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ประกาศ องค์การบริหารส่วนต าบลยะต๊ะ 
เร่ือง  คู่มืองานบริการส าหรับประชาชน 

.................................................... 
  ด้ ว ยพ ระ ราชบั ญ ญั ติ ก ารอ าน วย คว าม สะด วก ใน การพิ จ ารณ าอ นุ ญ าตขอ งท างร าชก าร                       
พ.ศ.๒๕๕๘ ก าหนดให้การกระท าท่ีต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งก าหนดขั้นตอน
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) และระยะเวลาในการพิจารณา พร้อมท้ังเอกสารประกอบ การพิจารณาท่ีประชาชนผู้ยื่น
ขอจะต้องยื่นพร้อมค าขอ ท้ังนี้ เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 
 

  องค์การบริหารส่วนต าบลยะต๊ะ อาศัยอ านาจตามมาตรา ๗ แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ จึงได้จัดท าคู่มืองานบริการส าหรับประชาชน ดังนี้ 
  1. การรับช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี 

2. การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
  3. การรับช าระภาษีป้าย 
  4. การขอใบอนุญาตจัดต้ังตลาด 
  5. การขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 
  6. การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 
  7. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
  8. การขอต่อใบอนุญาตจัดต้ังตลาด 
  9. การขอต่อใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

10. การขอต่อใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 
11. การขอต่อใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

  12. การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบ้ียความพิการ 
  13. การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 
  14. การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  15. การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา  21 
  16. การจดทะเบียนพาณิชย์(ต้ังใหม่)ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ.2499กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น
บุคคลธรรมดา 

จึงประกาศมาเพื่อทราบโดยท่ัวกัน 

ประกาศ  ณ  วันท่ี  ๒๐  เดือน  กรกฎาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๘ 

 

               (นายมาหะมะ  หะนิแร) 
                  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลยะต๊ะ 
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   คูม่ือประชาชนส าหรับองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิ่น 
                 องคก์ารบรหิารส่วนต าบลยะต๊ะ 

อ าเภอรามัน  จังหวดัยะลา
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สารบญั 
 

เรือ่ง                 หนา้ 
การรับช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี         3 
การขอต่อใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ      8 
การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร         17 
การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ      31 
การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน         39 
การรับช าระภาษีป้าย          46 
การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด         53 
การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสะสมอาหาร     61 
การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ      70 
การขอต่อใบอนุญาตจัดตั้งตลาด         80 
การขอต่อใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจ าหน่ายอาหารหรือสะสมอาหารพื้นท่ีเกิน 200 ตร.ซม.  88 
การขอต่อใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ     97 
การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการ       107 
การลงทะเบียนและยื่นค าร้องขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ      114 
การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัด อปท.    129 
การจดทะเบียนพาณิชย์          135 
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1.  การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีบ ำรุงท้องที ่
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:องคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน:การรบัช าระภาษีบ ารุงทอ้งท่ี 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:องคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญตัภิาษีบ ารุงทอ้งทีพ่.ศ.๒๕๐๘ 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติภาษีบ ารุงทอ้งท่ีพ.ศ.2508  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 3นาที 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การรบัช าระภาษีบ ารุงทอ้งท่ีอบต.ยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา 21/07/2558 
09:19  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานทีใ่ห้บริการสว่นการคลงัอบต.ยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา/ตดิต่อดว้ยตนเองณหนว่ยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหต ุ(เวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ท่ีดินท่ีตอ้งเสยีภาษีบ ารุงทอ้งท่ีไดแ้ก่ท่ีดินท่ีเป็นของบุคคลหรอืคณะบุคคลไม่วา่จะเป็นบุคคลธรรมดาหรอืนิติบุคคลซึ่งมี
กรรมสทิธ์ิในท่ีดินหรอืสิทธิครอบครองอยูใ่นท่ีดินท่ีไม่เป็นกรรมสทิธ์ิของเอกชนท่ีดินท่ีตอ้งเสยีภาษีบ ารุงทอ้งท่ีไดแ้ก่พืน้
ท่ีดินและพืน้ท่ีท่ีเป็นภเูขาหรอืท่ีมีน า้ดว้ยโดยไม่เป็นท่ีดินท่ีเจา้ของท่ีดินไดร้บัการยกเวน้ภาษีหรอือยูใ่นเกณฑล์ดหยอ่นผูมี้
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หนา้ท่ีเสยีภาษีบ ารุงทอ้งท่ีคือผูท่ี้เป็นเจา้ของท่ีดินในวนัท่ี 1 มกราคมของปีใดมีหนา้ท่ีเสยีภาษีบ ารุงทอ้งท่ีส  าหรบัปีนัน้ 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

กรณีมีการยื่นแบบแสดง
รายการ (ภ.บ.ท.5) ซึ่งตอ้ง
ยื่นใหม่ทกุ 4 ปี / ครัง้  
(ภายในเดือนมกราคม) 
1.  ผูเ้ป็นเจา้ของท่ีดินยื่น
แบบแสดงรายการท่ีดิน 
(ภ.บ.ท.5) 
2.  เจา้หนา้ท่ีรบัแบบ
ยื่นภ.บ.ท.5 และตรวจสอบ
เอกสารกบัขอ้มลูในผ.ท.4 
และผ.ท.5 
3.  ค านวนคา่ภาษีบ ารุง
ทอ้งท่ีจากหนว่ยราคาปาน
กลางท่ีดินและประเมินคา่
ภาษีบ ารุงทอ้งท่ี 
4.  แจง้การประเมิน 
(ภ.บ.ท.5) 
5.  ผูมี้หนา้ท่ีเสยีภาษีบ ารุง
ทอ้งท่ีช าระเงินและรยับ
ใบเสรจ็รบัเงิน (ภ.บ.ท.11)  
 
 

0 นาที - (ส  าหรบัการ
ช าระษาีีในรอบ 
3 ปีถดัไป 
1.  ผูเ้ป็นเจา้ของ
ท่ีดินแจง้ช่ือ - สกลุ
ใหเ้จา้หนา้ท่ีเพื่อ
ตรวจสอบเอกสาร
กบัขอ้มลูทะเบียน
ทรพัยส์นิ (ผ.ท.4)  
 2.  ผูมี้หนา้ท่ีเสยี
ภาษีบ ารุงทอ้งท่ี
ช าระเงินและรบั
ใบเสรจ็รบัเงิน 
(ภ.บ.ท.11)) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 0 - 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
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ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 1 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

ใบเสรจ็รบัเงินคำ่
ภำษีบ ำรุงทอ้งท่ี
ปีท่ีผำ่นมำ 
(ภ.บ.ท.11) 

- 1 0 ฉบบั - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) อัตรำภำษีบ ำรุงท้องที่ก ำหนดไว้ในบัญชีท้ำยพระรำชบัญญัติแบ่งเป็น 34 อัตรำ 

รำคำปำนกลำงที่ดนิเกินไร่ละ 30,000 บำทให้เสียภำษีดังนีร้ำคำปำนกลำงของทีด่ิน 30,000 บำทแรก 
เสียภำษี 70 บำท 
ส่วนทีเ่กิน 30,000 บำทเสียภำษี 10,000 บำทต่อ 25 บำท 
ประกอบกสิกรรมประเภทไม้ล้มลุกเสียก่ึงอัตรำ 
ด้วยตนเองไม่เกินไร่ละ 5 บำท 
ที่ดินว่ำงเปล่ำเสียเพิ่ม 1 เท่ำ 
 
ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยร์บัเรื่องราวรอ้งเรยีน / รอ้งทกุขอ์งคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะ 
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หมายเหต(ุส  านกังานปลดัองคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกัปลดัส  านกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
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2. การขอต่อใบอนุญาต 

จ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:องคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน:การขอตอ่อายใุบอนญุาตจ าหนา่ยสนิคา้ในท่ีหรอืทางสาธารณะ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:องคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญตักิารสาธารณสขุพ.ศ. 2535  
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30วนั 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอตอ่อายใุบอนญุาตจ าหนา่ยสนิคา้ในท่ีหรอืทางสาธารณะ 21/07/2558 20:25
  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานทีใ่ห้บริการสว่นการคลงัองคก์ารบรหิารส่วนต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลาโทร. 073-201083/

