน 
      (2) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข�องตามประเภทกิจการท่ีขออนุญาต 
      (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต�ละประเภทกิจการต�องถูกต�องตามหลักเกณฑ� 
      (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ�วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการส�วน
ท�องถ่ินกําหนดไว�ในข�อกําหนดของท�องถ่ิน.... 
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู�มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต�เจ�าหน�าท่ีได�รับเอกสารครบถ�วนตามท่ีระบุไว�ในคู�มือ
ประชาชนเรียบร�อยแล�วและแจ�งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต�วันพิจารณาแล�วเสร็จ 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให*บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู�ขอรับใบอนุญาตย่ืนคํา
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการท่ีเป*นอันตรายต�อ
สุขภาพ (แต�ละประเภท
กิจการ) พร�อมหลักฐานท่ี
ท�องถ่ินกําหนด 
 

15 นาที องค�การบริหาร
ส�วนตําบลหนอง
ช�างแล�น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 

(1. ระยะเวลา
ให�บริการส�วนงาน/
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบให�ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท�องถ่ิน) 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต�องของคําขอและความ
ครบถ�วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม�ถูกต�อง/ครบถ�วน
เจ�าหน�าท่ีแจ�งต�อผู�ยื่นคํา
ขอให�แก�ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการหากไม�สามารถ
ดําเนินการได�ในขณะนั้นให�
จัดทําบันทึกความบกพร�อง
และรายการเอกสารหรือ

1 ชั่วโมง องค�การบริหาร
ส�วนตําบลหนอง
ช�างแล�น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 

(1. ระยะเวลา
ให�บริการส�วนงาน/
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให�ระบุไปตาม
บริบทของท�องถ่ิน 
2. หากผู�ขอ
ใบอนุญาตไม�แก�ไข
คําขอหรือไม�ส�ง
เอกสารเพ่ิมเติมให�
ครบถ�วนตามท่ี



ห น� า   | 33 

 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให*บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หลักฐานย่ืนเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดโดยให�
เจ�าหน�าท่ีและผู�ยื่นคําขอลง
นามไว�ในบันทึกนั้นด�วย 
 
 

กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร�องให�
เจ�าหน�าท่ีส�งคืนคํา
ขอและเอกสาร
พร�อมแจ�งเป*น
หนังสือถึงเหตุแห�ง
การคืนด�วยและ
แจ�งสิทธิในการ
อุทธรณ� (อุทธรณ�
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539) 

3) การพิจารณา 
 

เจ�าหน�าท่ีตรวจสถานท่ีด�าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต�องตามหลักเกณฑ�
ด�านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม�ถูกต�องตาม
หลักเกณฑ�ด�านสุขลักษณะ
แนะนําให�ปรับปรุงแก�ไขด�าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลหนอง
ช�างแล�น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 

(1. ระยะเวลา
ให�บริการส�วนงาน/
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให�ระบุไปตาม
บริบทของท�องถ่ิน 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน 
30 วันนับแต�วันท่ี
เอกสารถูกต�องและ
ครบถ�วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับท่ี 
2) พ.ศ. 2557) 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให*บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) - 
 

การแจ�งคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไม�อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ�งการอนุญาตแก�
ผู�ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ท่ีท�องถ่ินกําหนดหากพ�น
กําหนดถือว�าไม�ประสงค�จะ
รับใบอนุญาตเว�นแต�จะมีเหตุ
หรือข�อแก�ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม�อนุญาต 
แจ�งคําสั่งไม�ออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการท่ีเป*น
อันตรายต�อสุขภาพ (ในแต�
ละประเภทกิจการ) แก�ผู�ขอ
อนุญาตทราบพร�อมแจ�งสิทธิ
ในการอุทธรณ� 
 
 

8 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลหนอง
ช�างแล�น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 

(1. ระยะเวลา
ให�บริการส�วนงาน/
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให�ระบุไปตาม
บริบทของท�องถ่ิน 
2. ในกรณีท่ีเจ�า
พนักงานท�องถ่ินไม�
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม�อาจมี
คําสั่งไม�อนุญาตได�
ภายใน 30 วันนับ
แต�วันท่ีเอกสาร
ถูกต�องและ
ครบถ�วนให�แจ�ง
การขยายเวลาให�ผู�
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วันจนกว�า
จะพิจารณาแล�ว
เสร็จพร�อมสําเนา
แจ�งสํานักก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) - 
 

ชําระค�าธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาต) 
แจ�งให�ผู�ขออนุญาตมาชําระ
ค�าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีท�องถ่ินกําหนด 
(ตามประเภทกิจการท่ีเป*น
อันตรายต�อสุขภาพท่ีมี
ข�อกําหนดของท�องถ่ิน)  
 
 

1 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลหนอง
ช�างแล�น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 

(1. ระยะเวลา
ให�บริการส�วนงาน/
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ 
ให�ระบุไปตาม
บริบทของท�องถ่ิน 
2. กรณีไม�ชําระ
ตามระยะเวลาท่ี
กําหนดจะต�องเสีย
ค�าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร�อยละ 20 ของ
จํานวนเงินท่ีค�าง
ชําระ) 
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ระยะเวลาดําเนินการรวม  30  วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ�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 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนา 
ทะเบียนบ�าน 

- 0 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรอง 
นิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส�วน
ท�องถ่ินประกาศ
กําหนดในแต�ละ
ประเภทกิจการ) 

4) ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีท่ีมีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส�วน
ท�องถ่ินประกาศ
กําหนดในแต�ละ
ประเภทกิจการ) 

5) หลักฐานท่ีแสดง
การเป*นผู�มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส�วน
ท�องถ่ินประกาศ
กําหนดในแต�ละ
ประเภทกิจการ) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู*
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สําเนาเอกสาร
สิทธิ์หรือสัญญา
เช�าหรือสิทธิอ่ืนใด
ตามกฎหมายใน
การใช�ประโยชน�
สถานท่ีท่ีใช�
ประกอบกิจการ
ในแต�ละประเภท
กิจการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส�วน
ท�องถ่ินประกาศ
กําหนดในแต�ละ
ประเภทกิจการ) 

2) หลักฐานการ
อนุญาตตาม
กฎหมายว�าด�วย
การควบคุม
อาคารท่ีแสดงว�า
อาคารดังกล�าว
สามารถใช�
ประกอบกิจการ
ตามท่ีขออนุญาต
ได� 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส�วน
ท�องถ่ินประกาศ
กําหนดในแต�ละ
ประเภทกิจการ) 

3) สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ท่ีเก่ียวข�องในแต�
ละประเภท
กิจการเช�น
ใบอนุญาตตาม
พ.ร.บ. โรงงาน
พ.ศ. 2535  
พ.ร.บ. ควบคุม
อาคารพ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. 
โรงแรมพ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. 
การเดินเรือใน
น�านน้ําไทยพ.ศ. 
2546 เป*นต�น 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส�วน
ท�องถ่ินประกาศ
กําหนดในแต�ละ
ประเภทกิจการ) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู*
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) เอกสารหรือ
หลักฐานเฉพาะ
กิจการท่ีกฎหมาย
กําหนดให�มีการ
ประเมินผล
กระทบเช�น
รายงานการ
วิเคราะห�
ผลกระทบ
สิ่งแวดล�อม (EIA) 
รายงานการ
ประเมินผล
กระทบต�อ
สุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส�วน
ท�องถ่ินประกาศ
กําหนดในแต�ละ
ประเภทกิจการ) 

5) ผลการตรวจวัด
คุณภาพด�าน
สิ่งแวดล�อม (ใน
แต�ละประเภท
กิจการท่ีกําหนด) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส�วน
ท�องถ่ินประกาศ
กําหนดในแต�ละ
ประเภทกิจการ) 

6) ใบรับรองแพทย�
และหลักฐาน
แสดงว�าผ�านการ
อบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร 
(กรณียื่นขอ
อนุญาตกิจการท่ี
เก่ียวข�องกับ
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส�วน
ท�องถ่ินประกาศ
กําหนดในแต�ละ
ประเภทกิจการ) 

 
16. ค�าธรรมเนียม 
1) อัตราค�าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป"นอันตรายต�อสุขภาพ ฉบับละไม�เกิน 5,000 บาท ต�อปH  

(คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
ค�าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข�อกําหนดของท�องถ่ิน) 
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17. ช�องทางการร*องเรียน 
1) ช�องทางการร*องเรียน องค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น 56/1 ม.3 ต.หนองช�างแล�น อ.ห�วยยอด จ.ตรัง 

92130 โทร/โทรสาร075-577234 ต�อ 14  www.nongchanglan.go.th  
E-mail : nongchanglan@hotmail.com 
หมายเหตุ- 

2) ช�องทางการร*องเรียนศูนย�บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด*วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู�ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย�างแบบฟอร=ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  
1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ต�ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร!มเป(นไปตามข�อกําหนดของท�องถ่ิน) 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ= 05/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงานก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดทําโดย องค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น

อําเภอห�วยยอด  จังหวัดตรัง  สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 
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คู�มือสําหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนส่ิงปฏิกูล 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น อําเภอห�วยยอด จังหวัดตรัง 
กระทรวง : กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ช่ือกระบวนงาน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 
2. หน�วยงานเจ+าของกระบวนงาน : องค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น อําเภอห�วยยอด จังหวัดตรัง 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีให�บริการในส�วนภูมิภาคและส�วนท�องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว)  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให+อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข+อง : 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 

 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีให+บริการ : ท�องถ่ิน  
8. กฎหมายข+อบังคับ/ข+อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข+อกําหนด ฯลฯ 30วัน 
9. ข+อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน+อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ+างอิงของคู�มือประชาชน การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลองค�การบริหาร- 

ส�วนตําบลหนองช�างแล�น  
11. ช�องทางการให+บริการ  
1) สถานท่ีให+บริการองค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น 

56/1 ม.3 ต.หนองช�างแล�น อ.ห�วยยอด จ.ตรัง 92130    
โทร/โทรสาร075-577234 ต�อ 14  www.nongchanglan.go.th E-mail : nongchanglan@hotmail.com 
/ติดต�อด�วยตนเองณหน�วยงาน 
ระยะเวลาเป=ดให+บริการ เปNดให�บริการวันจันทร�ถึงวันศุกร� (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต�เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข�อมูลได�ตามหน�าท่ีรับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีท�องถ่ินเปNดให�บริการ) 

 
12. หลักเกณฑ@ วิธีการ เง่ือนไข(ถ+ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ�วิธีการ 
ผู�ใดประสงค�ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลโดยทําเปSนธุรกิจหรือได�รับประโยชน�ตอบแทนด�วย
การคิดค�าบริการต�องย่ืนขออนุญาตต�อเจ�าพนักงานท�องถ่ินหรือพนักงานเจ�าหน�าท่ีท่ีรับผิดชอบโดยย่ืนคําขอตามแบบฟอร�มท่ี
กฎหมายกําหนดพร�อมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข�อกําหนดของท�องถ่ินณกลุ�ม/กอง/ฝXายท่ีรับผิดชอบ (ระบุ) 
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  2. เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ (ตามท่ีระบุไว�ในข�อกําหนดของท�องถ่ิน) 
  (1) ผู�ประกอบการต�องย่ืนเอกสารท่ีถูกต�องและครบถ�วน 
 (2) หลักเกณฑ�ด�านคุณสมบัติของผู�ประกอบกิจการด�านยานพาหนะขนสิ่งปฏิกูลด�านผู�ขับข่ีและผู�ปฏิบัติงานประจํา
ยานพาหนะด�านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนสิ่งปฏิกูลถูกต�องตามหลักเกณฑ�และมีวิธีการควบคุมกํากับการขนส�งเพ่ือปZองกันการ
ลักลอบท้ิงสิ่งปฏิกูลให�ถูกต�องตามหลักเกณฑ� (ตามข�อกําหนดของท�องถ่ิน) 
  (3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ�วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการส�วนท�องถ่ิน
กําหนดไว�ในข�อกําหนดของท�องถ่ิน.... 
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู�มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต�เจ�าหน�าท่ีได�รับเอกสารครบถ�วนตามท่ีระบุไว�ในคู�มือ
ประชาชนเรียบร�อยแล�วและแจ�งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต�วันพิจารณาแล�วเสร็จ 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให+บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู�ขอรับใบอนุญาตย่ืนคํา
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทําการเก็บและขน
สิ่งปฏิกูลพร�อมหลักฐานท่ี
ท�องถ่ินกําหนด 
 

15 นาที องค�การบริหาร
ส�วนตําบลหนอง
ช�างแล�น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 

(1. ระยะเวลาการ
ให�บริการส�วนงาน/
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบให�ระบุ
ไปตามบริบทของ
พ้ืนท่ี) 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต�องของคําขอและความ
ครบถ�วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม�ถูกต�อง/ครบถ�วน
เจ�าหน�าท่ีแจ�งต�อผู�ยื่นคํา
ขอให�แก�ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการหากไม�สามารถ
ดําเนินการได�ในขณะนั้นให�
จัดทําบันทึกความบกพร�อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดโดยให�
เจ�าหน�าท่ีและผู�ยื่นคําขอลง
นามไว�ในบันทึกนั้นด�วย 
 
 

1 ชั่วโมง องค�การบริหาร
ส�วนตําบลหนอง
ช�างแล�น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 

(1. ระยะเวลาการ
ให�บริการส�วนงาน/
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบให�ระบุ
ไปตามบริบทของ
พ้ืนท่ี 
2. หากผู�ขอ
ใบอนุญาตไม�แก�ไข
คําขอหรือไม�ส�ง
เอกสารเพ่ิมเติมให�
ครบถ�วนตามท่ี
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพร�องให�
เจ�าหน�าท่ีส�งคืนคํา
ขอและเอกสาร
พร�อมแจ�งเปSน
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให+บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หนังสือถึงเหตุแห�ง
การคืนด�วยและ
แจ�งสิทธิในการ
อุทธรณ� (อุทธรณ�
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 

3) การพิจารณา 
 

เจ�าหน�าท่ีตรวจด�าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต�องตามหลักเกณฑ�
ด�านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม�ถูกต�องตาม
หลักเกณฑ�ด�านสุขลักษณะ
แนะนําให�ปรับปรุงแก�ไขด�าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลหนอง
ช�างแล�น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 

(1. ระยะเวลาการ
ให�บริการส�วนงาน/
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบให�ระบุ
ไปตามบริบทของ
พ้ืนท่ี 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน 
30 วันนับแต�วันท่ี
เอกสารถูกต�องและ
ครบถ�วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับท่ี 
2) พ.ศ. 2557)) 

4) - 
 

การแจ�งคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไม�อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ�งการอนุญาตแก�
ผู�ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ท่ีท�องถ่ินกําหนดหากพ�น
กําหนดถือว�าไม�ประสงค�จะ
รับใบอนุญาตเว�นแต�จะมีเหตุ

8 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลหนอง
ช�างแล�น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 

(1. ระยะเวลาการ
ให�บริการส�วนงาน/
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบให�ระบุ
ไปตามบริบทของ
พ้ืนท่ี 
2. ในกรณีท่ีเจ�า
พนักงานท�องถ่ินไม�
อาจออกใบอนุญาต
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให+บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หรือข�อแก�ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม�อนุญาต 
แจ�งคําสั่งไม�ออกใบอนุญาต
ใบอนุญาตประกอบกิจการ
รับทําการเก็บและขนสิ่ง
ปฏิกูลแก�ผู�ขออนุญาตทราบ
พร�อมแจ�งสิทธิในการ
อุทธรณ� 
 
 

หรือยังไม�อาจมี
คําสั่งไม�อนุญาตได�
ภายใน 30 วันนับ
แต�วันท่ีเอกสาร
ถูกต�องและ
ครบถ�วนให�แจ�ง
การขยายเวลาให�ผู�
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วัน จนกว�า
จะพิจารณาแล�ว
เสร็จพร�อมสําเนา
แจ�งสํานัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) - 
 

ชําระค�าธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาต) 
แจ�งให�ผู�ขออนุญาตมาชําระ
ค�าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีท�องถ่ินกําหนด 
 
 

1 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลหนอง
ช�างแล�น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 

(1. ระยะเวลาการ
ให�บริการส�วนงาน/
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบให�ระบุ
ไปตามบริบทของ
พ้ืนท่ี 
2. กรณีไม�ชําระ
ตามระยะเวลาท่ี
กําหนดจะต�องเสีย
ค�าปรับเพ่ิมข้ึนอีก
ร�อยละ 20 ของ
จํานวนเงินท่ีค�าง
ชําระ) 

 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล+ว  
ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู+
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียนบ�าน - 0 1 ฉบับ - 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู+
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ท่ีเก่ียวข�อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส�วน
ท�องถ่ินกําหนด) 

2) เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
สถานท่ีรับกําจัด
สิ่งปฏิกูลท่ีได�รับ
ใบอนุญาตและมี
การดําเนินกิจการ
ท่ีถูกต�องตามหลัก
สุขาภิบาลโดยมี
หลักฐานสัญญา
ว�าจ�างระหว�างผู�
ขนกับผู�กําจัดสิ่ง
ปฏิกูล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส�วน
ท�องถ่ินกําหนด) 

3) แผนการดําเนิน 
งานในการเก็บขน
สิ่งปฏิกูลท่ีแสดง
รายละเอียด
ข้ันตอนการ
ดําเนินงานความ
พร�อมด�านกําลัง 
คนงบประมาณ
วัสดุอุปกรณ�และ
วิธีการบริหาร
จัดการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส�วน
ท�องถ่ินกําหนด) 



ห น� า   | 44 

 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู+
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

4) เอกสารแสดงให�
เห็นว�าผู�ขับข่ีและ
ผู�ปฏิบัติงาน
ประจํา
ยานพาหนะผ�าน
การฝ^กอบรมด�าน
การจัดการสิ่ง
ปฏิกูล (ตาม
หลักเกณฑ�ท่ี
ท�องถ่ินกําหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส�วน
ท�องถ่ินกําหนด) 

5) ใบรับรองแพทย�
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจําป_ของ
ผู�ปฏิบัติงานใน
การเก็บขนสิ่ง
ปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส�วน
ท�องถ่ินกําหนด) 

 
16. ค�าธรรมเนียม 
1) อัตราค�าธรรมเนียมใบอนุญาตรับทําการเก็บและขนส่ิงปฏิกูล ฉบับละไม�เกิน 5,000 บาท ต�อปI 

ค�าธรรมเนียม  0 บาท 
หมายเหตุ ((ระบุตามข�อกําหนดของท�องถ่ิน)) 
 

 
17. ช�องทางการร+องเรียน 
1) ช�องทางการร+องเรียน องค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น 56/1 ม.3 ต.หนองช�างแล�น อ.ห�วยยอด จ.ตรัง 

92130 โทร/โทรสาร075-577234 ต�อ 14  www.nongchanglan.go.th  
E-mail : nongchanglan@hotmail.com 
หมายเหตุ- 
 

2) ช�องทางการร+องเรียนศูนย�บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด+วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู�ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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18. ตัวอย�างแบบฟอร@ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  
1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ต�ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร5มเป6นไปตามข�อกําหนดของท�องถ่ิน) 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ@ 05/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงานก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทําโดย องค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น 

อําเภอห�วยยอด  จังหวัดตรัง สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 
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คู�มือสําหรับประชาชน : การขอรับการสงเคราะห�ผู�ป�วยเอดส� 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น  อําเภอห�วยยอด  จังหวัดตรัง 
กระทรวง :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน  :  การขอรับการสงเคราะห�ผู�ป(วยเอดส� 
2. หน�วยงานเจ�าของกระบวนงาน  :  องค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น  อําเภอห�วยยอด  จังหวัดตรัง 
3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ  :  รับแจ�ง  
5. กฎหมายท่ีให�อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข�อง  : 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด�วยการจ�ายเงินสงเคราะห�เพ่ือการยังชีพขององค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินพ.ศ. 2548 

 
6. ระดับผลกระทบ  : บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีให�บริการ  : ท�องถ่ิน  
8. กฎหมายข�อบังคับ/ข�อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข�อกําหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข�อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน�อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ�างอิงของคู�มือประชาชน การขอรับการสงเคราะห�ผู�ป(วยเอดส�องค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น  
11. ช�องทางการให�บริการ  
1) สถานท่ีให
บริการองค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น 

56/1 ม.3 ต.หนองช�างแล�นอ.ห�วยยอดจ.ตรัง 92130    
โทร/โทรสาร075-577234 ต�อ 14  
www.nongchanglan.go.th 
E-mail : nongchanglan@hotmail.com/ติดต�อด�วยตนเองณหน�วยงาน 
ระยะเวลาเป�ดให
บริการ (ไม�เว�นวันหยุดราชการ) ต้ังแต�เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเป+ดให�บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป.) 

