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หน่วยงานและความรับผิดชอบ 

******************** 

ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  

  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานนโยบายและแผน งานบริหารงานบุคคล งานกฎหมายและคดี 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานสวัสดิการและสังคม    งานบริหารทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบล 
และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับ
และเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง 
และแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง  

กองคลัง  

 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจ่าย การรับ การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน และเอกสาร
ทางการเงิน การตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกางานเกี่ยวกับเงินเดือนค่าจ้าง ค่าตอบแทน  เงินบ าเหน็จบ านาญ เงิน
อ่ืนๆ งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่างๆ การจัดท าบัญชีทุกประเภท 
ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ การควบคุมการเบิกจ่าย งานท างบทดลองประจ าเดือนประจ าปี งาน
เกี่ยวกับภาษี  งานเกี่ยวกับการพัสดุขององค์การบริหารส่วนต าบล  และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับ
มอบหมาย  

กองช่าง   

 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม การ
จัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้าง งานการควบคุม
อาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติ  งานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุงรักษา การควบคุมการ
ก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการ
ปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ ยวกับแผนควบคุม 
เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

ส่วนการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม   

 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานทางการศึกษา  ควบคุมดูแลสถานศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
การส่งเสริมการศึกษา  การวางโครงการส ารวจ เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติการศึกษา เพ่ือน าไปประกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน และแนวทางการปฏิบัติในการจัดการศึกษา งานส่งเสริมศาสนาและ
วัฒนธรรมประเพณีท้องถิ่น และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
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การขอรับขอมูลขาวสารของทางราชการ  
องคการบริหารสวนต าบลบางโตนด 

งานธุรการ  ส านักปลัดฯ  องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 

******************** 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  งานธุรการ  สํานักปลัดฯ  องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด 

ขอบเขตการให้บริการ : 
 สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  สํานักปลัด  องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด  โทรศัพท์/
โทรสาร  ๐  ๓๒๗๔  ๑๒๘๐ 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์  (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  ตั้งแตํเวลา  
๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐  น. 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นค าขอ : 
 ตามมาตรา 9  แหํงพระราชบัญญัติข๎อมูลขําวสารของราชการ  พ.ศ. 2540 บัญญัติให๎หนํวยงาน
ของรัฐต๎องจัดให๎มีข๎อมูลขําวสารของราชการอยํางน๎อยตามที่กฎหมายกําหนดไว๎ให๎ประชาชนเข๎าตรวจดู
ประกอบกับคณะกรรมการข๎อมูลขําวสารของราชการ ได๎มีประกาศเรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการ  
จัดให๎มีข๎อมูลขําวสารของราชการไว๎ให๎ประชาชนเข๎าตรวจดู ณ ที่ทําการของหนํวยงานของรัฐ โดยเรียกสถานที่
ที่จัดเก็บรวบรวมข๎อมูลขําวสารและให๎บริการวํา “ศูนย์ข๎อมูลขําวสาร” 

ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ : 
 ขั้นตอนการขอรับข้อมูลข่าวสารของทางราชการ   

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
การขอรับขอมูลขาวสารดวยตนเอง  
๑. ยื่นแบบคําร๎องขอขอมูลขําวสารของราชการ   

พรอมแนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน   
(ใช๎เวลาประมาณ  ๕  นาที) 

งานธุรการ   สํานักปลัดองค์การบริหารสํวนตําบล 
บางโตนด 

๒. จนท.รับคํารองตรวจสอบและเสนอผูมีอํานาจ
อนุมัต ิ (หัวหนาสํานักงานปลัด /รองปลัด  อบต. 
/ ปลัด อบต./นายก  อบต.บางโตนด) 
     ขอมูลพรอมใหบริการ   ใหบริการขอมูล   
ขาวสารตามคําขอ/ถายสําเนา/รับรองสําเนา     
     ขอมูลไมพรอมใหบริการ  นัดหมายใหมา
รับขอมูลข าวสารคนหา/ถายสําเนา/รับรอง
สําเนารับขอมูล 
     ขอมูลเปดเผยไม่ได้ ชี้แจงเหตุผลใหทราบ 
(ใช๎ เวลาประมาณ ๒๕ นาที  หรือขึ้นอยูํกับ
จํานวนของข๎อมูลขําวสาร) 

งานธุรการ   สํานักปลัดองค์การบริหารสํวนตําบล 
บางโตนด 
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ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๓. รายงานให๎ผู๎บริหารทราบ งานธุรการ   สํานักปลัดองค์การบริหารสํวนตําบล 

บางโตนด 
การขอรับขอมูลขาวสารในชองทางอ่ืน           
(เวบ็ไซต / ไปรษณีย / โทรศัพท / โทรสาร) 

 

๑. ประชาชนสามารถตรวจดูขอมูลขาวสารที่     
เผยแพรไวและ download ไดทาง 
www.bangtanod.go.th  ดวยตนเอง 
 

งานธุรการ   สํานักปลัดองค์การบริหารสํวนตําบล 
บางโตนด 

 
ระยะเวลา : 
 ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น  ประมาณ  ๓๐  นาที  หรือขึ้นอยูํกับจํานวนข๎อมูลขําวสารที่ต๎องการ   

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ : 
 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. แบบคําขอข๎อมูลขําวสารของราชการ จํานวน  ๑  ฉบับ 
๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน  ๑  ฉบับ 
   
ค่าธรรมเนียม : 
 1 คําธรรมเนียมการถํายสําเนาเอกสาร ขนาด A 4 แผํนละ  ๑  บาท 
 2 คําธรรมเนียมการถํายสําเนาเอกสาร ขนาด A 3 แผํนละ  ๒  บาท 

การรับเรื่องร้องเรียน :  
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือรับเรื่องร๎องเรียนได๎ที่ 
  ๑. องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด  โทรศัพท์/โทรสาร  ๐  ๓๒๗๔  ๑๒๘๐ 
  ๒. ทางเว็บไซต์  www.bangtanod.go.th 
  ๓. ทางสายดํวนนายกองค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด  โทรศัพท์  ๐๘  ๖๕๕๕  ๕๗๒๔ 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 รายละเอียดตามภาคผนวก   หน๎าที่  ผ  ๑ 

ขั้นตอนการด าเนินการ : 
  

 

 

 

http://www.bangtanod.go.th/
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ยื่นค าร้องขอขอ้มูลข่าวสารของราชการ           
พรอ้มแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

 (ใช้เวลาประมาณ  ๕  นาที) 

จนท.รับค ารอ้งตรวจสอบและเสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติ  (หัวหน้าส านักงานปลัด /รองปลัด  อบต. 

/ ปลัด อบต./นายก  อบต.บางโตนด) 

 (ใช้เวลาประมาณ  ๕  นาที) 

ขอ้มูลพรอ้มใหบ้ริการ    
ใหบ๎ริการขอ๎มูลขําวสารตามคําขอ/    

ถํายสําเนา/รับรองสําเนา     

รายงานให๎ผู๎บริหารทราบ 
 

เอกสารปรกอบ 
๑. แบบคําขอข๎อมูลขําวสาร 
๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 

ขั้นตอนการขอรับข้อมลูข่าวสารของทางราชการ 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 

 
ใช้เวลาเวลาประมาณ  ๓๐  นาที /  ราย 

ขอ้มูลเปิดเผยไม่ได้  
ช้ีแจงเหตุผลให๎ทราบ 

ขอ้มูลไม่พรอ้มใหบ้ริการ 
นัดหมายใหม๎ารับข๎อมลูขําวสาร

ภายหลัง 
 

ใช๎เวลาประมาณ  ๒๐  นาที 
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การขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ 
งานพัฒนาชุมชน  ส านักปลัดฯ  องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 

******************** 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  งานพัฒนาชุมชน  สํานักปลัดฯ  องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด 

ขอบเขตการให้บริการ : 

 สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  งานพัฒนาชุมชน  สํานักปลัดฯ  องค์การบริหารสํวนตําบล       
บางโตนด  โทรศัพท์/โทรสาร  ๐  ๓๒๗๔  ๑๒๘๐ 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์  (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  ตั้งแตํเวลา  
๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐  น. 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นค าขอ : 
 ผู๎มีสิทธิจะได๎รับเงินเบี้ยยังชีพผู๎สูงอายุ ต๎องเป็นผู๎มีคุณสมบัติและไมํมีลักษณะ ต๎องห๎าม ดังตํอไปนี้ 
  ๑. มีสัญชาติไทย 
  ๒. มีภูมิลําเนาอยูํในเขตองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นตามทะเบียนบ๎าน 
  ๓. มีอายุ 59 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป (ในกรณีที่ทะเบียนราษฎร์ระบุเฉพาะปีเกิด ให๎ถือวําบุคคลนั้น
เกิดวันที่ 1 มกราคม ของปีนั้น) 
  ๔. ไมํเป็นผู๎ได๎รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหนํวยงานของรัฐ  รัฐวิสาหกิจหรือ
องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น ได๎แกํ ผู๎รับเงินบํานาญ เบี้ยหวัด บํานาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน 
ผู๎สูงอายุที่อยูํในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นผู๎ได๎รับเงินเดือน  คําตอบแทน รายได๎
ประจํา หรือผลประโยชน์ตอบแทนอยํางอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นจัดให๎เป็นประจํา ยกเว๎นผู๎
พิการและผู๎ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวําด๎วยการจํายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กร
ปกครองสํวนท๎องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให๎ผู๎ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมาณถัดไป 
ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู๎สูงอายุด๎วยตนเองตํอองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นที่ตนมีภูมิลําเนา ณ 
ที่ทําการองค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด 
 ในกรณีผู๎สูงอายุที่มีสิทธิได๎รับเบี้ยยังชีพผู๎สูงอายุจากองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นหนึ่งย๎ายภูมิลําเนาไป
อยูํองคก์รปกครองสํวนท๎องถิ่นอ่ืน ให๎องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นที่เคยจํายเบี้ยยังชีพผู๎สูงอายุเดิมยังคงจํายเงิน
เบี้ยยังชีพผู๎สูงอายุจนกวําจะสิ้นสุดปีงบประมาณนั้น หากมีความประสงค์จะรับเบี้ยยังชีพกับองค์กรปกครอง
สํวนท๎องถิ่นแหํงใหมํต๎องไปลงทะเบียนเพ่ือขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู๎สูงอายุที่องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นแหํงใหมํ
กํอนสิ้นปีงบประมาณ 
 การแจ๎งความจํานงรับเงินเบี้ยยังชีพผู๎สูงอายุ ประกอบด๎วย 
  ๑. โอนเข๎าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู๎มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู๎สูงอายุ 
  ๒. โอนเข๎าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได๎รับมอบอํานาจจากผู๎มีสิทธิได๎รับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู๎สูงอายุเป็นลายลักษณ์อักษร 
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ซึ่งผู๎ที่มีสิทธิได๎รับเงินเบี้ยยังชีพผู๎สูงอายุ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 จะได๎รับเงินเบี้ยยังชีพผู๎สูงอายุใน
อัตราแบบขั้นบันได ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน โดย 
 ชํวงอายุ 60 - 69 จะได๎รับเงินเบี้ยยังชีพในอัตรา 600 บาท  
 ชํวงอายุ 70 - 79 จะได๎รับเงินเบี้ยยังชีพในอัตรา 700 บาท 
 ชํวงอายุ 80 - 89 จะได๎รับเงินเบี้ยยังชีพในอัตรา 800 บาท 
 ชํวงอายุ 90 ปีขึ้นไปจะได๎รับเงินเบี้ยยังชีพในอัตรา 1,000 บาท 

 การสิ้นสุดการได๎รับเงินเบี้ยยังชีพผู๎สูงอายุ  สิทธิของผู๎ได๎รับเงินเบี้ยยังชีพผู๎สูงอายุตามระเบียบนี้
สิ้นสุดลงในกรณีดังตํอไปนี้ 
 ๑. ตาย 
 ๒. ขาดคุณสมบัติผู๎มีสิทธิจะได๎รับเงินเบี้ยยังชีพผู๎สูงอายุตามระเบียบฯ 
 ๓. แจ๎งสละสิทธิการขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู๎สูงอายุ เป็นหนังสือตํอองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นที่ตนมี
สิทธิได๎รับเบี้ยยังชีพผู๎สูงอายุ 

ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ : 
 ขั้นตอนการขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ  

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู๎สูงอายุยื่นแบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ย   

ยังชีพผู๎สูงอายุพร๎อมเอกสารประกอบ 
(ใช๎เวลาประมาณ  ๕  นาที) 

งานพัฒนาชุมชน   สํานักปลัดองค์การบริหาร 
สํวนตําบลบางโตนด 

๒. จนท. ตรวจสอบคุณสมบัติผูขอขึ้นทะเบียน 
(ใช๎เวลาประมาณ  ๕  นาที) 

งานพัฒนาชุมชน   สํานักปลัดองค์การบริหาร 
สํวนตําบลบางโตนด 

๓. นํารายชื่อผู๎สูงอายเุสนอผูบริหารทองถิ่นพร๎อมทั้ง
ประกาศรายชื่อผู๎มีสิทธิรับเบี้ยผู๎สูงอายุ 
 

 งานพัฒนาชุมชน   สํานักปลัดองค์การบริหาร 
สํวนตําบลบางโตนด 

๔. นํารายชื่อผู๎สูงอายเุสนอผูบริหารทองถิ่นพร๎อมทั้ง
ประกาศรายชื่อผู๎มีสิทธิรับเบี้ยผู๎สูงอายุ 
 

 งานพัฒนาชุมชน   สํานักปลัดองค์การบริหาร 
สํวนตําบลบางโตนด 
 

ระยะเวลา : 
 ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น  ประมาณ  ๑๐    นาท ี/ ราย   
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ : 
 ให๎ผู๎สูงอายุที่มีคุณสมบัติ และผู๎สูงอายุที่ย๎ายภูมิลําเนาเข๎ามาใหมํในพ้ืนที่องค์การบริหารสํวนตําบล 
แตํยังไมํได๎ลงทะเบียน สามารถลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู๎สูงอายุด๎วยตนเอง ตํอองค์การ
บริหารสํวนตําบลบางโตนด   ระหวํางวันที่ 1 - 30 พฤศจิกายน ของทุกปี  โดยมีหลักฐานดังนี้  

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืนที่ออกโดยหนํวยงาน

ของรัฐ  ที่มีรูปถํายพร๎อมรับรองสําเนา 
จํานวน  ๑  ฉบับ 

๒. สําเนาทะเบียนบ๎านพร๎อมรับรองสําเนา  จํานวน  ๑  ฉบับ 
๓. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร  พร๎อมสําเนา  

สําหรับในกรณีที่ผู๎ขอรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผํานธนาคาร (บัญชีธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์
การเกษตร สาขาโพธาราม) 

จํานวน  ๑  ฉบับ 

กรณีที่ผู๎สูงอายุไมํสามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการสงเคราะห์ด๎วยตนเอง  จะมอบอํานาจให๎ผู๎ แทนมา
ดําเนินการแทนได ๎โดยมีหลักฐานที่ต๎องนํามา ดังนี้ 
๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู๎มอบ และรับมอบพร๎อมรับรอง

สําเนา  
จํานวน  ๑  ชุด 

๒. สําเนาทะเบียนบ๎านผู๎มอบ และรับมอบ พร๎อมรับรองสําเนา จํานวน  ๑  ชุด 
๓. หนังสือมอบอํานาจ  จํานวน  ๑  ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม : 
 ไมํเสียคําธรรมเนียม  

การรับเรื่องร้องเรียน :  
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือรับเรื่องร๎องเรียนได๎ที่ 
  ๑. องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด  โทรศัพท์/โทรสาร  ๐  ๓๒๗๔  ๑๒๘๐ 
  ๒. ทางเว็บไซต์  www.bangtanod.go.th 
  ๓. ทางสายดํวนนายกองคก์ารบริหารสํวนตําบลบางโตนด  โทรศัพท์  ๐๘  ๖๕๕๕  ๕๗๒๔ 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม : 
 รายละเอียดตามภาคผนวก   หน๎าที่  ผ  ๒ 

ขั้นตอนการด าเนินการ : 
  

 

 

 

http://www.bangtanod.go.th/
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ผู้สูงอายุย่ืนแบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ย       
ยังชีพผู้สูงอายุพร้อมเอกสารประกอบ 

(ใช้เวลาประมาณ  ๕  นาที) 

จนท. ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอขึ้นทะเบียน 

(ใช้เวลาประมาณ  ๕  นาที) 

น ารายชื่อผู้สูงอายุเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพร้อมทั้ง
ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับเบี้ยผู้สูงอายุ 

 

น ารายชื่อผู้สูงอายุเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพร้อมทั้ง
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับเบี้ยผู้สูงอายุ 

 

เอกสารปรกอบ 
๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตร
อ่ืนที่ออกโดยหนํวยงานของรัฐ ที่มีรูปถําย
พร๎อมรับรองสําเนา 
๒. สําเนาทะเบียนบ๎านพร๎อมรับรองสําเนา 
๓. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร  พร๎อมสําเนา 
สําหรับในกรณีที่ผู๎ขอรับเงินเบี้ยยังชีพความ
พิการประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผํานธนาคาร 
(บัญชีธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์
การเกษตร สาขาโพธาราม) 

เอกสารเพิ่มเติมกรณีมอบอ านาจ 
๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู๎มอบ และ
รับมอบพร๎อมรับรองสําเนา  
๒. สําเนาทะเบียนบ๎านผู๎มอบ และรับมอบ 
พร๎อมรับรองสําเนา 
๓. หนังสือมอบอํานาจ 

ขั้นตอนการขึ้นทะเบียนผู้สูงอาย ุ
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 

 
ใช้เวลาเวลาประมาณ ๑๐  นาที /  ราย 
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การขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
งานพัฒนาชุมชน  ส านักปลัดฯ  องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 

******************** 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  งานพัฒนาชุมชน  สํานักปลัดฯ  องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด 

ขอบเขตการให้บริการ : 

 สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  งานพัฒนาชุมชน  สํานักปลัดฯ  องค์การบริหารสํวนตําบล      
บางโตนด  โทรศัพท์/โทรสาร  ๐  ๓๒๗๔  ๑๒๘๐ 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์  (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  ตั้งแตํเวลา  
๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐  น. 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นค าขอ : 
 ผู๎ป่วยเอดส์ที่มีสิทธิได๎รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู๎ป่วยเอดส์   ต๎องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให๎โดย
สถานสถานพยาบาลของรัฐยืนยันวําป่วยเป็นโรคเอดส์จริง และต๎องมีภูมิลําเนาอยูํในเขตองค์การบริหาร    
สํวนตําบลบางโตนด 
 กรณีผู๎ป่วยเอดส์ เป็นผู๎สูงอายุ และคนพิการด๎วย สามารถดําเนินการได๎ทั้งหมด  และกรณีผู๎ป่วย
เอดส์ที่ได๎รับเบี้ยยังชีพผู๎ป่วยเอดส์แล๎ว ย๎ายภูมิลาเนา (ย๎ายชื่อในทะเบียนบ๎าน) ไปอยูํในเขตองค์กรปกครอง
สํวนท๎องถิ่นอ่ืน ผู๎ป่วยเอดส์ต๎องดําเนินการยื่นคําร๎องขอรับเบี้ยยังชีพผู๎ป่วยเอดส์อีกครั้ง ณ องค์กรปกครองสํวน
ท๎องถิ่นที่ย๎ายภูมิลําเนาเข๎าไปอยูํใหมํ (เพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพผู๎ป่วยเอดส์จากองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นที่ย๎าย
เข๎าไปอยูํใหมํ) ซึ่งถ๎าผู๎ป่วยเอดส์ไมํดําเนินการยื่นคําร๎องขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู๎ป่วยเอดส์อีกครั้ง  ณ องค์กร
ปกครองสํวนท๎องถิ่นที่ย๎ายภูมิลําเนาเข๎าไปอยูํใหมํ ผู๎ป่วยเอดส์จะได๎รับเงินเบี้ยยังชีพผู๎ป่วยเอดส์ถึงเดือนที่ย๎าย
ภูมิลําเนาเทํานั้น 

ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ : 
  ขั้นตอนการการขึ้นทะเบียนผู้ป่วยเอดส์ 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู๎ป่วยเอดส์ยื่นแบบคําขอรับการสงเคราะห์  

พร๎อมเอกสารประกอบ 
(ใช๎เวลาประมาณ  ๕  นาที) 

งานพัฒนาชุมชน   สํานักปลัดองค์การบริหาร 
สํวนตําบลบางโตนด 

๒. จนท. ตรวจสอบคุณสมบัติผูขอขึ้นทะเบียน 
(ใช๎เวลาประมาณ  ๕  นาที) 

งานพัฒนาชุมชน   สํานักปลัดองค์การบริหาร 
สํวนตําบลบางโตนด 

๓. นํารายชื่อผู๎ป่วยเอดส์เสนอผูบริหารทองถิ่นพร๎อม
ทั้ ง ป ระก าศรายชื่ อ ผู๎ มี สิ ท ธิ รั บ เ บี้ ย ยั ง ชี พ           
ผู๎ป่วยเอดส์ 
 

 งานพัฒนาชุมชน   สํานักปลัดองค์การบริหาร 
สํวนตําบลบางโตนด 
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ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๔. แจ งรายชื่อผู มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู๎ป่วยเอดส์     

ให สนง.ทองถิ่นทราบ 
 

งานพัฒนาชุมชน   สํานักปลัดองค์การบริหาร 
สํวนตําบลบางโตนด 
 

ระยะเวลา : 
 ใช๎ระยะเวลาทั้งสิ้น  ประมาณ  ๑๐    นาที / ราย 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ : 
 การยื่นคําร๎องขอรับเบี้ยยังชีพผู๎ป่วยเอดส์ สามารถยื่นคําร๎องได๎ที่ องค์การบริหารสํวนตําบล       
บางโตนด โดยมีหลักฐานที่ต๎องนํามา ดังนี้ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให๎โดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันวําป่วย