ตดิต่อดว้ยตนเองณหนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหต ุ(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผูใ้ดประสงคข์อตอ่อายใุบอนญุาตจ าหนา่ยสนิคา้ในท่ีหรอืทางสาธารณะจะตอ้งยื่นขอตอ่อายใุบอนญุาตตอ่เจา้พนกังาน
ทอ้งถ่ินหรอืเจา้หนา้ท่ีท่ีรบัผิดชอบภายใน..ระบ.ุ.... วนัก่อนใบอนญุาตสิน้อาย ุ(ใบอนญุาตมีอาย ุ1 ปีนบัแตว่นัท่ีออก
ใบอนญุาต) เม่ือไดย้ื่นค าขอพรอ้มกบัเสยีคา่ธรรมเนียมแลว้ใหป้ระกอบกิจการตอ่ไปไดจ้นกวา่เจา้พนกังานทอ้งถ่ินจะมี
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ค าสั่งไม่ตอ่อายใุบอนญุาตและหากผูข้อตอ่อายใุบอนญุาตไม่ไดม้ายื่นค าขอตอ่อายใุบอนญุาตกอ่นวนัใบอนญุาตสิน้สดุ
แลว้ตอ้งด าเนินการขออนญุาตใหม่เสมือนเป็นผูข้ออนญุาตรายใหม่ 
 
ทัง้นีห้ากมายื่นขอตอ่อายใุบอนญุาตแลว้แตไ่ม่ช  าระคา่ธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ีก าหนดจะตอ้งเสยีคา่ปรบั
เพิ่มขึน้อีกรอ้ยละ 20 ของจ านวนเงินท่ีคา้งช าระและกรณีท่ีผูป้ระกอบการคา้งช าระคา่ธรรมเนียมติดตอ่กนัเกินกวา่ 2 ครัง้
เจา้พนกังานทอ้งถ่ินมีอ านาจสั่งใหผู้น้ัน้หยดุด าเนินการไวไ้ดจ้นกวา่จะเสยีคา่ธรรมเนียมและคา่ปรบัจนครบจ านวน 
 
 2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
 
 (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยื่นเอกสารท่ีถกูตอ้งและครบถว้น 
 
(2) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบการตอ้งถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
 
 (3) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลกัเกณฑว์ิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนญุาตและตามแบบท่ีราชการสว่น
ทอ้งถ่ินก าหนดไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน.... 
 
หมายเหตุ: ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเริม่นบัระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ท่ีไดร้บัเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้น
คูมื่อประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแลว้เสรจ็ 
 
 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อรบัใบอนญุาตยื่นค าขอ
ตอ่อายใุบอนญุาตจ าหนา่ย
สนิคา้ในท่ีหรอืทาง
สาธารณะพรอ้มหลกัฐานท่ี
ทอ้งถ่ินก าหนด 

15 นาที - ((1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิารสว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รบัผิดชอบ 
ใหร้ะบุไปตาม
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ที่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

 
 

บรบิทของทอ้งถ่ิน) 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความ
ถกูตอ้งของค าขอและความ
ครบถว้นของเอกสาร
หลกัฐานทนัที 
กรณีไม่ถกูตอ้ง/ครบถว้น
เจา้หนา้ท่ีแจง้ตอ่ผูย้ื่นค า
ขอใหแ้กไ้ข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการไดใ้นขณะนัน้ให้
จดัท าบนัทกึความบกพรอ่ง
และรายการเอกสารหรอื
หลกัฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนดโดยให้
เจา้หนา้ท่ีและผูย้ื่นค าขอลง
นามไวใ้นบนัทกึนัน้ดว้ย 
 
 
 

1 ชั่วโมง - ((1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิารสว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รบัผิดชอบ 
ใหร้ะบุไปตาม
บรบิทของทอ้งถ่ิน 
2.หากผูข้อตอ่อายุ
ใบอนญุาตไม่
แกไ้ขค าขอหรอืไม่
สง่เอกสารเพิ่มเติม
ใหค้รบถว้นตามท่ี
ก าหนดในแบบ
บนัทกึความ
บกพรอ่งให้
เจา้หนา้ท่ีสง่คืนค า
ขอและเอกสาร
พรอ้มแจง้เป็น
หนงัสอืถึงเหตุแหง่
การคืนดว้ยและ
แจง้สทิธิในการ
อุทธรณ ์(อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539) 
) 
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ที่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสถานท่ีดา้น
สขุลกัษณะ 
กรณีถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ์
ดา้นสขุลกัษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
กรณีไม่ถกูตอ้งตาม
หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ
แนะน าใหป้รบัปรุงแกไ้ข
ดา้นสขุลกัษณะ 
 
 
 

20 วนั - ((1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิารสว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รบัผิดชอบ 
ใหร้ะบุไปตาม
บรบิทของทอ้งถ่ิน 
2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน 
30 วนันบัแตว่นัท่ี
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้น 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสขุพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครอง (ฉบบัท่ี 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 
) 

4) 

การพิจารณา 
 

การแจง้ค าสั่งออก
ใบอนญุาต/ค าสั่งไม่
อนญุาตใหต้อ่อายุ
ใบอนญุาต 
    1. กรณีอนญุาต 
มีหนงัสอืแจง้การอนญุาต

8 วนั - ((1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิารสว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รบัผิดชอบ 
ใหร้ะบุไปตาม
บรบิทของทอ้งถ่ิน 



14/143 
 

ที่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

แก่ผูข้ออนญุาตทราบเพื่อ
มารบัใบอนญุาตภายใน
ระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินก าหนด
หากพน้ก าหนดถือวา่ไม่
ประสงคจ์ะรบัใบอนญุาต
เวน้แตจ่ะมีเหตหุรอืขอ้แก้
ตวัอนัสมควร 
   2. กรณีไม่อนญุาตใหต้อ่
อายใุบอนญุาต 
แจง้ค าสั่งไม่อนญุาตใหต้อ่
อายใุบอนญุาตจ าหนา่ย
สนิคา้ในท่ีหรอืทาง
สาธารณะแก่ผูข้อตอ่อายุ
ใบอนญุาตทราบพรอ้มแจง้
สทิธิในการอุทธรณ ์
 
 
 

2. ในกรณีท่ีเจา้
พนกังานทอ้งถ่ิน
ไม่อาจออก
ใบอนญุาตหรอืยงั
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนญุาตไดภ้ายใน 
30 วนันบัแตว่นัท่ี
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้นให้
แจง้การขยายเวลา
ใหผู้ข้ออนญุาต
ทราบทกุ 7 วนั
จนกวา่จะ
พิจารณาแลว้เสรจ็
พรอ้มส  าเนาแจง้
ส  านกัก.พ.ร. 
ทราบ) 
) 

5) 

การพิจารณา 
 

ช าระคา่ธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนญุาตตอ่อายุ
ใบอนญุาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนญุาตมาช าระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินก าหนด 
 
 
 

1 วนั - ((1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิารสว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รบัผิดชอบ 
ใหร้ะบุไปตาม
บรบิทของทอ้งถ่ิน 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาท่ี
ก าหนดจะตอ้งเสยี
คา่ปรบัเพิ่มขึน้อีก



15/143 
 

ที่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

รอ้ยละ 20 ของ
จ านวนเงินท่ีคา้ง
ช าระ) 
) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 0 - 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

- 0 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

แผนท่ีสงัเขป
แสดงท่ีตัง้
จ  ำหนำ่ยสนิคำ้ 
(กรณีเรข่ำยไม่
ตอ้งมีแผนท่ี) 

- 1 1 ฉบบั ((เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ทอ้งถ่ินประกำศ
ก ำหนด)) 

2) 
ใบรบัรองแพทย์
ของผูข้อรบั

- 1 0 ฉบบั ((เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ใบอนญุำตและ
ผูช้่วยจ ำหนำ่ย
อำหำรหรอื
เอกสำรหลกัฐำน
ท่ีแสดงวำ่ผำ่น
กำรอบรม
หลกัสตูรสขุภิ
บำลอำหำร 
(กรณีจ ำหนำ่ย
สนิคำ้ประเภท
อำหำร) 

ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ทอ้งถ่ินประกำศ
ก ำหนด)) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) อัตรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยุใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ 

     (ก) จ ำหน่ำยโดยลักษณะวิธีกำรจัดวำงสินค้ำในที่หน่ึงที่ใดโดยปกตฉิบับละไม่เกิน 500 บำทต่อปี 
     (ข) จ ำหน่ำยโดยลักษณะกำรเร่ขำยฉบับละไม่เกิน  50  บำทต่อปี 
 
ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยร์บัเรื่องราวรอ้งเรยีน / รอ้งทกุขอ์งคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะ 

หมายเหต(ุส  านกังานปลดัองคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกัปลดัส  านกันายกรฐัมนตร ี

หมายเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มอืการกรอก 



17/143 
 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
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3.  การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:องคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน:การขออนญุาตก่อสรา้งอาคาร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:องคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญตัคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติควบคมุอาคารพ.ศ.2522  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 45วนั 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน5  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 7  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยทีสุ่ด 2  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขออนญุาตก่อสรา้งอาคารตามมาตรา 21 21/07/2558 11:32  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานทีใ่ห้บริการสว่นโยธาองคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลาโทร. 073-201083/ตดิต่อ
ดว้ยตนเองณหนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหต ุ(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผูใ้ดจะก่อสรา้งอาคารตhองไดhรบัใบอนญุาตจากเจhาพนกังานทอ้งถ่ินโดยเจา้พนกังานทอ้งถ่ินตอ้งตรวจพิจารณาและ
ออกใบอนญุาตหรอืมีหนงัสอืแจง้ค าสั่งไม่อนญุาตพรอ้มดว้ยเหตผุลใหผู้ข้อรบัใบอนญุาตทราบภายใน 45วนันบัแตว่นัท่ี
ไดร้บัค าขอในกรณีมีเหตจุ าเป็นท่ีเจา้พนกังานทอ้งถ่ินไม่อาจออกใบอนญุาตหรอืยงัไม่อาจมีค าสั่งไม่อนญุาตไดภ้ายใน
ก าหนดเวลาใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้กไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วนัแตต่อ้งมีหนงัสอืแจง้การขยายเวลาและเหตุ
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จ าเป็นแตล่ะคราวใหผู้ข้อรบัใบอนญุาตทราบก่อนสิน้ก าหนดเวลาหรอืตามท่ีไดข้ยายเวลาไวน้ัน้แลว้แตก่รณี 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นค าขออนญุาตก่อสรา้ง
อาคารพรอ้มเอกสาร 
 
 

1 วนั - ((องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินใน
พืน้ท่ีท่ีจะขอ
อนญุาตก่อสรา้ง
อาคาร)) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 
 
 

2 วนั - ((องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินใน
พืน้ท่ีท่ีจะขอ
อนญุาตก่อสรา้ง
อาคาร)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชนท่ี์ดินตาม
กฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสรา้ง
จดัท าผงับรเิวณแผนท่ี
สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภยัในการเดินอากาศ
เขตปลอดภยัทางทหารฯ
และพรบ.จดัสรรท่ีดินฯ 
 
 

7 วนั - ((องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินใน
พืน้ท่ีท่ีจะขอ
อนญุาตก่อสรา้ง
อาคาร)) 

4) การลงนาม/ เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ 35 วนั - ((องคก์รปกครอง
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ที่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

คณะกรรมการมีมติ 
 

พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
(อ.1) และแจง้ใหผู้ข้อมารบั
ใบอนญุาตก่อสรา้งอาคาร 
(น.1) 
 
 

สว่นทอ้งถ่ินใน
พืน้ท่ีท่ีจะขอ
อนญุาตก่อสรา้ง
อาคาร)) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 0 - 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนงัสอืรบัรองนิติ
บุคคล 

- 1 0 ฉบบั (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

แบบค ำขอ
อนญุำตก่อสรำ้ง
อำคำร  (แบบข. 
1) 

- 1 0 ชุด - 

2) โฉนดท่ีดินน.ส.3 - 0 1 ชุด ((เอกสำรในสว่น



22/143 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

หรอืส.ค.1 ขนำด
เทำ่ตน้ฉบบัทกุ
หนำ้พรอ้ม
เจำ้ของท่ีดินลง
นำมรบัรอง
ส  ำเนำทกุหนำ้
กรณีผูข้อ
อนญุำตไม่ใช่
เจำ้ของท่ีดินตอ้ง
มีหนงัสอืยินยอม
ของเจำ้ของท่ีดิน
ใหก้่อสรำ้ง
อำคำรในท่ีดิน 

ของผูข้ออนญุำต)) 

3) 

ใบอนญุำตใหใ้ช้
ท่ีดินและ
ประกอบกิจกำร
ในนิคม
อุตสำหกรรมหรอื
ใบอนญุำตฯฉบบั
ตอ่อำยหุรอื
ใบอนญุำตใหใ้ช้
ท่ีดินและ
ประกอบกิจกำร 
(สว่นขยำย) 
พรอ้มเงื่อนไข
และแผนผงัท่ีดิน
แนบทำ้ย (กรณี
อำคำรอยูใ่นนิคม
อุตสำหกรรม) 

- 1 0 ชุด ((เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต)) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

4) 

กรณีท่ีมีกำรมอบ
อ ำนำจตอ้งมี
หนงัสอืมอบ
อ ำนำจติดอำกร
แสตมป์๓๐บำท
พรอ้มส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนส ำเนำ
ทะเบียนบำ้นหรอื
หนงัสอืเดินทำง
ของผูม้อบและ
ผูร้บัมอบอ ำนำจ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 

5) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนและ
ส ำเนำทะเบียน
บำ้นของผูมี้
อ  ำนำจลงนำม
แทนนิติบุคคล
ผูร้บัมอบอ ำนำจ
เจำ้ของท่ีดิน 
(กรณีเจำ้ของ
ท่ีดินเป็นนิติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 

6) 

หนงัสอืยินยอม
ใหชิ้ดเขตท่ีดิน
ตำ่งเจำ้ของ 
(กรณีก่อสรำ้ง
อำคำรชิดเขต
ท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในสว่น
ของผูข้ออนญุำต) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

7) 

หนงัสอืรบัรอง
ของสถำปนิก
ผูอ้อกแบบพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณีท่ี
เป็นอำคำรมี
ลกัษณะขนำดอยู่
ในประเภท
วิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชุด ((เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน)) 

8) 

หนงัสอืรบัรอง
ของวิศวกร
ผูอ้อกแบบพรอ้ม
ส ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีท่ีเป็น
อำคำรมีลกัษณะ
ขนำดอยูใ่น
ประเภทวิชำชีพ
วิศวกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 

9) 
แผนผงับรเิวณ
แบบแปลน

- 1 0 ชุด (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ



25/143 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

รำยกำรประกอบ
แบบแปลนท่ีมี
ลำยมือช่ือพรอ้ม
กบัเขียนช่ือตวั
บรรจงและ
คณุวฒุิท่ีอยูข่อง
สถำปนิกและ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบตำม
กฎกระทรวงฉบบั
ท่ี 10 
(พ.ศ.2528) 

และควบคมุงำน) 

10) 

รำยกำรค ำนวณ
โครงสรำ้งแผน่
ปกระบุช่ือ
เจำ้ของอำคำรช่ือ
อำคำรสถำนท่ี
ก่อสรำ้งช่ือ
คณุวฒุิท่ีอยูข่อง
วิศวกรผูค้  ำนวณ
พรอ้มลงนำมทกุ
แผน่          (กรณี
อำคำรสำธำรณะ
อำคำรพิเศษ
อำคำรท่ีก่อสรำ้ง
ดว้ยวสัดถุำวร
และทนไฟเป็น
สว่นใหญ่) กรณี
อำคำรบำง

- 1 0 ชุด (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ประเภทท่ีตัง้อยู่
ในบรเิวณท่ีตอ้งมี
กำรค ำนวณให้
อำคำรสำมำรถ
รบั
แรงสั่นสะเทือน
จำกแผน่ดินไหว
ไดต้ำม
กฎกระทรวง
ก ำหนดกำรรบั
น ำ้หนกัควำม
ตำ้นทำนควำม
คงทนของอำคำร
และพืน้ดินท่ี
รองรบัอำคำรใน
กำรตำ้นทำน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผน่ดินไหว
พ.ศ. 2540 ตอ้ง
แสดง
รำยละเอียดกำร
ค ำนวณกำร
ออกแบบ
โครงสรำ้ง 

11) 

กรณีใชห้นว่ยแรง
เกินกวำ่คำ่ท่ี
ก ำหนดใน
กฎกระทรวงฉบบั
ท่ี 6 พ.ศ. 2527 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

เช่นใชค้ำ่ fc > 
65 ksc. หรอืคำ่ 
fc’> 173.3 ksc. 
ใหแ้นบเอกสำร
แสดงผลกำร
ทดสอบควำม
มั่นคงแข็งแรง
ของวสัดท่ีุรบัรอง
โดยสถำบนัท่ี
เช่ือถือไดว้ิศวกร
ผูค้  ำนวณและผู้
ขออนญุำตลง
นำม 

12) 

กรณีอำคำรท่ีเขำ้
ขำ่ยตำม
กฎกระทรวงฉบบั
ท่ี 48 พ.ศ. 2540 
ตอ้งมีระยะของ
คอนกรตีท่ีหุม้
เหลก็เสรมิหรอื
คอนกรตีหุม้
เหลก็ไม่นอ้ยกวำ่
ท่ีก ำหนดใน
กฎกระทรวงหรอื
มีเอกสำรรบัรอง
อตัรำกำรทนไฟ
จำกสถำบนัท่ี
เช่ือถือได้
ประกอบกำรขอ