 
12. หลักเกณฑ� วิธีการ เง่ือนไข(ถ�ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด�วยการจ�ายเงินสงเคราะห�เพ่ือการยังชีพขององค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินพ.ศ. ๒๕๔๘
กําหนดให�ผู�ป(วยเอดส�ท่ีมีคุณสมบัติครบถ�วนตามระเบียบฯและมีความประสงค�จะขอรับการสงเคราะห�ให�ยื่นคําขอต�อผู�บริหาร
ท�องถ่ินท่ีตนมีผู�ลําเนาอยู�กรณีไม�สามารถเดินทางมาย่ืนคําขอรับการสงเคราะห�ด�วยตนเองได�จะมอบอํานาจให�ผู�อุปการะมา
ดําเนินการก็ได� 
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 หลักเกณฑ� 
ผู�มีสิทธิจะได�รับเงินสงเคราะห�ต�องเปTนผู�มีคุณสมบัติและไม�มีลักษณะต�องห�ามดังต�อไปนี้ 
1. เปTนผู�ป(วยเอดส�ท่ีแพทย�ได�รับรองและทําการวินิจฉัยแล�ว 
2. มีภูมิลําเนาอยู�ในเขตพ้ืนท่ีองค�กรปกครองส�วนท�องถ่ิน 
3. มีรายได�ไม�เพียงพอแก�การยังชีพหรือถูกทอดท้ิงหรือขาดผู�อุปการะเลี้ยงดูหรือไม�สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได�ใน
การขอรับการสงเคราะห�ผู�ป(วยเอดส�ผู�ป(วยเอดส�ท่ีได�รับความเดือดร�อนกว�าหรือผู�ท่ีมีปXญหาซํ้าซ�อนหรือผู�ท่ีอยู�อาศัยอยู�ในพ้ืนท่ี
ห�างไกลทุรกันดารยากต�อการเข�าถึงบริการของรัฐเปTนผู�ได�รับการพิจารณาก�อน 
 
 วิธีการ 
    1. ผู�ป(วยเอดส�ยื่นคําขอตามแบบพร�อมเอกสารหลักฐานต�อองค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินณท่ีทําการองค�กรปกครองส�วน
ท�องถ่ินด�วยตนเองหรือมอบอํานาจให�ผู�อุปการะมาดําเนินการก็ได� 
    2. ผู�ป(วยเอดส�รับการตรวจสภาพความเปTนอยู�คุณสมบัติว�าสมควรได�รับการสงเคราะห�หรือไม�โดยพิจารณาจากความ
เดือดร�อนเปTนผู�ท่ีมีปXญหาซํ้าซ�อนหรือเปTนผู�ท่ีอยู�อาศัยอยู�ในพ้ืนท่ีห�างไกลทุรกันดารยากต�อการเข�าถึงบริการของรัฐ 
    3.กรณีผู�ป(วยเอดส�ท่ีได�รับเบ้ียยังชีพย�ายท่ีอยู�ถือว�าขาดคุณสมบัติตามนัยแห�งระเบียบต�องไปย่ืนความประสงค�ต�อองค�กร
ปกครองส�วนท�องถ่ินแห�งใหม�ท่ีตนย�ายไปเพ่ือพิจารณาใหม� 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให�บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู�ท่ีประสงค�จะขอรับการ
สงเคราะห�หรือผู�รับมอบ
อํานาจย่ืนคําขอพร�อม
เอกสารหลักฐานและ
เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบคําร�อง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

45 นาที องค�การบริหาร
ส�วนตําบลหนอง
ช�างแล�น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 

(1. ระยะเวลา : 
45 นาที (ระบุ
ระยะเวลาจริง) 
 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ
ความเปTนอยู�และคุณสมบัติ 
 

15 นาที องค�การบริหาร
ส�วนตําบลหนอง
ช�างแล�น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 

(1. ระยะเวลา : 
15 นาที (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ให�บริการจริง) 
 

3) การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเปTนอยู�และ
คุณสมบัติของผู�ท่ีประสงค�รับ
การสงเคราะห� 
 

3 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลหนอง
ช�างแล�น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 

(1. ระยะเวลา : 
 ไม�เกิน 3 วันนับ
จากได�รับคําขอ 
(ระบุระยะเวลาท่ี
ให�บริการจริง) 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให�บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) การพิจารณา 
 

จัดทําทะเบียนประวัติพร�อม
เอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพ่ือเสนอผู�บริหาร
พิจารณา 
 

2 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลหนอง
ช�างแล�น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 

(1. ระยะเวลา :  
ไม�เกิน 2 วันนับ
จากการออกตรวจ
สภาพความเปTนอยู� 
(ระบุระยะเวลาท่ี
ให�บริการจริง) 

5) การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 

7 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลหนอง
ช�างแล�น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 

(1. ระยะเวลา :  
ไม�เกิน 7 วันนับแต�
วันท่ียื่นคําขอ 
(ระบุระยะเวลาท่ี
ให�บริการจริง) 
2. ผู�รับผิดชอบคือ
ผู�บริหารองค�กร
ปกครองส�วน
ท�องถ่ิน 
3. กรณีมีข�อขัด 
ข�องเก่ียวกับการ
พิจารณาได�แก�
สภาพความเปTนอยู�
คุณสมบัติหรือ
ข�อจํากัดด�าน
งบประมาณจะแจ�ง
เหตุขัดข�องท่ีไม�
สามารถให�การ
สงเคราะห�ให�ผู�ขอ
ทราบไม�เกินระยะ 
เวลาท่ีกําหนด 
 

 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 13 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล�ว  
ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน
หรือบัตรอ่ืนท่ีออกให�โดย
หน�วยงานของรัฐท่ีมีรูป
ถ�ายพร�อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ�านพร�อม
สําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร�อมสําเนา 
(กรณีท่ีผู�ขอรับเงินเบ้ียยัง
ชีพผู�ประสงค�ขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพผู�สูงอายุ
ประสงค�ขอรับเงินเบ้ียยัง
ชีพผู�สูงอายุผ�านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) หนังสือมอบอํานาจ 
(กรณีมอบอํานาจให�
ดําเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบับ - 

5) บัตรประจําตัวประชาชน
หรือบัตรอ่ืนท่ีออกให�โดย
หน�วยงานของรัฐท่ีมีรูป
ถ�ายพร�อมสําเนาของ
ผู�รับมอบอํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให�
ดําเนินการแทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพร�อมสําเนาของ
ผู�รับมอบอํานาจ (กรณีท่ี
ผู�ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู�
ประสงค�ขอรับเงินเบ้ียยัง
ชีพผู�สูงอายุประสงค�
ขอรับเงินเบ้ียยังชีพ
ผู�สูงอายุผ�านธนาคารของ
ผู�รับมอบอํานาจ) 
 

- 1 1 ชุด - 

 



ห น� า   | 50 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม�พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

16. ค�าธรรมเนียม 

ไม�มีข�อมูลค�าธรรมเนียม 

 
17. ช�องทางการร�องเรียน 
1) ช�องทางการร�องเรียนองค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น 56/1 ม.3 ต.หนองช�างแล�น อ.ห�วยยอด จ.ตรัง 

92130 โทร/โทรสาร075-577234 ต�อ 14  www.nongchanglan.go.th  
E-mail : nongchanglan@hotmail.com 
หมายเหตุ- 

2) ช�องทางการร�องเรียนศูนย�บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู�ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย�างแบบฟอร�ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  

ไม�มีแบบฟอร�ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ� 05/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงานก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดทําโดย องค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น

อําเภอห�วยยอด จังหวัดตรัง สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 
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คู�มือสําหรับประชาชน : การขอหนังสือรับรองการแจ�งจัดตั้งสถานท่ีจําหน�ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ี 
ไม�เกิน 200 ตารางเมตร 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น  อําเภอห�วยยอด  จังหวัดตรัง 
กระทรวง : กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ช่ือกระบวนงาน : การขอหนังสือรับรองการแจ�งจัดต้ังสถานท่ีจําหน�ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ี             

ไม�เกิน 200 ตารางเมตร 
2. หน�วยงานเจ�าของกระบวนงาน : องค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น อําเภอห�วยยอด จังหวัดตรัง 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีให�บริการในส�วนภูมิภาคและส�วนท�องถ่ิน  

(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว)  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ:รับแจ�ง  
5. กฎหมายท่ีให�อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข�อง : 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข  พ.ศ. 2535 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติม  พ.ศ. 2550 

 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีให�บริการ : ท�องถ่ิน  
8. กฎหมายข�อบังคับ/ข�อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข�อกําหนด ฯลฯ 30  วัน 
9. ข�อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน�อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ�างอิงของคู�มือประชาชน การขอหนังสือรับรองการแจ�งจัดต้ังสถานท่ีจําหน�ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร    

พ้ืนท่ีไม�เกิน 200 ตารางเมตรองค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น  
11. ช�องทางการให�บริการ  
1) สถานท่ีให�บริการองค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น 

56/1 ม.3 ต.หนองช�างแล�นอ.ห�วยยอดจ.ตรัง 92130  โทร/โทรสาร075-577234 ต�อ 14  
www.nongchanglan.go.th E-mail : nongchanglan@hotmail.com/ติดต�อด�วยตนเอง  ณ  หน�วยงาน 
ระยะเวลาเป<ดให�บริการ เปOดให�บริการวันจันทร�ถึงวันศุกร� (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต�เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ? วิธีการ เง่ือนไข(ถ�ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ�วิธีการ 
ผู�ใดประสงค�ขอจัดต้ังสถานท่ีจําหน�ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนท่ีใดซ่ึงมีพ้ืนท่ีไม�เกิน 200 ตาราง
เมตรและมิใช�เปTนการขายของในตลาดต�องแจ�งต�อเจ�าพนักงานท�องถ่ินเพ่ือขอรับหนังสือรับรองการแจ�งท้ังนี้ผู�ขอรับหนังสือ
รับรองการแจ�งสามารถดําเนินกิจการได�ทันทีหลังจากย่ืนคําขอโดยย่ืนคําขอตามแบบฟอร�มท่ีกฎหมายกําหนดพร�อมท้ัง
เอกสารประกอบการแจ�งตามข�อกําหนดของท�องถ่ินณกลุ�ม/กอง/ฝXายท่ีรับผิดชอบ (ระบุ) 
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  2. เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ (ตามท่ีระบุไว�ในข�อกําหนดของท�องถ่ิน) 
   (1) ผู�ประกอบการต�องย่ืนเอกสารท่ีถูกต�องและครบถ�วน 
  (2) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ�วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการส�วนท�องถ่ิน
กําหนดไว�ในข�อกําหนดของท�องถ่ิน.... 
หมายเหตุ : ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู�มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต�เจ�าหน�าท่ีได�รับเอกสารครบถ�วนตามท่ีระบุไว�ในคู�มือ
ประชาชนเรียบร�อยแล�วและแจ�งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต�วันพิจารณาแล�วเสร็จ 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา
ให�บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู�ขอรับหนังสือรับรองการ
แจ�งย่ืนคําขอแจ�งจัดต้ัง
สถานท่ีจําหน�ายอาหารและ
สถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีไม�
เกิน 200 ตารางเมตรพร�อม
หลักฐานท่ีท�องถ่ินกําหนด 
 

15 นาที องค�การบริหาร
ส�วนตําบลหนอง
ช�างแล�น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ�าหน�าท่ีออกใบรับแจ�ง 
 

30 นาที องค�การบริหาร
ส�วนตําบลหนอง
ช�างแล�น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 

- 

3) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
กรณีการแจ�งไม�ถูกต�อง/
ครบถ�วนเจ�าหน�าท่ีแจ�งต�อผู�
ย่ืนคําขอแจ�งแก�ไข/เพ่ิมเติม
เพ่ือดําเนินการหากไม�
สามารถดําเนินการได�ใน
ขณะนั้นให�จัดทําบันทึกความ
บกพร�องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานย่ืนเพ่ิมเติม
ภายใน 7 วันนับแต�วันท่ี
ได�รับแจ�งโดยให�เจ�าหน�าท่ี
และผู�ยื่นคําขอลงนามไว�ใน
บันทึกนั้นด�วย 
 

1 ชั่วโมง องค�การบริหาร
ส�วนตําบลหนอง
ช�างแล�น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 

- 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา
ให�บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) - 
 

ออกหนังสือรับรองการแจ�ง/
การแจ�งเปTนอันสิ้นสุด 
  1. กรณีออกหนังสือรับรอง
การแจ�งมีหนังสือแจ�งให�ผู�
แจ�งทราบเพ่ือมารับหนังสือ
รับรองการแจ�ง 
   2. กรณีการแจ�งเปTนอัน
สิ้นสุดแจ�งคําสั่งให�การแจ�ง
เปTนอันสิ้นสุดแก�ผู�แจ�งทราบ
พร�อมแจ�งสิทธิการอุทธรณ� 
 
 

5 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลหนอง
ช�างแล�น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 

- 

5) - 
 

ชําระค�าธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งออกหนังสือรับรอง 
การแจ�ง) แจ�งให�ผู�ยื่นคําขอ
แจ�งมาชําระค�าธรรมเนียม
ตามอัตราและระยะเวลาท่ี
ท�องถ่ินกําหนด (สถานท่ี
จําหน�ายอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหารพ้ืนท่ี ไม�เกิน 
200 ตารางเมตร)  
 

1 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลหนอง
ช�างแล�น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 

- 

 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ�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 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียนบ�าน 
 

- 0 1 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

3) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส�วน
ท�องถ่ินประกาศ
กําหนด) 

4) ใบมอบอํานาจ  
(ในกรณีท่ีมีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส�วน
ท�องถ่ินประกาศ
กําหนด) 

5) หลักฐานท่ีแสดง
การเปTนผู�มีอํานาจ
ลงนามแทนนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส�วน
ท�องถ่ินประกาศ
กําหนด) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู�
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายท่ี
เก่ียวข�อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส�วน
ท�องถ่ินประกาศ
กําหนด) 

2) เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
ส�วนท�องถ่ิน
ประกาศกําหนด 

- 0 1 ฉบับ - 

 
16. ค�าธรรมเนียม 
1) อัตราค�าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ�งจัดตั้งสถานท่ีจําหน�ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 

พ้ืนท่ีไม�เกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไม�เกิน 300 บาท ต�อปG 
ค�าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข�อกําหนดของท�องถ่ิน) 
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17. ช�องทางการร�องเรียน 
1) ช�องทางการร�องเรียนองค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น 56/1 ม.3 ต.หนองช�างแล�น อ.ห�วยยอด จ.ตรัง 

92130 โทร/โทรสาร075-577234 ต�อ 14  www.nongchanglan.go.th  
E-mail : nongchanglan@hotmail.com 
หมายเหตุ- 

2) ช�องทางการร�องเรียนศูนย�บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด+วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู�ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย�างแบบฟอร?ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  
1) แบบคําขอแจ�งจัดต้ังสถานท่ีจําหน�ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

(เอกสาร/แบบฟอร5มเป6นไปตามข�อกําหนดของท�องถ่ิน) 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ? 05/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงานก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดทําโดย องค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น

อําเภอห�วยยอด จังหวัดตรัง สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 
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คู�มือสําหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย  (ตั้งใหม�) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย  พ.ศ. 2499  
กรณีผู-ขอจดทะเบียนเป/นบุคคลธรรมดา 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ  :  องค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น  อําเภอห�วยยอด  จังหวัดตรัง 
กระทรวง  :  กระทรวงพาณิชย� 
 
1. ช่ือกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย� (ต้ังใหม�) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499  

กรณีผู�ขอจดทะเบียนเป2นบุคคลธรรมดา 
2. หน�วยงานเจ-าของกระบวนงาน : องค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น อําเภอห�วยยอด จังหวัดตรัง 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีให�บริการในส�วนภูมิภาคและส�วนท�องถ่ิน  

(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว)  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ : จดทะเบียน 
5. กฎหมายท่ีให-อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข-อง : 
1) กฎกระทรวงพาณิชย�ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย�พ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเป2นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย�ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไม�อยู�ภายใต�บังคับของกฎหมายว�า

ด�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�งต้ังพนักงานเจ�าหน�าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย� (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย�เรื่องการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย�แต�งต้ังพนักงานเจ�าหน�าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย� 

(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  เรื่อง หลักเกณฑ�และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย�และเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย� 
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 นาที 
9. ข-อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน-อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ-างอิงของคู�มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย� (ต้ังใหม�) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย�พ.ศ. 2499 กรณีผู�ขอจด

ทะเบียนเป2นบุคคลธรรมดาองค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น  
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11. ช�องทางการให-บริการ  
1) สถานท่ีให-บริการองค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น 

56/1 ม.3 ต.หนองช�างแล�นอ.ห�วยยอดจ.ตรัง 92130  โทร/โทรสาร 075-577234 ต�อ 14  
www.nongchanglan.go.th  E-mail : nongchanglan@hotmail.com  /ติดต�อด�วยตนเองณหน�วยงาน 
ระยะเวลาเปAดให-บริการ เปXดให�บริการวันจันทร�ถึงวันศุกร� (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต�เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

  
12. หลักเกณฑ  วิธีการ เง่ือนไข(ถ-ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู�ประกอบพาณิชยกิจต�องย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชย�ภายใน 30 วันนับต้ังแต�วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผู�ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย�ด�วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให�ผู�อ่ืนย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได� 
3. ให�ผู�ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป2นเจ�าของกิจการเป2นผู�ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ
คําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ�คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได�จากพนักงานเจ�าหน�าท่ีหรือดาวน�โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคู�มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต�เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ�วนตามท่ีระบุไว�ในคู�มือ
ประชาชนเรียบร�อยแล�วท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม�ครบถ�วนและ/หรือมีความบกพร�องไม�สมบูรณ�เป2นเหตุให�
ไม�สามารถพิจารณาได�เจ�าหน�าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร�องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต�องย่ืนเพ่ิมเติมโดย
ผู�ยื่นคําขอจะต�องดําเนินการแก�ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล�าวมิเช�นนั้นจะถือว�า
ผู�ยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจ�าหน�าท่ีและผู�ยื่นคําขอหรือผู�ได�รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล�าวและจะมอบสําเนาบันทึก
ความพร�องดังกล�าวให�ผู�ยื่นคําขอหรือผู�ได�รับมอบอํานาจไว�เป2นหลักฐาน 
 
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 องค�การบริหาร
ส�วนตําบลหนอง
ช�างแล�น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ�าหน�าท่ีการเงินรับชําระ
ค�าธรรมเนียม 
 

5 นาที องค�การบริหาร
ส�วนตําบลหนอง
ช�างแล�น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 

- 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให-บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) การพิจารณา 
 

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

15 นาที องค�การบริหาร
ส�วนตําบลหนอง
ช�างแล�น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย�ให�ผู�ยื่นคําขอ 
 

10 นาที องค�การบริหาร
ส�วนตําบลหนอง
ช�างแล�น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 

- 

 
ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 
 

14. งานบริการนี้ผ�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) สําเนาทะเบียนบ�าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร�อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต�อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู-
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) คําขอจดทะเบียน
พาณิชย� (แบบทพ.) 
 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค�า 

1 0 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู-
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

2) หนังสือให�ความ
ยินยอมให�ใช�สถาน
ท่ีต้ังสํานักงานแห�ง
ใหญ�โดยให�เจ�าของ
ร�านหรือเจ�าของ
กรรมสิทธิ์ลงนาม
และให�มีพยานลง
ชื่อรับรองอย�างน�อย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู�ประกอบ
พาณิชยกิจมิได�เป2น
เจ�าบ�าน ) 

3) สําเนาทะเบียนบ�าน
ท่ีแสดงให�เห็นว�า
ผู�ให�ความยินยอม
เป2นเจ�าบ�านหรือ
สําเนาสัญญาเช�า
โดยมีผู�ให�ความ
ยินยอมเป2นผู�เช�า
หรือเอกสารสิทธิ์
อย�างอ่ืนท่ีผู�เป2น
เจ�าของกรรมสิทธิ์
เป2นผู�ให�ความ
ยินยอมพร�อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต�อง 
 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู�ประกอบ
พาณิชยกิจมิได�เป2น
เจ�าบ�าน ) 

4) แผนท่ีแสดงสถานท่ี
ซ่ึงใช�ประกอบ
พาณิชยกิจและ
สถานท่ีสําคัญ
บริเวณใกล�เคียง
โดยสังเขปพร�อมลง
นามรับรองเอกสาร 
 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอํานาจ 
(ถ�ามี) พร�อมปXด
อากรแสตมป̂ 10 
บาท 
 

- 1 0 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู-
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

6) สําเนาบัตรประจํา 
ตัวประชาชนของ
ผู�รับมอบอํานาจ 
(ถ�ามี) พร�อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต�อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) สําเนาหนังสือ
อนุญาตหรือหนังสือ
รับรองให�เป2นผู�
จําหน�ายหรือให�เช�า
สินค�าดังกล�าวจาก
เจ�าของลิขสิทธิ์ของ
สินค�าท่ีขายหรือให�
เช�าหรือสําเนา
ใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากร
หรือหลักฐานการ
ซ้ือขายจาก
ต�างประเทศพร�อม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกต�อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช�ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการขาย
หรือให�เช�าแผ�นซีดี
แถบบันทึกวีดิทัศน�
แผ�นวีดิทัศน�ดีวีดี
หรือแผ�นวีดีทัศน�
ระบบดิจิทัล
เฉพาะท่ีเก่ียวกับ
การบันเทิง) 

8) หนังสือชี้แจง
ข�อเท็จจริงของ
แหล�งท่ีมาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จํานวนเงินทุนหรือ
อาจมาพบ
เจ�าหน�าท่ีเพ่ือทํา
บันทึกถ�อยคํา
เก่ียวกับข�อเท็จจริง
ของแหล�งท่ีมาของ
เงินทุนพร�อมแสดง
หลักฐานแสดง
จํานวนเงินทุนก็ได� 

- 1 0 ฉบับ (ใช�ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการ 
อัญมณีหรือเครื่อง 
ประดับซ่ึงประดับ
ด�วยอัญมณี) 
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16. ค�าธรรมเนียม 
1) ค�าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 

ค�าธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) ค�าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค�าธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช�องทางการร-องเรียน 
1) ช�องทางการร-องเรียน  ร�องเรียน  ณ  ช�องทางท่ียื่นคําขอ 