เป็นโรคเอดส์จริง 
จํานวน  ๑  ฉบับ 

๒. บัตรประจําตัวประชาชนฉบับจริง พร๎อมสําเนา จํานวน  ๑  ฉบับ 
๓. ทะเบียนพร๎อมฉบับจริง พร๎อมสําเนา จํานวน  ๑  ฉบับ 
๔. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร  พร๎อมสําเนา  

สําหรับในกรณีที่ผู๎ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู๎ป่วยเอดส์ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผํานธนาคาร (บัญชีธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์
การเกษตร สาขาโพธาราม) 

จํานวน  ๑  ฉบับ 

กรณีที่ผู๎ป่วยเอดส์ไมํสามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการสงเคราะห์ด๎วยตนเอง  จะมอบอํานาจให๎ผู๎ แทนมา
ดําเนินการแทนได ๎โดยมีหลักฐานที่ต๎องนํามา ดังนี้ 
๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู๎มอบอํานาจ และผู๎รับมอบอํานาจ จํานวน  ๑  ชุด 
๒. สําเนาทะเบียนบ๎านผู๎มอบอํานาจ และผู๎รับมอบอํานาจ จํานวน  ๑  ชุด 
๓. หนังสือมอบอํานาจ  จํานวน  ๑  ฉบับ 
๔. ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให๎โดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันวําป่วย

เป็นโรคเอดส์จริง 
จํานวน  ๑  ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม : 
 ไมํเสียคําธรรมเนียม  

การรับเรื่องร้องเรียน :  

 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือรับเรื่องร๎องเรียนได๎ที่ 
  ๑. องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด  โทรศัพท์/โทรสาร  ๐  ๓๒๗๔  ๑๒๘๐ 
  ๒. ทางเว็บไซต์  www.bangtanod.go.th 
  ๓. ทางสายดํวนนายกองค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด  โทรศัพท์  ๐๘  ๖๕๕๕  ๕๗๒๔ 

 

http://www.bangtanod.go.th/
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม : 
 รายละเอียดตามภาคผนวก   หน๎าที่  ผ  ๕ 

ขั้นตอนการด าเนินการ : 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 

ผู้ป่วยเอดส์ยื่นแบบค าขอรับการสงเคราะห์ 

พร้อมเอกสารประกอบ 

 (ใช้เวลาประมาณ  ๕  นาที) 

จนท. ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอขึ้นทะเบียน 

(ใช้เวลาประมาณ  ๕  นาที) 

น ารายชื่อผู้ป่วยเอดส์เสนอผู้บริหารท้องถิ่นพร้อม
ทั้งประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพ       

ผู้ป่วยเอดส์ 
 

แจ้งรายชื่อผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์       
ให สนง.ท้องถิ่นทราบ 

เอกสารประกอบ 
๑. ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให๎โดยสถานพยาบาล   
ของรัฐ ยืนยันวําป่วยเป็นโรคเอดส์จริง 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนฉบับจริง พร๎อม
สําเนา 
๓. ทะเบียนพร๎อมฉบับจริง พร๎อมสําเนา 
๔. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร  พร๎อมสําเนา 
สําหรับในกรณีที่ผู๎ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู๎ป่วย
เอดส์ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผํานธนาคาร 
(บัญชีธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์
การเกษตร สาขาโพธาราม)  

เอกสารเพิ่มเติมกรณีมอบอ านาจ 
๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู๎มอบอํานาจ 
และผู๎รับมอบอํานาจ 
๒. สําเนาทะเบียนบ๎านผู๎มอบอํานาจ และผู๎รับ
มอบอํานาจ 
๓. หนังสือมอบอํานาจ 
๔. ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให๎โดยสถานพยาบาล
ของรัฐ ยืนยันวําป่วยเป็นโรคเอดส์จริง 

ขั้นตอนการข้ึนทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส ์

ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 

 
ใช้เวลาเวลาประมาณ ๑๐  นาที /  ราย 
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การขึ้นทะเบียนผู้พิการ 
งานพัฒนาชุมชน  ส านักปลัดฯ  องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 

******************** 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  งานพัฒนาชุมชน  สํานักปลัดฯ  องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด 

ขอบเขตการให้บริการ : 

 สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  งานพัฒนาชุมชน  สํานักปลัดฯ  องค์การบริหารสํวนตําบล      
บางโตนด  โทรศัพท์/โทรสาร  ๐  ๓๒๗๔  ๑๒๘๐ 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์  (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  ตั้งแตํเวลา  
๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐  น. 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นค าขอ :  
  คนพิการ หมายความวํา คนพิการที่จดทะเบียนคนพิการตามพระราชบัญญัติฟ้ืนฟูสมรรถภาพ
คนพิการ พ.ศ.2534 

  คนพิการซึ่งจะมีสิทธิ์ได๎รับเงินเบี้ยความพิการ  ต๎องเป็นผู๎มีคุณสมบัติและไมํมีลักษณะต๎องห๎าม 
ดังตํอไปนี้  
   ๑. มีสัญชาติไทย 
   ๒. มีภูมิลําเนาอยูํในเขตองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นตามทะเบียนบ๎าน  
   ๓. มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวําด๎วยการสํงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคน
พิการ 
   ๔. ไมํเป็นบุคคลซึ่งอยูํในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 

 ในกรณีที่ผู๎ พิการเป็นผู๎ เยาว์ซึ่งมีผู๎แทนโดยชอบธรรม  คนเสมือนไร๎ความสามารถหรือคนไร๎
ความสามารถให๎ผู๎แทนโดยชอบธรรม ผู๎พิทักษ์  หรือผู๎อนุบาล  แล๎วแตํกรณี ยื่นคําขอแทนโดยแสดงหลักฐาน
เป็นผู๎แทนดังกลําว 
 สําหรับคนพิการกรณีอ่ืน ซึ่งไมํอาจยื่นคําขอได๎ด๎วยตัวเองให๎ผู๎ดูแลคนพิการยื่นคําขอแทนโดยให๎ผู๎ที่
เชื่อถือได๎รับรองสถานะของคนพิการ แตํต๎องนําหลักฐานของคนพิการไปแสดงตํอองค์การบริหารสํวนตําบล
บางโตนดด๎วย 
 ซึ่งผู๎ที่มีสิทธิได๎รับเงินเบี้ยความพิการ จะได๎รับเงินเบี้ยความพิการในอัตรารายละ  800  บาท  
ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน 
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ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ : 
 ขั้นตอนการการขึ้นทะเบียนผู้พิการ 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู๎พิการยื่นแบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความ

พิการ  พร๎อมเอกสารประกอบ  
(ใช๎เวลาประมาณ  ๕  นาที) 

งานพัฒนาชุมชน   สํานักปลัดองค์การบริหาร 
สํวนตําบลบางโตนด 

๒. จนท. ตรวจสอบคุณสมบัติผูขอขึ้นทะเบียน 
(ใช๎เวลาประมาณ  ๕  นาที) 

งานพัฒนาชุมชน   สํานักปลัดองค์การบริหาร 
สํวนตําบลบางโตนด 

๓. นํารายชื่อผูพิการเสนอผูบริหารทองถิ่นพร๎อมทั้ง
ประกาศรายชื่อผู๎มีสิทธิรับเบี้ยความพิการ 
 

 งานพัฒนาชุมชน   สํานักปลัดองค์การบริหาร 
สํวนตําบลบางโตนด 

๔. แจงรายชื่อผูมีสิทธิรับเบี้ยยังชีพให สนง.ทองถิ่น
ทราบ 
 

 งานพัฒนาชุมชน   สํานักปลัดองค์การบริหาร 
สํวนตําบลบางโตนด 
 

ระยะเวลา : 

 ใช๎ระยะเวลาประมาณ  ๑๐ นาท ี/ ราย 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ : 
 ให๎ผู๎พิการที่มีคุณสมบัติดังกลําวข๎างต๎น และคนพิการที่ย๎ายภูมิลําเนาเข๎ามาใหมํ ในพ้ืนที่องค์การ
บริหารสํวนตําบลบางโตนด สามารถลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ ระหวํางวันที่ 1 - 30 
พฤศจิกายน ของทุกปี  (ในวันและเวลาราชการ) และจะได๎รับเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป พร๎อม
หลักฐาน ดังตํอไปนี้ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวําด๎วยการสํงเสริมคุณภาพ

ชีวิตคนพิการ 
จํานวน  ๑  ฉบับ 

๒. บัตรประจําตัวประชาชนฉบับจริง พร๎อมสําเนา จํานวน  ๑  ฉบับ 
๓. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร  พร๎อมสําเนา  

สําหรับในกรณีที่ผู๎ขอรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผํานธนาคาร (บัญชีธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์
การเกษตร สาขาโพธาราม) 

จํานวน  ๑  ฉบับ 

กรณีที่ผู๎ป่วยเอดส์ไมํสามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการสงเคราะห์ด๎วยตนเอง  จะมอบอํานาจให๎ผู๎ แทนมา
ดําเนินการแทนได ๎โดยมีหลักฐานที่ต๎องนํามา ดังนี้ 
๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู๎มอบอํานาจ และผู๎รับมอบอํานาจ จํานวน  ๑  ชุด 
๒. สําเนาทะเบียนบ๎านผู๎มอบอํานาจ และผู๎รับมอบอํานาจ จํานวน  ๑  ชุด 
๓. หนังสือมอบอํานาจ  จํานวน  ๑  ฉบับ 
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ค่าธรรมเนียม : 
 ไมํเสียคําธรรมเนียม  

การรับเรื่องร้องเรียน :  

 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือรับเรื่องร๎องเรียนได๎ที่ 
  ๑. องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด  โทรศัพท์/โทรสาร  ๐  ๓๒๗๔  ๑๒๘๐ 
  ๒. ทางเว็บไซต์  www.bangtanod.go.th 
  ๓. ทางสายดํวนนายกองคก์ารบริหารสํวนตําบลบางโตนด  โทรศัพท์  ๐๘  ๖๕๕๕  ๕๗๒๔ 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม : 
 รายละเอียดตามภาคผนวก   หน๎าที่  ผ  ๗ 

ขั้นตอนการด าเนินการ : 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.bangtanod.go.th/
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ผู้พิการยื่นแบบขอขึ้นทะเบียน 
พร้อมเอกสารประกอบ 

 (ใช้เวลาประมาณ  ๕  นาที) 

จนท. ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอขึ้นทะเบียน 

(ใช้เวลาประมาณ  ๕  นาที) 

น ารายชื่อผู้พิการเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพร้อมทั้ง
ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิรับเบี้ยความพิการ 

 

แจ้งรายชื่อผู้มีสิทธิรับเบี้ยความพิการให ้       
สนง.ท้องถ่ินทราบ 

 

เอกสารประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวําด๎วย
การสํงเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนฉบับจริง พร๎อม
สําเนา 
๓. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร  พร๎อมสําเนา 
สําหรับในกรณีที่ผู๎ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู๎พิการ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผํานธนาคาร (บัญชี
ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร 
สาขาโพธาราม)  

เอกสารเพิ่มเติมกรณีมอบอ านาจ 
๑. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู๎มอบอํานาจ 
และผู๎รับมอบอํานาจ 
๒. สําเนาทะเบียนบ๎านผู๎มอบอํานาจ และผู๎รับ
มอบอํานาจ 
๓. หนังสือมอบอํานาจ 
 

ขั้นตอนการขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ 

ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 

 
ใช้เวลาเวลาประมาณ ๑๐  นาที /  ราย 
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การขอรับเงินสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 
งานพัฒนาชุมชน  ส านักปลัดฯ  องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 

******************** 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  งานพัฒนาชุมชน  สํานักปลัดฯ  องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด 

ขอบเขตการให้บริการ : 

 สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  งานพัฒนาชุมชน  สํานักปลัดฯ  องค์การบริหารสํวนตําบล      
บางโตนด  โทรศัพท์/โทรสาร  ๐  ๓๒๗๔  ๑๒๘๐ 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์  (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  ตั้งแตํเวลา  
๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐  น. 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นค าขอ : 
 การสงเคราะห์ในการจัดการศพผู๎สูงอายุตามประเพณีนั้น ผู๎สูงอายุที่เสียชีวิตต๎องมีคุณสมบัติ  
ดังตํอไปนี้ 
  ๑. มีอายุเกินหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป 
  ๒. มีสัญชาติไทย 
  ๓. ผู๎สูงอายุอยูํในครอบครัวที่ยากจนตามข๎อมูลความจําเป็นพ้ืนฐาน (จปฐ.) กรมการพัฒนา
ชุมชนกระทรวงมหาดไทย หรือกรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา 
  ๔. ไมํมีญาต ิหรือมีญาติแตํมีฐานะยากจนไมํสามารถจัดการศพตามประเพณีได๎ 
 ผู๎สูงอายุยากจนและไมํได๎รับการสํารวจข๎อมูลความจําเป็นพ้ืนฐาน (จปฐ.) กรมการพัฒนาชุมชน
กระทรวงมหาดไทย หรือนายกองค์การบริหารสํวนตําบล หรือกํานัน หรือผู๎ใหญํบ๎าน หรือประธานชุมชน เป็น 
ผู๎ออกหนังสือรับรอง 
 การยื่นคําขอเพ่ือขอรับการสงเคราะห์ในการจัดการศพผู๎สูงอายุตามประเพณี ให๎ผู๎ที่รับผิดชอบในการ
จัดการศพตามประเพณีรายนั้นยื่นคําขอในท๎องที่ที่ผู๎สูงอายุมีชื่ออยูํในทะเบียนบ๎านหรือภูมิลําเนาที่ถึงแกํความ
ตาย ในขณะถึงแกํความตาย ดังตํอไปนี้ 
  ๑. ในกรุงเทพมหานคร ให๎ยื่นคําขอที่สํานักงานเขต สังกัดกรุงเทพมหานคร 
  ๒. ให๎ยื่นคําขอตํอสํานักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดหรือที่วําการอําเภอ  
หรือองค์การบริหารสํวนตําบล 
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ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ : 
 ขั้นตอนการขอรับเงินสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู๎ จั ดการศพผู๎ สู งอายุ ยื่ นแบบคํ าขอรับ เ งิน

สงเคราะห์ในการจัดการศพฯ  
(ใช๎เวลาประมาณ  ๕  นาที) 

งานพัฒนาชุมชน   สํานักปลัดองค์การบริหาร 
สํวนตําบลบางโตนด 

๒. จนท. ตรวจสอบแบบคําขอฯ และเอกสาร 
หลักฐาน พร๎อมพิมพ์หนังสือนําสํง 
 (ใช๎เวลาประมาณ  ๕  นาที) 

งานพัฒนาชุมชน   สํานักปลัดองค์การบริหาร 
สํวนตําบลบางโตนด 

๓. สํงเรื่องตํอให๎สํานักงานพัฒนาสังคมและความ
มั่นคงของมนุษย์จังหวัดราชบุรี 
(ใช๎เวลาประมาณ ๒๐  นาที) 
 

 งานพัฒนาชุมชน   สํานักปลัดองค์การบริหาร 
สํวนตําบลบางโตนด 

 
ระยะเวลา : 
 ใช๎ระยะเวลาประมาณ  ๓๐ นาที/ราย 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ : 
 ผู๎ยื่นคําขอรับการสงเคราะห์ในการจัดการศพผู๎สูงอายุตามประเพณี   ต๎องยื่นคําขอภายในกําหนด
สามสิบวันนับตั้งแตํวันที่ออกใบมรณบัตรพร๎อมเอกสาร ดังตํอไปนี้ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. ใบมรณบัตรของผู๎สูงอายุ  พร๎อมสําเนา จํานวน  ๑  ฉบับ 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกโดยหนํวยงานของรัฐที่มี

รูปถํายและเลขประจําตัวประชาชนของผู๎ยื่นคําขอ  พร๎อมสําเนา 
จํานวน  ๑  ฉบับ 

๓. หนังสือรับรองวําผู๎ยื่นคําขอเป็นผู๎รับผิดชอบในการจัดการศพตาม
ประเพณี ซึ่งรับรองโดยนายอําเภอ หรือผู๎อํานวยการสํานักงานเขต 
หรือพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด หรือนายก
องค์การบริหารสํวนตําบล หรือกํานัน หรือผู๎ใหญํบ๎านหรือประธาน
ชุมชน โดยผู๎ยื่นคําขอและผู๎รับรองต๎องไมํเป็นบุคคลเดียวกัน ให๎
หนํวยงานที่รับคําขอ  ดําเนินการตรวจสอบความถูกต๎องของ
เอกสาร 

จํานวน  ๑  ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม : 
 ไมํเสียคําธรรมเนียม  
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การรับเรื่องร้องเรียน :  

 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือรับเรื่องร๎องเรียนได๎ที่ 
  ๑. องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด  โทรศัพท์/โทรสาร  ๐  ๓๒๗๔  ๑๒๘๐ 
  ๒. ทางเว็บไซต์  www.bangtanod.go.th 
  ๓. ทางสายดํวนนายกองค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด  โทรศัพท์  ๐๘  ๖๕๕๕  ๕๗๒๔ 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม : 
 รายละเอียดตามภาคผนวก   หน๎าที่  ผ  ๑๐ 

ขั้นตอนการด าเนินการ : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.bangtanod.go.th/
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ผู้จัดการศพผู้สูงอายุย่ืนแบบค าขอรับเงิน
สงเคราะห์ในการจัดการศพฯ 

 (ใช้เวลาประมาณ  ๕  นาที) 

จนท. ตรวจสอบแบบค าขอฯ และเอกสาร 
หลักฐาน พร้อมพิมพ์หนังสือน าส่ง 

 (ใช้เวลาประมาณ  ๕  นาที) 

ส่งเรื่องต่อให้ส านักงานพัฒนาสังคมและความ
ม่ันคงของมนุษย์จังหวัดราชบุรี 

 (ใช้เวลาประมาณ ๒๐  นาที) 

เอกสารประกอบ 
๑. ใบมรณบัตรของผู๎สูงอายุ  พร๎อมสําเนา 
๒. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออก
โดยหนํวยงานของรัฐที่มีรูปถํายและเลข
ประจําตัวประชาชนของผู๎ยื่นคําขอ  พร๎อม
สําเนา 
๓.  หนังสือรับรองวําผู๎ยื่นคําขอเป็นผู๎รับผิดชอบ
ในการจัดการศพตามประเพณี ซึ่งรับรองโดย
นายอําเภอ หรือผู๎อํานวยการสํานักงานเขต หรือ
พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด 
หรือนายกองค์การบริหารสํวนตําบล หรือกํานัน 
หรือผู๎ใหญํบ๎านหรือประธานชุมชน โดยผู๎ยื่นคํา
ขอและผู๎รับรองต๎องไมํเป็นบุคคลเดียวกัน ให๎
หนํวยงานที่รับคําขอ  ดําเนินการตรวจสอบ
ความถูกต๎องของเอกสาร 

 

ขั้นตอนการขอรับการสงเคราะห์ในการจัดการศพผู้สูงอายุตามประเพณี 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 

 
ใช้เวลาเวลาประมาณ ๓๐  นาที /  ราย 
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การจัดเก็บภาษีป้าย 
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 

******************** 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได๎  กองคลัง  องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด 

ขอบเขตการให้บริการ : 

 สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  กองคลัง  องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด  โทรศัพท์/โทรสาร  
๐  ๓๒๗๔  ๑๒๘๐ 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์  (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  ตั้งแตํเวลา  
๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐  น. 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นค าขอ : 
 ป้ายที่ต๎องเสียภาษี ได๎แกํ ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห๎อ หรือเครื่องหมายที่ใช๎ในการประกอบการค๎า หรือ
ประกอบกิจการอ่ืน เพ่ือหารายได๎ หรือโฆษณาการค๎า หรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได๎ ไมํวําจะได๎แสดงหรือ
โฆษณาไว๎ที่วัตถุใด ๆ ด๎วยอักษร ภาพ หรือ เครื่องหมายที่เขียน และ สลัก จารึก หรือให๎ปรากฏด๎วยวิธีอ่ืน 
 1. เจ๎าของป้าย 
 2. ในกรณีไมํมีผู๎ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย หรือเมื่อพนักงานเจ๎าหน๎าที่ไมํอาจหาตัวเจ๎าของป้าย
นั้นได๎ ให๎ถือวําผู๎ ครอบครองป้ายนั้น เป็นผู๎มีหน๎าที่เสียภาษีป้าย ถ๎าไมํอาจหาตัวผู๎ครอบครองป้ายนั้นได๎ ให๎ถือ
วําเจ๎าของหรือผู๎ครอบครอง อาคาร หรือที่ดิน ที่ป้ายนั้นติดตั้งหรือแสดงอยูํเป็นผู๎มีหน๎าที่เสียภาษีตามลําดับ 

 ระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษี  
 ผู๎เป็นเจ๎าของป้าย หรือผู๎ครอบครองป้ายจะต๎องยื่นแบบ ภ.ป.1 ภายในวันที่ 31 มีนาคม ของทุกปี 
กรณีท่ีติดตั้งป้ายหลังเดือนมีนาคม หรือติดตั้งป้ายใหมํแทนป้ายเดิมหรือเปลี่ยนแปลงแก๎ไขป้ายเป็นเหตุให๎ต๎อง 
เสียภาษีป้ายเพ่ิมข้ึน เจ๎าของป้ายต๎องยื่นแบบ ภ.ป.1 ภายใน 15 วัน นับแตํวันที่ติดตั้งใหมํหรือที่เปลี่ยนแปลง
แก๎ไข 

 การไม่ยืน่แบบและช าระภาษีป้ายภายในก าหนด  
  ๑. ผู๎เป็นเจ๎าของป้ายรายใดไมํยื่นแบบภายในกําหนดจะต๎องเสียเงินเพ่ิมอีกร๎อยละ 10 ของ   
คําภาษ ี
  ๒. ผู๎เป็นเจ๎าของป้ายรายใดไมํชําระเงินคําภาษีภายในกําหนด จะต๎องเสียเงินเพ่ิมอีกร๎อยละ 2 
ของคําภาษี/เดือน 
  ๓. ผู๎มีหน๎าที่เสียภาษีจะต๎องแสดงหลักฐานการเสียภาษีป้ายไว๎ ณ ที่เปิดเผยในสถานที่
ประกอบการค๎าหรือประกอบกิจการ 
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ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ : 
 ขั้นตอนการช าระภาษีป้าย 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 กรณีติดตั้งป้ายใหม่  
๑. ผู๎มีหน๎าที่ต๎องเสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดงรายการ

ภาษีป้าย (ภ.ป.1) พร๎อมด๎วยหลักฐาน  
(ใช๎เวลาประมาณ  ๒  นาที) 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได๎  กองคลัง  องค์การ
บริหารสํวนตําบลบางโตนด 

๒. จนท.ตรวจสอบเอกสารและประเมินภาษี  ดังนี้ 
     1. เจ๎าของป้ายชําระเงินภายใน  ๑๕  วัน  
นับแตํวันที่ได๎รับแจ๎งประเมินภาษี  (ภ.ป.๓) 
     ๒.เจ๎าของป้ายชําระเงิน  
(ใช๎เวลาประมาณ  ๒  นาที) 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได๎  กองคลัง  องค์การ
บริหารสํวนตําบลบางโตนด 

๓. ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.๗) 
 (ใช๎เวลาประมาณ ๑ นาที) 
 

 ผู๎อํานวยการกองคลัง  กองคลัง  องค์การบริหาร
สํวนตําบลบางโตนด 

 กรณีป้ายรายเก่า   
๑. ผู๎มีหน๎าที่ต๎องเสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดงรายการ

ภาษีป้าย (ภ.ป.1) พร๎อมด๎วยหลักฐาน  
(ใช๎เวลาประมาณ  ๒  นาที) 

 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได๎  กองคลัง  องค์การ
บริหารสํวนตําบลบางโตนด 

๒. จนท.ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินครั้งสุดท๎าย 
(ใช๎เวลาประมาณ  ๑  นาที) 

 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได๎  กองคลัง  องค์การ
บริหารสํวนตําบลบางโตนด 

๓. ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.๗) 
 (ใช๎เวลาประมาณ ๑  นาที) 
 

 ผู๎อํานวยการกองคลัง  กองคลัง  องค์การบริหาร
สํวนตําบลบางโตนด 

 
ระยะเวลา : 
 รายเกํา  ใช๎ระยะเวลาประมาณ ๕ นาท ี/ ราย  
 รายใหมํ  ใช๎ระยะเวลาประมาณ ๔ นาที / ราย 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ : 
  
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
 กรณีติดตั้งป้ายใหม่  
๑. บัตรประจําตัวประชาชน  พร๎อมสําเนา จํานวน  ๑  ฉบับ 
๒. ทะเบียนบ๎าน  พร๎อมสําเนา จํานวน  ๑  ฉบับ 
๓. ใบอนุญาตติดตั้งป้าย หรือใบเสร็จรับเงินจากร๎านทําป้าย จํานวน  ๑  ฉบับ 
๔. สําเนาหนังสือจดทะเบียนการค๎า (ถ๎ามี) จํานวน  ๑  ฉบับ 
๕. สําเนาเอกสารแสดงลิขสิทธิ์เครื่องหมายการค๎า (ถ๎ามี) จํานวน  ๑  ฉบับ 
     กรณีป้ายรายเก่า  ผู๎มีหน๎าที่เสียภาษีป้ายที่เคยยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีป้ายไว๎แล๎ว ควรนํา
ใบเสร็จรับเงินคําภาษี ป้ายครั้งกํอนมาแสดงด๎วย 
 
อัตราภาษีป้าย (ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร) : 
 ๑. ป้ายประเภทที่ 1 หมายถึง ป้ายที่มีอักษรไทยล๎วนให๎คิดอัตรา 3 บาท 
 ๒. ป้ายประเภทที่ 2 หมายถึง ป้ายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรตํางประเทศ หรือปนกับภาพหรือ
เครื่องหมายอ่ืน ให๎คิดอัตรา 20 บาท 
 ๓. ป้ายประเภทที่ 3 หมายถึง  
  ๓.๑ ป้ายที่ไมํมีอักษรไทยไมํวําจะมีภาพหรือเครื่องหมาย   ใด ๆ หรือไมํ หรือ 
  ๓.๒ ป้ายที่มีอักษรไทยบางสํวนหรือทั้งหมดอยูํใต๎หรือต่ํากวําอักษรตํางประเทศ ให๎คิดอัตรา 40 
บาท เมื่อคํานวณพื้นท่ีของป้ายแล๎วถ๎ามีอัตราต่ํากวําป้ายละ 200 บาท ให๎เสียภาษีป้ายละ  200 บาท 

ค่าธรรมเนียม : 
 ไมํเสียคําธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน :  
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือรับเรื่องร๎องเรียนได๎ที่ 
  ๑. องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด  โทรศัพท์/โทรสาร  ๐  ๓๒๗๔  ๑๒๘๐ 
  ๒. ทางเว็บไซต์  www.bangtanod.go.th 
  ๓. ทางสายดํวนนายกองค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด  โทรศัพท์  ๐๘  ๖๕๕๕  ๕๗๒๔ 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม : 
 รายละเอียดตามภาคผนวก   หน๎าที่  ผ  ๑๒ 

ขั้นตอนการด าเนินการ : 
 
 
 
 

http://www.bangtanod.go.th/


                                                                                                                                คู่มือส าหรับประชาชน 
                                                                                           องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 

 

  23 
 

 

 

 

ปายที่ติดตั้งใหมตองยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย ภายใน 15 วัน นับแตวันที่ติดตั้งปาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ผู้มีหน้าที่ต้องเสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดงรายการ
ภาษีป้าย (ภ.ป.1) พร้อมด้วยหลักฐาน 

 (ใช้เวลาประมาณ  ๒  นาที) 

จนท. ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอขึ้นทะเบียน 

(ใช้เวลาประมาณ  ๒  นาที) 

เจ้าของป้ายช าระเงิน 
ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.๗) 

(ใช้เวลาประมาณ ๑ นาที) 

 
เจ้าของป้ายช าระเงินภายใน  ๑๕  วัน  นับแต่

วันที่ได้รับแจ้งประเมินภาษี  (ภ.ป.๓) 
 

เอกสารประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวประชาชน  พร๎อมสําเนา 
๒. ทะเบียนบ๎าน  พร๎อมสําเนา 
๓. ใบอนุญาตติดตั้งป้าย หรือใบเสร็จรับเงินจาก
ร๎านทําป้าย 
๔. สําเนาหนังสือจดทะเบียนการค๎า (ถ๎ามี) 
๕. สําเนาเอกสารแสดงลิขสิทธิ์ เครื่องหมาย
การค๎า (ถ๎ามี) 

 

ขั้นตอนการจัดเก็บภาษีป้าย  (รายใหม่) 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 

 
ใช้เวลาเวลาประมาณ ๕  นาที /  ราย 
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ปายเกาที่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย ภายในมกราคม - มีนาคม ของทุกปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

ผู้มีหน้าที่ต้องเสียภาษีป้ายยื่นแบบแสดงรายการ
ภาษีป้าย (ภ.ป.1) พร้อมด้วยหลักฐาน 

 (ใช้เวลาประมาณ  ๒  นาที) 

จนท.ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินครั้งสุดท้าย 

 (ใช้เวลาประมาณ  ๑  นาที) 

ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.๗) 

 (ใช้เวลาประมาณ ๑  นาที) 

เอกสารประกอบ 
ใบเสร็จรับเงินคําภาษปี้าย  (ภ.ป.๓)  
ครั้งที่ผํานมา 

ขั้นตอนการจัดเก็บภาษีป้าย  (รายเก่า) 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 

 
ใช้เวลาเวลาประมาณ ๔ นาที /  ราย 
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การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องท่ี 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 

******************** 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได๎  กองคลัง  องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด 

ขอบเขตการให้บริการ : 

 สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  กองคลัง  องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด  โทรศัพท์/โทรสาร  
๐ - ๓๒๗๔ - ๑๒๘๐ 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์  (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  ตั้งแตํเวลา  
๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐  น. 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นค าขอ : 
 ภาษีบํารุงท๎องที่ตามพระราชบัญญัติ ภาษีบํารุงท๎องที่ พ.ศ.2508   
  ที่ดิน หมายความวํา พื้นที่ดิน และให๎หมายความรวมถึงพ้ืนที่ที่เป็นภูเขา หรือที่มีน้ําด๎วย 
  เจ้าของที่ดิน หมายความวํา บุคคลหรือคณะบุคคลไมํวําจะเป็นบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคล 
ซึ่งมีกรรมสิทธิ์ในที่ดิน หรือครอบครองอยูํในที่ดินไมํเป็นกรรมสิทธิ์ของเอกชน 

 ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่   
  ผู๎ที่เป็นเจ๎าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคม ของปีใด มีหน๎าที่เสียภาษีบํารุงท๎องที่สําหรับปีนั้น 

 การช าระเงินค่าภาษีบ ารุงท้องท่ี  
  ผู๎มีหน๎าที่เสียภาษีจะต๎องชําระเงินคําภาษีบํารุงท๎องที่ ภายในวันที่ 30 เมษายน ของทุกปี 

 เจ้าของที่ดินใดบ้างที่ไม่เสียภาษี 
  ๑. ที่ดินที่เป็นที่ตั้งพระราชวังอันเป็นสํวนสาธารณสมบัติของแผํนดิน 
  ๒. ที่ดินที่เป็นสาธารณสมบัติของแผํนดินหรือที่ดินของรัฐที่ใช๎ในกิจการของรัฐหรือสาธารณะ 
โดยมิได๎หาผลประโยชน์ 
  ๓. ที่ดินของราชการสํวนท๎องถิ่นที่ใช๎ในกิจการของราชการสํวนท๎องถิ่นหรือสาธารณะ โดยมิได๎
หาผลประโยชน์ 
  ๔. ที่ดินที่ใช๎เฉพาะการพยาบาลสาธารณะ การศึกษา หรือการกุศลสาธารณะ 
  ๕. ที่ดินที่ใช๎เฉพาะศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหนึ่ง ที่ดินที่เป็นกรรมสิทธิ์ของวัดไมํวําจะใช๎
ประกอบศาสนกิจศาสนาใดศาสนาหนึ่งหรือไมํ หรือท่ีศาลเจ๎า โดยมิได๎หาผลประโยชน์ 
  ๖. ที่ดินที่ใช๎เป็นสุสานและฌาปนสถานสาธารณะโดยมิได๎รับประโยชน์ตอบแทน 
  ๗. ที่ดินที่ใช๎ในการรถไฟ การประปา การไฟฟ้าหรือการทําเรือของรัฐหรือที่ใช๎เป็นสนามบิน 
ของรัฐ 
  ๘. ที่ดินที่ใช๎ตํอเนื่องกับโรงเรือนที่ต๎องเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดินอยูํแล๎ว 
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  ๙. ที่ดินของเอกชนเฉพาะสํวนที่เจ๎าของที่ดินยินยอมให๎ทางราชการจัดใช๎เพื่อสาธารณประโยชน์ 
โดยเจ๎าของที่ดินมิได๎ใช๎หรือหาผลประโยชน์ในที่ดินเฉพาะสํวนนั้น 
  ๑๐. ที่ดินที่เป็นที่ตั้งท่ีทําการขององค์การสหประชาชาติ ทบวงการชํานัญพิเศษของ
สหประชาชาติ หรือองค์การระหวํางประเทศอ่ืน ในเมื่อประเทศไทยมีข๎อผูกพันให๎ยกเว๎นตามอนุสัญญาหรือ
ความตกลง 
  ๑๑. ที่ดินที่เป็นที่ตั้งท่ีทําการของสถานทูต หรือสถานกงสุล ทั้งนี้ให๎เป็นไปตามหลักถ๎อยทีถ๎อย
ปฏิบัติตํอกัน 
  ๑๒. ที่ดินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

 การลดหย่อนภาษี 
 บุคคลธรรมดาซึ่งเป็นเจ๎าของที่ดินแปลงเดียวหรือหลายแปลงที่อยูํในจังหวัดเดียวกัน และใช๎ที่ดินนั้น
เป็นที่อยูํอาศัยของตน เป็นที่เลี้ยงสัตว์ของตนหรือประกอบกสิกรรมของตน ให๎ลดหยํอนไมํต๎องเสียภาษีบํารุง
ท๎องทีโ่ดยให๎ลดหยํอนได๎ไมํเกินห๎าไรํ แตํจะน๎อยกวําสามไรํไมํได๎ 
 ที่ดินที่มีสิ่งปลูกสร๎างและสิ่งปลูกสร๎างนั้นเป็นสถานการค๎าหรือให๎เชํา ไมํได๎รับการลดหยํอนสําหรับ
สํวนของที่ดิน ที่มีสิ่งปลูกสร๎างที่ใช๎เป็นสถานการค๎าหรือให๎เชํานั้น 

 การช าระเงินค่าภาษีทุกประเภท 
 ๑.ทํานสามารถที่จะชําระเงินคําภาษี โดยตั๋วแลกเงินธนาคาร หรือแคชเชียร์เช็ค สั่งจํายในนาม 
“องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด” 
 ๒.กรณีสั่งจํายโดยเช็คไปรษณีย์ หรือธนาณัติ โปรดสั่งจํายในนาม “องค์การบริหารสํวนตําบล     
บางโตนด”   
 ๓.จํายชําระโดยตรงได๎ที่ฝ่ายพัฒนาและจัดเก็บรายได๎ กองคลัง องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด   

ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ : 
 ขั้นตอนการช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผูมีหนาที่เสียภาษียื่นแบบ (ภ.บ.ท.5) พรอม

เอกสารประกอบ 
(ใช๎เวลาประมาณ ๒  นาที) 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได๎  กองคลัง  องค์การ
บริหารสํวนตําบลบางโตนด 

๒. การตรวจสอบหลักฐาน  ดังนี้ 
     รายเก่า  จนท.ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินครั้ง
สุดทายและรายชื่อจากทะเบียน (ภ.บ.ท. 6)         
(ใชเวลาประมาณ ๑ นาที) 
     รายใหม่  จนท.ตรวจสอบหลักฐาน และ
ประเมินภาษ ี  
(ใชเวลาประมาณ ๒ นาที)   

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได๎  กองคลัง  องค์การ
บริหารสํวนตําบลบางโตนด 

๓. ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.บ.ท.๑๑) 
 (ใช๎เวลาประมาณ ๑  นาที) 

 ผู๎อํานวยการกองคลัง  กองคลัง  องค์การบริหาร
สํวนตําบลบางโตนด 



                                                                                                                                คู่มือส าหรับประชาชน 
                                                                                           องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 

 

  27 
 

ระยะเวลา : 
 ๑.รายเกําใช๎เวลาทั้งสิ้นประมาณ  ๔  นาท ี
 ๒.รายใหมํใช๎เวลาทั้งสิ้นประมาณ ๕  นาที    

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ : 
  
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
 รายใหม่  
๑. บัตรประจําตัวประชาชน  พร๎อมสําเนา จํานวน  ๑  ฉบับ 
๒. ทะเบียนบ๎าน  พร๎อมสําเนา จํานวน  ๑  ฉบับ 
๓. หลักฐานที่แสดงถึงการเป็นเจ๎าของที่ดิน เชํน โฉนดที่ดิน น.ส.3 จํานวน  ๑  ฉบับ 
๔. สําเนาหนังสือจดทะเบียนการค๎า (ถ๎ามี) จํานวน  ๑  ฉบับ 
๕. สําเนาเอกสารแสดงลิขสิทธิ์เครื่องหมายการค๎า (ถ๎ามี) จํานวน  ๑  ฉบับ 
     กรณีรายเก่า  ผู๎มีหน๎าที่เสียภาษีบํารุงท๎องที่เคยยื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีบํารุงท๎องที่ไว๎แล๎ว ควร
นําใบเสร็จรับเงินคําภาษีบํารุงท๎องทีค่รั้งกํอนมาแสดงด๎วย 
 
การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องท่ี : 

 คํานวณจากราคาปานกลางของที่ดินที่คณะกรรมการตีราคาปานกลางที่ดินที่กําหนดขึ้นเพ่ือใช๎ในการ
จัดเก็บภาษีคูณกับอัตราภาษี เนื้อที่ดินเพ่ือคํานวณภาษี (ไรํ) = เนื้อที่ถือครอง - เนื้อที่เกณฑ์ลดหยํอน+    
ราคาปานกลาง = คําภาษีตํอไรํ 

ค่าธรรมเนียม : 
 ไมํเสียคําธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน :  
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือรับเรื่องร๎องเรียนได๎ที่ 
  ๑. องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด  โทรศัพท์/โทรสาร  ๐  ๓๒๗๔  ๑๒๘๐ 
  ๒. ทางเว็บไซต์  www.bangtanod.go.th 
  ๓. ทางสายดํวนนายกองค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด  โทรศัพท์  ๐๘  ๖๕๕๕  ๕๗๒๔ 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม : 
 รายละเอียดตามภาคผนวก   หน๎าที่  ผ  ๑๓ 

ขั้นตอนการด าเนินการ : 
 

 

 

http://www.bangtanod.go.th/
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ช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี  ตั้งแต่เดือนมกราคม - เมษายน  ของทุกปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ผูมี้หนา้ที่เสียภาษีย่ืนแบบ (ภ.บ.ท.5)  
พร้อมเอกสารประกอบ 

 (ใช้เวลาประมาณ  ๒  นาที) 

จนท.ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินครั้งสุดท้าย
และรายชื่อจากทะเบียน (ภ.บ.ท. 6) 

(ใช้เวลาประมาณ ๒ นาที) 
 

เจ้าของป้ายช าระเงิน 
ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.๗) 

(ใช้เวลาประมาณ ๑ นาที) 

จนท.ตรวจสอบหลักฐาน  
และประเมินภาษี 

(ใช้เวลาประมาณ ๑ นาที) 

เอกสารประกอบ 
รายใหม่ 
๑. บัตรประจําตัวประชาชน  พร๎อมสําเนา 
๒. ทะเบียนบ๎าน  พร๎อมสําเนา 
๓. หลักฐานที่แสดงถึงการเป็นเจ๎าของที่ดิน เชํน โฉนดที่ดิน น.ส. 
๔. สําเนาหนังสือจดทะเบียนการค๎า (ถ๎ามี) 
๕. สําเนาเอกสารแสดงลิขสิทธิ์เครื่องหมายการค๎า (ถ๎ามี) 
รายเก่า 
ใบเสร็จรับเงินคําภาษีป้าย  (ภ.ป.๗) ครั้งที่ผํานมา 
 

ขั้นตอนการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 

 
รายเก่า ใช้เวลาเวลาประมาณ ๔ นาที /  ราย 
รายใหม่ ใช้เวลาเวลาประมาณ ๕ นาที /  ราย 

 
 

รายเก่า รายใหม่ 



                                                                                                                                คู่มือส าหรับประชาชน 
                                                                                           องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 

 

  29 
 

การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 

******************** 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได๎  กองคลัง  องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด 

ขอบเขตการให้บริการ : 

 สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  กองคลัง  องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด  โทรศัพท์/โทรสาร  
๐ - ๓๒๗๔ - ๑๒๘๐ 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์  (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  ตั้งแตํเวลา  
๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐  น. 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นค าขอ : 
 ภาษีโรงเรือนและที่ดิน หมายถึง ภาษีที่จัดเก็บจากโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร๎างอยํางอ่ืน ๆ กับที่ดิน ซึ่ง
ใช๎ตํอเนื่องกับ โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร๎างทรัพย์สินที่ต๎องเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน ได๎แกํ โรงเรือนหรือสิ่งปลูก
สร๎าง และที่ดิน ซึ่งใช๎ตํอเนื่องกับโรงเรือนและสิ่งปลูกสร๎างนั้น และในปีที่ผํานมาได๎มีการใช๎ประโยชน์ใน
ทรัพย์สินนั้น เชํน ให๎เชํา ใช๎เป็น ที่ทําการค๎าขาย ที่ไว๎สินค๎า ที่ประกอบอุตสาหกรรม ให๎ญาติ บิดา มารดา บุตร 
หรือผู๎อื่นอยูํอาศัย หรือใช๎ประกอบกิจการอื่นๆ เพ่ือหารายได๎ และไมํเข๎าข๎อยกเว๎นตามกฎหมาย 
 ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  
  1. เจ๎าของทรัพย์สิน 
  2. เจ๎าของโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร๎างและเจ๎าของที่ดินเป็นคนละเจ๎าของ เจ๎าของโรงเรือนหรือ
สิ่งปลูกสร๎างเป็นผู๎มีหน๎าที่ เสียภาษีสําหรับทรัพย์สินนั้นทั้งหมด 
 ระยะเวลาการยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษี 
  ๑.ผู๎รับประเมิน (เจ๎าของทรัพย์สิน) จะต๎องยื่นแบบ ภ.ร.ด.2 ภายในวันที่ 28 กุมภาพันธ์ ของ
ทุกปี 
  ๒.เมื่อพนักงานเจ๎าหน๎าที่ได๎รับแบบพิมพ์ ภ.ร.ด.2 จากผู๎รับประเมินแล๎ว จะตรวจสอบความ
ถูกต๎องและประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได๎รับแบบพิมพ์ ภ.ร.ด.2 
  ๓.กรณีท่ีพนักงานเจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบแล๎ว เห็นวํามีความจําเป็นให๎ผู๎รับประเมินแสดงรายการ
เพ่ิมเติมละเอียดยิ่งขึ้น หรือเรียกให๎นําพยานหลักฐานมาสนับสนุนข๎อความในรายการนั้น ผู๎รับประเมินต๎องรีบ
ดําเนินการนั้นภายใน 10 วัน นับแตํวันที่ได๎รับแจ๎ง 
 การช าระเงิน  
  เมื่อผู๎รับประเมิน (เจ๎าของทรัพย์สิน) ได๎รับใบแจ๎งการประเมินคําภาษี (ภ.ร.ด.8) จะต๎องชําระ
คําภาษี ณ งานจัดเก็บรายได๎ กองคลัง องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด ภายใน 30 วนั นับถัดจากวันที่
ได๎รับแจ๎งการประเมิน 
 บทก าหนดโทษ 
  1. ผู๎ใดละเลยไมํยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีภายในกําหนดผู๎นั้นจะมีความผิดต๎องระวาง
โทษปรับไมํเกิน 200 บาท และพนักงานเจ๎าหน๎าที่มีอํานาจประเมินย๎อนหลังได๎ไมํเกิน 10 ปี 
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  2. กรณียื่นแบบไมํถูกต๎องตามความจริงหรือไมํบริบูรณ์พนักงานเจ๎าหน๎าที่มีอํานาจประเมิน
ย๎อนหลังได๎ไมํเกิน 5 ปี 
  3. กรณีผู๎รับประเมินไมํชําระคําภาษีภายในกําหนดระยะเวลาที่กฎหมายกําหนดจะต๎องเสียเงิน
เพ่ิมดังนี้  
   ๓.๑ ถ๎าค๎างชําระไมํเกิน 1 เดือน นับแตํวันพ๎นกําหนดจะต๎องเสียเงินเพ่ิมร๎อยละ 2.5 ของ
คําภาษีที่ค๎าง 
   ๓.๒ ถ๎าค๎างชําระเกิน 1 เดือนแตํไมํเกิน 2 เดือน จะต๎องเสียเงินเพ่ิมร๎อยละ 5 ของคํา
ภาษีท่ีค๎าง 
   ๓.๓ ถ๎าค๎างชําระเกิน 2 เดือนแตํไมํเกิน 3 เดือน จะต๎องเสียเงินเพ่ิมร๎อยละ 7.5 ของคํา
ภาษีท่ีค๎าง 
   ๓.๔ ถ๎าค๎างชําระเกิน 3 เดือนแตํไมํเกิน 4 เดือน จะต๎องเสียเงินเพ่ิมร๎อยละ 10 ของคํา
ภาษีท่ีค๎าง 
 การอุทธรณ์ภาษี  
  กรณีที่ผู๎รับประเมินไมํพอใจในการประเมินคําภาษีให๎ยื่นคําร๎องตํอเจ๎าพนักงานผู๎มีอํานาจ
ภายใน 15 วัน นับแตํวัน ที่ได๎รับใบแจ๎งการประเมินคําภาษี (ภ.ร.ด.8) หากผู๎รับประเมินไมํยื่นคําร๎อง    
(ภ.ร.ด.9) ภายในกําหนดจะหมดสิทธิ์จะให๎พิจารณาการประเมินใหมํ 

ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ : 
 ขั้นตอนการช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู มีหนาที่เสียภาษียื่นแบบ (ภ.ร.ด.๒) พรอม

เอกสารประกอบ 
(ใช๎เวลาประมาณ  ๒  นาที) 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได๎  กองคลัง  องค์การ
บริหารสํวนตําบลบางโตนด 

๒. จนท.ตรวจสอบเอกสารและประเมินภาษี ตาม
แบบ  ภ.ร.ด.๘  
(ใช๎เวลาประมาณ  ๒  นาที)   

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได๎  กองคลัง  องค์การ
บริหารสํวนตําบลบางโตนด 

๓. ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ร.ด.๑๒) 
 (ใช๎เวลาประมาณ ๑  นาที) 

 ผู๎อํานวยการกองคลัง  กองคลัง  องค์การบริหาร
สํวนตําบลบางโตนด 

 
ระยะเวลา : 
 ใช๎ระยะเวลาประมาณ  5 นาที/ราย 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ : 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. บัตรประจําตัวประชาชน  พร๎อมสําเนา จํานวน  ๑  ฉบับ 
๒. ทะเบียนบ๎าน  พร๎อมสําเนา จํานวน  ๑  ฉบับ 
๓. สําเนาโฉนดที่ดินในพ้ืนที่ทั้งหมด จํานวน  โฉนดละ  ๑  ฉบับ 
๔. สัญญาเชําโรงเรือน/สัญญาเชําที่ดิน จํานวน  ๑  ฉบับ 
๕. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมีผู๎อ่ืนมายื่นแบบ ภ.ร.ด.2 แทน) ในกรณี

ที่โรงเรือนมีผู๎ถือกรรมสิทธิ์รํวมกันหลายคน ให๎ผู๎ถือกรรมสิทธิ์รํวมลง
ลายมือชื่อในแบบ ภ.ร.ด.2 ในฐานะผู๎รับประเมินทุกคน หรือจะมอบ
อํานาจให๎คนใดคนหนึ่งก็ได๎ การมอบต๎องทําเป็นหนังสือและปิด
แสตมป์ตามกฎหมาย 

จํานวน  ๑  ฉบับ 

๖. สําเนาหนังสือจดทะเบียนการค๎า (กรณีนิติบุคคล) จํานวน  ๑  ฉบับ 
๗. สําเนาใบอนุญาตกํอสร๎าง จํานวน  ๑  ฉบับ 
 
อัตราค่าภาษีโรงเรือนและท่ีดิน : 
 ๑. คําภาษี : ผู๎รับประเมินจะต๎องเสียคําภาษีในอัตราร๎อยละ 12.5 ของคํารายปี 
 ๒. คํารายปี : จํานวนเงินซึ่งทรัพย์สินนั้นสมควรให๎เชําได๎ในปีหนึ่งๆ ในกรณีให๎เชํา ให๎ถือคําเชําคือคํา
รายปี 

ค่าธรรมเนียม : 
 ไมํเสียคําธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน :  

 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือรับเรื่องร๎องเรียนได๎ที่ 
  ๑. องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด  โทรศัพท์/โทรสาร  ๐  ๓๒๗๔  ๑๒๘๐ 
  ๒. ทางเว็บไซต์  www.bangtanod.go.th 
  ๓. ทางสายดํวนนายกองคก์ารบริหารสํวนตําบลบางโตนด  โทรศัพท์  ๐๘  ๖๕๕๕  ๕๗๒๔ 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม : 
 รายละเอียดตามภาคผนวก   หน๎าที่  ผ  ๑๔ 

ขั้นตอนการด าเนินการ : 
  
 

 

 

http://www.bangtanod.go.th/
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ผูมี้หนา้ที่เสียภาษีย่ืนแบบ (ภ.ร.ด.๒)               
พร้อมเอกสารประกอบ 

 (ใช้เวลาประมาณ  ๒  นาที) 

จนท.ตรวจสอบเอกสารและประเมินภาษี       
ตามแบบ  (ภ.ร.ด.๘) 

 (ใช้เวลาประมาณ  ๒  นาที) 

ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ร.ด.๑๒) 

 (ใช้เวลาประมาณ ๑ นาที) 

เอกสารประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวประชาชน  พร๎อมสําเนา 
๒. ทะเบียนบ๎าน  พร๎อมสําเนา 
๓. สําเนาโฉนดที่ดินในพ้ืนที่ทั้งหมด 
๔. สัญญาเชําโรงเรือน/สัญญาเชําที่ดิน 
๕.  หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมีผู๎อ่ืนมายื่นแบบ 
ภ.ร.ด.2 แทน)   

๖. สําเนาหนังสือจดทะเบียนการค๎า (กรณีนิติ
บุคคล) 

๗. สําเนาใบอนุญาตกํอสร๎าง 

 

ขั้นตอนการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 

 
ใช้เวลาเวลาประมาณ ๕  นาที /  ราย 
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การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 

******************** 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได๎  กองคลัง  องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด 

ขอบเขตการให้บริการ : 

 สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  กองคลัง  องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด  โทรศัพท์/โทรสาร  
๐  ๓๒๗๔  ๑๒๘๐ 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์  (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  ตั้งแตํเวลา  
๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐  น. 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นค าขอ : 
 เนื่องจากพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2484 ได๎ถูกยกเลิกโดยพระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข พ.ศ.2535 ซึ่งปรับปรุงกฎหมายวําด๎วยการสาธารณสุข ประกอบกับกฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ.
2536) ออกตามความในพระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ.2535 และได๎ประกาศกระทรวงสาธารณสุขที่ 
5/2538 ประกาศบังคับใช๎ เมื่อ 20 กรกฎาคม 2538 จึงเห็นสมควรตราเทศบัญญัติ เรื่อง การควบคุม
กิจการที่เป็นอันตรายตํอสุขภาพ ให๎สอดคล๎องกับพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 และ
กฎกระทรวง เพ่ือประโยชน์ในการกํากับดูแลการประกอบกิจการที่เป็นอันตรายตํอสุขภาพ โดยกําหนด
ประเภทของกิจการที่เป็นอันตรายตํอสุขภาพ ตามประกาศกระทรวงสาธารณสุขบางกิจการ หรือทุกกิจการให๎
เป็นกิจการที่ต๎องมีการควบคุมภายในตําบลบางโตนด และกําหนดหลักเกณฑ์ และเงื่อนไขทั่วไปสําหรับผู๎ให๎
ดําเนินกิจการ มีมาตรการในการป้องกันอันตรายตํอสุขภาพตลอดจนหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขใน  การขอ 
การออกใบอนุญาต ใบแทนใบอนุญาต การตํออายุใบอนุญาต และอัตราคําธรรมเนียม  
 กิจการที่เป็นอันตรายตํอสุขภาพ คือ กิจการที่ต๎องมีการควบคุม ในเขตองค์การบริหารสํวนตําบล  
บางโตนด แบํงเป็น 13 กลุํม ดังนี้ 
 ๑. กิจการที่เกี่ยวกับการเลี้ยงสัตว์ เชํน การเลี้ยงสัตว์ปีก สัตว์น้ํา 
 ๒. กิจการที่เกี่ยวกับสัตว์และผลิตภัณฑ์ เชํน การฟองหนังสัตว์ การฆําสัตว์ การสะสมเขาสัตว์ 
 ๓. กิจการที่เกี่ยวกับอาหารเครื่องดื่ม น้ําดื่ม เชํน การผลิตน้ําดื่ม น้ําแข็ง ไอศกรีม 
 ๔. กิจการที่เกี่ยวกับยา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์การแพทย์ เครื่องสําอาง ผลิตภัณฑ์ชําระล๎าง เชํน การ
ผลิตสบูํ ผงซักฟอก 
 ๕. กิจการที่เกี่ยวกับการเกษตร เชํน การผลิตยาสูบ การผลิตสะสมปุ๋ย การสีข๎าวด๎วยเครื่องจักร 
 ๖. กิจการที่เกี่ยวกับโลหะ หรือแรํ เชํน การหลอมหลํอ ถลุงแรํ หรือโลหะทุกชนิด 
 ๗. กิจการที่เกี่ยวกับยานยนต์ เครื่องจักร หรือเครื่องกล เชํน การพํนสี เคาะ ประกอบการตั้งศูนย์
ถํวงล๎อ การซํอมเครื่องยนต์ 
 ๘. กิจการที่เกี่ยวกับไม๎ เชํน การผลิตกระดาษ การเผาถําน การผลิตไม๎ขีดไฟ 
 ๙. กิจการที่เกี่ยวกับการบริการ เชํน ร๎านเสริมสวย หอพัก บ๎านเชํา ร๎านคาราโอเกะ 
 ๑๐. กิจการที่เกี่ยวกับสิ่งทอ เชํน การซัก อบ รีด การย๎อม การกัดสีผ๎า 
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 ๑๑. กิจการที่เกี่ยวกับหิน ดินทราย ซีเมนต์ เชํน การผลิตภาชนะเดิม เผา การเจียระไนเพชร พลอย 
การผลิตกระจก 
 ๑๒. กิจการที่เกี่ยวกับ ปิโตรเลียม ถํานหิน สารเคม ี
 ๑๓. กิจการอื่นๆ ดังนี้ 
 รายละเอียดตามข๎อบังคับตําบลวําด๎วยการควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายตํอสุขภาพ  พ.ศ.๒๕๔๖  
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ.ศ.๒๕๓๕ 

ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ : 
 ขั้นตอนการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ   

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู๎ขออนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตประกอบ

กิจการที่เป็นอันตรายตํอสุขภาพ 
(ใช๎เวลาประมาณ ๕  นาที) 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได๎  กองคลัง  องค์การ
บริหารสํวนตําบลบางโตนด 

๒. เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบคําร๎อง และเอกสารประกอบ   
     ถูกต้อง  เจ๎าหน๎าที่สํงเรื่องให๎คณะกรรมการ
ควบคุมกิจการที่ เป็น อันตรายตํอสุขภาพฯ  
ภายใน  ๕  วัน 
     ไม่ถูกต้อง  แจ๎งให๎ผู๎ขอใบอนุญาตทราบ
ภายใน  15  วัน 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได๎  กองคลัง  องค์การ
บริหารสํวนตําบลบางโตนด 

๓. คณะกรรมการฯ พิจารณาตรวจสอบพร๎อมเสนอ
ความเห็น  ตํอเจ๎ าพนักงานท๎องถิ่นภายใน      
๑๐  วัน 
 

 ผู๎อํานวยการกองคลัง  กองคลัง  องค์การบริหาร
สํวนตําบลบางโตนด 

๔. เจ๎าพนักงานท๎องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต/ไมํ
อนุญาต แจ๎งแกํผู๎ขอใบอนุญาตภายใน ๕  วัน   

 ผู๎อํานวยการกองคลัง  กองคลัง  องค์การบริหาร
สํวนตําบลบางโตนด 
 

  
 การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
  กรณีใบอนุญาตสูญหาย  ถูกทําลาย  หรือชํารุดในสาระสําคัญ  ให๎ผู๎รับใบอนุญาตยื่นคําขอรับ
ใบแทนใบอนุญาตตามแบบที่กําหนดไว๎ภายใน  ๑๕  วัน  นับตั้งแตํได๎ทราบถึงการสูญหาย  ถูกทําลาย  หรือ
ชํารุด  ให๎ดําเนินการตามขั้นตอนการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายตํอสุขภาพ โดยแนบหลักฐาน  
ดังนี้ 
  ๑.กรณีสุญหายหรือถูกทําลาย  ประกอบด๎วย  สําเนาทะเบียนบ๎าน  สําเนาบัตรประจําตัว  และ
บันทึกแจ๎งความของเจ๎าหน๎าที่ตํารวจ 
  ๒. กรณีชํารุดในสาระสําคัญ  ประกอบด๎วย  ใบอนุญาตฉบับเดิมที่ชํารุด 
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 การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
  ใบอนุญาตที่ออกให๎มีอายุ  ๑  ปี  นับตั้งแตํวันที่ออกใบอนุญาต  การขอตํอใบอนุญาตต๎องยื่น
คําขอตามแบบที่กําหนดพร๎อมใบอนุญาตฉบับเดิมก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ  เมื่อได๎ยื่นคําขอพร๎อมกับเสีย
คําธรรมเนียมแล๎วเมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับช าระค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่า               
เจ้าพนักงานท้องถิ่นจะสั่งไม่ให้ต่อใบอนุญาต 

ระยะเวลา : 
 ใช๎ระยะเวลาประมาณ  ๒๐  วัน / ราย   

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ : 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. บัตรประจําตัวประชาชน  พร๎อมสําเนา จํานวน  ๑  ฉบับ 
๒. ทะเบียนบ๎าน  พร๎อมสําเนา จํานวน  ๑  ฉบับ 
๓. แผนผังหรือแบบแปลนตํางๆ  (ถ๎ามี)   จํานวน  ๑  ฉบับ/ชุด 
๔. แบบ  อภ.๑ / อภ.๓ จํานวน  ๑  ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม : 
 คําธรรมเนียมใบอนุญาตเป็นไปตามท๎ายข๎อบังคับตําบลบางโตนด  เรื่อง  การควบคุมกิจการที่เป็น
อันตรายตํอสุขภาพ  พ.ศ.๒๕๔๖ 

การรับเรื่องร้องเรียน :  
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือรับเรื่องร๎องเรียนได๎ที่ 
  ๑. องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด  โทรศัพท์/โทรสาร  ๐  ๓๒๗๔  ๑๒๘๐ 
  ๒. ทางเว็บไซต์  www.bangtanod.go.th 
  ๓. ทางสายดํวนนายกองค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด  โทรศัพท์  ๐๘  ๖๕๕๕  ๕๗๒๔ 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม : 
 รายละเอียดตามภาคผนวก   หน๎าที่  ผ  ๒๑ 

ขั้นตอนการด าเนินการ : 
  
 

 

 

 

http://www.bangtanod.go.th/
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ผู้ขออนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 (ใช้เวลาประมาณ  ๕  นาที) 

 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้อง และเอกสารประกอบ 

 

 
ถูกต้อง เจ้าหน้าที่ส่งเรื่องให้คณะกรรมการควบคุม
กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพฯภายใน ๕  วัน 

 

      
ไม่ถูกต้อง  แจ้งให้ผู้ขอใบอนุญาตทราบภายใน  

15  วัน 
 

เอกสารประกอบ 
๑. บัตรประจําตัวประชาชน  พร๎อมสําเนา 
๒. ทะเบียนบ๎าน  พร๎อมสําเนา 
๓. แผนผังหรือแบบแปลนตํางๆ  (ถ๎ามี)   
๔. แบบฟอร์มคําร๎อง 
 

ขั้นตอนการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 

 
ใช้เวลาเวลาประมาณ ๒๐  วัน /  ราย 

 
คณะกรรมการฯ พิจารณาตรวจสอบพร้อมเสนอ
ความเห็น ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นภายใน ๑๐ วัน 

 

 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต/ไม่
อนุญาต แจ้งแก่ผู้ขอใบอนุญาตภายใน ๕  วัน   
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การจดทะเบียนพาณิชย์  
(ตั้งใหม่ / แก้ไขเปลี่ยนแปลง / ยกเลิก)  

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 

******************** 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได๎  กองคลัง  องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด 

ขอบเขตการให้บริการ : 

 สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  กองคลัง  องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด  โทรศัพท์/โทรสาร  
๐  ๓๒๗๔  ๑๒๘๐ 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์  (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  ตั้งแตํเวลา  
๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐  น. 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นค าขอ : 
 กรมพัฒนาธุรกิจการค๎า ได๎กําหนดเป้าหมายที่จะถํายโอนภารกิจงานทะเบียนพาณิชย์ จากองค์การ
บริหารสํวนจังหวัด (อบจ.) ไปสูํเทศบาลและองค์การบริหารสํวนตําบลทั่วประเทศ ในต๎นเดือนมกราคม 2554 
ซึ่งการถํายโอนภารกิจดังกลําว จะเป็นการอํานวยความสะดวกให๎แกํผู๎ประกอบการในการยื่นจดทะเบียน
พาณิชย์ ประหยัดเวลา คําใช๎จํายในการเดินทาง และผู๎ประกอบการสามารถนําหลักฐาน การจดทะเบียน
พาณิชย์ไปใช๎ในการทําธุรกรรมได๎ 

 ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์ 
 ผู๎มีหน๎าที่จดทะเบียนพาณิชย์ คือ บุคคลธรรมดา คนเดียว หรือหลายคน (ห๎างหุ๎นสํวนสามัญ) หรือ 
นิติบุคคลรวมทั้งนิติบุคคลที่ตั้งข้ึนตามกฎหมายตํางประเทศท่ีมาตั้งสํานักงานสาขา ในประเทศไทย ซึ่งประกอบ
กิจการค๎าอันเป็นพาณิชย์กิจตามท่ีกระทรวงพาณิชย์กําหนด 

 กิจการค้าที่เป็นพาณิชย์กิจที่ต้องจดทะเบียนพาณิชย์  ผู๎ประกอบกิจการค๎าดังตํอไปนี้ต๎องจด
ทะเบียนพาณิชย์ คือ  
  1. การทําโรงสีข๎าว และการทําโรงเลื่อยที่ใช๎เครื่องจักร 
  2. การขายสินค๎าอยํางเดียวหรือหลายอยําง 
  3. นายหน๎าหรือตัวแทนค๎าตํางซ่ึงทําการเก่ียวกับสินค๎า 
  4. การประกอบหัตถกรรมหรืออุตสาหกรรม และขายสินค๎าที่ผลิตได๎ 
  5. การขนสํงทางทะเล การขนสํงโดยเรือกลไฟ หรือเรือยนต์ประจําทาง การขนสํงโดยรถไฟ 
การขนสํงโดยรถราง การขนสํงโดยรถยนต์ประจําทาง การขายทอดตลาด การรับซื้อขายที่ดิน การให๎กู๎ยื มเงิน 
การรับแลกเปลี่ยนหรือซื้อขายเงินตราตํางประเทศ การซื้อหรือการขายตั๋วเงิน การธนาคาร การโพยก๏วน การ
ทําโรงรับจํานําและการทําโรงแรม 
  6. ขาย ให๎เชํา ผลิต หรือรับจ๎างผลิต แผํนวีดี แถบบันทึก วิดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผํนวีดิทัศน์ 
ระบบ ดิจิทัล เฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง 
  7. ขายอัญมณี หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด๎วยอัญมณี 
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  8. การซื้อขายสินค๎าหรือบริการโดยวิธีการใช๎สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผํานระบบเครือขํายอินเทอร์เน็ต 
การบริการอินเทอร์เน็ต การให๎เชําพ้ืนที่ของเครื่องคอมพิวเตอร์แมํขําย การบริการเป็นตลาดกลางในการซื้อ
ขายสินคา๎หรือบริการใช๎สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผํานระบบอินเทอร์เน็ต 
  9. การให๎บริการเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อใช๎อินเทอร์เน็ต 
  10. การให๎บริการฟังเพลงและร๎องเพลงโดยคาราโอเกะ 
  11. การให๎บริการเครื่องเลํนเกมส์ 
  12. การให๎บริการตู๎เพลง 
  13. โรงงานแปรสภาพ แกะสลัก และการทําหัตถกรรมจากงวงช๎าง การค๎าปลีก การค๎าสํง
งาช๎าง และผลิตภัณฑ์จากงาช๎างในกรณีที่ผู๎ประกอบกิจการค๎าเป็นห๎างหุ๎นสํวนสามัญนิติบุคคล ห๎างหุ๎นสํวน
จํากัด ตามประมวลกฎหมายแพํงและพาณิชย์ หรือบริษัทมหาชนจํากัด ตามกกหมายวําด๎วยบริษัทจํากัด
มหาชนจํากัด ประกอบกิจการค๎า ตาม (1) - (5) จะได๎รับการยกเว๎น ไมํต๎องจดทะเบียนพาณิชย์ แตํหาก
ประกอบกิจการค๎าตาม (6) - (13) ต๎องจดทะเบียนพาณิชย์ด๎วย  