- 1 0 ชุด (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

อนญุำต 

13) 

หนงัสอืยินยอม
เป็นผูค้วบคมุงำน
ของสถำปนิกผู้
ควบคมุกำร
ก่อสรำ้งพรอ้ม
ส  ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณี
อำคำรท่ีตอ้งมี
สถำปนิกควบคมุ
งำน) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 

14) 

หนงัสอืยินยอม
เป็นผูค้วบคมุงำน
ของวิศวกรผู้
ควบคมุกำร
ก่อสรำ้งพรอ้ม
ส  ำเนำ
ใบอนญุำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีอำคำรท่ี
ตอ้งมีวิศวกร
ควบคมุงำน) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในสว่น
ของผูอ้อกแบบ
และควบคมุงำน) 

15) 
แบบแปลนและ
รำยกำรค ำนวณ
งำนระบบของ

- 1 0 ชุด ((เอกสำรท่ีตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส  ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

อำคำรตำม
กฎกระทรวงฉบบั
ท่ี 33 (พ.ศ. 
2535) 

หรอือำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ)) 

16) 

หนงัสอืรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ปรบัอำกำศ 

- 1 0 ชุด ((เอกสำรท่ีตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส  ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรอือำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ)) 

17) 

หนงัสอืรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ไฟฟำ้ 

- 1 0 ชุด ((เอกสำรท่ีตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส  ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรอือำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ)) 

18) 

หนงัสอืรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ปอ้งกนัเพลงิไหม ้

- 1 0 ชุด ((เอกสำรท่ีตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส  ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรอือำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ)) 

19) 

หนงัสอืรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ

- 1 0 ชุด ((เอกสำรท่ีตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส  ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรอือำคำรขนำด
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
บ ำบดัน ำ้เสยีและ
กำรระบำยน ำ้ทิง้ 

ใหญ่พิเศษ)) 

20) 

หนงัสอืรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ประปำ 

- 1 0 ชุด ((เอกสำรท่ีตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส  ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรอือำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ)) 

21) 

หนงัสอืรบัรอง
ของผูป้ระกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผูอ้อกแบบระบบ
ลฟิต ์

- 1 0 ชุด ((เอกสำรท่ีตอ้งยื่น
เพิ่มเติมส  ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสงู
หรอือำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ)) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบบัที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุม

อำคำรพ.ศ. 2522 
 
 
ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
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1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยร์บัเรื่องราวรอ้งเรยีน / รอ้งทกุขอ์งคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะ 
หมายเหต(ุส  านกังานปลดัองคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกัปลดัส  านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
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4. การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในทีห่รือทาง
สาธารณะ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:องคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน:การขอใบอนญุาตจ าหนา่ยสนิคา้ในท่ีหรอืทางสาธารณะ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:องคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญตักิารสาธารณสขุพ.ศ. 2535  
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ เทศบญัญัต่ิเทศบาลต าบลขนุทะเลเรื่องการจ าหนา่ยสนิคา้ในท่ี
หรอืทางสาธารณะพ.ศ. 2557  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30วนั 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอใบอนญุาตจ าหนา่ยสนิคา้ในท่ีหรอืทางสาธารณะ 22/07/2558 13:37  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานทีใ่ห้บริการสว่นการคลงัองคก์ารบรหิารส่วนต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลาโทร. 073 - 201083/
ตดิต่อดว้ยตนเองณหนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหต ุ(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. หลกัเกณฑว์ิธีการ 
ผูใ้ดประสงคข์อใบอนญุาตจ าหนา่ยสนิคา้ในท่ีหรอืทางสาธารณะตอ้งยื่นขออนญุาตตอ่เจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรอืพนกังาน
เจา้หนา้ท่ีท่ีรบัผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอรม์ท่ีกฎหมายก าหนดพรอ้มทัง้เอกสารประกอบการขออนญุาตตาม
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ขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ินณกลุม่/กอง/ฝ่ายท่ีรบัผิดชอบ (ระบุ) 
 2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
 (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยื่นเอกสารท่ีถกูตอ้งและครบถว้น 
 (2) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบการตอ้งถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
 (3) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลกัเกณฑว์ิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนญุาตและตามแบบท่ีราชการสว่น
ทอ้งถ่ินก าหนดไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน.... 
หมายเหตุ: ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเริม่นบัระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ท่ีไดร้บัเอกสารครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้น
คูมื่อประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแลว้เสรจ็ 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อรบัใบอนญุาตยื่นค า
ขอรบัใบอนญุาตจ าหนา่ย
สนิคา้ในท่ีหรอืทาง
สาธารณะพรอ้มหลกัฐานท่ี
ทอ้งถ่ินก าหนด 
 
 

15 นาที - ((1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิารสว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รบัผิดชอบ 
ใหร้ะบุไปตาม
บรบิทของทอ้งถ่ิน) 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความ
ถกูตอ้งของค าขอและความ
ครบถว้นของเอกสาร
หลกัฐานทนัที 
กรณีไม่ถกูตอ้ง/ครบถว้น
เจา้หนา้ท่ีแจง้ตอ่ผูย้ื่นค า
ขอใหแ้กไ้ข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการไดใ้นขณะนัน้ให้
จดัท าบนัทกึความบกพรอ่ง

1 ชั่วโมง - ((1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิารสว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รบัผิดชอบ 
ใหร้ะบุไปตาม
บรบิทของทอ้งถ่ิน 
2. หากผูข้อ
ใบอนญุาตไม่
แกไ้ขค าขอหรอืไม่
สง่เอกสารเพิ่มเติม
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ที่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

และรายการเอกสารหรอื
หลกัฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนดโดยให้
เจา้หนา้ท่ีและผูย้ื่นค าขอลง
นามไวใ้นบนัทกึนัน้ดว้ย 
 
 
 

ใหค้รบถว้นตามท่ี
ก าหนดในแบบ
บนัทกึความ
บกพรอ่งให้
เจา้หนา้ท่ีสง่คืนค า
ขอและเอกสาร
พรอ้มแจง้เป็น
หนงัสอืถึงเหตุแหง่
การคืนดว้ยและ
แจง้สทิธิในการ
อุทธรณ ์(อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสถานท่ีดา้น
สขุลกัษณะ 
กรณีถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ์
ดา้นสขุลกัษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
กรณีไม่ถกูตอ้งตาม
หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ
แนะน าใหป้รบัปรุงแกไ้ข
ดา้นสขุลกัษณะ 
 
 
 

20 วนั - ((1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิารสว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รบัผิดชอบ 
ใหร้ะบุไปตาม
บรบิทของทอ้งถ่ิน 
2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน 
30 วนันบัแตว่นัท่ี
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้น 
(ตามพ.ร.บ. การ
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ที่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

สาธารณสขุพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครอง (ฉบบัท่ี 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจง้ค าสั่งออก
ใบอนญุาต/ค าสั่งไม่
อนญุาต 
     1. กรณีอนญุาต 
มีหนงัสอืแจง้การอนญุาต
แก่ผูข้ออนญุาตทราบเพื่อ
มารบัใบอนญุาตภายใน
ระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินก าหนด
หากพน้ก าหนดถือวา่ไม่
ประสงคจ์ะรบัใบอนญุาต
เวน้แตจ่ะมีเหตหุรอืขอ้แก้
ตวัอนัสมควร 
     2. กรณีไม่อนญุาต 
แจง้ค าสั่งไม่ออกใบอนญุาต
จ าหนา่ยสนิคา้ในท่ีหรอืทาง
สาธารณะแก่ผูข้ออนญุาต
ทราบพรอ้มแจง้สทิธิในการ
อุทธรณ ์
 
 

8 วนั - ((1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิารสว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รบัผิดชอบ 
ใหร้ะบุไปตาม
บรบิทของทอ้งถ่ิน 
2.ในกรณีท่ีเจา้
พนกังานทอ้งถ่ิน
ไม่อาจออก
ใบอนญุาตหรอืยงั
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนญุาตไดภ้ายใน 
30 วนันบัแตว่นัท่ี
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้นให้
แจง้การขยายเวลา
ใหผู้ข้ออนญุาต
ทราบทกุ 7 วนั
จนกวา่จะ
พิจารณาแลว้เสรจ็
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ที่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

 พรอ้มส าเนาแจง้
ส  านกัก.พ.ร. 
ทราบ) 
) 

5) 