หมายเหตุ - 
2) ช�องทางการร-องเรียน องค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น 56/1 ม.3 ต.หนองช�างแล�น อ.ห�วยยอด จ.ตรัง 

92130  โทร/โทรสาร075-577234 ต�อ 14  www.nongchanglan.go.th  
E-mail : nongchanglan@hotmail.com 
หมายเหตุ- 

3) ช�องทางการร-องเรียนโทรศัพท� : Call Center 1570 
หมายเหตุ - 

4) ช�องทางการร-องเรียนเว็บไซต�  : www.dbd.go.th 
หมายเหตุ - 

5) ช�องทางการร-องเรียนศูนย�บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู&ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย�างแบบฟอร ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  
1) คู�มือการกรอกเอกสาร- 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ  05/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงานก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดทําโดย องค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น

อําเภอห�วยยอด จังหวัดตรัง สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 
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คู�มือสําหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย  (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย  
พ.ศ. 2499 กรณีผู-ขอจดทะเบียนเป/นบุคคลธรรมดา 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น  อําเภอห�วยยอด  จังหวัดตรัง 
กระทรวง  :  กระทรวงพาณิชย� 
 
1. ช่ือกระบวนงาน  :  การจดทะเบียนพาณิชย� (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย� 

พ.ศ. 2499 กรณีผู�ขอจดทะเบียนเป0นบุคคลธรรมดา 
2. หน�วยงานเจ-าของกระบวนงาน  : องค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น  อําเภอห�วยยอด  จังหวัดตรัง 
3. ประเภทของงานบริการ  : กระบวนงานบริการท่ีให�บริการในส�วนภูมิภาคและส�วนท�องถ่ิน 

 (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว)  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ : จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีให-อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข-อง : 
1) กฎกระทรวงพาณิชย�ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย�พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย�ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไม�อยู�ภายใต�บังคับของกฎหมายว�า

ด�วยทะเบียนพาณิชย� 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย�ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไม�อยู�ภายใต�บังคับแห�ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย�พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย�เรื่องให�ผู�ประกอบพาณิชยกิจต�องจดทะเบียนพาณิชย� (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย�เรื่องแต�งต้ังพนักงานเจ�าหน�าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย� (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย�เรื่องการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย�แต�งต้ังพนักงานเจ�าหน�าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย� 

(ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553 
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค�าเรื่องกําหนดแบบพิมพ�เพ่ือใช�ในการให�บริการข�อมูลทะเบียนพาณิชย�พ.ศ. 2555 
8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย�ท่ี 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ�และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย�และเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย� 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค�าเรื่องกําหนดแบบพิมพ�พ.ศ. 2549 

10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย�ท่ี 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ�และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย�และเลข
คําขอจดทะเบียนพาณิชย�จังหวัดบึงกาฬ 
 

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข-อกําหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ข-อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน-อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ-างอิงของคู�มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย� (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย�

พ.ศ. 2499 กรณีผู�ขอจดทะเบียนเป0นบุคคลธรรมดาองค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น  
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11. ช�องทางการให-บริการ  
1) สถานท่ีให-บริการองค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น 

56/1 ม.3 ต.หนองช�างแล�นอ.ห�วยยอดจ.ตรัง 92130    
โทร/โทรสาร075-577234 ต�อ 14  
www.nongchanglan.go.th 
E-mail : nongchanglan@hotmail.com 
/ติดต�อด�วยตนเองณหน�วยงาน 
ระยะเวลาเปBดให-บริการ เปZดให�บริการวันจันทร�ถึงวันศุกร� (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแต�เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ  วิธีการ เง่ือนไข(ถ-ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู�ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงได�จดทะเบียนไว�แล�วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆท่ีได�จดทะเบียนไว�จะต�องย่ืนคําขอจด
ทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับต้ังแต�วันท่ีได�มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
2. ผู�ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย�ด�วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให�ผู�อ่ืนย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได� 
3. ให�ผู�ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป0นเจ�าของกิจการเป0นผู�ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ
คําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ�คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได�จากพนักงานเจ�าหน�าท่ีหรือดาวน�โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคู�มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต�เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ�วนตามท่ีระบุไว�ในคู�มือ
ประชาชนเรียบร�อยแล�วท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม�ครบถ�วนและ/หรือมีความบกพร�องไม�สมบูรณ�เป0นเหตุให�
ไม�สามารถพิจารณาได�เจ�าหน�าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร�องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต�องย่ืนเพ่ิมเติมโดย
ผู�ยื่นคําขอจะต�องดําเนินการแก�ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล�าวมิเช�นนั้นจะถือว�า
ผู�ยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจ�าหน�าท่ีและผู�ยื่นคําขอหรือผู�ได�รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล�าวและจะมอบสําเนาบันทึก
ความพร�องดังกล�าวให�ผู�ยื่นคําขอหรือผู�ได�รับมอบอํานาจไว�เป0นหลักฐาน 
 
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 องค�การบริหาร
ส�วนตําบลหนอง
ช�างแล�น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 
 

- 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให-บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ�าหน�าท่ีการเงินรับชําระ
ค�าธรรมเนียม 
 

5 นาที องค�การบริหาร
ส�วนตําบลหนอง
ช�างแล�น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 

- 

3) การพิจารณา 
 

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

15 นาที องค�การบริหาร
ส�วนตําบลหนอง
ช�างแล�น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย�ให�ผู�ยื่นคําขอ 
 

10 นาที องค�การบริหาร
ส�วนตําบลหนอง
ช�างแล�น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 
 

14. งานบริการนี้ผ�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 (สําเนาบัตร
ประจําตัวของผู�
ประกอบพาณิชย
กิจพร�อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต�อง) 

2) สําเนาทะเบียน
บ�าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บ�านของผู�ประกอบ
พาณิชยกิจพร�อม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกต�อง) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
ท่ี รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 
หน�วยงานภาครัฐผู-

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) คําขอจดทะเบียน
พาณิชย� (แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจการค�า 1 0 ฉบับ - 

2) (ต�นฉบับ) หนังสือให�
ความยินยอมให�ใช�
สถานท่ีต้ังสํานักงาน
แห�งใหญ�โดยให�เจ�าของ
ร�านหรือเจ�าของ
กรรมสิทธิ์ลงนามและ
ให�มีพยานลงชื่อรับรอง
อย�างน�อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู�ประกอบ
พาณิชยกิจมิได�
เป0นเจ�าบ�าน ) 

3) สําเนาทะเบียนบ�านท่ี
แสดงให�เห็นว�าผู�ให�
ความยินยอมเป0นเจ�า
บ�านหรือสําเนาสัญญา
เช�าโดยมีผู�ให�ความ
ยินยอมเป0นผู�เช�าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย�างอ่ืนท่ี
ผู�เป0นเจ�าของกรรมสิทธิ์
เป0นผู�ให�ความยินยอม
พร�อมลงนามรับรอง
สําเนาถูกต�อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู�ประกอบ
พาณิชยกิจมิได�
เป0นเจ�าบ�าน) 

4) แผนท่ีแสดงสถานท่ีซ่ึง
ใช�ประกอบพาณิชยกิจ
และสถานท่ีสําคัญ
บริเวณใกล�เคียง
โดยสังเขปพร�อมลง
นามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอํานาจ 
(ถ�ามี) พร�อมปZดอากร
แสตมป̀ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของผู�รับ
มอบอํานาจ (ถ�ามี) 
พร�อมลงนามรับรอง
สําเนาถูกต�อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู-
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

7) ใบทะเบียนพาณิชย� 
(ฉบับจริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจการค�า 1 0 ฉบับ - 

 
16. ค�าธรรมเนียม 
1) ค�าธรรมเนียม (ครั้งละ) 

ค�าธรรมเนียม 20 บาท 
 

2) ค�าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค�าธรรมเนียม 30 บาท 
 

17. ช�องทางการร-องเรียน 
1) ช�องทางการร-องเรียน  ร�องเรียนณช�องทางท่ียื่นคําขอ 

หมายเหตุ  (องค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น 56/1 ม.3 ต.หนองช�างแล�นอ.ห�วยยอดจ.ตรัง 92130    
โทร/โทรสาร075-577234 ต�อ 14 www.nongchanglan.go.th  E-mail : nongchanglan@hotmail.com) 

2) ช�องทางการร-องเรียนร�องเรียนต�อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค�ากระทรวงพาณิชย� 
หมายเหตุ (02-547-4446-7) 

3) ช�องทางการร-องเรียนโทรศัพท� : Call Center 1570 
หมายเหตุ - 

4) ช�องทางการร-องเรียนเว็บไซต�  : www.dbd.go.th 
หมายเหตุ - 

5) ช�องทางการร-องเรียน  ศูนย�บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู�ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอย�างแบบฟอร ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  
1) คู�มือการกรอกเอกสาร- 

 

19. หมายเหตุ 
- 

วันท่ีพิมพ  05/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดทําโดย องค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น

อําเภอห�วยยอด จังหวัดตรัง สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 
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คู�มือสําหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย  (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย  พ.ศ. 2499 
กรณีผู+ขอจดทะเบียนเป-นบุคคลธรรมดา 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น  อําเภอห�วยยอดจัง  หวัดตรัง 
กระทรวง : กระทรวงพาณิชย� 
 
1. ช่ือกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย� (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2499  

กรณีผู�ขอจดทะเบียนเป0นบุคคลธรรมดา 
2. หน�วยงานเจ+าของกระบวนงาน  :  องค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น อําเภอห�วยยอด จังหวัดตรัง 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีให�บริการในส�วนภูมิภาคและส�วนท�องถ่ิน 

(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว)  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ : จดทะเบียน 
5. กฎหมายท่ีให+อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข+อง : 

1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค�าเรื่องกําหนดแบบพิมพ�พ.ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค�าเรื่องกําหนดแบบพิมพ�เพ่ือใช�ในการให�บริการข�อมูลทะเบียนพาณิชย� พ.ศ. 2555 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย�เรื่องแต�งต้ังพนักงานเจ�าหน�าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย� (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย�เรื่องการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย�แต�งต้ังพนักงานเจ�าหน�าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย� 

(ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553 
5) กฎกระทรวงพาณิชย�ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย�พ.ศ. 2499 
6) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย�ท่ี 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ�และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย�และเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย� 
7) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย�ท่ี 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ�และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย�และเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย�จังหวัดบึงกาฬ 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย�ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไม�อยู�ภายใต�บังคับของกฎหมายว�า

ด�วยทะเบียนพาณิชย� 
9) ประกาศกระทรวงพาณิชย�ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไม�อยู�ภายใต�บังคับแห�ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย�พ.ศ. 2499 
10) ประกาศกระทรวงพาณิชย�เรื่องให�ผู�ประกอบพาณิชยกิจต�องจดทะเบียนพาณิชย� (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 

11)  พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเป0นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย�พ.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 นาที 
9. ข+อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน  0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน+อยท่ีสุด 0  
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10. ช่ืออ+างอิงของคู�มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย� (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย�  
พ.ศ. 2499 กรณีผู�ขอจดทะเบียนเป0นบุคคลธรรมดาองค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น  

11. ช�องทางการให+บริการ  
1) สถานท่ีให+บริการองค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น 

56/1 ม.3 ต.หนองช�างแล�นอ.ห�วยยอดจ.ตรัง 92130    
โทร/โทรสาร075-577234 ต�อ 14  
www.nongchanglan.go.th 
E-mail : nongchanglan@hotmail.com 
/ติดต�อด�วยตนเองณหน�วยงาน 
ระยะเวลาเปAดให+บริการ เปZดให�บริการวันจันทร�ถึงวันศุกร� (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต�เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ  วิธีการ เง่ือนไข(ถ+ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู�ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงจดทะเบียนพาณิชย�ไว�ต�อมาได�เลิกประกอบพาณิชยกิจท้ังหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเช�นขาดทุนไม�
ประสงค�จะประกอบการค�าต�อไปเจ�าของสถานท่ีเรียกห�องคืนเพราะหมดสัญญาเช�าหรือเลิกห�างหุ�นส�วนบริษัทให�ยื่นคําขอจด
ทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต�อพนักงานเจ�าหน�าท่ีภายในกําหนด 30 วันนับต้ังแต�วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ   
(มาตรา 13) 
2. กรณีผู�ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข�องไม�สามารถย่ืนคําขอจดทะเบียนเลิกด�วยตนเองเช�นวิกลจริตตายสาบสูญเป0นต�นให�
ผู�ท่ีมีส�วนได�เสียตามกฎหมายเช�นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรย่ืนขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู�ประกอบ
พาณิชยกิจนั้นได�โดยให�ผู�มีส�วนได�เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคําขอจดทะเบียนเลิกพร�อมแนบเอกสารหลักฐานการท่ีผู�
ประกอบพาณิชยกิจไม�สามารถมาย่ืนคําขอจดทะเบียนได�ด�วยตนเองเช�นใบมรณบัตรคําสั่งศาลเป0นต�น 
3. ผู�ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได�ด�วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให�ผู�อ่ืนย่ืนแทนก็ได� 
4.ให�ผู�ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป0นเจ�าของกิจการหรือผู�มีส�วนได�เสีย (แล�วแต�กรณี) เป0นผู�ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอ
จดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพ�คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได�จากพนักงานเจ�าหน�าท่ีหรือดาวน�โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
 
หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคู�มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต�เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ�วนตามท่ีระบุไว�ในคู�มือ
ประชาชนเรียบร�อยแล�วท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม�ครบถ�วนและ/หรือมีความบกพร�องไม�สมบูรณ�เป0นเหตุให�
ไม�สามารถพิจารณาได�เจ�าหน�าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร�องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต�องย่ืนเพ่ิมเติมโดย
ผู�ยื่นคําขอจะต�องดําเนินการแก�ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล�าวมิเช�นนั้นจะถือว�า
ผู�ยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจ�าหน�าท่ีและผู�ยื่นคําขอหรือผู�ได�รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล�าวและจะมอบสําเนาบันทึก
ความพร�องดังกล�าวให�ผู�ยื่นคําขอหรือผู�ได�รับมอบอํานาจไว�เป0นหลักฐาน 
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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 องค�การบริหาร
ส�วนตําบลหนอง
ช�างแล�น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ�าหน�าท่ีการเงินรับชําระ
ค�าธรรมเนียม 
 

5 นาที องค�การบริหาร
ส�วนตําบลหนอง
ช�างแล�น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 

- 

3) การพิจารณา 
 

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

15 นาที องค�การบริหาร
ส�วนตําบลหนอง
ช�างแล�น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย�ให�ผู�ยื่นคําขอ 
 

10 นาที องค�การบริหาร
ส�วนตําบลหนอง
ช�างแล�น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 
 

14. งานบริการนี้ผ�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 (สําเนาบัตร
ประจําตัวของผู�
ประกอบพาณิชย
กิจหรือทายาทท่ี
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู+
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ย่ืนคําขอแทน
พร�อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต�อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

ท่ี รายการเอกสารย่ืน
เพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู+
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) คําขอจดทะเบียน
พาณิชย� (แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจการค�า 1 0 ฉบับ - 

2) ใบทะเบียนพาณิชย� 
(ฉบับจริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจการค�า 1 0 ฉบับ - 

3) สําเนาใบมรณบัตรของ
ผู�ประกอบพาณิชยกิจ 
(กรณีถึงแก�กรรม) โดย
ให�ทายาทท่ียื่นคําขอ
เป0นผู�ลงนามรับรอง
สําเนาถูกต�อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

4) สําเนาหลักฐานแสดง
ความเป0นทายาทของผู�
ลงชื่อแทนผู�ประกอบ
พาณิชยกิจซ่ึงถึงแก�
กรรมพร�อมลงนาม
รับรองสําเนาถูกต�อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอํานาจ 
(ถ�ามี) พร�อมปZดอากร
แสตมป̂ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของผู�รับ
มอบอํานาจ (ถ�ามี) 
พร�อมลงนามรับรอง
สําเนาถูกต�อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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16. ค�าธรรมเนียม 
1) ค�าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 

ค�าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ  - 
 

2) ค�าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค�าธรรมเนียม  30 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช�องทางการร+องเรียน 
1) ช�องทางการร+องเรียน องค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น 56/1 ม.3 ต.หนองช�างแล�น อ.ห�วยยอด จ.ตรัง 

92130 โทร/โทรสาร075-577234 ต�อ 14  www.nongchanglan.go.th  
E-mail : nongchanglan@hotmail.com 
หมายเหตุ- 

2) ช�องทางการร+องเรียนร�องเรียนต�อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค�ากระทรวงพาณิชย� 
หมายเหตุ (02-547-4446-7) 

3) ช�องทางการร+องเรียนโทรศัพท� : Call Center 1570 
หมายเหตุ- 

4) ช�องทางการร+องเรียนเว็บไซต�  : www.dbd.go.th 
หมายเหตุ- 

5) ช�องทางการร+องเรียนศูนย�บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด#วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู,ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย�างแบบฟอร ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  
1) คู�มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

19. หมายเหตุ 
- 

วันท่ีพิมพ  05/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงานก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดทําโดย องค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น

อําเภอห�วยยอด จังหวัดตรัง สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 
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คู�มือสําหรับประชาชน  : การรับชําระภาษีป�าย 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น  อําเภอห�วยยอด  จังหวัดตรัง 
กระทรวง  : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน  :  การรับชาํระภาษีป'าย 
2. หน�วยงานเจ#าของกระบวนงาน  :  องค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น อําเภอห�วยยอด จังหวัดตรัง 
3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ  :  รับแจ�ง  
5. กฎหมายท่ีให#อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข#อง : 
1) พ.ร.บ.ภาษีป	ายพ.ศ. 2510 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีให#บริการ : ท�องถ่ิน  
8. กฎหมายข#อบังคับ/ข#อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข#อกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข#อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน#อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ#างอิงของคู�มือประชาชน การรับชําระภาษีป'ายองค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น  
11. ช�องทางการให#บริการ  
1) สถานท่ีให#บริการองค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น 

56/1 ม.3 ต.หนองช�างแล�น  อ.ห�วยยอด  จ.ตรัง 92130    
โทร/โทรสาร075-577234 ต�อ 14  
www.nongchanglan.go.th 
E-mail : nongchanglan@hotmail.com / ติดต�อด�วยตนเองณหน�วยงาน 
ระยะเวลาเป<ดให#บริการ เปGดให�บริการวันจันทร�ถึงวันศุกร� (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต�เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ? วิธีการ เง่ือนไข(ถ#ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป'ายพ.ศ. 2510 กําหนดให�องค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินมีหน�าท่ีในการรับชําระภาษีป'ายแสดง
ชื่อย่ีห�อหรือเครื่องหมายท่ีใช�เพ่ือการประกอบการค�าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค�าหรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได�
โดยมีหลักเกณฑ�วิธีการและเง่ือนไขดังนี้ 
1. องค�กรปกครองส�วนท�องถ่ิน (เทศบาลหรือองค�การบริหารส�วนตําบล) ประชาสัมพันธ�ข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจ�งให�เจ�าของป'ายทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป'าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ�าของป'ายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป'าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป'ายและแจ�งการประเมินภาษีป'าย (ภ.ป. 3) 
5. องค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินรับชําระภาษี (เจ�าของป'ายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
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6. กรณีท่ีเจ�าของป'ายชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด (เกิน 15 วันนับแต�ได�รับแจ�งการประเมิน) ต�องชําระภาษีและเงินเพ่ิม 
7. กรณีท่ีผู�รับประเมิน (เจ�าของป'าย) ไม�พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ�ต�อผู�บริหารท�องถ่ินได�ภายใน 30 วันนับแต�ได�รับ
แจ�งการประเมินเพ่ือให�ผู�บริหารท�องถ่ินชี้ขาดและแจ�งให�ผู�เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต�
วันท่ีได�รับอุทธรณ�ตามพระราชบัญญัติภาษีป'ายพ.ศ. 2510 
8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม�ถูกต�องหรือไม�ครบถ�วนและไม�อาจแก�ไขเพ่ิมเติมได�ในขณะนั้นผู�
รับคําขอและผู�ยื่นคําขอจะต�องลงนามบันทึกสองฝWายและรายการเอกสาร/หลักฐานร�วมกันพร�อมกําหนดระยะเวลาให�ผู�ย่ืนคํา
ขอดําเนินการแก�ไข/เพ่ิมเติมหากผู�ยื่นคําขอไม�ดําเนินการแก�ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผู�รับคําขอจะดําเนินการ
คืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ�าหน�าท่ีจะยังไม�พิจารณาคําขอและยังไม�นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว�าผู�ย่ืนคําขอจะดําเนินการแก�ไขคําขอ
หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถ�วนตามบันทึกสองฝWายนั้นเรียบร�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�งพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภทข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให#บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ�าของป'ายย่ืนแบบแสดง
รายการภาษีป'าย (ภ.ป. 1) 
เพ่ือให�พนักงานเจ�าหน�าท่ี
ตรวจสอบความครบถ�วน
ถูกต�องของเอกสารหลักฐาน 
 

1 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลหนอง
ช�างแล�น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 

(1. ระยะเวลา : 1 วัน 
(ภายในเดือนมีนาคม
ของทุกปY)) 

2) การพิจารณา 
 

พนักงานเจ�าหน�าท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการป'ายตาม
แบบแสดงรายการภาษีป'าย 
(ภ.ป.1) และแจ�งการ
ประเมินภาษี 
 