 ก าหนดระยะเวลาการจดทะเบียนพาณิชย์ 
 ผู๎ประกอบกิจการค๎าต๎องยื่นจดทะเบียนภายใน 30 วัน นับตั้งแตํวันที่เริ่มประกอบกิจการค๎า หรือ
วันที่มีการเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน หรือวันเลิกประกอบกิจการค๎า 

ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ : 
 ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่ / แก้ไขเปลี่ยนแปลง / ยกเลิก) 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู๎ประกอบการยื่นคําขอตํอนายทะเบียนภายใน  

30  วัน  นับแตํวันเริ่มประกอบการ 
(ใช๎เวลาประมาณ ๕  นาที) 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได๎  กองคลัง  องค์การ
บริหารสํวนตําบลบางโตนด 

๒. นายทะเบียนตรวจพิจารณา / ออกเลขคําขอ / 
เรียกเก็บคําธรรมเนียม / ออกใบเสร็จรับเงิน 
(ใช๎เวลาประมาณ ๑๕  วัน) 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได๎  กองคลัง  องค์การ
บริหารสํวนตําบลบางโตนด 

๓. ออกเลขทะเบียนพาณิชย์ / จัดทําใบทะเบียน
พาณิชย์ / สําเนาเอกสาร 
(ใช๎เวลาประมาณ ๕  นาที) 

 ผู๎อํานวยการกองคลัง  กองคลัง  องค์การบริหาร
สํวนตําบลบางโตนด 

๔. ลงนาม / จํายใบทะเบียนพาณิชย์ /  สําเนา
เอกสาร 
(ใช๎เวลาประมาณ  ๕  นาที) 

 ผู๎อํานวยการกองคลัง  กองคลัง  องค์การบริหาร
สํวนตําบลบางโตนด 

 
ระยะเวลา : 
 ใช๎ระยะเวลาประมาณ ๒๐  วัน / ราย 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ : 
 ๑. กรณีจัดตั้งใหม่ 
  ๑.๑ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา   

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. คําขอจดทะเบียนพาณิชย์  (แบบ  ทพ.) จํานวน  ๑  ฉบับ 
๒. สําเนาบัตรประจําตัวของผู๎ประกอบพาณิชยกิจ จํานวน  ๑  ฉบับ 
๓. สําเนาทะเบียนบ๎านของผู๎ประกอบพาณิชยกิจ   จํานวน  ๑  ฉบับ 
๔. หนังสือมอบอํานาจ (ถ๎ามี) จํานวน  ๑  ฉบับ 
๕. สําเนาบัตรประจําตัวของผู๎รับมอบอํานาจ (ถ๎ามี) จํานวน  ๑  ฉบับ 

  กรณีผู๎ประกอบพาณิชยกิจมิได๎เป็นเจ๎าบ๎านต๎องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้  
   ๑. หนังสือให๎ความยินยอมให๎ใช๎สถานที่ตั้งสํานักงานแหํงใหญํ  
        ๒. สําเนาทะเบียนบ๎านที่แสดงให๎เห็นวําผู๎ให๎ความยินยอมเป็นเจ๎าบ๎าน หรือสําเนาสัญญา
เชําโดยมีผู๎ให๎ความยินยอมเป็นผู๎เชํา หรือเอกสารสิทธิ์อยํางอ่ืนที่ผู๎เป็นเจ๎าของกรรมสิทธิ์เป็นผู๎ให๎ความยินยอม  
        ๓. แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช๎ประกอบพาณิชยกิจ และสถานที่สําคัญบริเวณใกล๎เคียง
โดยสังเขป  
  กรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือให๎เชํา แผํนซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์  แผํนวีดิทัศน์ ดีวีดี 
หรือแผํนวีดิทัศน์ ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง ให๎สํงสําเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให๎
เป็นผู๎จําหนํายหรือให๎เชําสินค๎าดังกลําวจากเจ๎าของลิขสิทธิ์ของสินค๎าที่ขายหรือให๎เชําหรือสําเนาใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซื้อขายจากตํางประเทศ 

  กรณีประกอบพาณิชยกิจการค๎าอัญมณีหรือ เครื่องประดับซึ่งประดับด๎วยอัญมณี ต๎อง
ดําเนินการและให๎ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุน โดยเชิญผู๎ประกอบพาณิชยกิจมาให๎
ข๎อเท็จจริงของแหลํงที่มาของเงินทุน หรือชี้แจงเป็นหนังสือพร๎อมแนบหลักฐานดังกลําวแทนก็ได๎ 

  1.2 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า   

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. คําขอจดทะเบียนพาณิชย์  (แบบ  ทพ.) จํานวน  ๑  ฉบับ 
๒. สําเนาบัตรประจําตัวของผู๎เป็นหุ๎นสํวนทุกคน จํานวน  ๑  ฉบับ/ชุด 
๓. สําเนาทะเบียนบ๎านของผู๎เป็นหุ๎นสํวนทุกคน จํานวน  ๑  ฉบับ/ชุด 
๔. หนังสือหรือสัญญาจัดตั้งห๎างหุ๎นสํวนสามัญหรือคณะบุคคล จํานวน  ๑  ฉบับ/ชุด 
๕. หนังสือให๎ความยินยอมให๎ใช๎สถานที่ตั้งสํานักงานแหํงใหญํ จํานวน  ๑  ฉบับ/ชุด 
๖. สําเนาทะเบียนบ๎านที่แสดงให๎เห็นวําผู๎ให๎ความยินยอมเป็นเจ๎าบ๎าน

หรือผู๎ขอเลขที่บ๎านหรือสําเนาสัญญาเชํา โดยมีผู๎ให๎ความยินยอม 
เป็นผู๎เชํา หรือเอกสารสิทธิ์อยํางอ่ืนที่ ผู๎เป็นเจ๎าของกรรมสิทธิ์เป็น
ผู๎ให๎ความยินยอม 

จํานวน  ๑  ฉบับ 
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เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๗. แผนที่แสดงที่ตั้งสํานักงานแหํงใหญํและสถานที่ สําคัญบริเวณ

ใกล๎เคียงโดยสังเขป 
จํานวน  ๑  ฉบับ 

๘. หนังสือมอบอํานาจ (ถ๎ามี) จํานวน  ๑  ฉบับ 
๙. สําเนาบัตรประจําตัวของผู๎รับมอบอํานาจ (ถ๎ามี) จํานวน  ๑  ฉบับ 

  กรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือให๎เชํา แผํนซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์   แผํนวีดิทัศน์ ดีวีดี 
หรือแผํนวีดิทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ให๎สํงสําเนาหนังสืออนุญาต หรือหนังสือรับรองให๎
เป็นผู๎จําหนําย หรือให๎เชําสินค๎าดังกลําวจากเจ๎าของลิขสิทธิ์ของสินค๎าที่ขายหรือ ให๎เชํา หรือสําเนา
ใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซื้อขายจากตํางประเทศ 

  กรณีประกอบพาณิชยกิจการค๎าอัญมณีหรือ เครื่องประดับซึ่งประดับด๎วยอัญมณี ต๎อง
ดําเนินการและให๎สํงเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้  
   ๑. ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุน โดยเชิญผู๎ประกอบพาณิชยกิจมาให๎
ข๎อเท็จจริงของแหลํงที่มาของเงินทุน หรือชี้แจงเป็นหนังสือพร๎อมแนบหลักฐานดังกลําวแทนก็ได๎  
   ๒. หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ๎นสํวนจําพวกไมํจํากัดความ  รับผิด 
หรือกรรมการผู๎มีอํานาจของห๎างหุ๎นสํวนหรือบริษัท แล๎วแตํกรณี 
   ๓. กรณีกิจการรํวมค๎าให๎แนบหนังสือรับรองรายการจดทะเบียนของห๎างหุ๎นสํวน         
จดทะเบียน (ห๎างหุ๎นสํวนสามัญนิติบุคคลห๎างหุ๎นสํวนจํากัด) บริษัทจํากัด หรือบริษัทมหาชนจํากัด แล๎วแตํกรณี 

  1.3 กรณีผู้ขอจดทะเบียนพาณิชย์เป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ   

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. คําขอจดทะเบียนพาณิชย์  (แบบ  ทพ.) จํานวน  ๑  ฉบับ 
๒. สําเนาบัตรประจําตัวของผู๎รับผิดชอบในการประกอบกิจการใน

ประเทศ 
จํานวน  ๑  ฉบับ/ชุด 

๓. สําเนาทะเบียนบ๎านของผู๎รับผิดชอบในการประกอบกิจการใน
ประเทศ 

จํานวน  ๑  ฉบับ/ชุด 

๔. หนังสือให๎ความยินยอมให๎ใช๎สถานที่ตั้งสํานักงานแหํงใหญํ จํานวน  ๑  ฉบับ/ชุด 
๕. ภาพถํายสําเนาทะเบียนบ๎านที่แสดงให๎เห็นวําผู๎ให๎ความยินยอมเป็น

เจ๎าบ๎านหรือ  ผู๎ขอเลขที่บ๎าน หรือสําเนาสัญญาเชําโดยมีผู๎ให๎ความ
ยินยอมเป็นผู๎ เชํา หรือเอกสารสิทธิ์อยําง อ่ืนที่ผู๎ เป็นเจ๎าของ
กรรมสิทธิ์เป็นผู๎ให๎ความยินยอม 

จํานวน  ๑  ฉบับ/ชุด 

๖. แผนที่แสดงที่ตั้งสํานักงานแหํงใหญํและสถานที่สําคัญบริเวณ
ใกล๎เคียงโดยสังเขป 

จํานวน  ๑  ฉบับ/ชุด 

๗. สําเนาเอกสารแสดงการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ซึ่งมีรายการ
เกี่ยวกับชื่อ วัตถุท่ีประสงค์ ทุน ที่ตั้งสํานักงาน รายชื่อกรรมการ 
และอํานาจกรรมการ 

จํานวน  ๑  ฉบับ/ชุด 

 



                                                                                                                                คู่มือส าหรับประชาชน 
                                                                                           องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 

 

  41 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๘. หนังสือแตํงตั้งผู๎รับผิดชอบดําเนินกิจการในประเทศ จํานวน  ๑  ฉบับ/ชุด 
๙. ใบอนุญาตทํางานของผู๎รับผิดชอบดําเนินกิจการในประเทศ (กรณี

เป็นบุคคลตํางด๎าว) 
จํานวน  ๑  ฉบับ 

๑๐. ใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนตํางด๎าวหรือหนังสือรับรองการใช๎
สิทธิตามสนธิสัญญา (ถ๎ามี) 

จํานวน  ๑  ฉบับ 

๑๑. หนังสือมอบอํานาจ (ถ๎ามี) จํานวน  ๑  ฉบับ 
๑๒. สําเนาบัตรประจําตัวของผู๎รับมอบอํานาจ (ถ๎ามี) จํานวน  ๑  ฉบับ 

  กรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือให๎เชําแผํนซีดี แถบบันทึกวีดิทัศน์     แผํนวีดิทัศน์ ดีวีดี 
หรือแผํนวีดิทัศน์ ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง ให๎สํงสําเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให๎
เป็นผู๎จําหนํายหรือให๎เชําสินค๎าดังกลําวจากเจ๎าของลิขสิทธิ์ของสินค๎าที่ขายหรือให๎เชํา หรือ สําเนา
ใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซื้อขายจากตํางประเทศ 

  กรณีประกอบพาณิชยกิจการค๎าอัญมณี หรือ เครื่องประดับซึ่งประดับด๎วยอัญมณี ต๎อง
ดําเนินการและให๎สํงเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้  
   ๑. ตรวจสอบและเรียกหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนโดยเชิญผู๎ประกอบพาณิชยกิจมาให๎
ข๎อเท็จจริงของแหลํงที่มาของเงินทุน หรือชี้แจงเป็นหนังสือพร๎อมแนบหลักฐานดังกลําวแทนก็ได๎  
   ๒. หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ๎นสํวนจําพวกไมํจํากัด ความรับผิดหรือ
กรรมการผู๎มีอํานาจของห๎างหุ๎นสํวนหรือบริษัทแล๎วแตํกรณี 

  เอกสารตามลําดับที่ 7 และลําดับที่ 8 หากทําขึ้นในตํางประเทศ จะต๎องมีคํารับรองของ       
โนตารีพับบลิคหรือบุคคลซึ่งกฎหมายของประเทศนั้นๆ ตั้งให๎เป็นผู๎มีอํานาจรับรองเอกสารพร๎อมด๎วยคํารับรอง
ของเจ๎าหน๎าที่กงสุลหรือสถานทูตไทย 

  ๑.๔ ห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจ ากัด) บริษัท
จ ากัด และบริษัทมหาชนจ ากัด ที่ประกอบพาณิชยกิจชนิดที่กฎหมายก าหนดให้ต้องจดทะเบียนพาณิชย์   

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. คําขอจดทะเบียนพาณิชย์  (แบบ  ทพ.) จํานวน  ๑  ฉบับ/ชุด 
๒. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนของห๎างหุ๎นสํวนหรือบริษัท จํานวน  ๑  ฉบับ/ชุด 
๓. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู๎ขอจดทะเบียน จํานวน  ๑  ฉบับ 
๔. สําเนาทะเบียนบ๎านของผู๎ขอจดทะเบียน จํานวน  ๑  ฉบับ 
๕. หนังสือมอบอํานาจ (ถ๎ามี)  จํานวน  ๑  ฉบับ 
๖. สําเนาบัตรประจําตัวของผู๎รับมอบอํานาจ (ถ๎ามี)  จํานวน  ๑  ฉบับ 
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  กรณีผู๎ประกอบพาณิชยกิจมิได๎เป็นเจ๎าบ๎าน ต๎องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้  
   ๑. หนังสือให๎ความยินยอมให๎ใช๎สถานที่ตั้งสํานักงานแหํงใหญํ  
   ๒. สําเนาทะเบียนบ๎านที่แสดงให๎เห็นวําผู๎ให๎ความยินยอมเป็นเจ๎าบ๎าน หรือสําเนาสัญญา
เชําโดยมีผู๎ให๎ความยินยอมเป็นผู๎เชํา หรือเอกสารสิทธิ์อยํางอ่ืนที่ผู๎เป็นเจ๎าของกรรมสิทธิ์เป็นผู๎ให๎ความยินยอม  
   ๓. แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช๎ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สําคัญบริเวณใกล๎เคียง
โดยสังเขป  

 ๒. กรณีแก้ไขเปลี่ยนแปลง 
  ๒.๑ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา   

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. คําขอจดทะเบียนพาณิชย์  (แบบ  ทพ.) จํานวน  ๑  ฉบับ/ชุด 
๒. สําเนาบัตรประจําตัวของผู๎ประกอบพาณิชยกิจ จํานวน  ๑  ฉบับ 
๓. สําเนาทะเบียนบ๎านของผู๎ประกอบพาณิชยกิจ จํานวน  ๑  ฉบับ 
๔. ใบทะเบียนพาณิชย์ จํานวน  ๑  ฉบับ 
๕. หนังสือมอบอํานาจ (ถ๎ามี) จํานวน  ๑  ฉบับ 
๖. สําเนาบัตรประจําตัวของผู๎รับมอบอํานาจ (ถ๎ามี) จํานวน  ๑  ฉบับ 

  สําเนาหลักฐานที่ใช๎ในกรณีแก๎ไขเพ่ิมเติมที่ตั้งสํานักงาน แหํงใหญํ  ได๎แกํ  
   ๑. หนังสือให๎ความยินยอมให๎ใช๎สถานที่ตั้งสํานักงานแหํงใหญํ  จํานวน  ๑  ฉบับ 
   ๒. สําเนาทะเบียนบ๎านที่แสดงให๎เห็นวําผู๎ให๎ความยินยอมเป็น เจ๎าบ๎านหรือผู๎ขอเลขที่บ๎าน 
หรือสําเนาสัญญาเชําโดยมีผู๎ให๎ความยินยอมเป็นผู๎เชํา หรือเอกสารสิทธิ์อยํางอ่ืนที่ผู๎เป็นเจ๎าของกรรมสิทธิ์เป็น
ผู๎ให๎ความยินยอม จํานวน  ๑  ฉบับ 
   ๓. แผนที่แสดงที่ตั้งสํานักงานแหํงใหญํและสถานที่สําคัญบริเวณใกล๎เคียงโดยสังเขป  
จํานวน  ๑  ฉบับ / ชุด 

  ๒.๒ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. คําขอจดทะเบียนพาณิชย์  (แบบ  ทพ.) จํานวน  ๑  ฉบับ/ชุด 
๒. สําเนาบัตรประจําตัวของหุ๎นสํวนผู๎จัดการ จํานวน  ๑  ฉบับ 
๓. สําเนาทะเบียนบ๎านของหุ๎นสํวนผู๎จัดการ จํานวน  ๑  ฉบับ 
๔. ใบทะเบียนพาณิชย์ จํานวน  ๑  ฉบับ 
๕. สัญญาหรือข๎อตกลงแก๎ไขของห๎างหุ๎นสํวนสามัญหรือคณะบุคคล จํานวน  ๑  ฉบับ 
๖. หนังสือมอบอํานาจ (ถ๎ามี) จํานวน  ๑  ฉบับ 
๗. สําเนาบัตรประจําตัวของผู๎รับมอบอํานาจ (ถ๎ามี) จํานวน  ๑  ฉบับ 
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  สําเนาหลักฐานที่ใช๎ในกรณีแก๎ไขเพ่ิมเติมที่ตั้งสํานักงานแหํงใหญํ  ได๎แกํ  
   ๑. หนังสือให๎ความยินยอมให๎ใช๎สถานที่ตั้งสํานักงานแหํงใหญํ  จํานวน  ๑  ฉบับ / ชุด  
   ๒. สําเนาทะเบียนบ๎านที่แสดงให๎เห็นวําผู๎ให๎ความยินยอมเป็นเจ๎าบ๎านหรือผู๎ขอเลขที่บ๎าน 
หรือสําเนาสัญญาเชําโดยมีผู๎ให๎ความยินยอมเป็นผู๎เชํา หรือเอกสารสิทธิ์อยํางอ่ืนที่ผู๎เป็นเจ๎าของกรรมสิทธิ์เป็น
ผู๎ให๎ความยินยอม  จํานวน  ๑  ฉบับ / ชุด  
   ๓. แผนที่แสดงที่ตั้งสํานักงานแหํงใหญํและสถานที่สําคัญบริเวณใกล๎เคียงโดยสังเขป
จํานวน  ๑  ฉบับ / ชุด  
   ๔. ภาพถํายที่ตั้งสํานักงานที่ปรากฏเลขท่ีบ๎าน  จํานวน  ๑  ฉบับ / ชุด 

  ๒.๓ กรณีผู้ขอจดทะเบียนพาณิชย์เป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ  

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. คําขอจดทะเบียนพาณิชย์  (แบบ  ทพ.) จํานวน  ๑  ฉบับ/ชุด 
๒. สําเนาบัตรประจําตัวของผู๎รับผิดชอบในการประกอบกิจการใน

ประเทศ 
จํานวน  ๑  ฉบับ 

๓. สําเนาทะเบียนบ๎านของผู๎รับผิดชอบในการประกอบกิจการใน
ประเทศ 

จํานวน  ๑  ฉบับ 

๔. ใบทะเบียนพาณิชย์ จํานวน  ๑  ฉบับ 
๕. สําเนาหนังสือแตํงตั้งผู๎รับผิดชอบดําเนินกิจการในประเทศกรณีนิติ

บุคคลตํางประเทศขอเปลี่ยนแปลงผู๎จัดการสาขาในประเทศไทย 
จํานวน  ๑  ฉบับ 

๖. สําเนาหนังสือสําคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัวและหรือชื่อสกุล (ถ๎ามี) จํานวน  ๑  ฉบับ 
๗. หนังสือมอบอํานาจ (ถ๎ามี)   จํานวน  ๑  ฉบับ 
๘. สําเนาบัตรประจําตัวของผู๎รับมอบอํานาจ (ถ๎ามี) จํานวน  ๑  ฉบับ 

  สําเนาหลักฐานที่ใช๎ในกรณีแก๎ไขเพ่ิมเติมที่ตั้งสํานักงานแหํงใหญํ ได๎แกํ  
   ๑. หนังสือให๎ความยินยอมให๎ใช๎สถานที่ตั้งสํานักงานแหํงใหญํ  จํานวน  ๑  ฉบับ / ชุด 
   ๒. สําเนาทะเบียนบ๎านที่แสดงให๎เห็นวําผู๎ให๎ความยินยอมเป็นเจ๎าบ๎านหรือผู๎ขอเลขที่บ๎าน 
หรือสําเนาสัญญาเชําโดยมีผู๎ให๎ความยินยอมเป็นผู๎เชํา หรือเอกสารสิทธิ์อยํางอ่ืนที่ผู๎เป็นเจ๎าของกรรมสิทธิ์เป็น
ผู๎ให๎ความยินยอม  จํานวน  ๑  ฉบับ / ชุด  
   ๓. แผนที่แสดงที่ตั้งสํานักงานแหํงใหญํและสถานที่สําคัญบริเวณใกล๎เคียงโดยสังเขป
จํานวน  ๑  ฉบับ / ชุด 
 
  ๒.๔ ห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจ ากัด) บริษัท
จ ากัด และบริษัทมหาชนจ ากัด ที่ประกอบพาณิชยกิจชนิดที่กฎหมายก าหนดให้ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 
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เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. คําขอจดทะเบียนพาณิชย์  (แบบ  ทพ.) จํานวน  ๑  ฉบับ/ชุด 
๒. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนของห๎างหุ๎นสํวนหรือบริษัท จํานวน  ๑  ฉบับ 
๓. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู๎ขอจดทะเบียน จํานวน  ๑  ฉบับ 
๔. สําเนาทะเบียนบ๎านของผู๎ขอจดทะเบียน จํานวน  ๑  ฉบับ 
๕. ใบทะเบียนพาณิชย์ จํานวน  ๑  ฉบับ 
๖. หนังสือมอบอํานาจ (ถ๎ามี)   จํานวน  ๑  ฉบับ 
๗. สําเนาบัตรประจําตัวของผู๎รับมอบอํานาจ (ถ๎ามี) จํานวน  ๑  ฉบับ 