- 
 

ช าระคา่ธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนญุาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนญุาตมาช าระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินก าหนด 
 
 
 

1 วนั - ((1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิารสว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
รบัผิดชอบ 
ใหร้ะบุไปตาม
บรบิทของทอ้งถ่ิน 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาท่ี
ก าหนดจะตอ้งเสยี
คา่ปรบัเพิ่มขึน้อีก
รอ้ยละ 20 ของ
จ านวนเงินท่ีคา้ง
ช าระ) 
) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 0 - 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) บตัรประจ ำตวั - 0 1 ฉบบั - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ประชำชน 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

- 0 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

แผนท่ีสงัเขป
แสดงท่ีตัง้
จ  ำหนำ่ยอำหำร 
(กรณีเรข่ำยไม่
ตอ้งมีแผนท่ี) 

- 1 1 ฉบบั ((เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ทอ้งถ่ินประกำศ
ก ำหนด)) 

2) 

ใบรบัรองแพทย์
ของผูข้อรบั
ใบอนญุำตและผู้
จ  ำหนำ่ยอำหำร
หรอืเอกสำร
หลกัฐำนท่ีแสดง
วำ่ผำ่นกำรอบรม
หลกัสตูร
สขุำภิบำลอำหำร 
(กรณีจ ำหนำ่ย
สนิคำ้ประเภท
อำหำร) 

- 1 0 ฉบบั ((เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมท่ีรำชกำรสว่น
ทอ้งถ่ินประกำศ
ก ำหนด)) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) อัตรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ 

     (ก) จ ำหน่ำยโดยลักษณะวิธีกำรจัดวำงสินค้ำในที่หน่ึงที่ใดโดยปกตฉิบับละไม่เกิน 500 บำทต่อปี 
     (ข) จ ำหน่ำยโดยลักษณะกำรเร่ขำยฉบับละไม่เกิน  50  บำทต่อปี 
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ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ (ระบุตามขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น) 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยร์บัเรื่องราวรอ้งเรยีน / รอ้งทกุขอ์งคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะ 

หมายเหต(ุส  านกังานปลดัองคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกัปลดัส  านกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
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5. การรับช าระภาษี 

โรงเรือนและที่ดิน 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและที่ดิน 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:องคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน:การรบัช าระภาษีโรงเรอืนและท่ีดิน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:องคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญตัภิาษีโรงเรอืนและทีด่นิพ.ศ. 2475 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การรบัช าระภาษีโรงเรอืนและท่ีดิน 09/07/2558 11:05  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานทีใ่ห้บริการสว่นการคลงัองคก์ารบรหิารส่วนต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา 073 - 201083/ตดิต่อ
ดว้ยตนเองณหนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหต ุ(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
พระราชบญัญัติภาษีโรงเรอืนและท่ีดินพ.ศ. 2535 ก าหนดใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินมีหนา้ท่ีในการรบัช าระภาษี
โรงเรอืนและท่ีดินจากทรพัยส์นิท่ีเป็นโรงเรอืนหรือสิ่งปลกูสรา้งอยา่งอ่ืนๆและท่ีดินท่ีใชต้อ่เน่ืองกับโรงเรอืนหรอืสิ่งปลกู
สรา้งอยา่างอ่ืนๆและท่ีดินท่ีใชต้อ่เน่ืองกบัโรงเรอืนหรอืสิ่งปลกูสรา้งอยา่งอ่ืนนัน้โดยมีหลกัเกณฑว์ิธีการและเงื่อนไขดงันี ้ 
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1. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน (องคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะ) ประชาสมัพนัธข์ัน้ตอนและวิธีการช าระภาษี 
 
2. แจง้ใหเ้จา้ของทรพัยส์นิทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรพัยส์นิ (ภ.ร.ด.2) 
 
3. เจา้ของทรพัยส์นิยื่นแบบแสดงรายการทรพัยส์นิ (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกมุภาพนัธ์ 
 
4. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรพัยส์นิและแจง้การประเมินภาษี (ภ.ร.ด.2) 
 
5. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินรบัช าระภาษี (เจา้ของทรพัยส์นิช าระภาษีทนัทีหรอืช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
 
6. เจา้ของทรพัยส์นิด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 ีันนบัแตไ่ดร้บัแจง้การประเมินกรณีท่ีเจา้ของทรพัยส์นิช าระภาษี
เกินเลาท่ีก าหนดจะตอ้งช าระเงินเพิ่มตามอัตราท่ีกฎหมายก าหนด 
 
7. กรณีท่ีผูร้บัประเมิน (เจา้ของทรพัยส์นิ) ไม่พอใจในการประเมินสามารถอุทธรณต์อ่ผูบ้รหิารทอ้งถ่ินไดภ้ายใน 15 วนั
นบัแตไ่ดร้บัแจง้การประเมินโดยผูบ้รหิารทอ้งถ่ินชีข้าดและแจง้เจา้ของทรพัยส์นิทราบภายใน 30 วนันบัจากวนัท่ีเจา้ของ
ทรพัยส์นิยื่นอุทธรณ ์(ภ.ร.ด.9) 
 
8. กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประการการพจิารณาไม่ถกูตอ้งหรอืไม่ครบถว้นและไมอ่าจแกไ้ขเพิ่มเติมไดใ้นขณะนัน้ผู ้
รบัค าขอและผูย้ื่นค าขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร / หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ ้
ยื่นค าขอด าเนินการแกไ้ข / เพิ่มเติมหากผูย้ื่นค าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข / เพิ่มเติมไดภ้ายในระยะเวลาท่ีก าหนดผูร้บัค าขอ
จะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
9. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงันบัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผูย้ื่นค าขอจะด าเนินการแกไ้ขค าขอ
หรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
10. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูมื่อเริ่มนบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูร้บัค าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แลว้เห็นวา่มีความครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคูมื่อประชาชน 
 
11. จะด าเนินการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ื่นค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแลว้เสรจ็ 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้ของทรพัยส์นิยื่นแบบ
แสดงรายการทรพัยส์ิน 
(ภ.ร.ด.2) เพื่อใหพ้นกังาน
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร 
 
 

1 วนั - ((1. ระยะเวลา : 1 
วนันบัแต่
ผูร้บับรกิารมายื่น
ค าขอ 
2. หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลยะต๊ะ 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

พนกังานเจา้หนา้ท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการทรพัยส์นิ
ตามแบบแสดงรายการ
ทรพัยส์นิ (ภ.ร.ด.2) และ
แจง้การประเมินภาษีให้
เจา้ของทรพัยส์นิด าเนินการ
ช าระภาษี 
 
 

30 วนั - ((1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วนันบั
จากวนัท่ียื่นแบบ
แสดงรายการ
ทรพัยส์นิ 
(ภ.ร.ด.2) (ตาม
พระราชบญัญัติวิธี
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครองฯ) 
2. หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลยะต๊ะ 
) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 นาที 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

กรมกำรปกครอง 1 1 ฉบบั - 

3) 

หลกัฐำนแสดง
กรรมสทิธ์ิ
โรงเรอืนและท่ีดิน
พรอ้มส  ำเนำเช่น
โฉนดท่ีดิน
ใบอนญุำตสิ่ง
ปลกูสรำ้งหนงัสอื
สญัญำซือ้ขำย
หรอืใหเ้ช่ำ
โรงเรอืน 

- 1 1 ฉบบั - 

4) 

หลกัฐำน
ประกอบกิจกำร
พรอ้มส  ำเนำเช่น
ใบทะเบียน
กำรคำ้ทะเบียบ
พำณิชยท์ะเบียน
ภำษีมลูคำ่เพิ่ม
หรอืใบอนญุำต
ประกอบกิจกำร
ค ำขอของฝ่ำย
สิ่งแวดลอ้ม
สญัญำเช่ำ

- 1 1 ฉบบั - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

อำคำร 

5) 

หนงัสอืรบัรองนิติ
บุคคลและงบ
แสดงฐำนะ
กำรเงิน (กรณีนิติ
บุคคล) พรอ้ม
ส  ำเนำ 

- 1 1 ฉบบั - 

6) 

หนงัสอืมอบ
อ ำนำจ (กรณี
มอบอ ำนำจให้
ด ำเนินกำรแทน) 

- 1 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิม่เตมิ 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนยีม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยร์บัเรื่องราวรอ้งเรยีน / รอ้งทกุขอ์งคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะ 