30 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลหนอง
ช�างแล�น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วันนับจาก
วันท่ียื่นแสดงรายการ
ภาษีป'าย (ภ.ป.1) 
(ตามพระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 2539) 
2. หน�วยงาน
ผู�รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุชื่อ) / 
องค�การบริหารส�วน
ตําบล.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพัทยา) 
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ท่ี 
ประเภทข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให#บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) การพิจารณา 
 

เจ�าของป'ายชําระภาษี 
 

15 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลหนอง
ช�างแล�น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วันนับแต�
ได�รับแจ�งการประเมิน 
(กรณีชําระเกิน 15 วัน
จะต�องชําระเงินเพ่ิม
ตามอัตราท่ีกฎหมาย
กําหนด)) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 46 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล#ว  
ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 
ท่ี รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน�วยงานภาครัฐผู#

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน
หรือบัตรท่ีออกให�โดย
หน�วยงานของรัฐ 
พร�อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ�านพร�อมสําเนา - 1 1 ชุด - 
3) แผนผังแสดงสถานท่ีต้ังหรือ

แสดงป'ายรายละเอียด
เก่ียวกับป'ายวันเดือนปYท่ี
ติดต้ังหรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) หลักฐานการประกอบ
กิจการเช�นสําเนาใบทะเบียน
การค�าสําเนาทะเบียน
พาณิชย�สําเนาทะเบียน
ภาษีมูลค�าเพ่ิม 

- 0 1 ชุด - 

5) หนังสือรับรองนิติบุคคล 
(กรณีนิติบุคคล)  
พร�อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) สําเนาใบเสร็จรับเงิน 
ภาษีป'าย (ถ�ามี)  

- 0 1 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู#
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

7) หนังสือมอบอํานาจ  
(กรณีมอบอํานาจให�
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู#
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม�พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

16. ค�าธรรมเนียม 

ไม�มีข�อมูลค�าธรรมเนียม 
 

17. ช�องทางการร#องเรียน 
1) ช�องทางการร#องเรียนองค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น 56/1 ม.3 ต.หนองช�างแล�นอ.ห�วยยอดจ.ตรัง 

92130 โทร/โทรสาร075-577234 ต�อ 14  www.nongchanglan.go.th  
E-mail : nongchanglan@hotmail.com 
หมายเหตุ- 

2) ช�องทางการร#องเรียนศูนย�บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th / ตู�ปณ.1111 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอย�างแบบฟอร?ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ�งรายการเพ่ือเสียภาษีป'าย (ภ.ป. 1) 2. แบบย่ืนอุทธรณ�ภาษีป'าย (ภ.ป. 4) 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ? 05/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงานก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดทําโดย องค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น

อําเภอห�วยยอด จังหวัดตรัง สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 
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คู�มือสําหรับประชาชน  :  การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น  อําเภอห�วยยอด  จังหวัดตรัง 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน : การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
2. หน�วยงานเจ)าของกระบวนงาน : องค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น  อําเภอห�วยยอด  จังหวัดตรัง 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ : รับแจ�ง  
5. กฎหมายท่ีให)อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข)อง : 
1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีให)บริการ : ท�องถ่ิน  
8. กฎหมายข)อบังคับ/ข)อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข)อกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข)อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน)อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ)างอิงของคู�มือประชาชน การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน องค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น  
11. ช�องทางการให)บริการ  
1) สถานท่ีให)บริการองค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น 

56/1 ม.3 ต.หนองช�างแล�นอ.ห�วยยอดจ.ตรัง 92130    
โทร/โทรสาร075-577234 ต�อ 14  
www.nongchanglan.go.th 
E-mail : nongchanglan@hotmail.com/ติดต�อด�วยตนเองณหน�วยงาน 
ระยะเวลาเป=ดให)บริการ เป6ดให�บริการวันจันทร�ถึงวันศุกร� (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต�เวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (-) 

 
12. หลักเกณฑ@ วิธีการ เง่ือนไข(ถ)ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 กําหนดให�องค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินมีหน�าท่ีในการรับชําระภาษี
โรงเรือนและท่ีดินจากทรัพย�สินท่ีเป=นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร�างอย�างอ่ืนๆและท่ีดินท่ีใช�ต�อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร�าง
อย�างอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ�วิธีการและเง่ือนไขดังนี้ 
1. องค�กรปกครองส�วนท�องถ่ิน (เทศบาล/องค�การบริหารส�วนตําบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ�ข้ันตอนและ 
วิธีการชําระภาษี 
2. แจ�งให�เจ�าของทรัพย�สินทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย�สิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ�าของทรัพย�สินย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย�สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ� 
4. องค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย�สินและแจ�งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
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5.องค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินรับชําระภาษี (เจ�าของทรัพย�สินชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
6. เจ�าของทรัพย�สินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วันนับแต�ได�รับแจ�งการประเมินกรณีท่ีเจ�าของทรัพย�สินชําระภาษีเกิน
เวลาท่ีกําหนดจะต�องชําระเงินเพ่ิมตามอัตราท่ีกฎหมายกําหนด 
7. กรณีท่ีผู�รับประเมิน (เจ�าของทรัพย�สิน) ไม�พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ�ต�อผู�บริหารท�องถ่ินได�ภายใน 15 วันนับแต�
ได�รับแจ�งการประเมินโดยผู�บริหารท�องถ่ินชี้ขาดและแจ�งเจ�าของทรัพย�สินทราบภายใน 30 วันนับจากวันท่ีเจ�าของทรัพย�สิน
ย่ืนอุทธรณ� (ภ.ร.ด.9) 
8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม�ถูกต�องหรือไม�ครบถ�วนและไม�อาจแก�ไขเพ่ิมเติมได�ในขณะนั้นผู�
รับคําขอและผู�ยื่นคําขอจะต�องลงนามบันทึกสองฝKายและรายการเอกสาร/หลักฐานร�วมกันพร�อมกําหนดระยะเวลาให�ผู�ย่ืนคํา
ขอดําเนินการแก�ไข/เพ่ิมเติมหากผู�ยื่นคําขอไม�ดําเนินการแก�ไข/เพ่ิมเติมได�ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผู�รับคําขอจะดําเนินการ
คืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ�าหน�าท่ีจะยังไม�พิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกว�าผู�ยื่นคําขอจะดําเนินการแก�ไขคําขอหรือ
ย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถ�วนตามบันทึกสองฝKายนั้นเรียบร�อยแล�ว 
10. ระยะเวลาการให�บริการตามคู�มือเริ่มนับหลังจากเจ�าหน�าท่ีผู�รับคําขอได�ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แล�วเห็นว�ามีความครบถ�วนตามท่ีระบุไว�ในคู�มือประชาชน 
11.จะดําเนินการแจ�งผลการพิจารณาให�ผู�ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต�วันท่ีพิจารณาแล�วเสร็จ 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

 
ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให)บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ�าของทรัพย�สินย่ืนแบบ
แสดงรายการทรัพย�สิน 
(ภ.ร.ด.2) เพ่ือให�พนักงาน
เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลหนอง
ช�างแล�น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 

- 

2) การพิจารณา 
 

พนักงานเจ�าหน�าท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย�สิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพย�สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ�ง
การประเมินภาษีให�เจ�าของ
ทรัพย�สินดําเนินการชําระ
ภาษี 
 

30 วัน องค�การบริหาร
ส�วนตําบลหนอง
ช�างแล�น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 
30 วันนับจากวันท่ียื่น
แบบแสดงรายการ
ทรัพย�สิน (ภ.ร.ด.2) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครองฯ) 
2. หน�วยงานผู�รับผิดชอบ
คือเทศบาล.....(ระบุชื่อ) / 
องค�การบริหารส�วนตําบล
.....(ระบุชื่อ) / เมืองพัทยา) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 31 วัน 
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14. งานบริการนี้ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล)ว  
ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 
 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน�วยงานภาครัฐผู)
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน
หรือบัตรอ่ืนท่ีออกให�โดย
หน�วยงานของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ�านพร�อมสําเนา - 1 1 ชุด - 
3) หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์

โรงเรือนและท่ีดินพร�อม
สําเนาเช�นโฉนดท่ีดิน
ใบอนุญาตปลูกสร�าง
หนังสือสัญญาซ้ือขายหรือ
ให�โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) หลักฐานการประกอบ
กิจการพร�อมสําเนาเช�นใบ
ทะเบียนการค�าทะเบียน
พาณิชย�ทะเบียนภาษี 
มูลค�าเพ่ิมหรือใบอนุญาต
ประกอบกิจการค�าของฝKาย
สิ่งแวดล�อมสัญญาเช�า
อาคาร 

- 1 1 ชุด - 

5) หนังสือรับรองนิติบุคคล
และงบแสดงฐานะการเงิน 
(กรณีนิติบุคคล)  
พร�อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) หนังสือมอบอํานาจ  
(กรณีมอบอํานาจให�
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
ท่ี รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หน�วยงานภาครัฐผู)

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไม�พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

16. ค�าธรรมเนียม 

ไม:มีข<อมูลค:าธรรมเนียม 

 
17. ช�องทางการร)องเรียน 
1) ช�องทางการร)องเรียนองค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น 56/1 ม.3 ต.หนองช�างแล�น อ.ห�วยยอด .ตรัง 

92130 โทร/โทรสาร075-577234 ต�อ 14  www.nongchanglan.go.th  
E-mail : nongchanglan@hotmail.com 
หมายเหตุ- 

2) ช�องทางการร)องเรียนศูนย�บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู�ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย�างแบบฟอร@ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ�งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบคําร�องขอให�พิจารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 9) 
- 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ@ 05/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงานก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดทําโดย องค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น

อําเภอห�วยยอด จังหวัดตรัง สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 
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คู�มือสําหรับประชาชน : การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ  :  องค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น  อําเภอห�วยยอด  จังหวัด  ตรัง 
กระทรวง  :  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน  :  การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ 
2. หน�วยงานเจ(าของกระบวนงาน  :  องค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น  อําเภอห�วยยอด จังหวัดตรัง 
3. ประเภทของงานบริการ  : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ : ข้ึนทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีให(อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข(อง  : 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด�วยหลักเกณฑ�การจ�ายเงินเบ้ียความพิการให�คนพิการขององค�กรปกครองส�วน

ท�องถ่ินพ.ศ. 2553 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีให(บริการ : ท�องถ่ิน  
8. กฎหมายข(อบังคับ/ข(อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข(อกําหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ข(อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน(อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ(างอิงของคู�มือประชาชน  

การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียความพิการองค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น  
11. ช�องทางการให(บริการ  
1) สถานท่ีให(บริการองค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น 

56/1 ม.3 ต.หนองช�างแล�น อ.ห�วยยอด จ.ตรัง 92130  โทร/โทรสาร 075-577234 ต�อ 14  
www.nongchanglan.go.th  E-mail : nongchanglan@hotmail.com/ติดต�อด�วยตนเองณหน�วยงาน 
ระยะเวลาเป;ดให(บริการ (ไม�เว�นวันหยุดราชการ) ต้ังแต�เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเป9ดให�บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป<) 

 
12. หลักเกณฑ> วิธีการ เง่ือนไข(ถ(ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด�วยหลักเกณฑ�การจ�ายเงินเบ้ียความพิการให�คนพิการขององค�กรปกครองส�วนท�องถ่ิน 
 พ.ศ.2553 กําหนดให�ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกป<ให�คนพิการลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ 
 ในป<งบประมาณถัดไปณท่ีทําการองค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินท่ีตนมีภูมิลําเนาหรือสถานท่ีท่ีองค�กรปกครองส�วนท�องถ่ิน   
     กําหนด 
 
 หลักเกณฑ> 
ผู�มีสิทธิจะได�รับเงินเบ้ียความพิการต�องเป@นผู�มีคุณสมบัติและไม�มีลักษณะต�องห�ามดังต�อไปนี้ 
 1. มีสัญชาติไทย 
 2. มีภูมิลําเนาอยู�ในเขตองค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินตามทะเบียนบ�าน 
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 3.มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว�าด�วยการส�งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 4.ไม�เป@นบุคคลซ่ึงอยู�ในความอุปการของสถานสงเคราะห�ของรัฐ 
 
ในการย่ืนคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการคนพิการหรือผู�ดูแลคนพิการจะต�องแสดงความประสงค�ขอรับเงินเบ้ียความ
พิการโดยรับเงินสดด�วยตนเองหรือโอนเงินเข�าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู�ดูแลคนพิการผู�แทนโดยชอบธรรมผู�
พิทักษ�ผู�อนุบาลแล�วแต�กรณี 
ในกรณีท่ีคนพิการเป@นผู�เยาว�ซ่ึงมีผู�แทนโดยชอบคนเสมือนไร�ความสามารถหรือคนไร�ความสามารถให�ผู�แทนโดยชอบธรรมผู�
พิทักษ�หรือผู�อนุบาลแล�วแต�กรณียื่นคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป@นผู�แทนดังกล�าว 
 
 วิธีการ 
    1. คนพิการท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบ้ียความพิการในป<งบประมาณถัดไปให�คนพิการหรือผู�ดูแลคนพิการผู�แทนโดยชอบธรรมผู�
พิทักษ�ผู�อนุบาลแล�วแต�กรณียื่นคําขอตามแบบพร�อมเอกสารหลักฐานต�อองค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินณสถานท่ีและภายใน
ระยะเวลาท่ีองค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินประกาศกําหนด 
    2.กรณีคนพิการท่ีได�รับเงินเบ้ียความพิการจากองค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินในป<งบประมาณท่ีผ�านมาให�ถือว�าเป@นผู�ได�
ลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเบ้ียความพิการตามระเบียบนี้แล�ว 
    3. กรณีคนพิการท่ีมีสิทธิได�รับเบ้ียความพิการได�ย�ายท่ีอยู�และยังประสงค�ประสงค�จะรับเงินเบ้ียความพิการต�องไปแจ�งต�อ
องค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินแห�งใหม�ท่ีตนย�ายไป 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

 
ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให(บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู�ท่ีประสงค�จะขอรับเบ้ีย
ความพิการในป<งบประมาณ
ถัดไปหรือผู�รับมอบอํานาจ
ย่ืนคําขอพร�อมเอกสาร
หลักฐานและเจ�าหน�าท่ี
ตรวจสอบคําร�องขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

20 นาที องค�การบริหาร
ส�วนตําบลหนอง
ช�างแล�น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 

- 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบย่ืนคําขอลงทะเบียนให�
ผู�ขอลงทะเบียน 
 

10 นาที องค�การบริหาร
ส�วนตําบลหนอง
ช�างแล�น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 นาที 
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14. งานบริการนี้ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล(ว  
ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 
ท่ี รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน�วยงานภาครัฐผู(

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวคนพิการตาม
กฎหมายว�าด�วยการส�งเสริม
การคุณภาพชีวิตคนพิการ
พร�อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ�านพร�อมสําเนา - 1 1 ชุด - 
3) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร

พร�อมสําเนา (กรณีท่ีผู�
ขอรับเงินเบ้ียความพิการ
ประสงค�ขอรับเงินเบ้ียยังชีพ
ผู�สูงอายุผ�านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) บัตรประจําตัวประชาชน
หรือบัตรอ่ืนท่ีออกโดย
หน�วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ�าย
พร�อมสําเนาของผู�ดูแลคน
พิการผู�แทนโดยชอบธรรมผู�
พิทักษ�ผู�อนุบาลแล�วแต�กรณี 
(กรณียื่นคําขอแทน) 

- 1 1 ชุด - 

5) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร
พร�อมสําเนาของผู�ดูแลคน
พิการผู�แทนโดยชอบธรรมผู�
พิทักษ�ผู�อนุบาลแล�วแต�กรณี 
(กรณีท่ีคนพิการเป@นผู�เยาว�
ซ่ึงมีผู�แทนโดยชอบคน
เสมือนไร�ความสามารถหรือ
คนไร�ความสามารถให�
ผู�แทนโดยชอบธรรมผู�
พิทักษ�หรือผู�อนุบาลแล�วแต�
กรณีการย่ืนคําขอแทนต�อง
แสดงหลักฐานการเป@น
ผู�แทนดังกล�าว) 

- 1 1 ชุด - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู(
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม�พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

16. ค�าธรรมเนียม 

ไม�มีข�อมูลค�าธรรมเนียม 

17. ช�องทางการร(องเรียน 
1) ช�องทางการร(องเรียนองค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น 56/1 ม.3 ต.หนองช�างแล�น อ.ห�วยยอด จ.ตรัง 

92130 โทร/โทรสาร075-577234 ต�อ 14  www.nongchanglan.go.th  
E-mail : nongchanglan@hotmail.com 
หมายเหตุ - 

2) ช�องทางการร(องเรียน  ศูนย�บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ  ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู�ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย�างแบบฟอร>ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  
1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ 

- 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ> 05/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงานก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดทําโดย องค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น

อําเภอห�วยยอด  จังหวัดตรัง  สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 
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คู�มือสําหรับประชาชน  : การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู$สูงอายุ 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ  :  องค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น  อําเภอห�วยยอด  จังหวัดตรัง 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน  : การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู�สูงอายุ 
2. หน�วยงานเจ$าของกระบวนงาน : องค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น อําเภอห�วยยอด จังหวัดตรัง 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน�วยเดียว  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ : ข้ึนทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีให$อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข$อง : 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด�วยหลักเกณฑ�การจ�ายเงินเบ้ียยังชีพผู�สูงอายุขององค�กรปกครองส�วนท�องถ่ิน 

พ.ศ. 2552 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีให$บริการ : ท�องถ่ิน  
8. กฎหมายข$อบังคับ/ข$อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข$อกําหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข$อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน$อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ$างอิงของคู�มือประชาชน  

การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู�สูงอายุองค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น  
11. ช�องทางการให$บริการ  
1) สถานท่ีให$บริการองค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น 

56/1 ม.3 ต.หนองช�างแล�น อ.ห�วยยอด จ.ตรัง 92130  โทร/โทรสาร075-577234 ต�อ 14  
www.nongchanglan.go.th  E-mail : nongchanglan@hotmail.com/ติดต�อด�วยตนเองณหน�วยงาน 
ระยะเวลาเป;ดให$บริการ (ไม�เว�นวันหยุดราชการ) ต้ังแต�เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปNดให�บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปR) 

 
12. หลักเกณฑ> วิธีการ เง่ือนไข(ถ$ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด�วยหลักเกณฑ�การจ�ายเงินเบ้ียยังชีพผู�สูงอายุขององค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินพ.ศ. 
2552 กําหนดให�ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปRให�ผู�ท่ีจะมีอายุครบหกสิบปRบริบูรณ�ข้ึนไปในปRงบประมาณถัดไปและ
มีคุณสมบัติครบถ�วนมาลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู�สูงอายุด�วยตนเองต�อองค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินท่ีตน
มีภูมิลําเนาณสํานักงานขององค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินหรือสถานท่ีท่ีองค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินกําหนด 
 
 หลักเกณฑ> 
    1.มีสัญชาติไทย 
    2.มีภูมิลําเนาอยู�ในเขตองค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินตามทะเบียนบ�าน 
    3.มีอายุหกสิบปRบริบูรณ�ข้ึนไปซ่ึงได�ลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู�สูงอายุต�อองค�กรปกครองส�วนท�องถ่ิน 
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    4.ไม�เปVนผู�ได�รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน�อ่ืนใดจากหน�วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค�กรปกครองส�วนท�องถ่ิน
ได�แก�ผู�รับบํานาญเบ้ียหวัดบํานาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผู�สูงอายุท่ีอยู�ในสถานสงเคราะห�ของรัฐหรือ
องค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินผู�ได�รับเงินเดือนค�าตอบแทนรายได�ประจําหรือผลประโยชน�อย�างอ่ืนท่ีรัฐหรือองค�กรปกครอง
ส�วนท�องถ่ินจัดให�เปVนประจํายกเว�นผู�พิการและผู�ปZวยเอดส�ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด�วยการจ�ายเงินสงเคราะห�
เพ่ือการยังชีพขององค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินพ.ศ. 2548 
ในการย่ืนคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผู�สูงอายุผู�สูงอายุจะต�องแสดงความประสงค�ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู�สูงอายุ
โดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต�อไปนี้ 
       1.รับเงินสดด�วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลท่ีได�รับมอบอํานาจจากผู�มีสิทธิ 
       2.โอนเงินเข�าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู�มีสิทธิหรือโอนเงินเข�าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีได�รับมอบ
อํานาจจากผู�มีสิทธิ 
 วิธีการ 
     1.ผู�ท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพผู�สูงอายุในปRงบประมาณถัดไปย่ืนคําขอตามแบบพร�อมเอกสารหลักฐานต�อองค�กร
ปกครองส�วนท�องถ่ินณสถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินประกาศกําหนดด�วยตนเองหรือมอบ
อํานาจให�ผู�อ่ืนดําเนินการได� 
     2.กรณีผู�สูงอายุท่ีได�รับเงินเบ้ียยังชีพผู�สูงอายุจากองค�กรปกครองส�วนท�องถ่ินในปRงบประมาณท่ีผ�านมาให�ถือว�าเปVนผู�
ได�ลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเบ้ียยังชีพผู�สูงอายุตามระเบียบนี้แล�ว 
     3.กรณีผู�สูงอายุท่ีมีสิทธิได�รับเบ้ียยังชีพย�ายท่ีอยู�และยังประสงค�จะรับเงินเบ้ียยังชีพผู�สูงอายุต�องไปแจ�งต�อองค�กร
ปกครองส�วนท�องถ่ินแห�งใหม�ท่ีตนย�ายไป 