   กรณีผู๎ประกอบพาณิชยกิจมิได๎เป็นเจ๎าบ๎าน ต๎องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้  
   ๑. หนังสือให๎ความยินยอมให๎ใช๎สถานที่ตั้งสํานักงานแหํงใหญํ  จํานวน  ๑  ฉบับ  
   ๒. สําเนาทะเบียนบ๎านที่แสดงให๎เห็นวําผู๎ให๎ความยินยอมเป็นเจ๎าบ๎าน หรือ สําเนาสัญญา
เชําโดยมีผู๎ให๎ความยินยอมเป็นผู๎เชํา หรือเอกสารสิทธิ์อยํางอ่ืนที่ผู๎เป็นเจ๎าของกรรมสิทธิ์เป็นผู๎ให๎ความยินยอม
จํานวน  ๑  ฉบับ  
   ๓. แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช๎ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สําคัญบริเวณใกล๎เคียง
โดยสังเขป  จํานวน  ๑  ฉบับ 

 ๓. กรณียกเลิก 
  ๓.๑ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา   

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. คําขอจดทะเบียนพาณิชย์  (แบบ  ทพ.) จํานวน  ๑  ฉบับ/ชุด 
๒. สําเนาบัตรประจําตัวของผู๎ประกอบพาณิชยกิจ หรือทายาทที่ยื่นคํา

ขอแทน 
จํานวน  ๑  ฉบับ 

๓. ใบทะเบียนพาณิชย์ จํานวน  ๑  ฉบับ 
๔. สําเนาใบมรณบัตรของผู๎ประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแกํกรรม) จํานวน  ๑  ฉบับ 
๕. สําเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาทของผู๎ลงชื่อแทนผู๎ประกอบ

พาณิชยกิจซึ่งถึงแกํกรรม 
จํานวน  ๑  ฉบับ 

๖. หนังสือมอบอํานาจ (ถ๎ามี) จํานวน  ๑  ฉบับ 
๗. สําเนาบัตรประจําตัวของผู๎รับมอบอํานาจ (ถ๎ามี) จํานวน  ๑  ฉบับ 
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  ๓.๒ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า  

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. คําขอจดทะเบียนพาณิชย์  (แบบ  ทพ.) จํานวน  ๑  ฉบับ/ชุด 
๒. สําเนาบัตรประจําตัวของหุ๎นสํวนผู๎จัดการ จํานวน  ๑  ฉบับ 
๓. ใบทะเบียนพาณิชย์ จํานวน  ๑  ฉบับ 
๔. หนังสือมอบอํานาจ (ถ๎ามี) จํานวน  ๑  ฉบับ 
๕. สําเนาบัตรประจําตัวของผู๎รับมอบอํานาจ (ถ๎ามี) จํานวน  ๑  ฉบับ 

   ๓.๓ กรณีผู้ขอจดทะเบียนพาณิชย์เป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ   

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. คําขอจดทะเบียนพาณิชย์  (แบบ  ทพ.) จํานวน  ๑  ฉบับ/ชุด 
๒. สําเนาบัตรประจําตัวของผู๎รับผิดชอบดําเนินการในประเทศ จํานวน  ๑  ฉบับ 
๓. ใบทะเบียนพาณิชย์ จํานวน  ๑  ฉบับ 
๔. หนังสือรับฝากบัญชีและเอกสารประกอบการลงบัญชี จํานวน  ๑  ฉบับ 
๕. สําเนาเอกสารการสั่งเลิกประกอบกิจการในประเทศ จํานวน  ๑  ฉบับ 
๖. หนังสือมอบอํานาจ (ถ๎ามี) จํานวน  ๑  ฉบับ 
๗. สําเนาบัตรประจําตัวของผู๎รับมอบอํานาจ (ถ๎ามี) จํานวน  ๑  ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม : 

๑. คําธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย์ ครั้งละ  50  บาท 
๒. คําธรรมเนียมการจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ครั้งละ  20  บาท 
๓. คําธรรมเนียมการจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ครั้งละ  20  บาท 
๔. คําธรรมเนียมขอให๎พนักงานเจ๎าหน๎าที่ออกใบแทนใบทะเบียน

พาณิชย์ 
ฉบับละ 30   บาท 

๕. คําธรรมเนียมขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของ
ผู๎ประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่ง 

ครั้งละ  20  บาท 

๖. คําธรรมเนียมขอให๎พนักงานเจ๎าหน๎าที่คัดสําเนาและรับรองสําเนา
เอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู๎ประกอบพาณิชยกิจ
รายหนึ่ง 

ฉบับละ  30  บาท 
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การรับเรื่องร้องเรียน :  
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือรับเรื่องร๎องเรียนได๎ที่ 
  ๑. องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด  โทรศัพท์/โทรสาร  ๐  ๓๒๗๔  ๑๒๘๐ 
  ๒. ทางเว็บไซต์  www.bangtanod.go.th 
  ๓. ทางสายดํวนนายกองค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด  โทรศัพท์  ๐๘  ๖๕๕๕  ๕๗๒๔ 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม : 
 รายละเอียดตามภาคผนวก   หน๎าที่  ผ  ๒๓ 

ขั้นตอนการด าเนินการ : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.bangtanod.go.th/


                                                                                                                                คู่มือส าหรับประชาชน 
                                                                                           องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 

 

  47 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

ผู้ประกอบการยื่นค าขอต่อนายทะเบียนภายใน  
30  วัน  นับแต่วันเริ่มประกอบการ 

 (ใช้เวลาประมาณ  ๕  นาที) 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา / ออกเลขค าขอ / 
เรียกเก็บค่าธรรมเนียม / ออกใบเสร็จรับเงิน 

(ใช้เวลาประมาณ  ๑๕  วัน) 

ออกเลขทะเบียนพาณิชย์ / จัดท าใบทะเบียน
พาณิชย์ / ส าเนาเอกสาร 

 (ใช้เวลาประมาณ ๕  วัน) 

ขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ 
(ตั้งใหม ่/ แก้ไขเปลี่ยนแปลง / ยกเลิก) 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 

 
ใช้เวลาเวลาประมาณ ๒๐ วัน /  ราย 

ลงนาม / จ่ายใบทะเบียนพาณิชย์ / ส าเนา
เอกสาร 

 (ใช้เวลาประมาณ  ๕  นาที) 
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การขออนุญาตประกอบกิจการและตรวจตรา กิจการควบคุมประเภทท่ี ๒ 
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 

******************** 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได๎  กองคลัง  องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด 

ขอบเขตการให้บริการ : 

 สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  กองคลัง  องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด   
โทรศัพท์/โทรสาร  ๐  ๓๒๗๔  ๑๒๗๙ 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์  (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  ตั้งแตํเวลา  
๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐  น.) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นค าขอ : 
 องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น มีหน๎าที่รับแจ๎งการประกอบกิจการและการตรวจตราสถานที่เก็บรักษา
น้ํามันเชื้อเพลิงของกิจการควบคุมประเภทที่ 2 ได๎แกํ กิจการที่เมื่อจะประกอบการต๎องแจ๎งให๎พนักงาน
เจ๎าหน๎าที่ทราบ กํอน (มาตรา ๑๗ (๒)) และผู๎ประกอบกิจการจะต๎องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดใน
กฎกระทรวง (มาตรา ๑๙)  ซึ่งกิจการควบคุมประเภทที ่๒ ได๎แกํ  
 ๑. สถานที่เก็บรักษานํ้ามันเชื้อเพลิงลักษณะที่ ๒ (โรงงานขนาดเล็กหรือเพ่ือการเกษตร) 
 ๒. สถานีบริการนํ้ามันเชื้อเพลิงประเภท ค ลักษณะที ่๑ (สถานีบริการถังลอยริมถนนขนาดเล็ก)  
 ๓. สถานีบริการนํ้ามันเชื้อเพลิงประเภท ง (ปั๊มหลอดแก๎วมือหมุนหรือตู๎หยอดเหรียญ)  
 ๔. สถานีบริการนํ้ามันเชื้อเพลิง ประเภท จ ลักษณะที ่๑ (สถานีบริการทางนํ้าขนาดเล็ก)  
ซึ่งมีชนิดและปริมาณนํ้ามันเชื้อเพลิง  ดังนี้ 
 
ลําดับที ่ สถานประกอบกจิการ 

น ้ามันเชื้อเพลิง 
ชนิด 

น้ ามันเชื้อเพลิง 
ภาชนะบรรจ ุ

น ้ามันเชื้อเพลิง 
*ปริมาณน ้ามันเชื้อเพลิง 

(ลิตร) 
๑ สถานท่ีเก็บรักษานํ้ามันเชื้อเพลิง  

ลักษณะทีส่อง  
(โรงงานขนาดเล็กหรือเพื่อการเกษตร) 

ไวไฟมาก  
 

- ขวด, กระป๋อง, ถัง,  
ถังเก็บเหนือพ้ืนดินขนาดเล็ก  

- เกิน ๔๐ ลิตร แตํไมํเกิน  
๔๕๔ ลิตร หรือ  

 ไวไฟปานกลาง  
 

- ขวด, กระป๋อง, ถัง,  
ถังเก็บเหนือพ้ืนดินขนาดเล็ก  

- เกิน ๒๒๗ ลิตร แตํไมํเกิน  
๑,๐๐๐ ลิตร หรือ  

 ไวไฟน๎อย - ขวด, กระป๋อง, ถัง,  
ถังเก็บเหนือพ้ืนดินขนาดเล็ก  
ถังเก็บเหนือพ้ืนดินขนาดใหญ ํ
ถังเก็บใต๎พื้นดิน 

- เกิน ๔๕๔ ลิตร แตํไมํเกิน  
๑๕,๐๐๐ ลิตร หรือ  
ชนิดใดชนิดหนึ่งหรือ  
หลายชนิด 

๒ สถานีบริการนํ้ามันเช้ือเพลิง  
ประเภท ค ลักษณะที่หนึ่ง  
(สถานีบริการถังลอยริมถนน  
ขนาดเล็ก) 

ไวไฟมาก - ถังนํ้ามันเชื้อเพลิง   ไวไฟปานกลางและ  
ไวไฟน๎อยในถังเก็บ
เหนือพ้ืนดินไมเํกิน 
๑๐,๐๐๐ ลิตร และเก็บ
ทุกชนิดใน 
ถังนํ้ามันเชื้อเพลิงไมํ
เกิน ๒ ถัง 

 ไวไฟปานกลาง - ถังเก็บเหนือพ้ืนดินขนาด
ใหญํ  

 ไวไฟน๎อย - ถังเก็บเหนือพ้ืนดินขนาด
ใหญํ  
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ลําดับที ่ สถานประกอบกจิการ 

น ้ามันเชื้อเพลิง 
ชนิด 

น้ ามันเชื้อเพลิง 
ภาชนะบรรจ ุ

น ้ามันเชื้อเพลิง 
*ปริมาณน ้ามันเชื้อเพลิง 

(ลิตร) 
  นํ้ามันหลํอลื่น หรือ

นํ้ามันก๏าด 
- ขวด, กระป๋อง, ถัง - ภายในอาคารบริการ หรือ 

สิ่งกํอสร๎างที่ไมํมีฐานราก  
ไมํเกิน ๑๐,๐๐๐ ลิตร หรือ  
ภายนอกอาคารบริการ หรือ 
สิ่งกํอสร๎างที่ไมํมีฐานราก  
ไมํเกิน ๑,๐๐๐ ลิตร 

๓ สถานีบริการนํ้ามันเช้ือเพลิง  
ประเภท ง  
(ปั๊มหลอดแก๎วมือหมุน หรือตู๎หยอด  
เหรียญ) 

ไวไฟมาก - ถัง - ไมํเกิน ๔๕๔ ลิตร  
ไวไฟปานกลาง - ถัง - ไมํเกิน ๔๕๔ ลิตร  
ไวไฟน๎อย - ถัง - ไมํเกิน ๔๕๔ ลิตร  
นํ้ามันหลํอลื่น หรือ
นํ้ามันก๏าด 

- ขวด, กระป๋อง, ถัง - ไมํเกิน ๕๐๐ ลิตร 

๔. สถานีบริการนํ้ามันเชื้อเพลิง  
ประเภท จ ลักษณะที่หนึ่ง  
(สถานีบริการทางนํ้าขนาดเล็ก) 

ไวไฟมาก      - ห๎ามเก็บ  
ไวไฟปานกลาง  - ถังเก็บที่ติดตั้งภายในโปะ๊ 

เหล็ก,ถังเก็บเหนือพ้ืนดิน
ขนาดใหญ ํ 

 รวมกันไมํเกิน  
๑๐,๐๐๐ ลิตร ไวไฟน๎อย 

นํ้ามันหลํอลื่น หรือ
นํ้ามันก๏าด 
 

- ขวด, กระป๋อง, ถัง - ไมํเกิน ๑,๐๐๐ ลิตร 

 
 การตรวจสอบสถานที่ประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี ๒  
  ๑. พนักงานเจ๎าหน๎าที่ต๎องออกไปตรวจสอบสถานที่ที่แจ๎งไว๎ หากพบวํามีการประกอบกิจการ 
ไปกํอนที่จะแจ๎งให๎พนักงานเจ๎าหน๎าที่ทราบ ต๎องระวางโทษจําคุกไมํเกิน ๖ เดือน หรือปรับไมํเกิน ๕๐,๐๐๐ 
บาท หรือทั้งจําทั้งปรับ (มาตรา ๖๓)  
  ๒. พนักงานเจ๎าหน๎าที่ออกไปตรวจสอบสถานที่ หากพบวํา การแจ๎งของผู๎ประกอบกิจการไมํ
ถูกต๎อง หรือไมํครบถ๎วน ผู๎ประกอบกิจการต๎องระวางโทษปรับไมํเกิน ๕๐,๐๐๐ บาท (มาตรา ๖๔) และให๎
พนักงาน เจ๎าหน๎าที่มีอํานาจสั่งการให๎ผู๎แจ๎งแก๎ไขหนังสือแจ๎งให๎ถูกต๎องภายใน ๗ วัน หากฝ่าฝืน ต๎องระวางโทษ
ปรับ ไมํเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท และให๎ศาลสั่งให๎เลิกการประกอบกิจการ (มาตรา ๖๔ วรรคสอง)  
  ๓. เมื่อพนักงานเจ๎าหน๎าที่ตรวจพบภายหลังการตรวจสอบวําการแจ๎งไมํถูกต๎องหรือไมํครบถ๎วน 
และ มีการดําเนินการอยํางหนึ่งอยํางใด ตํอผู๎ประกอบกิจการแล๎ว ให๎พนักงานเจ๎าหน๎าที่รายงานให๎สํานักงาน
พลังงานจังหวัด แล๎วแตํกรณีทราบภายใน ๓๐ วัน  
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ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ : 
 กิจการควบคุมประเภทที่ ๒ ผู๎ประกอบการจะต๎องแจ๎งให๎พนักงานเจ๎าหน๎าที่ทราบกํอน จึงมีขั้นตอน
ในการดําเนินการ  ดังนี้  

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู๎ขออนุญาตยื่นแบบ  ธพ.น.๑ 

(ใช๎เวลาประมาณ ๕  นาที) 
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได๎  กองคลัง  องค์การ
บริหารสํวนตําบลบางโตนด 

๒. พนักงานเจ๎าหน๎าที่ขององค์การบริหารสํวนตําบล
บาง โ ตนด   ต ร วจสอบ เ อกสา รหลั กฐ าน  
ตรวจสอบแบบกํอสร๎าง  
     ถูกต้องครบถ้วน  องค์การบริหารสํวนตําบล
บางโตนด  ออกใบรับแจ๎งตามแบบ  ธพ.น ๒ ใน
วันที่รับแจ๎งทันที 
     ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน  องค์การบริหาร
สํวนตําบลบางโตนด จะแจ๎งให๎ผู๎แจ๎งทราบใน
วันที่รับแจ๎งเพื่อนําไปแก๎ไขให๎ถูกต๎องกํอน 
(ใช๎เวลาประมาณ ๑  วัน) 

- กองชําง  องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด  
- กองคลัง  องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด 
- นายกองค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด 

๓. ผู๎ ขออนุญาตชํ าระคําธรรมเนี ยมพร๎อมรับ
ใบอนุญาต 
(ใช๎เวลาประมาณ ๕  นาที) 

 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได๎  กองคลัง  องค์การ
บริหารสํวนตําบลบางโตนด 

 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี ๒  
  การเลิกประกอบกิจการและการโอนกิจการควบคุมประเภทที่  ๒  ผู๎ประกอบกิจการต๎องแจ๎ง
เป็นหนังสือให๎พนักงานเจ๎าหน๎าที่ทราบภายใน  ๓๐  วัน  นับแตํวันที่ได๎ดําเนินการดังกลําว       

ระยะเวลา : 

 ใช๎ระยะเวลาประมาณ  ๑  วัน / ราย   

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ : 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. แบบ  ธพ.น๑ จํานวน  ๑  ฉบับ 
๒. ภาพถํายบัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบ๎านของผู๎แจ๎ง  

(กรณีบุคคลธรรมดา) 
จํานวน  ๑  ฉบับ 

๓. หนังสือรับรองการจดทะเบียน  พร๎อมสําเนารายละเอียด
วัตถุประสงค์ และผู๎มีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคล  ที่ออกให๎ไมํเกิน
หนึ่งร๎อยแปดสิบวัน (กรณีนิติบุคคลเป็นผู๎แจ๎ง) 

จํานวน  ๑  ฉบับ/ชุด 
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เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๔. สําเนาหนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของบุคคลหรือนิติบุคคลผู๎

แจ๎ง (กรณีตัวแทนของบุคคลหรือ นิติบุคคลเป็นผู๎แจ๎ง) 
จํานวน  ๑  ฉบับ 

๕. สําเนาหรือภาพถําย  โฉนดที่ดิน น.ส.๓  , น.ส.๓ ก , ส.ค.๑ , 
เอกสารแสดงสิทธิครอบครองอ่ืนๆ 

จํานวน  ๑  ฉบับ 

๖. สําเนาเอกสารแสดงวําผู๎แจ๎งมีสิทธิใช๎ที่ดิน หรือหนังสือยินยอมของ
เจ๎าของที่ดิน หรือหนํวยงานที่มีหน๎า ที่ดูแลรับผิดชอบที่ดิน ให๎ใช๎
ที่ดินเป็นที่ตั้งสถานที่ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒ 

จํานวน  ๑  ฉบับ 

๗. สําเนาหนังสืออนุญาตพร๎อมด๎วยสําเนาแผนผังบริเวณที่ได๎อนุญาต
ให๎ผู๎ขออนุญาตทําทางเชื่อมระหวํางบริเวณที่ได๎รับอนุญาตกับถนน
สาธารณะ ทางหลวง หรือถนนสํวนบุคคลเพ่ือใช๎เป็นทางสําหรับ
ยานพาหนะเข๎า - ออก สถานีบริการนํ้ามันเชื้อเพลิงประเภท ค 
ลักษณะที่หนึ่ง เพ่ือการจําหนํายหรือขาย หรือสําเนาหนังสือ
อนุญาต พร๎อมด๎วยสําเนาแผนผังบริเวณที่ได๎รับอนุญาตให๎ทําสิ่ง
ลํวงลํ้าลํานํ้าจากเจ๎าหน๎าที่ผู๎ดูแลและรับผิดชอบ ถนนสาธารณะ 
ทางหลวง ถนนสํวนบุคคล หรือลํานํ้าสายนั้น 

จํานวน  ๑  ชุด 

๘. แผนที่สังเขปแสดงสถานที่ ประกอบกิจการ พร๎อมทั้งแสดงสิ่งปลูก
สร๎างที ่อยูํภายในรัศม ี๕๐.๐๐ เมตร  

จํานวน ๓ ชุด 

๙. แผนผังบริเวณของสถานที่ประกอบกิจการ  จํานวน ๓ ชุด 
๑๐. แบบกํอสร๎างถังเก็บนํ้ามันเชื้อเพลิงเหนือพ้ืนดินขนาดใหญํ พร๎อม

ระบบทํอและอุปกรณ ์ 
จํานวน ๓ ชุด 

๑๑. รายการคํานวณความมั่นคงแข็งแรงของถังเก็บนํ้ามันเชื้อเพลิง
เหนือพ้ืนดินขนาดใหญํ  

จํานวน ๑ ชุด 

๑๒. หนังสือรับรองจากวิศวกรสาขาที่เกี่ยวข๎องซึ่งเป็นผู๎คํานวณความ
มั่นคงแข็งแรง ระบบความปลอดภัย และระบบควบคุมมลพิษของ
ถังเก็บน๎ามันเชื้อเพลิงเหนือพ้ืนดินขนาดใหญํและสิ่งปลูกสร๎าง
ตํางๆ และเป็นผู๎ได๎รับอนุญาตให๎ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
ตามกฎหมายวําด๎วยวิศวกร พร๎อมทั้งแนบภาพถํายใบอนุญาตเป็น 
ผู๎ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  

จํานวน  ๑  ฉบับ 

๑๓. อ่ืนๆ (ถ๎ามี)  

 ค่าธรรมเนียม : 
 คําขอ   ฉบับละ  200 บาท 
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การรับเรื่องร้องเรียน :  

 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือรับเรื่องร๎องเรียนได๎ที่ 
  ๑. องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด  โทรศัพท์/โทรสาร  ๐  ๓๒๗๔  ๑๒๘๐ 
  ๒. ทางเว็บไซต์  www.bangtanod.go.th 
  ๓. ทางสายดํวนนายกองค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด  โทรศัพท์  ๐๘  ๖๕๕๕  ๕๗๒๔ 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม : 
 รายละเอียดตามภาคผนวก   หน๎าที่  ผ  ๒๖ 

ขั้นตอนการด าเนินการ : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.bangtanod.go.th/
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ขั้นตอนการขออนุญาตประกอบกิจการและตรวจตรา              
กิจการควบคุมประเภทที่  ๒ 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 

ผู้ขออนุญาตยื่นแบบ  ธพ.น.๑ 

 (ใช้เวลาประมาณ  ๕  นาที) 

พนักงานเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล
บางโตนด  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  

ตรวจสอบแบบก่อสร้าง 

  (ใช้เวลาประมาณ  ๑  วัน) 
 

ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน  จะแจ้งให้ผู้แจ้งทราบ
ในวันที่รับแจ้งเพื่อน าไปแก้ไขให้ถูกต้อง 