หมายเหต(ุส  านกังานปลดัองคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกัปลดัส  านกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มอืการกรอก 
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19. หมำยเหต ุ
- 
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6. การรับช าระภาษีป้าย 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีป้ำย 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:องคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน:การรบัช าระภาษีปา้ย 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:องคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การรบัช าระภาษีปา้ย 09/07/2558 10:50  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานทีใ่ห้บริการสว่นการคลงัองคก์ารบรหิารส่วนต าต าบลยะต๊ะ 
อ าเภอรามนัจงัหวดัยะลาโทร.073-201083/ตดิต่อดว้ยตนเองณหนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 15:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหต ุ((ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด)) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ตามพระราชบญัญัติภาษีปา้ยพ.ศ. 2510 ก าหนดใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินมีหนา้ท่ีในการรบัช าระภาษีปา้ยแสดงช่ือ
ยี่หอ้หรอืเครื่องหมายท่ีใชเ้พื่อการประกอบการคา้หรอืประกอบกิจการอ่ืนหรอืโฆษณาการคา้หรอืกิจการอ่ืนเพื่อหารายได้
โดยมีหลกัเกณฑแ์ละเงื่อนไขดงันี ้
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1. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินองคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะประชาสมัพนัธข์ัน้ตอนและวิธีการเสยีภาษี 
 
2. แจง้ใหเ้จา้ของปา้ยทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป.1) 
 
3. แจา้ของปา้ยยื่นแบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป.1) ภายในเดือนมีนาคม 
 
4. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปา้ยและแจง้การประเมินภาษีปา้ย (ภ.ป.3) 
 
5. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินรบัช าระภาษี (เจา้ของปา้ยช าระภาษีทนัทีหรอืช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
 
6. กรณีท่ีเจา้ของปา้ยช าระภาษีเกินเวลาท่ีก าหนด (เกิน 15 วนันบัแตไ่ดร้บัแจง้การประเมิน) ตอ้งช าระภาษีและเงินเพิ่ม 
 
7. กรณีท่ีผูร้บัประเมิน (เจา้ของปา้ย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณต์อ่ผูบ้รหิารทอ้งถ่ิน-ดภ้ายใน 30 วนันบัแตว่นั
รบัแจง้การประเมินเพื่อใหผู้บ้รหิารทอ้งถ่ินชีข้าดและแจง้ใหผู้เ้สยีภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป.5) ภายในระยะเวลา 60 วนั
นบัแตว่นัท่ีไดร้บัการอุทธรณต์ามพระราชบญัญติัภาษีปา้ยพ.ศ. 2510 
 
8. กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไม่ถกูตอ้งหรอืไม่ครบพถว้นและไมอ่าจแกไ้ขเพิ่มเติมไดใ้น
ขณะนัน้ผูร้บัค าขอและผูย้ื่นค าขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร / หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มก าหนด
ระยะเวลาใหผู้ย้ื่นค าขอด าเนินการแกไ้ข / เพิ่มเติมหากผูย้ื่นค าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข / เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนดผูร้บัค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 
9. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นบัระยะยเวลาด าเนินงานจนกวา่ผูย้ื่นค าขอจะด าเนินการแกไ้ขค า
ขอหรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
 
10. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูมื่อเริ่มนบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูร้บัค าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แลว้เห็นวา่มีความครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคูมื่อประชาชน 
 
11. หนว่ยงานจะมีการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย้ื่นค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแลชว้เสรจ็ตามมาตรา 
10 แหง่พระราชบญัญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้ของปา้ยยื่นแบบแสดง
รายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) 
เพื่อใหพ้นกังานเจา้หนา้ท่ี
ตรวจสอบความครบถว้น
ถกูตอ้งของเอกสาร
หลกัฐาน 
 
 

1 วนั - ((1. ระยะเวลา : 1 
วนั (ภายในเดือน
มีนาคมของทกุปี) 
2. หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
สว่นการคลงั
องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลยะต๊ะ 
) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจา้หนา้ท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการปา้ยตาม
แบบแสดงรายการภาษีปา้ย 
(ภ.ป.1) และแจง้การ
ประเมินภาษี 
 
 

30 วนั - ((1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วนันบั
จากวนัท่ียื่นแสดง
รายการภาษีปา้ย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบญัญัติวิธี
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539) 
2. หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
สว่นการคลงั
องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลยะต๊ะ 
) 
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ที่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้ของปา้ยช าระภาษี 
 
 

15 วนั - ((1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วนันบั
แตไ่ดร้บัแจง้การ
ประเมิน (กรณี
ช าระเกิน 15 วนั
จะตอ้งช าระเงิน
เพิ่มตามอตัราที่
กฎหมายก าหนด) 
2. หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
สว่นการคลงั
องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลยะต๊ะ 
) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 นาที 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 1 1 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

- 1 1 ฉบบั - 

3) แผนผงัแสดง - 0 1 ฉบบั - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

สถำนท่ีตัง้หรอื
แสดงปำ้ย
รำยละเอียด
เก่ียวกบัปำ้ยวนั
เดือนปีท่ีติดตัง้
หรอืแสดง 

4) 

หลกัฐำนกำร
ประกอบกิจกำร
เช่นส  ำเนำใบ
ทะเบียนกำรคำ้
ส  ำเนำทะเบียน
พำณิชยส์  ำเนำ
ทะเบียน
ภำษีมลูคำ่เพิ่ม 

- 0 1 ฉบบั - 

5) 

หนง้สอืรบัรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พรอ้ม
ส  ำเนำ 

- 1 1 ฉบบั - 

6) 
ส ำเนำ
ใบเสรจ็รบัเงิน
ภำษีปำ้ย (ถำ้มี) 

- 0 1 ฉบบั - 

7) 

หนง้สอืมอบ
อ ำนำจ (กรณี
มอบอ ำนำจให้
ด ำเนินกำรแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิม่เตมิ 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนยีม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยร์บัเรื่องราวรอ้งเรยีน / รอ้งทกุขอ์งคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะ 

หมายเหต(ุส  านกังานปลดัองคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกัปลดัส  านกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



54/143 
 

 

 
 

7. การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบอนุญำตจดัตั้งตลำด 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:องคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน:การขอใบอนญุาตจดัตัง้ตลาด 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:องคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงว่าดว้ยสขุลกัษณะของตลาดพ.ศ. 2551 
 

2) พระราชบญัญตักิารสาธารณสขุพ.ศ. 2535  
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติการสาธารณสขุ พ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30วนั 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอใบอนญุาตจดัตัง้ตลาดอบต.ยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา 21/07/2558 
09:46  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานทีใ่ห้บริการสว่นการคลงัองคก์ารบรหิารส่วนต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลาโทร.073-201083/

ตดิต่อดว้ยตนเองณหนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหต ุ- 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
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ผูใ้ดประสงคข์อใบอนญุาตจดัตัง้ตลาด (ยกเวน้กระทรวงทบวงกรมราชการสว่นทอ้งถ่ินหรอืองคก์รของรฐัท่ีไดจ้ดัตัง้ตลาด
ขึน้ตามอ านาจหนา้ท่ีแตต่อ้งปฏิบติัตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) ตอ้งยื่นขออนญุาตตอ่เจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรอืพนกังาน
เจา้หนา้ท่ีท่ีรบัผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอรม์ท่ีกฎหมายก าหนดพรอ้มทัง้เอกสารประกอบการขออนญุาตตาม
ขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อรบัใบอนญุาตยื่นค า
ขอรบัใบอนญุาตจดัตัง้
ตลาดพรอ้มหลกัฐานท่ี
ทอ้งถ่ินก าหนด 
 
 

15 นาที - (ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิารให้
เป็นไปตามท่ีอบต.
ยะต๊ะก าหนด) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความ
ถกูตอ้งของค าขอและความ
ครบถว้นของเอกสาร
หลกัฐานทนัที 
กรณีไม่ถกูตอ้ง/ครบถว้น
เจา้หนา้ท่ีแจง้ตอ่ผูย้ื่นค า
ขอใหแ้กไ้ข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการไดใ้นขณะนัน้ให้
จดัท าบนัทกึความบกพรอ่ง
และรายการเอกสารหรอื
หลกัฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนดโดยให้
เจา้หนา้ท่ีและผูย้ื่นค าขอลง
นามไวใ้นบนัทกึนัน้ดว้ย 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลาให้
เป็นไปตามท่ีอบต.
ยะต๊ะก าหนด 
2 2. หากผูข้อ
ใบอนญุาตไม่
แกไ้ขค าขอหรอืไม่
สง่เอกสารเพิ่มเติม
ใหค้รบถว้นตามท่ี
ก าหนดในแบบ
บนัทกึความ
บกพรอ่งให้
เจา้หนา้ท่ีสง่คืนค า
ขอและเอกสาร
พรอ้มแจง้เป็น
หนงัสอืถึงเหตุแหง่
การคืนดว้ยและ
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ที่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