 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให$บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู�ท่ีประสงค�จะขอรับเบ้ียยัง
ชีพผู�สูงอายุในปRงบประมาณ
ถัดไปหรือผู�รับมอบอํานาจ
ย่ืนคําขอพร�อมเอกสาร
หลักฐานและเจ�าหน�าท่ี
ตรวจสอบคําร�องขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

20 นาที องค�การบริหาร
ส�วนตําบลหนอง
ช�างแล�น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 

- 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบย่ืนคําขอลงทะเบียนให� 
ผู�ขอลงทะเบียนหรือผู�รับ
มอบอํานาจ 

10 นาที องค�การบริหาร
ส�วนตําบลหนอง
ช�างแล�น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 นาที 
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14. งานบริการนี้ผ�านการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล$ว  
ยังไม�ผ�านการดําเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน�วยงานภาครัฐ 
ท่ี รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน�วยงานภาครัฐผู$

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หน�วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน
หรือบัตรอ่ืนท่ีออกให�โดย
หน�วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ�าย
พร�อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ�านพร�อมสําเนา - 1 1 ชุด - 
3) สมุดบัญชีเงิฝากธนาคาร

พร�อมสําเนา (กรณีท่ีผู�
ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู�
ประสงค�ขอรับเงินเบ้ียยัง
ชีพผู�สูงอายุประสงค�ขอรับ
เงินเบ้ียยังชีพผู�สูงอายุผ�าน
ธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) หนังสือมอบอํานาจ  
(กรณีมอบอํานาจให�
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) บัตรประจําตัวประชาชน
หรือบัตรอ่ืนท่ีออกให�โดย
หน�วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ�าย
พร�อมสําเนาของผู�รับมอบ
อํานาจ (กรณีมอบอํานาจ
ให�ดําเนินการแทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) สมุดบัญชีเงิฝากธนาคาร
พร�อมสําเนาของผู�รับมอบ
อํานาจ (กรณีผู�ขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพผู�ประสงค�ขอรับ
เงินเบ้ียยังชีพผู�สูงอายุ
ประสงค�ขอรับเงินเบ้ียยัง
ชีพผู�สูงอายุผ�านธนาคาร
ของผู�รับมอบอํานาจ) 

- 1 1 ชุด - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู$
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม�พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

16. ค�าธรรมเนียม 

ไม�มีข�อมูลค�าธรรมเนียม 

 
17. ช�องทางการร$องเรียน 
1) ช�องทางการร$องเรียน องค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น 56/1 ม.3 ต.หนองช�างแล�น อ.ห�วยยอด จ.ตรัง 

92130 โทร/โทรสาร075-577234 ต�อ 14  www.nongchanglan.go.th  
E-mail : nongchanglan@hotmail.com 
หมายเหตุ- 

2) ช�องทางการร$องเรียน ศูนย�บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด�วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู�ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย�างแบบฟอร>ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  
1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผู�สูงอายุ 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ> 05/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงานก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดทําโดย องค�การบริหารส�วนตําบลหนองช�างแล�น

อําเภอห�วยยอด จังหวัดตรัง สถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 
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คู�มือสําหรับประชาชน  : การขอต�ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนส่ิงปฏิกูล 
หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ  :  องค+การบริหารส�วนตําบลหนองช,างแล�น  อําเภอห,วยยอด  จังหวัดตรัง 
กระทรวง  :  กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ช่ือกระบวนงาน  :  การขอต
ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 
2. หน�วยงานเจ,าของกระบวนงาน  :  องค$การบริหารส
วนตําบลหนองช�างแล
น  อําเภอห�วยยอด  จังหวัดตรัง 
3. ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการท่ีให�บริการในส
วนภูมิภาคและส
วนท�องถ่ิน                    

(กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน
วยเดียว)  
4. หมวดหมู�ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให,อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข,อง : 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก�ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  
7. พ้ืนท่ีให,บริการ : ท�องถ่ิน  
8. กฎหมายข,อบังคับ/ข,อตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข,อกําหนด ฯลฯ 30วัน 
9. ข,อมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียต�อเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีน,อยท่ีสุด 0  
10. ช่ืออ,างอิงของคู�มือประชาชน การขอต
ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลองค$การบริหาร-

ส
วนตําบลหนองช�างแล
น  
11. ช�องทางการให,บริการ  
1) สถานท่ีให,บริการองค$การบริหารส
วนตําบลหนองช�างแล
น 

56/1 ม.3 ต.หนองช�างแล
น  อ.ห�วยยอด  จ.ตรัง 92130   โทร/โทรสาร075-577234 ต
อ 14  
www.nongchanglan.go.th   E-mail : nongchanglan@hotmail.com  /ติดต
อด�วยตนเองณหน
วยงาน 
ระยะเวลาเปBดให,บริการ เปMดให�บริการวันจันทร$ถึงวันศุกร$  (ยกเว�นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)   
ต้ังแต
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข�อมูลได�ตามหน�าท่ีรับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีท�องถ่ินเปMดให�บริการ) 

 
12. หลักเกณฑ+ วิธีการ เง่ือนไข(ถ,ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ$วิธีการ 
ผู�ใดประสงค$ขอต
ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลโดยทําเปSนธุรกิจหรือได�รับประโยชน$ตอบ
แทนด�วยการคิดค
าบริการจะต�องย่ืนขอต
ออายุใบอนุญาตต
อเจ�าพนักงานท�องถ่ินหรือเจ�าหน�าท่ีท่ีรับผิดชอบภายใน..ระบุ..... 
วันก
อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปUนับแต
วันท่ีออกใบอนุญาต) เม่ือได�ยื่นคําขอพร�อมกับเสียค
าธรรมเนียมแล�ว
ให�ประกอบกิจการต
อไปได�จนกว
าเจ�าพนักงานท�องถ่ินจะมีคําสั่งไม
ต
ออายุใบอนุญาตและหากผู�ขอต
ออายุใบอนุญาตไม
ได�มา
ย่ืนคําขอต
ออายุใบอนุญาตก
อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล�วต�องดําเนินการขออนุญาตใหม
เสมือนเปSนผู�ขออนุญาตรายใหม
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ท้ังนี้หากมาย่ืนขอต
ออายุใบอนุญาตแล�วแต
ไม
ชําระค
าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกําหนดจะต�องเสียค
าปรับเพ่ิมข้ึน
อีกร�อยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีค�างชําระและกรณีท่ีผู�ประกอบการค�างชําระค
าธรรมเนียมติดต
อกันเกินกว
า 2 ครั้งเจ�า
พนักงานท�องถ่ินมีอํานาจสั่งให�ผู�นั้นหยุดดําเนินการไว�ได�จนกว
าจะเสียค
าธรรมเนียมและค
าปรับจนครบจํานวน 
 2. เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ (ตามท่ีระบุไว�ในข�อกําหนดของท�องถ่ิน) 
   (1) ผู�ประกอบการต�องย่ืนเอกสารท่ีถูกต�องและครบถ�วน 
 (2) หลักเกณฑ$ด�านคุณสมบัติของผู�ประกอบกิจการด�านยานพาหนะขนสิ่งปฏิกูลด�านผู�ขับข่ีและผู�ปฏิบัติงานประจํา
ยานพาหนะด�านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนสิ่งปฏิกูลถูกต�องตามหลักเกณฑ$และมีวิธีการควบคุมกํากับการขนส
งเพ่ือปWองกันการ
ลักลอบท้ิงสิ่งปฏิกูลให�ถูกต�องตามหลักเกณฑ$ (ตามข�อกําหนดท�องถ่ิน) 
   (3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ$วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการส
วนท�องถ่ิน
กําหนดไว�ในข�อกําหนดของท�องถ่ิน.... 
 
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู
มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต
เจ�าหน�าท่ีได�รับเอกสารครบถ�วนตามท่ีระบุไว�ในคู
มือ
ประชาชนเรียบร�อยแล�วและแจ�งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต
วันพิจารณาแล�วเสร็จ 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส�วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให,บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู�ขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอ
ต
ออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทําการเก็บและขน
สิ่งปฏิกูลพร�อมหลักฐานท่ี
ท�องถ่ินกําหนด 

15 นาที องค$การบริหารส
วน
ตําบลหนองช�างแล
น  
อําเภอห�วยยอด 
จังหวัดตรัง 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต�องของคําขอและความ
ครบถ�วนของเอกสาร
หลักฐานทันที 
กรณีไม
ถูกต�อง/ครบถ�วนเจา
หน�าท่ีแจ�งต
อผู�ยื่นคําขอให�
แก�ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการหากไม
สามารถ
ดําเนินการได�ในขณะนั้นให�
จัดทําบันทึกความบกพร
อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดโดยให�
เจ�าหน�าท่ีและผู�ยื่นคําขอลง
นามไว�ในบันทึกนั้นด�วย 

1 ชั่วโมง องค$การบริหารส
วน
ตําบลหนองช�างแล
น  
อําเภอห�วยยอด 
จังหวัดตรัง 

- 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให,บริการ 

ส�วนงาน / 
หน�วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) การพิจารณา 
 

เจ�าหน�าท่ีตรวจด�าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต�องตามหลักเกณฑ$
ด�านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม
ถูกต�องตาม
หลักเกณฑ$ด�านสุขลักษณะ
แนะนําให�ปรับปรุงแก�ไขด�าน
สุขลักษณะ 

20 วัน องค$การบริหารส
วน
ตําบลหนองช�างแล
น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 

- 

4) - 
 

การแจ�งคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไม
อนุญาต
ให�ต
ออายุใบอนุญาต 
    4.1 กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ�งการอนุญาตแก

ผู�ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ท่ีท�องถ่ินกําหนดหากพ�น
กําหนดถือว
าไม
ประสงค$จะ
รับใบอนุญาตเว�นแต
จะมีเหตุ
หรือข�อแก�ตัวอันสมควร 
   4.2 กรณีไม
อนุญาตให�ต
อ
อายุใบอนุญาต 
แจ�งคําสั่งไม
อนุญาตให�ต
อ
อายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทําการเก็บและขน
สิ่งปฏิกูลแก
ผู�ขอต
ออายุ
ใบอนุญาตทราบพร�อมแจ�ง
สิทธิในการอุทธรณ$ 

8 วัน องค$การบริหารส
วน
ตําบลหนองช�างแล
น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 

- 

5) - 
 

ชําระค
าธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาตต
ออายุ
ใบอนุญาต) 
แจ�งให�ผู�ขออนุญาตมาชําระ
ค
าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีท�องถ่ินกําหนด 

1 วัน องค$การบริหารส
วน
ตําบลหนองช�างแล
น 
อําเภอห�วยยอด
จังหวัดตรัง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
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14. งานบริการนี้ผ�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 

- 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียน
บ�าน 

- 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู,
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ท่ีเก่ียวข�อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส
วน
ท�องถ่ินกําหนด) 

2) เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
สถานท่ีรับกําจัด
สิ่งปฏิกูลท่ีได�รับ
ใบอนุญาตและมี
การดําเนินกิจการ
ท่ีถูกต�องตามหลัก
สุขาภิบาลโดยมี
หลักฐานสัญญา
ว
าจ�างระหว
างผู�
ขนกับผู�กําจัดสิ่ง
ปฏิกูล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส
วน
ท�องถ่ินกําหนด) 

3) แผนการ
ดําเนินงานในการ
เก็บขนสิ่งปฏิกูลท่ี
แสดงรายละเอียด
ข้ันตอนการ
ดําเนินงานความ
พร�อมด�าน

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส
วน
ท�องถ่ินกําหนด) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หน�วยงานภาครัฐผู,
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน�วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กําลังคน
งบประมาณวัสดุ
อุปกรณ$และ
วิธีการบริหาร
จัดการ 

4) เอกสารแสดงให�
เห็นว
าผู�ขับข่ีและ
ผู�ปฏิบัติงาน
ประจํา
ยานพาหนะผ
าน
การฝ]กอบรมด�าน
การจัดการสิ่ง
ปฏิกูล (ตาม
หลักเกณฑ$ท่ี
ท�องถ่ินกําหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส
วน
ท�องถ่ินกําหนด) 

5) ใบรับรองแพทย$
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจําปUของ
ผู�ปฏิบัติงานใน
การเก็บขนสิ่ง
ปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส
วน
ท�องถ่ินกําหนด) 

 
16. ค�าธรรมเนียม 
1) อัตราค�าธรรมเนียมต�ออายุใบอนุญาตรับทําการเก็บและขนส่ิงปฏิกูล ฉบับละ 5,000 บาทต�อปO 

ค�าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข�อกําหนดของท�องถ่ิน) 
 

17. ช�องทางการร,องเรียน 
1) ช�องทางการร,องเรียนองค$การบริหารส
วนตําบลหนองช�างแล
น 56/1 ม.3 ต.หนองช�างแล
นอ.ห�วยยอดจ.ตรัง 

92130 โทร/โทรสาร075-577234 ต
อ 14  www.nongchanglan.go.th  
E-mail : nongchanglan@hotmail.com 
หมายเหตุ- 

2) ช�องทางการร,องเรียนศูนย$บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด+วน 1111 / www.1111.go.th / 
 ตู�ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
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18. ตัวอย�างแบบฟอร+ม ตัวอย�าง และคู�มือการกรอก  
1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ต
ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร5มเป6นไปตามข�อกําหนดของท�องถ่ิน) 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันท่ีพิมพ+ 05/08/2558 
สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี 2 โดยสํานักงาน ก.พ.ร. 

(OPDC) 
จัดทําโดย องค$การบริหารส
วนตําบลหนองช�างแล
น

อําเภอห�วยยอดจังหวัดตรังสถ.มท. 
อนุมัติโดย - 
เผยแพร�โดย - 
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พระราชบัญญัติ 
การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 

พ.ศ.  ๒๕๕๘ 
 

 

ภูมิพลอดุลยเดช  ป.ร. 
ให้ไว้  ณ  วันที่  ๑๖  มกราคม  พ.ศ.  ๒๕๕๘ 

เป็นปีที่  ๗๐  ในรัชกาลปัจจุบัน 

พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช  มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้า ฯ   
ให้ประกาศว่า 

โดยที่เป็นการสมควรมีกฎหมายว่าด้วยการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ 
ทางราชการ 

จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้า ฯ  ให้ตราพระราชบัญญัติขึ้นไว้โดยคําแนะนําและยินยอมของ 
สภานิติบัญญัติแห่งชาติ  ดังต่อไปนี้ 

มาตรา ๑ พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า  “พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๘” 

มาตรา ๒ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับเม่ือพ้นกําหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป  เว้นแต่มาตรา  ๑๗  ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เป็นต้นไป 

มาตรา ๓ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับกับบรรดาการอนุญาต  การจดทะเบียนหรือการแจ้ง  
ที่มีกฎหมายหรือกฎกําหนดให้ต้องขออนุญาต  จดทะเบียน  หรือแจ้ง  ก่อนจะดําเนินการใด 
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บทบัญญัติของกฎหมายหรือกฎใดที่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัตินี้ให้ใช้พระราชบัญญัตินี้แทน 
มาตรา ๔ ในพระราชบัญญัตินี้ 
“เจ้าหน้าที่”  หมายความว่า  เจ้าหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
“อนุญาต”  หมายความว่า  การที่เจ้าหน้าที่ยินยอมให้บุคคลใดกระทําการใดที่มีกฎหมายกําหนดให้

ต้องได้รับความยินยอมก่อนกระทําการนั้น  และให้หมายความรวมถึงการออกใบอนุญาต  การอนุมัติ   
การจดทะเบียน  การข้ึนทะเบียน  การรับแจ้ง  การให้ประทานบัตรและการให้อาชญาบัตรด้วย 

“ผู้อนุญาต”  หมายความว่า  ผู้ซึ่งกฎหมายกําหนดให้มีอํานาจในการอนุญาต 
“พนักงานเจ้าหน้าที่”  หมายความว่า  พนักงานเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาต 
“กฎหมายว่าด้วยการอนุญาต”  หมายความว่า  บรรดากฎหมายที่มีบทบัญญัติกําหนดให้ 

การดําเนินการใดหรือการประกอบกิจการใดจะต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะดําเนินการได้ 
“คําขอ”  หมายความว่า  คําขออนุญาต 
มาตรา ๕ พระราชบัญญัตินี้มิให้ใช้บังคับแก่ 
(๑) รัฐสภาและคณะรัฐมนตรี 
(๒) การพิจารณาพิพากษาคดีของศาลและการดําเนินงานของเจ้าหน้าที่ในกระบวนการพิจารณาคดี  

การบังคับคดี  และการวางทรัพย์ 
(๓) การดําเนินงานตามกระบวนการยุติธรรมทางอาญา 
(๔) การอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
(๕) การอนุญาตที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติการทางทหารด้านยุทธการ  รวมทั้งตามกฎหมายเกี่ยวกับ

การควบคุมยุทธภัณฑ์  และกฎหมายว่าด้วยโรงงานผลิตอาวุธของเอกชน 
การยกเว้นไม่ให้นําบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้มาใช้บังคับแก่การดําเนินกิจการใดหรือกับ

หน่วยงานใดนอกจากที่กําหนดไว้ในวรรคหน่ึง  ให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา 
มาตรา ๖ ทุกห้าปีนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ  ให้ผู้อนุญาตพิจารณากฎหมาย 

ที่ให้อํานาจในการอนุญาตว่าสมควรปรับปรุงกฎหมายน้ันเพื่อยกเลิกการอนุญาตหรือจัดให้มีมาตรการอื่น
แทนการอนุญาตหรือไม่  ทั้งนี้  ในกรณีที่มีความจําเป็นผู้อนุญาตจะพิจารณาปรับปรุงกฎหมายหรือจัดให้มี
มาตรการอื่นแทนในกําหนดระยะเวลาที่เร็วกว่านั้นก็ได้ 

ให้ผู้อนุญาตเสนอผลการพิจารณาตามวรรคหน่ึงต่อคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณายกเลิกการอนุญาต
หรือจัดให้มีมาตรการอ่ืนแทนการอนุญาต  ในการนี้ให้คณะรัฐมนตรีรับฟังความคิดเห็นของคณะกรรมการ
พัฒนากฎหมายตามกฎหมายว่าด้วยคณะกรรมการกฤษฎีกาประกอบการพิจารณาด้วย 

มาตรา ๗ ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดให้การกระทําใดจะต้องได้รับอนุญาต  ผู้อนุญาตจะต้องจัดทํา
คู่มือสําหรับประชาชน  ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไข  (ถ้ามี)  ในการย่ืนคําขอ  



หน้า   ๓ 
เล่ม   ๑๓๒   ตอนที่   ๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   มกราคม   ๒๕๕๘ 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้อง 
ย่ืนมาพร้อมกับคําขอ  และจะกําหนดให้ย่ืนคําขอผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นคําขอด้วยตนเองก็ได้ 

คู่มือสําหรับประชาชนตามวรรคหน่ึงให้ปิดประกาศไว้  ณ  สถานที่ที่กําหนดให้ย่ืนคําขอ  และเผยแพร่
ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์  และเม่ือประชาชนประสงค์จะได้สําเนาคู่มือดังกล่าว  ให้พนักงานเจ้าหน้าที่จัดสําเนาให้  
โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้  ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือสําหรับ
ประชาชนด้วย 

ให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบข้ันตอนและระยะเวลาในการ
พิจารณาอนุญาตท่ีกําหนดตามวรรคหน่ึงว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดีหรือไม่  ในกรณีที่เห็นว่าขั้นตอนและระยะเวลาที่กําหนดดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร 
ให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาและสั่งการให้ผู้อนุญาตดําเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว 

เพื่อประโยชน์ในการอํานวยความสะดวกให้แก่ประชาชน  ให้ส่วนราชการจัดให้มีศูนย์บริการร่วม
เพื่อรับคําขอและชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับการอนุญาตต่าง ๆ  ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตไว้   
ณ  ที่เดียวกันตามแนวทางที่คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการกําหนด 

มาตรา ๘ ให้เป็นหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ในการรับคําขอจะต้องตรวจสอบคําขอ
และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ย่ืนพร้อมคําขอให้ถูกต้องครบถ้วน  หากเห็นว่าคําขอไม่ถูกต้องหรือ 
ยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดให้แจ้งให้ผู้ย่ืนคําขอทราบทันที  ถ้าเป็นกรณีที่สามารถแก้ไขหรือเพิ่มเติมได้
ในขณะนั้น  ให้แจ้งให้ผู้ ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไขหรือย่ืนเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วน   
ถ้าเป็นกรณีที่ไม่อาจดําเนินการได้ในขณะนั้นให้บันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐาน 
ที่จะต้องย่ืนเพิ่มเติม  พร้อมทั้งกําหนดระยะเวลาที่ผู้ย่ืนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขหรือย่ืนเพิ่มเติมไว้ 
ในบันทึกดังกล่าวด้วยและให้พนักงานเจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอลงนามไว้ในบันทึกนั้น  

ให้พนักงานเจ้าหน้าที่มอบสําเนาบันทึกตามวรรคหนึ่งให้ผู้ย่ืนคําขอไว้เป็นหลักฐาน 
ในกรณีที่ผู้ ย่ืนคําขอได้จัดทําคําขอถูกต้องและแนบเอกสารหรือหลักฐานครบถ้วนตามที่ระบุ 

ในคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  แล้ว  หรือได้แก้ไขหรือย่ืนเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมครบถ้วน  
ตามท่ีพนักงานเจ้าหน้าที่แนะนําหรือตามที่ปรากฏในบันทึกตามวรรคหน่ึงแล้ว  พนักงานเจ้าหน้าที่จะเรียก
เอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมอื่นใดอีกไม่ได้  และจะปฏิเสธการพิจารณาคําขอนั้นโดยอาศัยเหตุแห่ง 
ความไม่สมบูรณ์ของคําขอหรือความไม่ครบถ้วนของเอกสารหรือหลักฐานไม่ได้  เว้นแต่เป็นกรณีที่ความไม่สมบูรณ์
หรือความไม่ครบถ้วนนั้นเกิดจากความประมาทเลินเล่อหรือทุจริตของพนักงานเจ้าหน้าที่  และเป็นผลให้ไม่อาจอนุญาตได้  
ในกรณีนี้ให้ผู้อนุญาตส่ังการตามที่เห็นสมควร  และให้ดําเนินการทางวินัยหรือดําเนินคดี กับพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องโดยไม่ชักช้า 



หน้า   ๔ 
เล่ม   ๑๓๒   ตอนที่   ๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   มกราคม   ๒๕๕๘ 
 

 

มาตรา ๙ ในกรณีที่ผู้ย่ืนคําขอไม่แก้ไขเพิ่มเติมคําขอหรือไม่ส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม
ตามท่ีพนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งให้ทราบหรือตามที่ปรากฏในบันทึกที่จัดทําตามมาตรา  ๘  วรรคหนึ่ง 
ให้พนักงานเจ้าหน้าที่คืนคําขอให้แก่ผู้ย่ืนคําขอพร้อมทั้งแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนคําขอให้ทราบดว้ย 

ผู้ ย่ืนคําขอจะอุทธรณ์คําสั่งคืนคําขอตามวรรคหน่ึง  ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการ 
ทางปกครองหรือจะยื่นคําขอใหม่ก็ได้  แต่ในกรณีที่กฎหมายกําหนดให้ต้องย่ืนคําขอใดภายในระยะเวลาที่กําหนด  
ผู้ย่ืนคําขอจะต้องย่ืนคําขอน้ันใหม่ภายในระยะเวลาดังกล่าว 

มาตรา ๑๐ ผู้อนุญาตต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จภายในกําหนดเวลาที่ระบุไว้ในคู่มือ 
สําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  และแจ้งให้ผู้ย่ืนคําขอทราบภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

เม่ือครบกําหนดเวลาตามที่ระบุไว้ในคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  แล้ว  หากผู้อนุญาต 
ยังพิจารณาไม่แล้วเสร็จ  ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ย่ืนคําขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุกเจ็ดวันจนกว่า 
จะพิจารณาแล้วเสร็จ  พร้อมทั้งส่งสําเนาการแจ้งดังกล่าวให้คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการทราบทุกคร้ัง 

ในกรณีที่คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการเห็นว่าความล่าช้านั้นเกินสมควรแก่เหตุหรือเกิดจาก
การขาดประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของหน่วยงานของผู้อนุญาต  ให้คณะกรรมการพัฒนาระบบ
ราชการรายงานต่อคณะรัฐมนตรีพร้อมทั้งเสนอแนะให้มีการพัฒนาหรือปรับปรุงหน่วยงานหรือระบบการปฏิบัติ
ราชการของหน่วยงานน้ัน 

ในกรณีไม่แจ้งตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง  ให้ถือว่าผู้อนุญาตกระทําการหรือละเว้นกระทําการ
เพื่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้อื่น  เว้นแต่จะเป็นเพราะมีเหตุสุดวิสัย 

มาตรา ๑๑ ในกรณีที่มีกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  หรือข้อบังคับใดออกใช้บังคับและมีผลให้ต้อง
เปลี่ยนแปลงหลักเกณฑ์  วิธีการ  เง่ือนไข  หรือรายละเอียดอื่นใดที่ปรากฏในคู่มือสําหรับประชาชน 
ตามมาตรา  ๗  การเปลี่ยนแปลงเช่นว่านั้น  มิให้ใช้บังคับกับการย่ืนคําขอที่ได้ย่ืนไว้แล้วโดยชอบก่อนวันที่
กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  หรือข้อบังคับดังกล่าวมีผลใช้บังคับ  เว้นแต่กฎหมายนั้นจะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น  
แต่สําหรับในกรณีกฎ  ระเบียบ  หรือข้อบังคับนั้นจะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่นได้ก็แต่เฉพาะในกรณีที่ 
การเปลี่ยนแปลงนั้นจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ย่ืนคําขอ 

มาตรา ๑๒ ในกรณีที่กฎหมายกําหนดอายุใบอนุญาตไว้  และกิจการหรือการดําเนินการที่ได้รับ
ใบอนุญาตน้ันมีลักษณะเป็นกิจการหรือการดําเนินการที่เห็นได้ว่าผู้ได้รับใบอนุญาตจะประกอบกิจการ 
หรือดําเนินการนั้นต่อเนื่องกัน  คณะรัฐมนตรีจะกําหนดให้ผู้รับใบอนุญาตชําระค่าธรรมเนียมการต่ออายุ
ใบอนุญาตตามท่ีกําหนดไว้ในกฎหมายนั้น ๆ  แทนการย่ืนคําขอต่ออายุใบอนุญาตก็ได้  และเม่ือหน่วยงาน 
ซึ่งมีอํานาจออกใบอนุญาตได้รับค่าธรรมเนียมดังกล่าวแล้ว  ให้ออกหลักฐานการต่ออายุใบอนุญาตให้แก่ 
ผู้รับใบอนุญาตโดยเร็ว  และให้ถือว่าผู้รับใบอนุญาตได้รับการต่ออายุใบอนุญาตตามกฎหมายนั้น ๆ  แล้ว 
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การกําหนดให้ผู้รับใบอนุญาตชําระค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตแทนการยื่นคําขอต่ออายุ
ใบอนุญาตตามวรรคหน่ึงให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา  ในพระราชกฤษฎีกาดังกล่าวให้ระบุชื่อพระราชบัญญัติ  
และประเภทของใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติดังกล่าวที่ผู้รับใบอนุญาตอาจดําเนินการตามวรรคหน่ึงได้ 

ก่อนตราพระราชกฤษฎีกาตามวรรคสอง  ให้คณะรัฐมนตรีส่งร่างพระราชกฤษฎีกาดังกล่าว 
ให้สภาผู้แทนราษฎรและวุฒิสภาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสามสิบวัน  เม่ือพ้นกําหนดเวลาดังกล่าวแล้ว 
หากสภาผู้แทนราษฎรหรือวุฒิสภามิได้มีมติทักท้วง  ให้นําความกราบบังคมทูลเพื่อทรงตราพระราชกฤษฎีกาดังกล่าว
ต่อไป 

ให้เป็นหน้าที่ของสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการท่ีจะหารือกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องกับ
การออกใบอนุญาต  เพื่อเสนอแนะต่อคณะรัฐมนตรีในการดําเนินการตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง 

มาตรา ๑๓ ให้เป็นหน้าที่ของผู้อนุญาตท่ีจะต้องกําหนดหลักเกณฑ์และแนวทางการตรวจสอบ
การประกอบกิจการหรือการดําเนินกิจการของผู้ได้รับอนุญาตให้เป็นไปตามที่กฎหมายว่าด้วยการอนุญาตกําหนด  
และให้เป็นหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่และผู้อนุญาตที่จะต้องตรวจสอบตามหลักเกณฑ์และแนวทางดังกล่าว 

เม่ือมีผู้ได้รับความเดือดร้อนรําคาญ  หรือเสียหายจากการประกอบกิจการหรือการดําเนินกิจการของ
ผู้ได้รับอนุญาต  ไม่ว่าความจะปรากฏต่อพนักงานเจ้าหน้าที่เองหรือมีผู้ร้องเรียน ให้เป็นหน้าที่ของพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที่จะดําเนินการตรวจสอบและสั่งการตามอํานาจหน้าที่โดยเร็ว 

มาตรา ๑๔ ในกรณีจําเป็นและสมควรเพื่อประโยชน์ในการอํานวยความสะดวกแก่ประชาชน  
ให้คณะรัฐมนตรีมีมติจัดตั้งศูนย์รับคําขออนุญาต  เพื่อทําหน้าที่เป็นศูนย์กลางในการรับคําขอตามกฎหมาย
ว่าด้วยการอนุญาตข้ึน 

ให้ศูนย์รับคําขออนุญาตตามวรรคหนึ่งมีฐานะเป็นส่วนราชการตามมาตรา  ๑๘  วรรคสี่   
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  พ.ศ.  ๒๕๓๔  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  (ฉบับที่  ๕)  พ.ศ.  ๒๕๔๕  โดยอยู่ในสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี  และจะให้มี
สาขาของศูนย์ประจํากระทรวงหรือประจําจังหวัดด้วยก็ได้ 

การจัดตั้งศูนย์รับคําขออนุญาตตามวรรคหน่ึงให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา  ในพระราชกฤษฎีกา
ดังกล่าวให้กําหนดรายชื่อกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตที่จะให้อยู่ภายใต้การดําเนินการของศูนย์รับคําขอ
อนุญาต 

ในการดําเนินการเก่ียวกับการรับคําขอ  จะกําหนดในพระราชกฤษฎีกาให้ผู้ย่ืนคําขอ  ย่ืนคําขอ 
ผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ 

มาตรา ๑๕ เม่ือมีการจัดตั้งศูนย์รับคําขออนุญาตตามมาตรา  ๑๔  แล้ว  ให้ดําเนินการและมีผล
ดังต่อไปนี้ 

(๑) ในกรณีที่กฎหมายว่าด้วยการอนุญาตหรือกฎที่ออกตามกฎหมายดังกล่าวกําหนดให้ต้อง 
ย่ืนคําขอ  หรือส่งเอกสารหรือหลักฐาน  หรือค่าธรรมเนียมใด  ณ  สถานที่ใด  ถ้าได้มีการย่ืนคําขอ  หรือส่ง
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เอกสารหรือหลักฐาน  หรือค่าธรรมเนียม  ณ  ศูนย์รับคําขออนุญาตแล้ว  ให้ถือว่าได้มีการย่ืนคําขอ  หรือ
ส่งเอกสารหรือหลักฐาน  หรือค่าธรรมเนียมโดยชอบตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตน้ันแล้ว 

(๒) บรรดาเงินค่าธรรมเนียมหรือเงินอื่นใดที่ศูนย์รับคําขออนุญาตได้รับไว้ตาม  (๑)  ให้ศูนย์
รับคําขออนุญาตนําส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินในนามของหน่วยงานของผู้อนุญาต  หรือส่งให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  แล้วแต่กรณี  และแจ้งให้หน่วยงานของผู้อนุญาตทราบ 

(๓) ในกรณีที่หน่วยงานของผู้อนุญาตมีสิทธิหักค่าใช้จ่ายจากเงินที่จะต้องนําส่งคลัง  ให้ศูนย์ 
รับคําขออนุญาตหักเงินดังกล่าวแทนและส่งมอบเงินที่หักไว้นั้นให้แก่หน่วยงานของผู้อนุญาต  โดยให้ศูนย์
รับคําขออนุญาตมีสิทธิหักค่าใช้จ่ายของศูนย์รับคําขออนุญาตตามอัตราที่จะได้ตกลงกับหน่วยงานของผู้อนุญาต 

(๔) ระยะเวลาตามมาตรา  ๑๐  ให้นับแต่วันที่ศูนย์รับคําขออนุญาตส่งเร่ืองให้ผู้อนุญาต   
โดยศูนย์รับคําขออนุญาตจะต้องส่งเร่ืองให้ผู้อนุญาตไม่ช้ากว่าสามวันทําการและให้นํามาตรา  ๑๐  วรรคสี่
มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

(๕) ให้เป็นหน้าที่ของผู้อนุญาตที่จะต้องส่งคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  ที่ถูกต้อง 
และเป็นปัจจุบันให้ศูนย์รับคําขออนุญาตตามจํานวนที่จําเป็น  และดําเนินการให้มีการฝึกอบรมหรือชี้แจง
แก่เจ้าหน้าที่ของศูนย์รับคําขออนุญาต  เพื่อให้เกิดความชํานาญในการปฏิบัติหน้าที่ด้วย 

(๖) ให้เป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ของศูนย์รับคําขออนุญาตที่จะต้องดําเนินการตามมาตรา  ๘  
และต้องรับผิดชอบในฐานะเช่นเดียวกับพนักงานเจ้าหน้าที่ตามที่บัญญัติไว้ในมาตรา  ๘ 

มาตรา ๑๖ ให้ศูนย์รับคําขออนุญาตมีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
(๑) รับคําขอและค่าธรรมเนียม  รวมตลอดทั้งคําอุทธรณ์  ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาต 
(๒) ให้ข้อมูล  ชี้แจง  และแนะนําผู้ ย่ืนคําขอหรือประชาชนให้ทราบถึงหลักเกณฑ์  วิธีการ   

และเง่ือนไขในการขออนุญาต  รวมตลอดท้ังความจําเป็นในการย่ืนคําขออื่นใดที่จําเป็นต้องดําเนินการ 
ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตทั้งปวง  ในการประกอบกิจการหรือดําเนินการอย่างหนึ่งอย่างใด 

(๓) ส่งคําขอ  หรือคําอุทธรณ์  ที่ได้รับจากผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ย่ืนคําอุทธรณ์พร้อมทั้งเอกสาร 
หรือหลักฐานที่เก่ียวข้องให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง  และคอยติดตามเร่งรัดหน่วยงานดังกล่าวเพื่อดําเนินการ
ให้ถูกต้องภายในระยะเวลาที่กําหนดตามพระราชบัญญัตินี้  และคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗   
หรือตามกฎหมายที่ให้สิทธิในการอุทธรณ์ 

(๔) ในกรณีที่เห็นว่าหลักเกณฑ์หรือวิธีการในการย่ืนคําขอ  มีรายละเอียดหรือกําหนดให้ต้อง 
ส่งเอกสารที่ไม่จําเป็น  หรือเป็นภาระเกินสมควรแก่ประชาชน  ให้เสนอแนะต่อคณะรัฐมนตรีเพื่อสั่งการให้
หน่วยงานที่เก่ียวข้องดําเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 

(๕) รวบรวมปัญหาและอุปสรรคจากการอนุญาตและการดําเนินการของศูนย์รับคําขออนุญาต  
เพื่อเสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการเพื่อรายงานต่อคณะรัฐมนตรีพิจารณาสั่งการให้หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องดําเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมต่อไป 
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(๖) เสนอแนะในการพัฒนาหรือปรับปรุงกระบวนการ  ขั้นตอน  ระยะเวลา  เก่ียวกับการอนุญาตต่าง  ๆ 
รวมถึงข้อเสนอในการออกกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  หรือกําหนดหลักเกณฑ์ที่เก่ียวกับการอนุญาตเพื่อให้ประชาชน
ได้รับความสะดวกมากขึ้น 

มาตรา ๑๗ ให้ผู้อนุญาตจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  ให้เสร็จสิ้นภายในหน่ึงร้อย
แปดสิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

มาตรา ๑๘ ให้นายกรัฐมนตรีรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ 
 

ผู้รับสนองพระบรมราชโองการ 
พลเอก  ประยุทธ์  จันทร์โอชา 

นายกรัฐมนตรี 
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หมายเหตุ  :-  เหตุผลในการประกาศใช้พระราชบัญญัติฉบับน้ี  คือ  โดยที่ปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาต
จํานวนมาก  การประกอบกิจการของประชาชนจะต้องขออนุญาตจากส่วนราชการหลายแห่ง  อีกทั้งกฎหมาย 
ที่เก่ียวข้องกับการอนุญาตบางฉบับไม่ได้กําหนดระยะเวลา  เอกสารและหลักฐานที่จําเป็น  รวมถึงขั้นตอน 
ในการพิจารณาไว้ทําให้เป็นอุปสรรคต่อประชาชนในการย่ืนคําขออนุญาตดําเนินการต่าง ๆ  ดังน้ัน  เพ่ือให้มี
กฎหมายกลางที่จะกําหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต  และมีการจัดต้ังศูนย์บริการร่วม   
เพ่ือรับคําร้องและศูนย์รับคําขออนุญาต  ณ  จุดเดียว  เพ่ือให้ข้อมูลที่ชัดเจนเกี่ยวกับการขออนุญาตซึ่งจะเป็น
การอํานวยความสะดวกแก่ประชาชน  จึงจําเป็นต้องตราพระราชบัญญัติน้ี 



คู่มือการใช้งาน(เว็บไซต์) 
ระบบบริหารกองทุนหลกัประกันสุขภาพระดับพ้ืนที ่

 “http://localfund.happynetwork.org” 
 

 
 

สถาบันการจัดการระบบสุขภาพ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
ช้ัน 10 อาคาร 1 ศูนย์ทรัพยากรการเรียนรู้ (อาคาร LRC) 

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ อ.หาดใหญ่ จ.สงขลา  
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สารบัญ 
 

 
 

หน้าที ่
 

- การเข้าสู่หน้าเว็ปไซต ์
A. สมาชิก  

- การสมัครสมาชิก 
- ลืมรหสัผ่าน 
- การเข้าสู่ระบบ (Login) 
- การออกจากระบบ (Logout) 
- การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดส่วนตัว 
- การเปลี่ยนรหสัผ่าน 
- การเปลี่ยนแปลงภาพถ่ายส่วนตัว 

 
B. ข้อมูลกองทุน 

- ข้อมูลประชากร  
- ข้อมูลพื้นที่ด าเนินการ 
- ข้อมูลด้านบญัชี-การเงิน 
- ข้อมูลคณะกรรมการกองทุน 

 
C. การเงิน  

- บันทึกรายรบั 
- ตรวจสอบรายการ การเงิน 
- ส่งรายงานการเงิน (ประจ าเดือน) 
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สารบัญ (ต่อ) 

 
 
D. โครงการ 

- เพิ่มโครงการ 
- รายละเอียดโครงการ 
- กิจกรรมหลัก 
- กิจกรรมยอ่ย 
- ใบเบกิเงิน/ใบฎีกา 
- บันทึกกจิกรรม 
- ปิดโครงการ 

 
E. อื่นๆ 

- คลังข้อมลู 
- เกี่ยวกับเรา 
- ภาพแผนผัง สรปุการท าโครงการ  
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วิธีการเข้าสู่หน้าเว็ปไซต ์
เว็ปไซต์สามารถเข้าถึงไดผ้่านโปรแกรมเว็บเบราว์เซอร์ หรอื โปรแกรมส าหรบัใช้อินเทอร์เน็ต เช่น 

Internet Explorer (IE) , Google Chrome, Firefox ขอแนะน าให้ใช้โปรแกรมรุ่นใหมล่่าสุด เพื่อจะได้ใช้งาน
เต็มความสามารถของระบบงานและลดความผิดพลาดของการท างานบางอย่างที่ระบบงานไมส่นับสนุนใน
โปรแกรมรุ่นเก่า 

 
 
 
 

เลือกเว็บเบราว์เซอร์  เพื่อเปิดใช้งาน 
( แนะน าให้ใช้ Chrome เพื่อการใช้งานที่ดีกว่า) 

 
วิธีท่ี 1 พิมพ์ URL โดยตรง (แนะน าให้วิธีนี้ แล้วบันทึกเกบ็ไว้) 

เมื่อเปิดโปรแกรมเว็บเบราว์เซอร์แล้ว พิมพ์ช่ือเว็ปไซต์ลงในช่อง Address bar โดยพิมพ์ค าว่า 

“localfund.happynetwork.org” ในช่อง Address bar (ช่องส าหรบัพิมพ์ URL) แล้วกดปุ่ม     
เพื่อเข้าสู่หน้าเว็บ “กองทุนสุขภาพต าบลภาคใต”้ โดยตรง 

 

 
 

2. วิธีผ่านเว็บอ่ืน  เช่น ค้นหาจากเว็บ Google 
เมื่อเปิดโปรแกรมเว็บเบราว์เซอร์แล้ว ให้พิมพ์ค าว่า www.google.com ( หรือเว็บไซตส์ าหรับค้นหา

ตัวอื่นๆ ) เพื่อเข้าสูห่น้าเว็บการค้นหา แล้วพิมพ์ค าที่ต้องการค้นหา ในที่นี้ให้พมิพ์ค าว่า “กองทุนสุขภาพต าบล
ภาคใต้”  หน้าเว็บไซต์จะแสดงผลการค้นหา ดังภาพ 

 
 

ให้คลิก ที่ช่ือ “กองทุนสุขภาพต าบลภาคใต้”  เพื่อเข้าสู่เว็ปไซต์ ซึ่งจะแสดงหน้าเว็ปไซต์ ดังภาพ  
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องค์ประกอบหน้าแรกของเว็ปไซต ์
แถบเมนูหลัก (ด้านบน) ของเว็ปไซต์ ประกอบด้วยเมน ู
 หน้าแรก : หน้าแรกของเว็ปไซต์ อัพเดทกิจกรรมและข่าว ประชาสัมพนัธ์ ล่าสุด 
 กองทุนต าบล :  ระบบบริหารกองทุนฯ ข้อมลูกองทุนฯและจัดการข้อมูลกองทุนฯ 
 โครงการ:  ส าหรับจัดการข้อมูลโครงการ แสดงภาพรวมโครงการด้านต่างๆเช่น พัฒนาโครงการ 

รายช่ือโครงการ  ภาพรวมแผนทีโ่ครงการ โครงการในความรับผิดชอบ 
 ปฎิทินกิจกรรม : แสดงข้อมูลเกี่ยวกับ ปฎิทินกิจกรรมรวม 
 วิเคราะห์ : แสดงข้อมูลเกี่ยวกับ การวิเคราะห์และรายงานต่างๆ   
 คลังข้อมลู: ข่าวประชาสมัพันธ์ บทความ คู่มือ วีดีโอ เอกสารประชุม ประกาศต่างๆ 
 เกี่ยวกับเรา: แสดงข้อมลูเกี่ยวกบั ประวัตแิละข้อมลูโครงสรา้งทีมต่างๆ 
 มุมสมาชิก : แสดงข้อมลูส าหรบัการเข้าสูร่ะบบสมาชิก  

 
แถบเมนูแนะน า (ด้านข้างขวา) ของเว็ปไซต์ ประกอบด้วย 

 กองทุนสุขภาพต าบล :  ทางเข้าไปหน้า จัดการข้อมลูกองทนุฯ 

 โครงการกองทุนสุขภาพต าบล:  ทางเข้าไปหน้า จัดการข้อมลูโครงการ  

 ข่าวจาก สปสช. : ข่าวประชาสัมพันธ์ จากสปสช. 