  

 
ใช้เวลาเวลาประมาณ ๑  วัน /  ราย 

ถูกต้องครบถ้วน  ออกใบรับแจ้งตาม 
แบบ  ธพ.น ๒  ในวันที่รับแจ้งทันที 

 (ใช้เวลาประมาณ ๕  นาที) 

ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียมพร้อมรับ
ใบอนุญาต 

 (ใช้เวลาประมาณ ๕  นาที) 
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การขออนุญาตด าเนินกิจการรับท าการเก็บ ขน สิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย 
งานจัดเก็บและพัฒนารายได้  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 

******************** 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  งานจัดเก็บและพัฒนารายได๎  กองคลัง  องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด 

ขอบเขตการให้บริการ : 

 สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  งานจัดเก็บและพัฒนารายได๎  กองคลัง  องค์การบริหารสํวนตําบล
บางโตนด  โทรศัพท์/โทรสาร  ๐  ๓๒๗๔  ๑๒๘๐ 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์  (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  ตั้งแตํเวลา  
๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐  น.) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นค าขอ : 
 ตามอํานาจหน๎าที่ในการจัดระบบบริการสาธารณะ  ตามพระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอน
การกระจายอํานาจให๎แกํองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น  พ.ศ.๒๕๔๒  ในมาตรา  ๑๖  กําหนดให๎องค์การบริหาร
สํวนตําบล  มีอํานาจและหน๎าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะเพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท๎องถิ่นของ
ตนเอง  โดยการกําจัดขยะมูลฝอย  สิ่งปฏิกูล  ถือเป็นภารกิจหนึ่งที่มีความสําคัญขององค์กรปกครองสํวน
ท๎องถิ่น  จึงให๎มีข๎อบัญญัติองค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนดวําด๎วยการกําจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  พ.ศ.
๒๕๕๕ 
 สิ่งปฏิกูล หมายความวํา อุจจาระหรือปัสสาวะ และหมายความรวมถึงสิ่งอ่ืนใดซึ่งเป็นสิ่งโสโครก 
หรือมีกลิ่นเหม็น 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ : 
 ขั้นตอนการขออนุญาตด าเนินกิจการรับท าการเก็บ ขน สิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ยื่นคําขอรับใบอนุญาตดําเนินกิจการรับทําการ

เก็บ  ขน  สิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย 
(ใช๎เวลาประมาณ  ๒  นาที) 

งานจัดเก็บและพัฒนารายได๎  กองคลัง  องค์การ
บริหารสํวนตําบลบางโตนด 

๒. เจ๎าหน๎าที่ตววจสอบคําร๎อง และเอกสารประกอบ   
(ใช๎เวลาประมาณ  ๒ นาที) 

งานจัดเก็บและพัฒนารายได๎  กองคลัง  องค์การ
บริหารสํวนตําบลบางโตนด 

๓. เจ๎าหน๎าที่ตรวจสอบสถานที่และเสนอรายงาน
การตรวจสอบพร๎อม เสนอความ เห็นผํ าน
ผู๎อํานวยการกองคลัง 
 (ใช๎เวลาประมาณ ๑  วัน) 

 งานจัดเก็บและพัฒนารายได๎  กองคลัง  องค์การ
บริหารสํวนตําบลบางโตนด 

๔. นายกองค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนดลงนาม
อนุญาต   
 (ใช๎เวลาประมาณ ๕  นาที) 

 งานจัดเก็บและพัฒนารายได๎  กองคลัง  องค์การ
บริหารสํวนตําบลบางโตนด 
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ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๕. ชําระคําธรรมเนียมพร๎อมออกเอกสารใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับทําการเก็บขนสิ่งปฏิกูล 
(ระยะเวลา 2 นาที) 

งานจัดเก็บและพัฒนารายได๎  กองคลัง  องค์การ
บริหารสํวนตําบลบางโตนด 

ระยะเวลา : 

 ใช๎ระยะเวลาประมาณ  ๑   วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ : 
 การยื่นค าร้องขอดําเนินกิจการรับทําการเก็บ ขน สิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยสามารถยื่นค าร้องได้ที ่
องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด โดยมีหลักฐานที่ต้องน ามา ดังนี้ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. แบบฟอร์มคําขอรับใบอนุญาตดําเนินกิจการฯ จํานวน  ๑  ฉบับ 
๒. สําเนาทะเบียนบ๎านและสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู๎ขอ

อนุญาต 
จํานวน  ๑  ชุด 

๓. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล จํานวน  ๑  ชุด 
๔. หลักฐานแสดงวําสถานที่นั้นสามารถใช๎ประกอบการได๎โดยถูกต๎อง 

ตามกฎหมาย วําด๎วยการควบคุมอาคาร 
จํานวน  ๑  ชุด 

๕. สําเนาทะเบียนบ๎านและสําเนาบัตรประชาชนของผู๎มอบอํานาจ , 
และผู๎รับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจ) 

จํานวน  ๑  ชุด 

ค่าธรรมเนียม : 
 อัตราคําธรรมเนียม  การกําจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  พ.ศ.๒๕๕๕ 
  ๑. รับทําการเก็บ  ขน  สิ่งปฏิกูลและมูลฝอยโดยทําเป็นธุรกิจหรือได๎รับประโยชน์ตอบแทนด๎วย
การคิดคําบริการ  ฉบับละ  ๓,๐๐๐  บาท 
  ๒. รับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยโดยทําเป็นธุรกิจหรือโดยได๎รับประโยชน์ตอบแทนด๎วย
การคิดคําบริการ  ฉบับละ  ๓,๐๐๐  บาท 
 หมายเหตุ  การพิจารณาอัตราคําธรรมเนียมให๎ขึ้นอยูํกับความเห็นชอบของสภาองค์การบริหารสํวน
ตําบลบางโตนด 

การรับเรื่องร้องเรียน :  

 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือรับเรื่องร๎องเรียนได๎ที่ 
  ๑. องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด  โทรศัพท์/โทรสาร  ๐  ๓๒๗๔  ๑๒๘๐ 
  ๒. ทางเว็บไซต์  www.bangtanod.go.th 
  ๓. ทางสายดํวนนายกองค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด  โทรศัพท์  ๐๘  ๖๕๕๕  ๕๗๒๔ 

http://www.bangtanod.go.th/
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม : 
 รายละเอียดตามภาคผนวก   หน๎าที่  ผ  ๓๐ 

ขั้นตอนการด าเนินการ : 
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ย่ืนค าขอรับใบอนุญาตด าเนินกิจการรับท าการ
เก็บ  ขน  สิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย 

 (ใช้เวลาประมาณ  ๒  นาที) 

จนท.ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

  (ใช้เวลาประมาณ  ๒  นาที) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานที่และเสนอรายงานการ
ตรวจสอบพร้อมเสนอความเห็นผ่าน    

ผู้อ านวยการกองคลัง 

(ใช้เวลาประมาณ ๑  วัน) 

ขั้นตอนการขออนุญาตด าเนินกิจการรับท าการเก็บ  ขน                
สิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 

 
ใช้เวลาเวลาประมาณ ๑  วัน /  ราย 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด        
ลงนามอนุญาต / ไม่อนุญาต 

 (ใช้เวลาประมาณ ๕  นาที) 

ช าระค่าธรรมเนียมพร้อมออกเอกสารใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับท าการเก็บขนสิ่งปฏิกูล 

(ใช้เวลาประมาณ ๒  นาที) 

เอกสารประกอบ 
๑. แบบฟอร์มคําร๎อง 
๒. สําเนาทะเบียนบ๎านและสําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของผู๎ขออนุญาต  
๓. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติ
บุคคล  
๔. หลักฐานแสดงวําสถานที่นั้นสามารถใช๎
ประกอบการได๎โดยถูกต๎อง ตามกฎหมาย วํา
ด๎วยการควบคุมอาคาร 
๕ .  สํ า เ น าทะ เบี ยนบ๎ านและสํ า เน าบั ต ร
ประชาชนของผู๎มอบอํานาจ, และผู๎รับมอบ
อํานาจ (กรณีมอบอํานาจ)  
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การขอต่อใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 

******************** 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได๎  กองคลัง  องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด 

ขอบเขตการให้บริการ : 

 สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  กองชําง  องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด โทรศัพท์  / โทรสาร  
๐  ๓๒๗๔  ๑๒๘๐     

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์  (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  ตั้งแตํเวลา  
๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐  น.) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นค าขอ : 
 องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น มีหน๎าที่อนุญาตให๎ประกอบกิจการ และการตรวจตรากิจการควบคุม
ประเภทที่ 3 ได๎แกํ สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงบนถนนใหญํ, สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงขนาดเล็กในซอย, 
ปั๊มถังลอยดีเซลริมทางขนาดใหญํ และสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงทางน้ําขนาดใหญํเก็บน้ํามันดีเซลหรือน้ํามัน
เบนซิน ซึ่งเป็นกิจการที่ผู๎ประกอบการต๎องได๎รับใบอนุญาตกํอนจึงจะประกอบการได๎ โดยให๎ยื่นคําขออนุญาต
พร๎อมเอกสารหลักฐานตําง ๆ ตามแบบ ธพ.น. ๖ ณ สํานักงานองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น 
  

ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ :  

 การต่ออายุใบอนุญาต  มีข้ันตอนในการดําเนินการ  ดังนี้  

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู๎ขออนุญาตยื่นขอตํออายุใบอนุญาต ตํอองค์การ

บริหารสํวนตําบลบางโตนด  ตามแบบ ธพ.น๖ 
ภายใน ๖๐ วัน กํอนใบอนุญาตสิ้นอายุ  
(ใช๎เวลาประมาณ ๑๐  นาที) 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได๎   กองคลัง  องค์การ
บริหารสํวนตําบลบางโตนด 

๒. องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานกรณีไมํถูกต๎อง ครบถ๎วนให๎สํง
เรื่องคืนผู๎ขออนุญาต ภายใน ๓ วัน 
  

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได๎   กองคลัง  องค์การ
บริหารสํวนตําบลบางโตนด 

๓. องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด นําผลการ
ตรวจตรา ไมํเกินระยะเวลา ๑๘๐ วัน มา
ประกอบการพิจารณา 
(ใช๎เวลาประมาณ  ๑  วัน) 

 งานธุรการ  กองชําง  องค์การบริหารสํวนตําบล
บางโตนด 
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ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๕. จากบันทึกผลการตรวจสอบ  

     ไม่ถูกต้อง แจ๎งข๎อขัดข๎องเพ่ือให๎ผู๎ขออนุญาต
แก๎ไข  
     ถูกต้อง  องค์การบริหารสํวนตําบล       
บางโตนด พิจารณาออกใบอนุญาตและเรียกเก็บ
คําธรรมเนียม  
(ใช๎เวลาประมาณ ๑  วัน) 

- กองชําง  องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด 
- กองคลัง  องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด 

ระยะเวลา : 

 ระยะเวลาการดําเนินการไมํเกิน ๕  วันทําการ / ราย 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ : 

 การต่ออายุใบอนุญาต  ใช๎เอกสารประกอบการขอตํออายุใบอนุญาต  ดังนี้ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. แบบ  ธพ.น.๖ จํานวน  ๑  ฉบับ 
๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ๎าน (กรณีบุคคล

ธรรมดา) หรือสําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออก
ให๎ไมํเกิน ๖ เดือน (กรณีนิติบุคคล) 

จํานวน  ๑  ฉบับ 

๓. หนังสือมอบอํานาจ (ถ๎ามี) พร๎อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
ของผู๎มอบอํานาจและผู๎รับมอบอํานาจ 

จํานวน  ๑  ชุด 

๔. หลักฐานการแจ๎งความวําใบอนุญาตประกอบกิจการสูญหาย กรณี
สูญหาย 

จํานวน  ๑  ฉบับ 

๕ ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิมที่ถูกทําลายในสาระสําคัญ กรณีถูก
ทําลาย และอ่ืนๆ 

จํานวน  ๑  ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม : 

 ใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3  ฉบับละ 3,000 บาท 
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การรับเรื่องร้องเรียน :  

 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือรับเรื่องร๎องเรียนได๎ที่ 
  ๑. องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด  โทรศัพท์/โทรสาร  ๐  ๓๒๗๔  ๑๒๘๐ 
  ๒. ทางเว็บไซต์  www.bangtanod.go.th 
  ๓. ทางสายดํวนนายกองค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด  โทรศัพท์  ๐๘  ๖๕๕๕  ๕๗๒๔ 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม : 
 รายละเอียดตามภาคผนวก   หน๎าที่  ผ  ๓๒ 

ขั้นตอนการด าเนินการ : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.bangtanod.go.th/
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การต่ออายุใบอนุญาต   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนการขออนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที ่ ๓ 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 

 
ใช้เวลาเวลาประมาณ ๕  วัน  /  ราย 

จากบันทึกผลการตรวจสอบ 
ถูกต้อง  องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 

พิจารณาออกใบอนุญาตและเรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียม 

(ใช้เวลาประมาณ ๑ วัน) 

องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด น าผลการ
ตรวจตรา ไม่เกินระยะเวลา ๑๘๐ วัน มา

ประกอบการพิจารณา 
(ใช้เวลาประมาณ ๑ วัน) 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานกรณีไม่ถูกต้อง ครบถ้วนให้ส่ง

เรื่องคืนผู้ขออนุญาต ภายใน ๓ วัน 
 

ผู้ขออนุญาตยื่นขอต่ออายุใบอนุญาต ต่อองค์การ
บริหารส่วนต าบลบางโตนด  ตามแบบ ธพ.น๖ 

ภายใน ๖๐ วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
 (ใช้เวลาประมาณ  ๑๐  นาที) 

 

 
จากบันทึกผลการตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง แจ้งข้อขัดข้องเพื่อให้ผู้                 
ขออนุญาตแก้ไขทันที 

 



                                                                                                                                คู่มือส าหรับประชาชน 
                                                                                           องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 

 

  62 
 

การขอ / ต่อใบอนุญาตขุดดิน - ถมดิน 

งานธุรการ  กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 

******************** 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  งานธุรการ  กองชําง  องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด 

ขอบเขตการให้บริการ : 

 สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  กองชําง  องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด  โทรศัพท์           
๐  ๓๒๗๔  ๑๒๗๙  โทรสาร  ๐  ๓๒๗๔  ๑๒๘๐  

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์  (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  ตั้งแตํเวลา  
๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐  น. 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นค าขอ : 
 ความหมายตาม พ.ร.บ. การขุดดิน - ถมดิน พ.ศ. 2543 
  ดิน หมายความรวมถึง หิน กรวด หรือทราย และอินทรีย์วัตถุตําง ๆ ที่เจือปนกับดิน 
  พื้นดิน หมายความวํา พื้นผิวของที่ดินที่เป็นอยูํตามสภาพธรรมชาติ 
  ขุดดิน หมายความวํา กระทําแกํพ้ืนดินเพ่ือนําดินขึ้นจากพ้ืนดิน หรือทําให๎พ้ืนดินเป็นบํอดิน 
  บ่อดิน หมายความวํา แอํง บํอ สระ หรือชํองวํางใต๎พ้ืนดิน ที่เกิดจากการขุดดิน 
  ถมดิน หมายความวํา การกระทําใด ๆ ตํอดินหรือพ้ืนดินเพ่ือให๎ระดับดินสูงขึ้นกวําเดิม 
  เนินดิน หมายความวํา ดินที่สูงขึ้นกวําระดับพื้นดินโดยการถมดิน 
  แผนผังบริเวณ หมายความวํา แผนที่แสดงสภาพของที่ดิน ที่ตั้ง และขอบเขตของที่ดินที่จะขุด
ดินหรือถมดิน รวมทั้งท่ีดินและสิ่งปลูกสร๎างที่อยูํข๎างเคียง 
  รายการ หมายความวํา ข๎อความชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับชนิดของดิน ความลึกของบํอดินที่
จะขุดดินหรือความสูงของเนินดินที่จะถมดิน ความลาดเอียงของบํอดินหรือเนินดิน ระยะหํางจากขอบบํอดิน
หรือเนินดินถึงที่ดินหรือสิ่งปลูกสร๎างของบุคคลอ่ืน วิธีการป้องกันการพังทลายของดินหรือสิ่งปลูกสร๎าง และ
วิธีการในการขุดดินหรือถมดิน 

 ลักษณะการขุดดิน - ถมดินที่ต้องขออนุญาต 
  ๑. การขุดดินที่มีความลึก จากระดับพ้ืนดินเกิน 3 เมตรหรือมีพ้ืนที่ปากบํอดินเกิน 10,000 
ตารางเมตร 
  ๒. การถมดินที่มีความสูงของเนินดินเกินกวําระดับที่ดินตํางเจ๎าของที่อยูํข๎างเคียงและมีพ้ืนที่
ของเนินดินไมํเกิน2,000ตารางเมตร และ ต๎องจัดให๎มีการระบายน้ําเพียงพอที่ไมํกํอให๎เกิดความเดือดร๎อน  
แกํเจ๎าของที่อยูํข๎างเคียงหรือบุคคลอ่ืน 
  ๓. การถมดินที่มีพ้ืนที่ของเนินดินเกิน 2,000 ตารางเมตร นอกจากจะต๎องจัดให๎มีการระบาย
น้ํา จะต๎องแจ๎งการถมดินตํอ เจ๎าพนักงานท๎องถิ่นตามแบบที่กําหนด 
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 บทก าหนดโทษ 
 ผู๎ใดทําการขุดดินหรือทําการถมดินโดยไมํได๎รับใบแจ๎งจากเจ๎าพนักงานท๎องถิ่น ต๎องระวางโทษจําคุก
ไมํเกิน 1 ปี หรือปรับไมํเกิน 50,000 บาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 

ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ : 
 ขั้นตอนการการขอ / ต่อใบอนุญาตขุดดิน - ถมดิน 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู๎ขออนุญาตยื่นคําร๎องขอการขอ / ตํอใบอนุญาต

ขุดดิน – ถมดิน  (แบบ ด.1) พร๎อมยื่นเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
(ใช๎เวลาประมาณ ๑๐  นาที) 

งานธุรการ  กองชําง  องค์การบริหารสํวนตําบล
บางโตนด 

๒.  จนท.ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 
(ใช๎เวลาประมาณ ๑๐  นาที) 

 กองชําง  องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด 

๓. เจ๎าหน๎าที่ตรวจสถานที่ ที่ขออนุญาตขุดดิน /   
ถมดิน 
(ใช๎เวลาประมาณ ๑  วัน) 

 กองชําง  กองชําง  องค์การบริหารสํวนตําบลบาง
โตนด 

๔. ออกใบรับแจ๎งการขุดดินหรือถมดิน (แบบ ด.2) 
เสนอผู๎บังคับบัญชา 
(ใช๎เวลาประมาณ ๑๐  นาที) 

 กองชําง  องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด 

๕. ผู๎ขออนุญาตชําระคําธรรมเนียมพร๎อมรับใบแจ๎ง
การขุดดิน/ถมดิน 
(ใช๎เวลาประมาณ ๕  นาที) 

 งานจัดเก็บและพัฒนารายได๎  กองคลัง /งาน
ธุรการ  กองชําง  องค์การบริหารสํวนตําบล   
บางโตนด   

ระยะเวลา : 
 ใช๎ระยะเวลาประมาณ  ๒  วัน / ราย   

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ : 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. ใบแจงการขุดดินหรือถมดิน (แบบ ขถด.1) จํานวน  ๑  ฉบับ 
๒. แผนผังบริเวณที่จะทําการขุดดิน ถมดิน และแผนผังบริเวณแสดง

เขตที่ดิน และที่ดินบริเวณขางเคียง พรอมทั้งวิธีการขุดดินหรือ    
ถมดิน  

จํานวน  ๕  ชุด 

๓. รายการที่กําหนดไว ในกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา 6 แห ง 
พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 

จํานวน  ๑  ฉบับ/ชุด 
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เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๔. ภาระผูกพันตาง ๆ ที่บุคคลอ่ืนมีสวนไดเสียเกี่ยวกับที่ดินจะทําการ

ขุดดิน ถมดิน 
จํานวน 1 ฉบับ/ชุด 

๕. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน, สําเนาทะเบียนบานของผูแจง   
ซี่งรับรองสําเนาถูกตอง      

จํานวน 1 ฉบับ 

๖. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลซึ่งแสดงวัตถุ     
ประสงคที่ตั้งสํานักงาน และผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผูแจงที ่  
หนวยงานซึ่งมีอํานาจรับรอง (กรณีนิติบุคคลเปนผูแจง) 

จํานวน 1 ฉบับ 

๗. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูจัดการหรือผูแทนนิติบุคคล  
ผู แจง ซึ่งรับรองสําเนาถูกตอง (กรณีการมอบอํานาจใหผู อ่ืน      
แจงแทน) 

จํานวน 1 ฉบับ 

๘. หนังสือแสดงความเปนตัวแทนของผูแจง สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนและสําเนา ทะเบียนบานของตัวแทนผูแจงซึ่งรับรอง
สําเนาถูกตอง (กรณีมีการมอบอํานาจใหผูอ่ืนแจง แทน) 

จํานวน 1 ฉบับ 

๙. รายการคํานวณ จํานวน 1 ชุด 
๑๐. หนังสือรับรองที่เปนผู ออกแบบและคํานวณการขุดดิน ,ถมดิน     

พรอมทั้งสําเนาบัตรอนุญาตเปนผู ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม     ซึ่งรับรองสําเนาถูกตอง (กรณีที่งานมีลักษณะขนาด  
อยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

จํานวน 1 ฉบับ 

๑๑. สําเนาโฉนดที่ดินที่จะทําการขุดดิน ถมดิน ขนาดเท าฉบับจริง      
ซึ่งรับรองสําเนาถูกตอง     

จํานวน 2 ฉบับ 

๑๒. หนังสือยินยอมของเจาของที่ดิน สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
หรือสําเนาหนังสือรับรอง  การจดทะเบียนนิติบุคคลซึ่งแสดงวัตถุ
ประสงคและผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคลเจาของ ที่ดินที่หนวย
งานซึ่ง มีอํานาจรับรองสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนา
ทะเบียนบาน ของผูจัดการหรือผูแทนนิติบุคคลเจาของที่ดินซึ่ง
รับรองสําเนาถูกตอง  (กรณีท่ีเปนที่ดินของบุคคลอื่น) 