 
 

แจง้สทิธิในการ
อุทธรณ ์(อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539))) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสถานท่ีดา้น
สขุลกัษณะ 
กรณีถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ์
ดา้นสขุลกัษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
กรณีไม่ถกูตอ้งตาม
หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ
แนะน าใหป้รบัปรุงแกไ้ข
ดา้นสขุลกัษณะ 
 
 
 

20 วนั - (1. ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิารเป็นไป
ตามท่ีอบต.ยะต๊ะ
ก าหนด 
2. 2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน 
30 วนันบัแตว่นัท่ี
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้น 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสขุพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครอง (ฉบบัท่ี 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 
) 

4) 
- 
 

การแจง้ค าสั่งออก
ใบอนญุาต/ค าสั่งไม่
อนญุาต 

8 วนั - ((1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิารสว่น
งาน/หนว่ยงานท่ี
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ที่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

     1. กรณีอนญุาต 
มีหนงัสอืแจง้การอนญุาต
แก่ผูข้ออนญุาตทราบเพื่อ
มารบัใบอนญุาตภายใน
ระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินก าหนด
หากพน้ก าหนดถือวา่ไม่
ประสงคจ์ะรบัใบอนญุาต
เวน้แตจ่ะมีเหตหุรอืขอ้แก้
ตวัอนัสมควร 
    2. กรณีไมอ่นญุาต 
แจง้ค าสั่งไม่ออกใบอนญุาต
จดัตัง้ตลาดแก่ผูข้ออนญุาต
ทราบพรอ้มแจง้สทิธิในการ
อุทธรณ ์
 
 
 

รบัผิดชอบ 
ใหร้ะบุไปตาม
บรบิทของทอ้งถ่ิน 
2. ในกรณีท่ีเจา้
พนกังานทอ้งถ่ิน
ไม่อาจออก
ใบอนญุาตหรอืยงั
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนญุาตไดภ้ายใน 
30 วนันบัแตว่นัท่ี
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้นให้
แจง้การขยายเวลา
ใหผู้ข้ออนญุาต
ทราบทกุ 7 วนั
จนกวา่จะ
พิจารณาแลว้เสรจ็
พรอ้มส  าเนาแจง้
ส  านกัก.พ.ร. 
ทราบ) 
) 

5) 

- 
 

ช าระคา่ธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนญุาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนญุาตมาช าระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินก าหนด 
 
 

0 วนั - ((1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิารให้
เป็นไปตามท่ีอบต.
ยะต๊ะก าหนด 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาท่ี
ก าหนดจะตอ้งเสยี
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ที่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

 คา่ปรบัเพิ่มขึน้อีก
รอ้ยละ 20 ของ
จ านวนเงินท่ีคา้ง
ช าระ) 
) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 0 - 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

- 1 1 ฉบบั - 

3) 
หนงัสอืรบัรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบบั - 

4) 

ใบมอบอ ำนำจ 
(ในกรณีท่ีมีกำร
มอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆให้
เป็นไปตำมท่ีอบต.
ยะต๊ะก ำหนด) 

5) 

หลกัฐำนท่ีแสดง
กำรเป็นผูมี้
อ  ำนำจลงนำม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบบั - 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

ส ำเนำ
ใบอนญุำตตำม
กฎหมำยอ่ืนท่ี
เก่ียวขอ้งเช่น
ส  ำเนำ
ใบอนญุำตสิ่ง
ปลกูสรำ้งอำคำร
หรอืหลกัฐำน
แสดงวำ่อำคำร
นัน้สำมำรถใช้
ประกอบกำรได้
ตำมกฎหมำยวำ่
ดว้ยกำรควบคมุ
อำคำร 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆให้
เป็นไปตำมท่ีอบต. 
ยะต๊ะก ำหนด) 

2) 

แผนท่ีโดยสงัเขป
แสดงสถำนท่ีตัง้
ตลำด 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆให้
เป็นไปตำมท่ีอบต.
ยะต๊ะก ำหนด) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) อัตรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตจัดตัง้ตลำดฉบับละไม่เกิน 2,000 บำทต่อปี 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ ((ระบุตามขอ้ก าหนดทอ้งถิ่น)) 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยร์บัเรื่องราวรอ้งเรยีน / รอ้งทกุขอ์งคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะ 



61/143 
 

หมายเหต(ุส  านกังานปลดัอบต.ยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกัปลดัส  านกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
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8. การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและ
สะสมอาหาร 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบอนุญำตจดัตั้งสถำนทีจ่ ำหน่ำยอำหำรและสถำนทีส่ะสมอำหำร 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:องคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน:การขอใบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ีจ าหนา่ยอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:องคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญตักิารสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิพ.ศ. 2550 
 

2) เทศบญัญตัเิทศบาลต าบลงอบเรือ่งสถานทีจ่ าหนา่ยอาหารและสถานทีส่ะสมอาหารพ.ศ.2558 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติการสาธารณสขุพ.ศ.2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30วนั 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอใบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ีจ าหนา่ยอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพืน้ท่ีเกิน 
200 ตารางเมตร 21/07/2558 09:54  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานทีใ่ห้บริการสว่นการคลงัองคก์ารบรหิารส่วนต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา 

โทร. 073-201083/ตดิต่อดว้ยตนเองณหนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหต ุ(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
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ผูใ้ดประสงคข์อใบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ีจ าหนา่ยอาหารหรอืสถานท่ีสะสมอาหารพืน้ท่ีเกิน 200 ตารางเมตรและมิใช่เป็น
การขายของในตลาดตอ้งยื่นขอออนญุาตตเ่จา้พนกังานทอ้งถ่ินหรอืพนกังานเจา้หนา้ท่ีท่ีรบัผิดชอบโดยยืนค าขอตาม
แบบฟอรม์ท่ีกฎหมายก าหนดพรอ้มทัง้เอกสารประกอบการขออนญุาตตามขอ้ก าหนดขององคก์ารบรหิารสว่นต าบล
ยะต๊ะ 
 
เงื่อนไขการยื่นค าขอ 
 
1. ผูป้ระกอบการตอ้งยื่นเอกสารท่ีถกูตอ้งและครบถว้น 
 
2. ส  าเนาใบอนญุาตหรอืเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 
 
3. สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการตอ้งถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

- ผูข้ออนญุาตยื่นค าขอตอ่
เจา้หนา้ท่ีพรอ้มเอกสาร
ประกอบ 
- เจา้หนา้ท่ีพรอ้มดว้ยเจา้
พนกังานสาธารณสขุออก
ตรวจสอบ 
- เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ
รายงานใหผู้บ้งัคบับญัชา
พิจารณาเม่ือทราบผลการ
พิจารณาแลว้ใหเ้จา้หนา้ท่ี
แจง้เจา้ของผูข้อรบั
ใบอนญุาตเขา้มารบั
ใบอนญุาต 
 

0 นาที - (ระยะเวลาดงั
กลา่วคือ
ระยะเวลาการ
ด าเนินการเม่ือ
เอกสารครบถว้น
และไม่เกิดปัญหา
ใดๆ ) 
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ที่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

การตรวจสอบเอกสาร 
 ผูข้อรบัใบอนญุาต
ยื่นค าขอรบัใบอนญุาต
จดัตัง้สถานท่ีจ าหนา่ย
อาหารและสถานท่ีสะสม
อาหารพืน้ท่ีเกิน 200 ตาราง
เมตรพรอ้มหลกัฐานท่ี
ทอ้งถ่ินก าหนด 
 15 นาที -
 (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิารสว่นงาน/
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบให้
ระบุไปตามบรบิทของ
ทอ้งถ่ิน) 
 
 

0 นาที - (ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิารเป็นไป
ตามท่ีทอ้งถ่ิน
ก าหนด) 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1. ผูข้อรบัใบอนญุาตยื่นค า
ขอรบัใบอนญุาตจดัตัง้
สถานท่ีจ าหนา่ยอาหารและ
สถานท่ีสะสมอาหารพืน้ท่ี
เกิน 200 ตารางเมตรพรอ้ม
หลกัฐานท่ีทอ้งถ่ินก าหนด 
 

0 นาที - (ระยะเวลา
ใหบ้รกิารเป็นไป
ตามท่ีองคก์าร
บรหิารสว่นต าบล
ยะต๊ะก าหนด) 

4) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

2.  เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ
ความถกูตอ้งของค าขอและ
ความครบถว้นของเอกสาร
หลกัฐานทนัทีกรณีไม่
ถกูตอ้ง / ครบถว้นเจา้หนา้ท่ี
แจง้ตอ่ผูย้ื่นค าขอใหแ้กไ้ข / 