 คู่มือ แบบฟอร์ม สื่อ : แสดงข้อมลูคู่มือการใช้งาน  แบบฟอร์มส าหรบัใช้งาน สื่อ-วีดีโอ 

 กิจกรรมกองทุน : อัพเดทการรายงานกจิกรรมของโครงการของกองทุนฯ 
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A. สมาชิก 
ข้อมูลเบื้องต้นส าหรบัสมาชิกในการใช้งาน หรือเมื่อติดปญัหาการใช้งาน  

 การสมัครสมาชิก 
      ผู้ใช้งานระบบการติดตามโครงการทุกคนจะต้องเป็นสมาชิกของเว็บไซต์เพื่อการก าหนดสิทธ์ิในการเข้า
ใช้งานระบบ หากผู้ใช้งานยังไม่ได้เป็นสมาชิกของเว็บไซท์ จะใช้งานได้เพียงบางส่วน ไม่สามารถแก้ไขหรือส่ง
รายงานต่างๆได้ จะต้องเป็นสมาชิก เท่านั้น  การสมัครสมาชิกใหม่ ให้ติดต่อศูนย์ประสานงาน สปสช. เขต 12 
 

 กรณี ลืมรหัสผ่าน (เป็นสมาชิกแล้วลืมรหสัผ่าน) 

1. เลื่อนเมาส์ไปคลกิบนเมนู “ลืมรหัสผ่าน” 

 
 

2. ป้อน e-mail  ที่ให้ไว้กับระบบ 

 
 

3. คลิก “Send password”  ระบบจะส่งรหสัใหม่ ไปให้ ทางอีเมล์ เท่านั้น 
 

หมายเหต ุกรณีเร่งด่วน สามารถใช้โทรศัพท์เบอรท์ี่ให้ไว้ในระบบเท่านั้นในการติดต่อกับผู้ดูแลระบบ 
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 การเขา้สู่ระบบสมาชิก (Login)   เพื่อการเข้าใช้งานได้อย่างครบถ้วน 

1. เลื่อนเมาส์ไปคลกิบนเมนู “มุมสมาชิก” 

2. ปอ้นช่ือผู้ใช้งานหรืออีเมล์ ในช่อง ช่ือสมาชิก ( Username )  

 
 

3. ป้อนรหัสผ่าน ในช่อง รหสัผ่าน (Password) 

4. สามารถเลือกเวลาที่ จะใหจ้ ารหสัผ่านไว้ได้ แล้วคลิกปุม่ “เข้าสู่ระบบ” เพื่อเริ่มท างาน เมนูต่างๆ ได้
ตามสิทธ์ิ ที่สมาชิกได้รับ   

 ** ถ้าการเข้าสู่ระบบสมาชิก ส าเรจ็จะแสดงช่ือสมาชิกผู้ใช้งาน ที่มุมบนด้านขวามือ (แสดงแทนค าว่า มุม
สมาชิก) และสามารถใช้งานเมนูต่างๆได้  ตามสิทธ์ิที่ได้รบั ** 
 

 การออกจากระบบสมาชิก (Logout) 
เมื่อใช้งานเสร็จแล้ว ให้เลื่อนเมาส์ไปบนช่ือสมาชิก แล้วเลื่อนไปเลือก และคลกิ “ออกจากระบบ” 
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 การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดส่วนตัว  

1.  เลื่อนเมาส์ไปที่ ช่ือ แล้วคลิก “แก้ไขข้อมูลส่วนตัว” 

 
 

2. เลื่อนเมาส์ไป ที่  “เปลี่ยนรายละอียดส่วนตัว”แล้ว
คลิกเพือ่เข้าไปเปลี่ยนรายละเอียด 

3. คลิกที่ช่อง “นามแฝง”   เป็นช่ือที่จะน าไปแสดงใน
หน้าเว็บไซต์ เมื่อท่านส่งรายงาน หรือแสดงความ
คิดเห็น แนะน าให้ใช้ช่ือและนามสกุลจริง ส าหรับ
user กองทุนฯ ให้ตั้งเป็นช่ือกองทุนฯ 

4. อีเมล์ ( E-Mail ) กรุณาป้อนอี-เมล์ของท่านให้
ถูกต้อง ครั้งต่อไป ท่านสามารถใช้ อีเมล์นี้ในการ 
เข้าสู่ระบบ(แทน username ได้) ทางเว็บไซต์จะ
ไม่มีการแสดงอีเมล์นี้ของท่านในหน้าเว็บไซต์ แต่
จะใช้ในกรณีที่ท่านลืมรหัสผ่าน ระบบจะส่ ง
รหัสผ่านใหม่ไปให้ทางอีเมล์ 

5. ช่ือจริง ใหป้้อนช่ือจริงของผู้ใช้งาน 

6. นามสกลุ ให้ป้อนนามสกุลจรงิของผู้ใช้งาน 

7. ป้อนรายละเอียดต่างๆ ในช่องต่างๆแต่ละช่อง ที่
ท่านมีข้อมลู เช่น ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ เป็นต้น 

8. คลิกปุ่ม “Save” เพื่อบันทึกการแก้ไข 
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 การเปลี่ยน รหัสผ่านใหม่ (แนะน าให้เปลี่ยน กรณีท่ีรหัสผ่านเดิม ไม่เป็นความลับ) 
1. เลื่อนเมาส์ไปที่ ช่ือ แล้วคลิก “แก้ไขข้อมูลส่วนตัว”  

 
 

2. เลื่อนเมาส์ไปคลกิที“่เปลี่ยนรหัสผ่าน” 

3. ป้อนรหัสผ่านเดมิ ในช่อง “รหสัผ่านปจัจบุัน” 

4. ป้อนรหัสผ่านใหม่ที่ต้องการ ในช่อง 
“รหสัผ่านใหม”่ โดยรหสัผ่านใหม่ตอ้งมีความ
ยาวอย่างน้อย 6 ตัวอักษร 

5. ป้อนรหัสผ่านอีกครั้ง ในช่อง“รหสัผ่านใหม่ 
(ยืนยัน)”  ให้เหมือนกันเพื่อยืนยันความ
ถูกต้องของรหสัผ่าน 

6. คลิกปุ่ม “Save” เพื่อบันทึก  
ถ้าส าเรจ็จะได้รับ ข้อความแจ้งผล “บันทึก
รหสัผ่านใหม่เรียบร้อย”  
 
 

  (รหัสผ่านใหม่ จะใช้ได้ในการใช้เข้าใช้งานครั้งต่อไป หรือ ให้ออกจากระบบ
ก่อน แล้วเข้าสูร่ะบบใหม)่ 
 
หมายเหตุ: ข้อควรระวัง ในการพิมพ์ ให้ดูว่าเลือกแป้นพิมพ์ ภาษาอังกฤษหรือ
ภาษาไทย ตอนตั้งรหัสผ่าน  สังเกต มุมล่างซ้ายมือของจอ 
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 การเปลี่ยนแปลงภาพถ่ายส่วนตัว 
 1. เลื่อนเมาส์ไปที่ ช่ือ แล้วคลิก “แก้ไขข้อมูลส่วนตัว”  

 
 

2. เลื่อนเมาส์ไปและคลิกที่  “เปลี่ยนภาพถ่าย” 

3. เลื่อนเมาส์ไปคลกิ ที่  “Choose File”  

 
 

4. เลือกไฟลร์ูปภาพ ที่ภาพ แล้วคลิก  “open” 

5. คลิก  “Upload photo” เพื่อบันทึกภาพ 
 
(ภาพถ่ายต้องมีนามสกลุ jpg และขนาด 200x200 pixels  เมื่อมกีารเปลี่ยนรปูภาพ ภาพจะเปลี่ยนให้ ในการ
ใช้เข้าใช้งานครั้งต่อไป หรอื ออกจากระบบ แล้วเข้าสู่ระบบใหม่อีกครั้ง) 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ีใช้แทนตัว จะเปลี่ยน 
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B. ข้อมูลกองทุน 
ส าหรับจัดสง่ข้อมลูพื้นฐาน กองทุนสุขภาพต าบล เพื่อจะได้รบัจัดสรรเงนิจาก สปสช.เขต12  ซึ่งจะมกีาร
น าเข้าข้อมูลปีละ 1 ครั้ง (หลงัส ารวจข้อมลูประชาการกลางปี)  

 ข้อมูลประชากรประจ าปีงบประมาณ 2560 ส าหรบัป้อนข้อมูลพื้นฐานของกองทุนฯ 
1. คลิกที่ปุม่ จัดการกองทุน

 
 

2. คลิกที่ปุม่ บันทึกข้อมูลประชากรประจ าปีงบประมาณ 2560 

 
 

3. คลิกเลือก ขนาดขององค์กรฯ และ เลือกปี พศ. ที่จัดต้ังกองทุน 

 
 
 
 

4. ป้อนข้อมลูการเงินต่างๆ โดยคลิกที่ช่องและเติมตัวเลข ให้ครบทุกช่อง 

2. คลกิ 

1. คลกิ 

 3. คลกิ เลอืก 
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5. ป้อนแผนปฎิบัติการกองทุน 

 
 

6. ป้อนช่ือ ต าแหน่ง อีเมล์ และเบอร์โทร ผูก้รอกข้อมลู 
7. คลิกปุ่มบันทกึ เพื่อบันทึกข้อมลู  

 
 
 
 

4. คลกิและปอ้น
ข้อมูลตัวเลข 

5. คลิกเลือก
เลือก 

6. คลิกและป้อนข้อมูล 

7. คลิกเพื่อบันทกึข้อมูล 
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 ข้อมูลพ้ืนท่ีด าเนินงาน  
ข้อมูลพื้นทีท่ี่รบัผิดชอบ (ป้อนเข้าระบบปีละ 1 ครั้ง) 

1. คลิกที่ปุม่    เพื่อเข้าไปเพิม่ข้อมลูหรือแก้ไขข้อมูล 

 
2. เลือกขนาดขององค์กร 
3. เลือกจ านวนพื้นทีร่ับผิดชอบ (ปกติรบัผิดชอบ 1 ต าบล) 
4. ช่องจ านวนหมูบ่้าน/ชุมชน ในพื้นที่รับผิดชอบของกองทุน ให้พิมพ์ตัวเลขหรือเลือก

จ านวน หมู่บ้าน/ชุมชน  

 
 

5. คลิก เลอืกปพี.ศ. ที่จัดต้ังกองทุน 
6. คลิกปุ่ม “บันทกึ” เพื่อบันทึกข้อมูล 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

6. คลกิ 

1. คลกิ 

4. คลกิเลือก 

3. คลกิเลือก 

2. คลกิเลือก 

5. คลกิเลือกป ี
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 ข้อมูลด้านบัญชี-การเงิน 
ป้อนข้อมลูการเงิน (ส าหรับเป็นข้อมูลเริม่ต้นระบบ ป้อนเพียงครั้งเดียว ปีต่อๆไป ไม่ต้องป้อน)  

1. คลิกที่ปุม่    เพื่อเข้าไปเพิม่ข้อมลูหรือแก้ไขข้อมูล  

 
 

2. ในช่องธนาคารและสาขา คลิกและปอ้นช่ือธนาคารและสาขา  
 

3. ในช่องช่ือบัญชี คลิกและป้อน
ช่ือบัญชี 
 

4. ในช่องเลขทีบ่ัญชี คลิกและ
ป้อนเลขที่บญัชีธนาคาร 
 

5. ในช่องยอดเงินคงเหลือยกมา 
คลิกและป้อนยอดเงินคงเหลือ 
(ยอดเงิน ณ.วันที่ 1 ตุลาคม 
2559)  
 

6. คลิกปุ่มบันทกึ เพื่อบันทึก
ข้อมูล 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คลกิ 

2. คลกิปอ้นข้อมูล 

3. คลกิปอ้นข้อมูล 

4. คลกิปอ้นตัวเลข 

5. คลกิปอ้นตัวเลข 

6. คลกิ 
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 ข้อมูลคณะกรรมการ กองทุนฯ 
     ข้อมูลรายช่ือคณะกรรมการกองทุนฯ ที่ด ารงต าเหนง่อยู ่ ในปัจจุบันถ้ามีการเปลี่ยนแปลงใหบ้ันทึกเกบ็เป็น
ประวัติไว้ได้ ซึ่งจะแสดงเฉพาะรายช่ือที่ยงัคงด ารงต าแหน่งเท่านั้น 
 

1. คลิกปุ่ม  ที่   เพื่อเข้าไปเพิ่มข้อมูลหรือแก้ไขข้อมูล

 
 

2. ในช่องต าแหน่ง คลิกเลือกที่ต าแหนง่ 

 
 
 

3. ในช่องช่ือและนามสกุล คลกิและป้อนช่ือ-นามสกุล 
4. ในช่องช่ือหน่วยงาน คลิกและป้อนช่ือหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) 
5. ในช่องวันที่เริ่มด ารงต าแหน่ง ให้ระบุวันที่เริ่มด ารงต าแหน่งในกองทุนฯ  

โดยคลิกในช่อง “…” แล้วจะมีปฎิทินแสดงข้ึนมา ให้เลือกสามารถเลื่อน
เดือน และเลือกวันที่ ได้จากปฎิทิน หรือสามารถใส่ตัวเลข ในรูปแบบ 
วันที่/เดือน/ปี พ.ศ. หรือ ค.ศ. ก็ได้ แล้วกดปุ่ม Enter ระบบจะปรับวัน
ให้อัตโนมัติ (โปรดเช็คความถูกต้องซ้ า) 

6. คลิกที่ปุม่  เพื่อเพิ่มข้อมลู 
 
 
 
 
 

 

1. คลกิ 

3. คลกิปอ้นข้อมูล 

4. คลกิปอ้นข้อมูล 

5. คลกิและเลือกวันที ่

6. คลิก 2. คลกิเลือก 
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กรณีมีการแก้ไข หรือเปลี่ยนแปลงคณะกรรมการ 

  
กรณีแก้ไข(ข้อมลูผิดพลาด) 

1. คลิกที่ปุม่  แถวเดียวกับช่ือเพื่อ
เข้าไปแก้ไข  

2. แก้ไขข้อมูล ในช่องต่างๆที่ตอ้งการ 
3. คลิกที่ปุม่ บันทกึการแก้ไข เพื่อบันทกึ

ข้อมูล 
 
 
 
 
 

กรณีเปลี่ยนกรรมการ (ออกจากกรรมการ) 

1. ให้คลิกทีปุ่่ม    แถวเดียวกับช่ือที่ออก  
เลือกคลิกบันทึกออกจากการเป็นกรรมการ 

2. เลือกระบุเหตุผลที่ออก  
3. เลือกปฎิทิน ระบุวันที่ออก 
4. คลิกปุ่มบันทกึ เพื่อบันทึกข้อมลู รายช่ือผู้ที่ออกจะไม่

แสดงในหน้ากรรมการชุดปัจจุบัน  แต่จะอยู่ใน
ท าเนียบกรรมการ สามารถคลิกเพื่อดูรายช่ือกรรมการ 
ในอดีตได้ทั้งหมด    
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คลกิ 

2. แก้ไขข้อมูล 

3. คลกิ 

1. คลกิ 

2. คลกิเลือก 

3. คลกิเลือก 

4. คลกิ 
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C. การเงิน 
ใช้ส าหรบัแสดงสถานนะการเงินกองทุนในปจัจบุัน และใช้ในบันทึกรายรบั/เงินโอน ของกองทุน เฉพาะ

รายรับเข้ากองทุนเท่านั้น(รายการรับในแตล่ะปี จ านวนครัง้อาจจะไมม่าก)  ส่วนรายจ่ายจะถูกตัดออกโดย
อัตโนมัติ จาก ใบเบิกเงิน ซึ่งจะต้องท าในเมนูโครงการ แต่ละโครงการ ระบบจะน ามารวมและแสดง
รายละเอียดในหน้านี้   

 บันทึกรายรับ

 
 
 
 

 
 
1. คลิกเพือ่เลือกวันที ่
2. เลือก ประเภทรายรับ  
3. ป้อนจ านวนเงิน 
4. คลิก บันทึกรายรบั เพื่อบันทึกข้อมูลเข้าระบบ  

 
การดูรายละเอียดหรือปรับแก้ไขได ้

 
คลิกที่  เพื่อดู รายละเอียด ใบรบัเงินหรอืใบเบิกเงิน 

คลิกที่  เพื่อแก้ไขรายละเอียด 
 
หมายเหตุ : รายรบัที่ปอ้นในหน้านี ้4 ประเภท เท่านั้น  ส่วนรายจ่าย หรือรบัเงินคืนจากโครงการ ให้ออกใบ
เบิกจากโครงการ หรอืคืนเงินเหลือ ให้คืน ในแต่โครงการ แต่ข้อมูลจะน ามาแสดงเป็นรายการทัง้หมดในหน้านี ้
 
 

1.คลิกเลือกวันที ่
2.คลิกเลือก 

4.คลิกบันทึกรายรับ 

3.ป้อนตัวเลข 
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 ตรวจสอบรายการ การเงิน 
คลิกเลือกรายการที่ต้องการดู เช่น  รายการ(ดูรายการทั้งหมด)  สมุดคุมรบั-จ่าย หรือรายเดอืน(สรปุ
แยกรายเดือน) 

 
 

 ส่งรายงาน การเงิน  

ให้คลิกที่ ปิดงวดเดือน  คลิกที่ รปู  เพื่อล็อครายงานในเดือนที่ต้องการ (ถือเป็นการส่งรายงาน

การเงินโดยอัตโนมัต)ิ  ถ้าต้องการดสูรปุรายงานให้คลิกที่รปู  เพื่อดูรายงานเดือน (1M)  
รายงาน รายไตรมาส (3M) รายงานรายป ี(1Y)   
 

 
 
หมายเหต ุ รูปแบบการรายงาน รายไตรมาส และรายปี (นับตามปีงบประมาณ)  
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D. โครงการ 
แสดงรายช่ือโครงการ สถานะโครงการ เพิ่มโครงการ หรือเลอืกเข้าไปดูรายละเอียดโครงการ 
 การเพ่ิมโครงการ 

 

 
 

1. คลิกเพือ่เลือกวันที ่
2. ป้อนช่ือโครงการ 
3. ป้อนจ านวนเงินงบประมาณ 
4. คลิก เพิ่มโครงการ เพื่อบันทกึโครงการเข้าสูร่ะบบ และไปหน้ารายละเอียดโครงการ 

 

 
ตัวอย่าง... การกรอกข้อมูล โครงการประชุมกรรมการฯ เมื่อป้อนแล้วคลกิปุ่ม “เพิ่มโครงการ”  โครงการจะถูก
เพิ่มเข้าไปในระบบและจะเข้าไปหน้ารายละเอียดโครงการตอ่ไป 
 

 รายละเอียดโครงการ 

ใช้ส าหรบัการป้อนรายละเอียด แก้ไขหรอืเพิม่เติมข้อมูลรายละเอียดของโครงการ หลงัจากคลิกปุ่ม 
“เพิ่มโครงการ” (หรอืคลิกที่ “ช่ือโครงการ” กรณีแก้ไข) จะแสดงรายละเอียดโครงการดงัรปู (ถ้าไม่แสดง
รายละเอียด หรืออยู่ในแถบย่อยหน้าอื่นๆ ให้คลิกที่แถบเมน ู“รายละเอียดโครงการ”  อีกครั้ง) 

1. คลกิเลือกวันที ่
2. ป้อนชื่อโครงการ 

3. ป้อนตัวเลข 4. คลกิบนัทกึ 
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1. ป้อน รหสัโครงการ โดยมีรปูแบบดังนี้  ตัวอย่างเช่น 60-L0000-4-01 

(ตัวเลข 60 = โครงการปี60   L0000 = รหัสกองทุนตัวอย่าง  4= ประเภทการสนับสนุนที่ 4 
01= ล าดับที่1 หรือหมายเลขโครงการในปี60) 

2. คลิกและเลอืกประเภทการสนับสนุน ของโครงการ 

 

 

3. คลิกเลือกหน่วยงาน/องค์กร/กลุ่มคน ทีร่ับผิดชอบโครงการ 

 

 

 

4. ช่องช่ือองค์กรที่รบัผิดชอบ  คลิก ... แล้วป้อน ข้อมลูช่ือองค์กร/หน่วยงาน/กลุม่  

 

 

 

4. คลกิปอ้นข้อมูล 

3. คลิกและเลือก 

1. ป้อนรหัสโครงการ โดยใช้รปูแบบ  
ป-ีรหัสกองทุน-ประเภท-ล าดบัที ่

2. คลกิและเลือก 
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5. ช่อง “วันที่อนุมัต”ิ จะมีวันที่แสดงข้ึนมา
ให้ ถ้าต้องการแก้ไข ให้คลิกและเลือกวันที่
อนุมัตใิหม่ ที่ถูกต้อง 

 

6. ช่อง “ระยะเวลาด าเนินโครงการ”  คลิก
เลือก วันที่ ระบุช่วงเวลาด าเนินงาน วัน
เริ่มและวันสิ้นสุดโครงการ โดยคลิกในช่อง 
คลิก ... แล้วจะมี ปฎิทินให้เลือก 