จํานวน 1 ฉบับ 

๑๓. หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน  จํานวน 1 ฉบับ 
๑๔. สําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู

ควบคุมงาน ซึ่งรับรองสําเนาถูกตอง (เฉพาะกรณีที่งานมีลักษณะ
ขนาดอยูในประเภทเปนวิชาชีพ วิศวกรรมควบคุม) 

จํานวน 1 ฉบับ 

๑๕. เอกสารและรายละเอียดอื่น ๆ (ถามี)  
 
ค่าธรรมเนียม : 
 - คาธรรมเนียมใบรับแจงการขุดดินหรือถมดิน ฉบับละ  500 บาท 
 - คาคัดสําเนาหรือถายเอกสาร หนาละ 1 บาท 
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การรับเรื่องร้องเรียน :  
 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือรับเรื่องร๎องเรียนได๎ที่ 
  ๑. องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด  โทรศัพท์/โทรสาร  ๐  ๓๒๗๔  ๑๒๘๐ 
  ๒. ทางเว็บไซต์  www.bangtanod.go.th 
  ๓. ทางสายดํวนนายกองค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด  โทรศัพท์  ๐๘  ๖๕๕๕  ๕๗๒๔ 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม : 
 รายละเอียดตามภาคผนวก   หน๎าที่ ผ  ๓๓  

ขั้นตอนการด าเนินการ : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

http://www.bangtanod.go.th/
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ผู้ขออนุญาตยื่นค าร้องขอการขอ / ต่อใบอนุญาต
ขุดดิน - ถมดิน 

(ใช้เวลาประมาณ  ๑๐  นาที) 

จนท.ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

  (ใช้เวลาประมาณ  ๑๐  นาที) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ ท่ีขออนุญาตขุดดิน /   
ถมดิน 

 (ใช้เวลาประมาณ ๑  วัน) 

ขั้นตอนการขอ / ต่อใบอนุญาตขุดดิน - ถมดนิ 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 

 
ใช้เวลาเวลาประมาณ ๒  วัน  /  ราย 

ออกใบรับแจ้งการขุดดินหรือถมดิน (แบบ ด.2) 
เสนอผู้บังคับบัญชา 

(ใช้เวลาประมาณ ๑๐  นาที) 

ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียมพร้อมรับใบแจ้ง
การขุดดิน/ถมดิน 

 (ใช้เวลาประมาณ ๑๕  นาที) 
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การขออนุญาตก่อสร้าง  รื้อถอน  ต่อเติม  ดัดแปลงอาคาร 
งานธุรการ  กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 

******************** 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  กองชําง  องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด 

ขอบเขตการให้บริการ : 

 สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  กองชําง  องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด  โทรศัพท์           
๐  ๓๒๗๔  ๑๒๗๙  โทรสาร  ๐  ๓๒๗๔  ๑๒๘๐ 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์  (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  ตั้งแตํเวลา  
๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐  น. 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นค าขอ : 
 "อาคาร" ตามกฎหมายควบคุมอาคารได๎นิยาม ไว๎ดังนี้ 
  1. ตึก บ๎าน เรือน โรง ร๎าน แพ คลังสินค๎า สํานักงาน และสิ่งที่สร๎างข้ึนอยํางอ่ืน ซึ่งบุคคลอาจ
เข๎ามาอยูํหรือเข๎าใช๎สอยได๎ 
  2. อัฒจันทร์ หรือสิ่งที่สร๎างขึ้นอยํางอ่ืน เพ่ือใช๎เป็นที่ชุมนุมของประชาชน 
  3. เขื่อน สะพาน อุโมงค์ ทํอหรือทางระบายน้ํา อํูเรือ คานเรือ ทําน้ํา ทําจอดเรือ รั้ว กําแพง 
หรือประตู ที่สร๎างติดตํอ หรือใกล๎เคียงกับท่ีสาธารณะ หรือที่สาธารณะ หรือที่สร๎างให๎บุคคลทั่วไปใช๎สอย 
  4. ป้าย หรือสิ่งที่สร๎างสําหรับติด หรือตั้งป้าย ที่มีลักษณะข๎อหนึ่งข๎อใดดังตํอไปนี้ 
   ที่ติด หรือตั้งไว๎เหนือที่สาธารณะและมีขนาดเกิน 1 ตารางเมตร หรือน้ําหนักรวมทั้ง
โครงสร๎างเกิน 10 กิโลกรัม 
   ที่ติด หรือตั้งไว๎ในระยะหํางจากท่ีสาธารณะ ซึ่งเมื่อวัดในทางราบแล๎ว มีระยะหํางจากที่
สาธารณะ น๎อยกวําความสูงของป้ายเมื่อวัดจากพ้ืนดิน และมีขนาด หรือน้ําหนักเกินกวําที่กฎกระทรวง 
   พ้ืนที่ หรือสิ่งที่สร๎างขึ้น เพ่ือใช๎เป็นที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข๎าออกของรถ 
   สิ่งที่สร๎างข้ึนอยํางตามที่กําหนดในกฎกระทรวงทั้งนี้ ให๎หมายความรวมถึงสํวนตํางๆ ของ
อาคาร 

 ลักษณะการก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร ต่อเติม ที่ต้องขออนุญาต 
  1. สร๎างอาคารขึ้นใหมํล๎วน 
  2. ตํอเติมหรือดัดแปลงอาคารที่มีอยูํแล๎ว ซึ่งเพ่ิมน้ําหนักให๎แกํอาคารนั้น หรือขยายพ้ืนที่    
มากขึ้น ดังนี้ 
   2.1 เพ่ิม หรือขยายพ้ืนที่ชั้นหนึ่งชั้นใด ตั้งแตํ 5 ตารางเมตรขึ้นไป 
   2.2 เปลี่ยน หรือขยายหลังคาให๎คลุมเนื้อที่มากข้ึนกวําเดิม อันเป็นการเพ่ิมน้ําหนักแกํ
อาคารเดิม 
   2.3 เพ่ิม หรือลดจํานวนเสา หรือคาน 
   2.4 เปลี่ยนเสา คาน บันได ผนัง หรือเพ่ิมผนังหรือสํวนประกอบอ่ืน อันเป็นการเพ่ิม
น้ําหนักแกํอาคารเดิม 
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   2.5 เพ่ิมน้ําหนักให๎แกํโครงสร๎างของอาคารเดิมสํวนหนึ่งสํวนใด เกินร๎อยละ 10 
  3. รื้อถอนอาคารที่มีสํวนสูงเกิน 15 เมตร ซึ่งอยูํหํางจากอาคารอ่ืน หรือที่สาธารณะน๎อยกวํา
ความสูงของอาคาร 
  4. อาคารที่อยูํหํางจากอาคารอ่ืน หรือที่สาธารณะน๎อยกวํา 2 เมตร 

 ถ้าใบอนุญาตสูญหายหรือช ารุด 
 ถ๎าใบอนุญาตใดๆ  ก็ตามสูญหายให๎แจ๎งความแล๎วนําใบรับแจ๎งความนั้นไปยื่นตํอเจ๎าพนักงานท๎องถิ่น
องคก์ารบริหารสํวนตําบลบางโตนด  เพื่อขอรับใบแทนใบอนุญาตนั้น 
 ถ๎าใบอนุญาตใดๆ  ชํารุดในสาระสําคัญให๎นําใบอนุญาตนั้นไปยื่นตํอเจ๎าพนักงานท๎องถิ่นองค์การ
บริหารสํวนตําบลบางโตนด  เพ่ือขอรับใบแทนใบอนุญาต 

ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ : 
 ขั้นตอนการอนุญาตกํอสร๎าง  รื้อถอน  ตํอเติม  ดัดแปลงอาคาร 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู๎ ขออนุญาตยื่นแบบขออนุญาตกํอสร๎ าง  ,        

รื้อถอน , ตํอเติม , ดัดแปลงอาคาร (แบบ  ข.1) 
 (ใช๎เวลาประมาณ  ๕  นาที) 

งานธุรการ  กองชําง  องค์การบริหารสํวนตําบล
บางโตนด 

๒. จนท.ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานพร๎อมเสนอ
นายกองค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนดเพ่ือ
พิจารณาอนุมัต ิ
(ใช๎เวลาประมาณ ๑๐  นาที) 

กองชําง  องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด 

๓. จนท.ธุ รการทํ าหนั งสือแจ๎ งผู๎ ขอเ พ่ือชํ าระ
คําธรรมเนียมอนุญาตเมื่อผู๎ขออนุญาตได๎รับ
อนุญาตแล๎วทํานจะต๎องมายื่นขอรับใบอนุญาต
ดังตํอไปนี้ 
     ๑.  ใบแจ๎งการออกใบอนุญาตกํอสร๎าง ,     
รื้อถอน , ตํอเติม , ดัดแปลงอาคาร ภายใน      
๑5  วัน  นับแตํวันที่ขออนุญาต 
     ๒. ใบอนุญาตกํอสร๎างอาคาร , ดัดแปลง
อาคารรื้อถอนอาคาร  (แบบ  อ.1)  ให๎ทํานไป
ขอรับใบอนุญาตภายใน  ๑๕  วัน  นับแตํวันที่
ได๎ รั บหนั งสือแจ๎ งออกใบอนุญาตไว๎   หาก
ประสงค์จะขออนุญาตอีกจะต๎องดําเนินการ
เชํนเดียวกันกับการขออนุญาตใหมํ 

งานธุรการ  กองชําง  องค์การบริหารสํวนตําบล
บางโตนด 

๔. ผู๎ ขออนุญาตชํ าระคําธรรมเนี ยมพร๎อมรับ
ใบอนุญาต 
(ใช๎เวลาประมาณ ๕  นาที) 

 งานจัดเก็บและพัฒนารายได๎  กองคลัง /งาน
ธุรการ  กองชําง  องค์การบริหารสํวนตําบล   
บางโตนด   
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ระยะเวลา : 
 ใช๎ระยะเวลาประมาณ  ๑๕  วัน / ราย  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ : 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. แบบขออนุญาตกํอสร๎าง , รื้อถอน , ตํอเติม , ดัดแปลงอาคาร   

(แบบ  ข.1) 
จํานวน  ๑  ฉบับ/ชุด 

๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู๎ขออนุญาตและเจ๎าของที่ดิน จํานวน  ๑  ชุด 
๓. สําเนาทะเบียนบ๎านของผู๎ขออนุญาตและเจ๎าของที่ดิน จํานวน  ๑  ชุด 
๔. สําเนาโฉนดที่ดินที่จะทําการกํอสร๎าง   จํานวน  ๑  ชุด 
๕. แบบแปลน  ผังบริเวณและรายการประกอบแบบแปลน ดังมี

รายละเอียดดัง  ตํอไปนี้   
  ๑. รายการประกอบแบบ   
  ๒. แผนที่สังเขป   
  ๓. รูปแปลนพื้น   
  ๔. รูปด๎าน  4  ด๎าน   
  ๕. รูปตัด  2  ด๎าน   
  ๖. รูปโครงหลังคา   
  ๗. รูปแปลนคาน , คานคอดิน,ฐานราก   
  ๘. รูปขยายสํวนตําง ๆ  ของโครงสร๎าง  (คาน , เสา, ฐานราก)   
  ๙. รูปแปลนไฟฟ้า , สุขาภิบาล   
  ๑๐. รายการคํานวณ  (กรณีเป็นอาคาร  2  ชั้นขึ้นไป)   
  ๑๑. หนังสือรับรองที่เป็นผู๎ออกแบบและคํานวณอาคาร พร๎อมทั้ง
สําเนาบัตรอนุญาตเป็นผู๎ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  
  ๑๒. หนังสือแสดงความยินยอมของผู๎ควบคุมงาน 
  ๑๓. สําเนาใบอนุญาตเป็นผู๎ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมงาน
หรืออาคารที่ต๎องขึ้นอยูํกับการควบคุมของวิศวกรรม 

จํานวน  ๔  ชุด 

๖. หนังสือแสดงความยินยอมให๎ปลูกสร๎างอาคารในที่ดิน (กรณีที่
เจ๎าของอาคารไมํได๎เป็นเจ๎าของที่ดินที่อาคารนั้นตั้งอยูํ) 

จํานวน  ๑  ฉบับ 

๗. หนังสือแสดงความยินยอมให๎ปลูกสร๎างอาคารชิดเขตที่ดิน (กรณีที่
อาคารกํอสร๎างชิดเขตที่ดินน๎อยกวํา  50  ซม.) 

จํานวน  ๑  ฉบับ 
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 ค่าธรรมเนียม : 
 ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต 
  1.  ใบอนุญาตกํอสร๎าง        ฉบับละ  20  บาท 
  2.  ใบอนุญาตดัดแปลง       ฉบับละ  10  บาท 
  3.  ใบอนุญาตรื้อถอน          ฉบับละ  10  บาท 
  4.  ใบอนุญาตเคลื่อนย๎าย   ฉบับละ  10  บาท 
  5.  ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช๎    ฉบับละ  20  บาท 
  6.  ใบรับรอง                          ฉบับละ  10  บาท 
  7.  ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง  ฉบับละ  10  บาท 
 ค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาต 
  1.  ใบอนุญาตกํอสร๎าง         ฉบับละ  20  บาท 
  2.  ใบอนุญาตดังแปลง         ฉบับละ  10  บาท 
  3.  ใบอนุญาตรื้อถอน           ฉบับละ  10  บาท 
  4.  ใบอนุญาตเคลื่อนย๎าย  ฉบับละ  10 บาท 
 ค่าธรรมเนียมการต่อใบอนุญาต 
  1.อาคารซึ่งสูงไมํเกินสองชั้นหรือสูงไมํเกิน  12  เมตร  ตารางเมตรละ  0.5  บาท 
  2.อาคารซึ่งสูงเกินสองชั้นแตํไมํเกินสามชั้นหรือสูงเกิน 12   เมตร แตํไมเํกิน ๑๕  เมตร  
ตารางเมตรละ  2  บาท 
  3.อาคารซึ่งสูงเกินสามชั้นหรือสูงเกิน  15  เมตร  ตารางละ  4  บาท 
  4.อาคารซึ่งมีพ้ืนที่รองรับน้ําหนักน้ําหนักบรรทุกเกิน 50 กก. ตํอหนึ่งตารางเมตร  ตาราง
เมตรละ 4  บาท 
  5.พ้ืนที่ที่จอดรถท่ีกลับรถและทางเข๎าออกของรถ ตารางเมตรละ 0.5 บาท 
  6.ป้ายตารางเมตรละ 4  บาท 
  7.อาคารประเภทซึ่งต๎องวัดความยาวเชํน  เขื่อน  ทํอ  หรอืทางระบายน้ํา รั้ว  กําแพง   
ติดตามความยาว  เมตร ละ  1  บาท 

การรับเรื่องร้องเรียน :  

 ถ๎าการให๎บริการไมํเป็นไปตามที่ระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือรับเรื่องร๎องเรียนได๎ที่ 
  ๑. องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด  โทรศัพท์/โทรสาร  ๐  ๓๒๗๔  ๑๒๘๐ 
  ๒. ทางเว็บไซต์  www.bangtanod.go.th 
  ๓. ทางสายดํวนนายกองค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด  โทรศัพท์  ๐๘  ๖๕๕๕  ๕๗๒๔ 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม : 
 รายละเอียดตามภาคผนวก   หน๎าที่ ผ  ๓๗  

ขั้นตอนการด าเนินการ : 
 
 

http://www.bangtanod.go.th/
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ผู้ขออนุญาตยื่นแบบขออนุญาตก่อสร้าง , รื้อถอน 
, ต่อเติม , ดัดแปลงอาคาร (แบบ  ข.1) 

 (ใช้เวลาประมาณ  ๕  นาที) 

จนท.ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

  (ใช้เวลาประมาณ  ๑๐  นาที) 

จนท.ท าหนังสือแจ้งผู้ขอเพื่อช าระค่าธรรมเนียม
อนุญาต 

 (ใช้เวลาประมาณ ๑๕  วัน) 

ขั้นตอนการขออนุญาตก่อสร้าง  รื้อถอน  ต่อเติม  ดดัแปลงอาคาร 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 

 
ใช้เวลาเวลาประมาณ ๑๕  วัน /  ราย 

ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียมพร้อมรับ
ใบอนุญาต 

 (ใช้เวลาประมาณ ๕  นาที) 
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การขอรับบริการจัดเก็บขยะ 
งานธุรการ  กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 

******************** 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  กองชําง  องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด 

ขอบเขตการให้บริการ : 

 สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  กองชําง  องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด  โทรศัพท์           
๐  ๓๒๗๔  ๑๒๗๙  โทรสาร  ๐  ๓๒๗๔  ๑๒๘๐     

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์  (ยกเว๎นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  ตั้งแตํเวลา  
๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐  น.) 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขการยื่นค าขอ : 
 ตามอํานาจหน๎าที่ในการจัดระบบบริการสาธารณะ  ตามพระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอน
การกระจายอํานาจให๎แกํองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น  พ.ศ.๒๕๔๒  ในมาตรา  ๑๖  กําหนดให๎องค์การบริหาร
สํวนตําบล  มีอํานาจและหน๎าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะเพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท๎องถิ่นของ
ตนเอง  โดยการกําจัดขยะมูลฝอย  สิ่งปฏิกูล  ถือเป็นภารกิจหนึ่งที่มีความสําคัญขององค์กรปกครองสํวน
ท๎องถิ่น  จึงให๎มีข๎อบัญญัติองค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนดวําด๎วยการกําจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  พ.ศ.
๒๕๕๕ 

ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ : 
 ขั้นตอนการขอรับบริการจัดเก็บขยะ 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู๎ขอรับบริการเขียนคําร๎อง และให๎เจ๎าหน๎าที่

ตรวจสอบ 
(ใช๎เวลาประมาณ  ๕  นาที) 

งานธุรการ  กองชําง  องค์การบริหารสํวนตําบล
บางโตนด 

๒.  เริ่มให๎บริการจัดเก็บขยะหลังจากเขียนคําร๎อง - 
ภายใน 7 วัน  ในกรณีมีถังขยะพร๎อม 
 

กองชําง  องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด  
 

๓. ออกหนังสือแจ๎งคําธรรมเนียม ภายใน ๓๐ วัน 
 

 งานจัดเก็บและพัฒนารายได๎  กองคลัง  องค์การ
บริหารสํวนตําบลบางโตนด 

๔. ดําเนินการจัดเก็บคําธรรมเนียมจัดเก็บขยะ 
หลังจาก 30 วัน 
 

 งานจัดเก็บและพัฒนารายได๎  กองคลัง  องค์การ
บริหารสํวนตําบลบางโตนด 

ระยะเวลา : 

 ใช๎ระยะเวลาประมาณ  ๕ นาที / ราย  
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ : 
 การยื่นค าร้องขอรับบริการจัดเก็บขยะ  สามารถยื่นค าร้องได้ที่ องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 
โดยมีหลักฐานที่ต้องน ามา ดังนี้ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. คําร๎องขอใช๎บริการจัดเก็บขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล จํานวน  ๑  ฉบับ 
๒. สําเนาบัตรประชาชน จํานวน  ๑  ฉบับ 
๓. สําเนาทะเบียนบ๎าน จํานวน  ๑  ฉบับ 
๔. หนังสือมอบอํานาจ (ถ๎ามี) จํานวน  ๑  ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม : 

 อัตราคําธรรมเนียม  การกําจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  พ.ศ.๒๕๕๕ 
  ๑. บ๎าน  โรงเรือน  ที่อยูํอาศัย เดือนละ  ๒๐  บาท 
  ๒. ร๎านค๎า  ร๎านขายของชํา เดือนละ  ๓๐  บาท 
  ๓. ร๎านอาหาร เดือนละ  ๖๐  บาท 
  ๔. โรงงานอุตสาหกรรม 
   - ขนาดเล็ก เดือนละ  ๑๐๐  บาท 
   - ขนาดใหญํ เดือนละ  ๒๐๐  บาท 
 หมายเหตุ  การพิจารณาอัตราคําธรรมเนียมให๎ขึ้นอยูํกับความเห็นชอบของสภาองค์การบริหาร  
สํวนตําบลบางโตนด 

การรับเรื่องร้องเรียน :  

 ถ๎าการให๎บริการไมเํป็นไปตามท่ีระบุไว๎ข๎างต๎นสามารถติดตํอเพ่ือรับเรื่องร๎องเรียนได๎ที่ 
  ๑. องค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด  โทรศัพท์/โทรสาร  ๐  ๓๒๗๔  ๑๒๘๐ 
  ๒. ทางเว็บไซต์  www.bangtanod.go.th 
  ๓. ทางสายดํวนนายกองค์การบริหารสํวนตําบลบางโตนด  โทรศัพท์  ๐๘  ๖๕๕๕  ๕๗๒๔ 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม : 
 รายละเอียดตามภาคผนวก   หน๎าที่  ผ  ๓๙ 

ขั้นตอนการด าเนินการ :  
 
 
 
 
 
 
 

http://www.bangtanod.go.th/
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ผู้ขอรับบริการเขียนค าร้อง และให้เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ 

(ใช้เวลาประมาณ  ๕  นาที) 

เริ่มให้บริการจัดเก็บขยะหลังจากเขียนค าร้อง - 
ภายใน 7 วัน 

กรณีมีถังขยะพร้อม 

ออกหนังสือแจ้งค่าธรรมเนียม 
ภายใน ๓๐ วัน 

 

ขั้นตอนการขอรับบริการจัดเก็บขยะ 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลบางโตนด 

 
ใช้เวลาเวลาประมาณ ๕  นาที /  ราย 

ด าเนินการจัดเก็บค่าธรรมเนยีมจัดเก็บขยะ 
หลังจาก 30 วัน 

เอกสารประกอบ 
๑. คําร๎องขอใช๎บริการจัดเก็บขยะมูลฝอยและ  
สิ่งปฏิกูล 
๒. สําเนาบัตรประชาชน 
๓. สําเนาทะเบียนบ๎าน 
๔. หนังสือมอบอํานาจ (ถ๎ามี) 
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ภาคผนวก 