7. “งบประมาณ” ถ้าต้องการแก้ไข ให้คลิกเพื่อ
แก้ไขตัวเลขจ านวนเงินงบประมาณที่ได้รับ
อนุมัติ ที่ถูกต้อง  

8. “กลุ่มเป้าหมายหลัก” คลิก ...  ใส่ตัวเลข
จ านวนกลุ่มเป้าหมายตามช่วงวัย และคลิก
เลือกช่องประเภทกิจกรรมที่ท า (เลือกได้
มากกว่า 1 ช่อง ) 

9.  “ผู้รบัผิดชอบโครงการ” คลิก ...  ใส่ช่ือ 
ผู้รบัผิดชอบโครงการ  

10.  “หลักการและเหตุผล” คลิก ... แล้ว ป้อน
หลักการและเหตุผล เมื่อป้อนข้อมูลเสร็จแล้ว 
ให้คลิกบันทึก หรือคลิกในช่องถัดไป ระบบ
จะบันทึกให้อัตโนมัติ 

11. “วิธีด าเนินการ” คลิก ... แล้ว ป้อนวิธีด าเนินการเมื่อป้อน
ข้อมูลเสร็จแล้ว ให้คลิกบันทึก หรือคลิกในช่องถัดไป 
ระบบจะบันทึกให้อัตโนมัติ 

12. “ผลที่คาดว่าจะได้รบั” คลิก ...  แล้วป้อนข้อมลู ผลที่คาด
ว่าจะได้รับ เมือ่ป้อนข้อมูลเสร็จแล้ว ให้คลิกบันทึก หรือ
คลิกในช่องถัดไป ระบบจะบันทึกใหอ้ัตโนมัติ   

 

5. คลกิเลอืกวันที ่  

7. คลกิปอ้นตัวเลข 

 

10. คลิกป้อนข้อมูล 

12. คลิกป้อนข้อมูล 

11. คลิกป้อนข้อมูล 

6. คลกิเลอืกวันที ่

8. ป้อนตัวเลขและ
เลือกกิจกรรม  

9. ป้อนชื่อ-สกุล 
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** ถ้ามีข้อมูลเป็นข้อๆ ให้กรอกตาม
รูปแบบดังนี้ ตัวเลขจุด เว้นวรรคหนึ่ง
ช่อง แล้วตามด้วยข้อความ หรือ ใช้ - 
เว้นวรรคหนึง่ช่อง แล้วตามด้วย
ข้อความ **  เมื่อป้อนเสร็จจะแสดง
ข้อความในรูปแบบสวยงามดงัภาพ
ตัวอย่าง 

13. วัตถุประสงค์/เป้าหมายและตัวช้ีวัดความส าเรจ็  

คลิกที่ปุม่  และคลิก OK เพื่อยืนยันการเพิม่เพือ่ป้อนข้อมูลวัตถุประสงค์/
เป้าหมาย และตัวช้ีวัดความส าเรจ็ แล้ว 

14. คลิกที่ …  ในช่อง วัตถุประสงค์ข้อที่ X :  ป้อนข้อมูลรายละเอียดวัตถุประสงค์/เป้าหมาย ไม่ต้อง
ใส่เลขข้อวัตถุประสงค์ เมื่อป้อนข้อมูลเสร็จแล้ว ให้คลิกบันทึก  หรือคลิกในช่องถัดไป ระบบจะ
บันทึกข้อมูลให้อัตโนมัติ 

 

 

15.  คลิกที่ …  ในช่องตัวช้ีวัดความส าเร็จ  
ป้อนข้อมูล รายละเอียดตัวช้ีวัดต่างๆ 
เมื่อป้อนข้อมูลเสร็จแล้ว ให้คลิกบันทึก  
หรือคลิกในช่องถัดไป ระบบจะบันทึก
ข้ อ มู ล ใ ห้ อั ต โ น มั ติ ส า ม า ร ถ เ พิ่ ม 
วัตถุประสงค์/เป้าหมาย (ได้มากกว่า 1 
ข้อ) เมื่อเสร็จแล้วจะได้ดังภาพ 

 13. คลิก 

14. คลิกป้อนข้อมูล 14. คลิกป้อนข้อมูล 
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 กิจกรรมหลัก (ถ้ามี) 

ใช้ในการจัดกลุ่มกจิกรรม มีการท ากจิกรรมยอ่ยซ้ าๆ กัน หลายๆครัง้ หรือ กิจกรรมย่อยทีส่ามารถจัด
รวมเข้าไว้ในกลุ่มเดียวกันได้ ซึ่งจะระบุเวลาที่ท ากจิกรรมเป็นช่วงเวลาไว้ (ยังไม่ก าหนดวันที่ท าจริง) โดยมี
ข้อมูลงบประมาณ เลือกวัตถุประสงค์ กลุม่เป้าหมาย ช่วงเวลาที่จะด าเนินงานและรายละเอียดไว้ 

 

 

1. เพิ่มกจิกรรมหลัก สามารถท าได้โดยคลิกที่ ปุ่ม 
  แล้วแสดงหน้าต่างย่อยข้ึนมา 

2. ป้อนช่ือกิจกรรม ลงในช่อง “ช่ือกิจกรรมหลกั” 

3. คลิกเลือกว่ากจิกรรมนีม้ี วัตถุประสงค์ข้อใดบ้าง (เลอืก
ได้มากกว่า 1 ข้อ) 

4. ป้อนจ านวนงบประมาณกจิกรรมหลัก 

5. ป้อนข้อมลูจ านวนกลุ่มเป้าหมาย 

6. คลิกในช่องระยะเวลาด าเนินงานจาก เลือกวันที่และ
ระบุช่วงเวลาด าเนินการถึง   

7. ป้อนรายละเอียดกิจกรรมของกิจกรรมหลัก 

8. ป้อนผลผลิต ที่คาดไว้ 

9. ป้อนผลลพัธ์ ที่คาดไว้ 

10. ป้อนรายละเอียดภาคีที่ร่วมสนบัสนุน (ถ้ามี) 

11. เมื่อปอ้นข้อมลูครบถ้วนแล้ว ให้คลิกปุม่ “บันทึก” เพื่อเสรจ็สิ้นกระบวนการ และจะย้อนกับไป 
หน้าต่างก่อนหน้านี้ และ สามารถเพิม่กจิกรรมหลกั ล าดับตอ่ไปได้อีก  หรือจะข้ามไปลงกจิกรรมย่อย
ได้เลย  

2. คลกิปอ้นขอ้มูล 

3. คลกิเลอืก 

4. คลกิปอ้นขอ้มูล 

5. คลกิปอ้นขอ้มูล 

6. คลกิเลอืกวันที ่

1. คลกิเพื่อเพิ่ม 

7. คลกิปอ้นขอ้มูล 

8. คลกิปอ้นขอ้มูล 

9. คลกิปอ้นขอ้มูล 

10. คลิกป้อนข้อมูล 11. คลิก 



การใช้งานเว็บไซต์ “ระบบบริหารกองทุนหลกัประกันสุขภาพระดับพื้นที่”  23 

 

12. กรณีที่ต้องการแก้ไขกจิกรรมหลัก คลิกที่     จะมีเมนูยอ่ยให้
เลือก แล้วเลอืกแก้ไขรายละเอียด 

 

13.  คลิก “แก้ไขรายละเอียด” จะเข้าไปยังหน้าต่าง เหมือนกับข้ันตอน
ป้อนข้อมลูแผนด าเนินงาน เลอืกคลกิและแก้ไขข้อมลู ช่องตา่งๆ  

14. คลิกปุ่ม “บันทกึ” เพื่อเสร็จสิ้นกระบวนการแก้ไข 

 

15. กรณีที่ต้องการลบกิจกรรมหลัก ให้คลิกที่     

 จะมีเมนูยอ่ยใหเ้ลือก  

16.  เลือกคลิกที่ “ลบกจิกรรมหลัก” จะคลิกเลือกลบกจิกรรมหลักได้
จะต้องไมม่ีกจิกรรมย่อยอยู ่

17. คลิก OK เพื่อยืนยันการลบอกีครั้ง 

 

 

 
 
 
 
 
หมายเหต ุ ถ้ามีการคลิก ยืนยันการลบแล้วไมส่ามารถกู้ข้อมลูกลบัมาได้อีก 
 
 
 
 
 

12. 

15. 

13. 

14. 

16. 

17. 
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กิจกรรมย่อย  
ใช้ในการก าหนดรายละเอียดกิจกรรมที่จะท าที่ในแต่ละครั้ง  โดยระบุวันที่จะท าอย่างชัดเจนแต่

สามารถเปลี่ยนแปลงได้(ให้ใช้วันที่ท ารายงานหรือวันที่เริ่มท าก็ได้) รายละเอียดการท ากิจกรรม  รายละเอียด
งบประมาณแยกประเภทสามารถ
ปรับเปลี่ยน, เลื่อน, แก้ไข กิจกรรม
ได้ จ านวนกิจกรรมมากน้อยข้ึนอยู่
กับแต่ละโครงการ 

1. การเพิม่กจิกรรมย่อย สามารถท าได้โดยคลิกที่  
  แล้วแสดงหน้าต่างย่อยข้ึนมา 

2. เลือกกิจกรรมหลัก (กรณีทีม่ีกิจกรรมหลกัด้วย) 

3. ป้อนช่ือกิจกรรมย่อย ลงในช่อง “ท าอะไร” 

4. คลิกเลือกและระบุ วันที่และเวลา  

5. ระบสุถานที่จัดกิจกรรม ในช่อง “ที่ไหน”  

6. ป้อนข้อมลูจ านวนกลุ่มเป้าหมายของกจิกรรมย่อย 

7. ป้อนงบประมาณที่ตัง้ไว้ ของกิจกรรม 

8. ป้อนรายละเอียดกิจกรรมตามแผน 

9. สามารถ คลิกเลือกสีของปฎิทิน ที่ตอ้งการได้ (ปกติไม่ต้อง
เลือกสีก็ได้)  

10. เมื่อปอ้นข้อมลูครบถ้วนแล้ว ให้คลิกปุม่ “บันทึก” เพื่อเสรจ็
สิ้นกระบวนการ และจะย้อนกับไป หน้าต่างกอ่นหน้านี้ และ สามารถเพิม่กจิกรรม ต่อไปได้อีก   

11. การลบหรือแก้ไข กิจกรรม คลิกที่     จะมีเมนูย่อยใหเ้ลือก  

6. 

8. 

11. 

12. 

5. 

10. 

1. 

2. 

3. 

4. 

7. 

9. 
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12. กรณีต้องการ แก้ไข คลิก “แก้ไข” จะเข้าไปยงัหน้าต่าง เหมอืนกับ
ข้ันตอนป้อนข้อมลูกิจกรรม เลือกคลิกและแก้ไขข้อมูล ช่องต่างๆ 
แล้วให้คลิกปุ่ม “บันทึก” เพื่อเสร็จสิ้นกระบวนการ 

13. กรณีที่ต้องการที่จะลบกิจกรรม  คลิกที่ “ลบกจิกรรม”  จะลบ
กิจกรรมได้  

ต้องไม่มีการรายงานบันทกึกิจกรรมนั้นอยู ่

14. คลิก OK เพื่อยืนยันการลบอกีครั้ง 

 
 

 

 

 

 ใบเบิกเงิน  

ส าหรับสร้างใบเบิกเงินของโครงการ  ดูรายละเอียดการเบิกเงิน หรือแก้ไขข้อมลูใบเบิก 

 

1. คลิกที่เมนูใบเบิก 
2. ป้อนเลขที่ใบเบิก (เลขที่ใบเบิก แล้วแต่ทางกองทุนฯ ก าหนดเอง) 
3. คลิกเลือกวันที ่
4. คลิกป้อนจ านวนเงินเบกิ (กรณีที่แบ่งเบิกหลายครั้งให้สงัเกตยุอดเงินคงเหลือ)  
5. คลิก สร้างใบเบิกเงิน  เพื่อบันทึกใบเบิกเข้าสู่ระบบ  
6. จะแสดงรายการใบเบิก ดังภาพ โดยจะมีเลขอ้างอิงจากระบบออกก ากับไว้

 

7. ถ้าต้องการ ดูรายละเอียดและพมิพ์ใบเบิก ให้คลิกที่   

14. 

13. 

1. 

4. 
5. 2. 3. 

6. 

7. 

12. 
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8. ให้ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล เนื่องจากระบบจะจ าข้อมูลครัง้ก่อนน้ีมาแสดงเป็นค่าเริม่ต้น(ใน
ลงช่ือ)  คลิกเลือกพิมพ์ กรณีที่ต้องการพมิพ์ ออกเครื่องพิมพ์  

9. กรณีต้องการแก้ไข ข้อมูลเลขที่ หรือจ านวนเงิน ให้คลิก แก้ไข แล้วท าการแก้ไขข้อมูลได้  
 

 

 

 

 

 บันทึกกิจกรรม 

ใช้ส าหรบัการรายงานผลการท ากิจกรรม และค่าใช้จ่ายของโครงการ 

1. คลิกที่เมนู “บันทึกกจิกรรม” (ด้านบน) 

 

2. คลิกที่ “บันทึกกจิกรรม” ของช่ือกจิกรรมที่ต้องการบันทึก
กิจกรรม  

3. จะมีข้อมลูในช่องต่างๆ  จากการลงไว้ในก่อนหน้านี้ให้
ตรวจสอบข้อมลู ให้ถูกต้อง และปรับแก้ให้ตรงความเป็น
จริง เช่น ช่ือกิจกรรม สามารถคลกิเพือ่เปลี่ยนช่ือกจิกรรม
ได ้

4. คลิกป้อน จ านวนผู้เข้าร่วมกิจกรรม  

5. เลือกคลิก “ประเมินผล คุณภาพกิจกรรม”  

6. คลิกป้อน ผลผลิตและผลลัพธ์ ที่เกิดข้ึนจรงิ 

7. คลิกป้อน รายงานการใช้เงิน  โดยแยกหมวดการเงิน ป้อน

2. คลิก 

 3. คลิก เพื่อแก้ไข 

4. คลิกป้อนจ านวน 

5. เลือกได้ ข้อเดียว 

6. คลิกป้อนรายละเอียด 

9. 8. 

1. คลิก 
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ตัวเลขที่ใช้จรงิ ในแต่ละประเภท ระบบจะแสดงผลรวมให้อตัโนมัติ  

8. คลิกปุ่ม “บันทกึ” เพื่อเสร็จสิ้น
กระบวนการบันทึกกจิกรรม แล้ว
ค่อยส่งภาพถ่ายหรือไฟล์แนบ 

9. การสง่ภาพถ่ายหรอืไฟลร์ายงาน 
หรือส่งภาพใบเสรจ็ คลิกปุม่ “ส่งภาพ
หรือไฟล์รายงาน” หรือ “ส่งภาพ
ใบเสร็จ”  (ต้องท าบันทึกกิจกรรมก่อน
ถึงจะมปีุ่มนีป้รากฎ ให้คลกิได้ ถ้าคลิก
ส่งภาพถ่ายกิจกรรม ภาพสามารถ
มองเห็นได้ทุกคน ถ้าเลอืกส่งภาพ
ใบเสร็จรับเงิน จะมองเห็นได้เฉพาะ
กองทุนฯ (ภาพในส่วนน้ี จะไม่ถกู
เปิดเผยทั่วไป) 

10. คลิกเลือกภาพหรือไฟล์  แล้วคลิก 
open เพื่อส่งภาพถ่ายหรือไฟล์ประกอบ
กิจกรรม  สามารถสง่ไฟลท์ี่มีนามสกลุ 
JPEG, JPG, PNG, DOC, DOCXและ
PDF ส่งได้ทีละไฟล ์

กรณีต้องการแก้ไขบันทกึกิจกรรม หรือลบ
บันทึกกจิกรรม 

1. คลิกที่แก้ไขบันทึกกจิกรรม หรือ คลิกที่
ช่องข้อความ* เพื่อแก้ไขได้โดยตรง  

* สามารถใช้แก้ไขไขข้อมูล ที่เป็นช่อง
ข้อความเท่านั้น ไม่สามารถแก้ไข รายงานการเงินได้  

2. ถ้าต้องการแก้ไข รายงานการเงิน ที ่สามารถท าการแก้ไข และคลิกบันทกึ เมื่อเสร็จสิ้นการแก้ไข  

3. การ ลบบันทกึกิจกรรม ใช้เพื่อลบกจิกรรมนี้  ให้คลิกที่ ลบบนัทึกกิจกรรม * ควรใช้ความระมัดระวัง
ในการลบ เนื่องจากข้อมูลรูปภาพ หรือไฟล์แนบ จะถูกลบไปด้วย 

4. คลิก OKเพื่อตอบยืนยันการลบอกีครั้ง  

 

9. คลิก 

4. คลิก OK เพื่อยืนยันการลบ  

3. คลิกเพื่อลบ
กิจกรรม

10. คลิกเลือกภาพ 

2. คลิก เพื่อบันทึก 

1. คลิก เพื่อเข้าหน้าแก้ไข 

7. คลิกป้อนตัวเลข 

8. คลิก 
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 ปิดโครงการ (และการคืนเงินเหลือในแต่ละกิจกรรม) 
กรณีโครงการด าเนินการเสรจ็สิ้นแล้ว มีเงินคืน หรือมรีายงานสรปุสง่ ให้น าข้อมูลมาบันทึกและปิด

โครงการ เพื่อจะแสดงสถานะเสร็จสิ้นโครงการ  และป้องกันการแก้ไขข้อมูลยอ้นหลัง 

บันทึกการคืนเงิน (ถ้ามีเงินเหลือส่งคืน)  
1. คลิกที่ปุม่ “บันทึกการคืนเงิน”  
2. คลิกป้อนเลขที่ใบรบัเงิน 
3. คลิกเลือกวันที ่
4.  คลิกป้อนจ านวนเงินคืน 
5. คลิกปุ่มบันทกึ เพื่อบันทึกข้อมลู 

(กรณีคืนเงินในแต่ละครัง้ แต่ยังไม่ปิดโครงการ ก็
ต้องเข้ามาเมนูปิดโครงการนี้ และใช้แค่บันทกึ คืน
การคืนเงิน) 
 
สรุปโครงการ 
รายงานสรุปผลโครงการ 

1. คลิกที่ปุม่ “สรุปโครงการ”  
2. คลิกป้อนสรุปผลการด าเนินโครงการ 
3. คลิกป้อนเงินคงเหลือ (ยอดที่เหลอืสง่คืน+เงินที่ยงัไม่เบิก) 
4. คลิกเลือกผลการด าเนินงาน 
5. คลิกป้อนจ านวนผูเ้ข้าร่วม 
6. คลิกป้อนหมายเหตุ (ถ้ามี) 
7. คลิกปุ่มบันทกึ เพื่อบันทึกข้อมลู 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. 

2. 

5. 

4. 
3. 

2. 

5. 

4. 
3. 

1. 

7. 

6. 
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ปิดโครงการ 
1. คลิกที่ปุม่ “ปิดโครงการ”  
2. คลิกเลือก “ใช่” เพื่อยืนยัน  
3. คลิก “ด าเนินการ” เพื่อบันทกึการปิดโครงการ 

 
 
E. เมนูอ่ืนๆ 

คลังข้อมูล 
- ตัวอย่างโครงการ 
- ข่าว-ประชาสัมพันธ์  ข่าวสาร อัพเดท โดยจะแสดงข่าวล่าสุด  
- บทความ หนังสือ ทางวิชาการ   
- สื่อ-วีดีโอ สามารถเลอืกชมได้ 
- คู่มือ เอกสาร แบบฟอร์ม ส าหรบัใช้งาน คลิกเลือกที่ เอกสาร 
ที่ต้องการ จะแสดงเอกสารที่ต้องการ สามารถเลือกพิมพ์ หรือ 
ดาวน์โหลด (บันทึกเก็บเป็นไฟล์ ไว้ใช้งานได)้ 
- หนังสือเชิญประชุม สามารถเข้าดู หรอืดาวน์โหลดไฟล์
เอกสารได้  
- ประกาศ ค าสั่งและระเบียบ สามารถเข้าดู หรือดาวน์โหลด
ไฟล์เอกสารได้  
- ลิ้งค์ที่เกี่ยวข้อง 

 
เกี่ยวกับเรา 
แสดงข้อมลู จะแสดงข้อมลูทีเ่กี่ยวกับหน้าน้ันๆ 
-  ประวัติความเป็นมา 
-  ศูนย์ประสานงาน แสดงข้อมลูเกี่ยวกับศูนย์ประสาน สปสช. เขต12 
-  คณะท างานฯ 
-  ทีมงานผู้พัฒนาระบบ  

 
 
 
 
 
 

1. 2. 

3. 
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ผังการท าโครงการ 
 
 
 
 
 
 
                                                                     ไม่ผ่าน 
 
 

                                           ผ่าน/อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                     มีเงินเหลอื / ใช้ไม่หมด   
 
              
                                   ไม่มีเงินเหลือ/ ใช้หมด 
 
 
 
 

 

พิจารณา 

ข้อเสนอโครงการ 

ส่งคืน /ปรบัแก้ไข 

ท ากิจกรรม 
ตามแผนด าเนินงาน 

ปิดโครงการ 

เงิน
เหลือ 

ส่งเงินเหลอื 
คืนกองทุนฯ 

รายงานผล/รูปภาพ/
เอกสารการเงิน 

เบิกเงินท ากิจกรรม 

- บันทึกข้อมลูโครงการ 
- บันทึกใบเบกิเงิน 

- บันทึกรายงานกจิกรรม  
- บันทึกผลสรปุโครงการ 
- บันทึกใบคืนเงิน 
- ปิดโครงการ 

 



 

 

 

 

 

 

ตัวอย�างแบบฟอร
มและการกรอกข�อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ตัวอย�างการกรอก 

งานการบริการจดทะเบียนพาณิชย
 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 