0 นาที - (หากผูข้อ
ใบอนญุาตไม่
แกไ้ขค าขอหรอืไม่
สง่เอกสารเพิ่มเติม
ใหค้รบถว้นตามท่ี
ก าหนดในแบบ
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ที่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการหาก
ไม่สามารถด าเนินการไดใ้น
ขณะนัน้ใหจ้ดัท าบนัทกึ
ความบกพรอ่งและรายการ
เอกสารหรอืหลกัฐานยื่น
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนดโดยใหเ้จา้หนา้ท่ี
และผูย้ื่นค าขอลงนามไวใ้น
บนัทกึดว้ย 
 

บนัทกึความ
บกพรอ่งให้
เจา้หนา้ท่ีสง่คืนค า
ขอและเอกสาร
พรอ้มแจง้เป็น
หนงัสอืถึงเหตุแหง่
การคืนดว้ยและ
แจง้สทิธิในการ
อุทธรณ ์(อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 

5) 

การพิจารณา 
 

3. เจา้หนา้ท่ีตรวจสถานท่ี
ดา้นสขุลกัษณะกรณี
ถกูตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้น
สขุลกัษณะเสนอพิจารณา
ออกใบอนญุาตกรณีไม่
ถกูตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้น
สขุลกัษณะแนะน าให้
ปรบัปรุงแกไ้ขดา้น
สขุลกัษณะ 
 

0 นาที - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิารเป็นไป
ตามท่ีองคก์าร
บรหิารสว่นต าบล
ยะต๊ะก าหนด 
2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน 30 
วนันบัแตว่นัท่ี
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้น 
(ตามพ.ร.บ.การ
สาธารณสขุพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบติัราชการทาง
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ที่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

ปกครอง (ฉบบัท่ี 
2) พ.ศ. 2557)) 

6) 

การพิจารณา 
 

4. การแจง้ค าสั่งออก
ใบอนญุาต / ไม่ออก
ใบอนญุาต 
4.1 กรณีอนญุาตมีหนงัาสื
อแจง้การอนญุาตแก่ผูข้อ
อนญุาตทราบเพื่อมารบั
ใบอนญุาตภายใน
ระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินก าหนด
หากพน้ก าหนดถือวา่ไม่
ประสงคจ์ะรบัใบอนญุาต
เวน้แตจ่ะมีเหตหุรอืขอ้แก้
ตวัอนัสมควร 
4.2 กรณีไม่อนญุาตแจง้
ค าสั่งไม่ออกใบอนญุาตฯ
ใหแ้ก่ผูข้ออนญุาตทราบ
พรอ้มแจง้สทิธิในการ
อุทธรณ ์
 

8 วนั - (1. ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิารเป็นไป
ตามท่ีอบต.ยะต๊ะ
ก าหนด 
2. ในกรณีท่ีเจา้
พนกังานทอ้งถ่ิน
ไม่อาจออก
ใบอนญุาตหรอืยงั
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนญุษตไดภ้ายใน 
30 วนันบัแตว่นัท่ี
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้นให้
แจง้การขยายเวลา
ใหผู้ข้ออนญุาต
ทราบทกุ 7 วนั
จนกวา่จะพจิารณ
แลว้เสรจ็พรอ้ม
ส  าเนาแจง้ส  านกั
ก.พ.ร.ทราบ)) 

7) 

การพิจารณา 
 

5. ช าระคา่ธรรมเนียม 
(กรณีมีค าสั่งอนญุาต) แจง้
ใหผู้ข้ออนญุาตมาช าระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินก าหนด 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลาให้
เป็นไปตามท่ีอบต.
ยะต๊ะก าหนด 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาท่ี
ก าหนดจะตอ้งเสยี
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ที่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

คา่ปรบัเพิ่มขึน้อีก
รอ้ยละ 20 ของ
จ านวนเงินท่ีคา้ง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 0 - 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 1 1 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 
หนงัสอืรบัรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบบั - 

4) 
ใบมอบอ ำนำจ 
(ในกรณีมีกำร
มอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
หลกัฐำนท่ีแสดง
กำรเป็นผูมี้

- 1 1 ฉบบั - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบุคคล 

2) 

ส ำเนำ
ใบอนญุำตตำม
กฎหมำยอ่ืนท่ี
เก่ียวขอ้งเช่น
ส  ำเนำ
ใบอนญุำตสิ่ง
ปลกูสรำ้งอำคำร
ตำมกฎหมำยวำ่
ดว้ยกำรควบคมุ
อำคำรของสถำน
ประกอบกำร 

- 1 1 ฉบบั - 

3) 

ใบรบัรองแพทย์
ของผูข้อรบั
ใบอนญุำตผูช้่วย
จ ำหนำ่ยอำหำร
และผูป้รุงอำหำร 

- 1 0 ฉบบั - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) อัตรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตจัดตัง้สถำนทีจ่ ำหน่ำยอำหำรและสถำนทีส่ะสมอำหำรพืน้ที่เกิน 200 

ตำรำงเมตรฉบับละไม่เกิน 3,000 บำทต่อปี 
ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ (ตามทีอ่งคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะก าหนด) 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยร์บัเรื่องราวรอ้งเรยีน / รอ้งทกุขอ์งคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะ 

หมายเหต(ุส  านกังานปลดัองคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา) 
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2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหต(ุเลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุทิกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกัปลดัส  านกันายกรฐัมนตร ี
หมายเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
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9. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ 
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คู่มอืส ำหรับประชำชน: กำรขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:องคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน:การขอใบอนญุาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่สขุภาพ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:องคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในสว่นภมิูภาคและสว่นทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบรกิารท่ี

เบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎหมายและกฎกระทรวงอืน่ๆทีเ่กีย่วขอ้ง 
 

2) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิพ.ศ. 2550 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พ.ร.บ.การสาธารณสขุพ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30วนั 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอใบอนญุาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่สขุภาพ 21/07/2558 10:30  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานทีใ่ห้บริการสว่นการคลงัอบต.ยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา 
/ตดิต่อดว้ยตนเองณหนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหต ุ(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
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ผูใ้ดประสงคข์อใบอนญุาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่สขุภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามท่ีองคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ่ินก าหนดไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ินใหเ้ป็นกิจการท่ีตอ้งควบคมุในเขตทอ้งถ่ินนัน้) ตอ้งยื่นขออนญุาตตอ่เจา้
พนกังานทอ้งถ่ินหรอืพนกังานเจา้หนา้ท่ีท่ีรบัผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอรม์ท่ีกฎหมายก าหนดพรอ้มทัง้เอกสาร
ประกอบการขออนญุาตตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยืนค ารอ้งพรอ้มเอกสาร
ประกอบณสว่นการคลงั
อบต.ยะต๊ะอ าเภอรามนั
จงัหวดัยะลา 
 

0 นาที - - 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อรบัใบอนญุาตยื่นค า
ขอรบัใบอนญุาตประกอบ
กิจการท่ีเป็นอนัครายตอ่
สขุภาพ (แตล่ะประเภท
กิจการ) พรอ้มหลกัฐานท่ี
ทอ้งถ่ินก าหนด 
 

15 นาที - (ระยะเวลา
ใหบ้รกิารให้
เป็นไปตามท่ีอบต.
ยะต๊ะก าหนด) 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความ
ถกูตอ้งของค าขอและความ
ครบถว้นของเอกสาร
หลกัฐานทนัทีกรณีไม่
ถกูตอ้ง / ครบถว้นเจา้หนา้ท่ี
แจง้ตอ่ผูย้ื่นค าขอใหแ้กไ้ข / 
เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการหาก
ไม่สามารถด าเนินการไดใ้น
ขณะนัน้ใหจ้ดัท าบนัทกึ
ความบกพรอ่งและรายการ

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิารให้
เป็นไปตามท่ีอบต.
ยะต๊ะก าหนด 
2. หากผูข้อตอ่
อายใุบอนญุาตไม่
แกไ้ขค าขอหรอืไม่
สง่เอกสารเพิ่มเติม
ใหค้รบถว้นตามท่ี
ก าหนดในแบบ
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ที่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

เอกสารหรอืหลกัฐาน
เอกสารยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนดโดยให้
เจา้หนา้ท่ีและผูย้ื่นค าขอลง
นามไวใ้นบนัทกึนัน้ดว้ย 
 

บนัทกึความ
บกพรอ่งให้
เจา้หนา้ท่ีสง่คืนค า
ขอและเอกสาร
พรอ้มแจง้เป็น
หนงัสอืถึงเหตุแหง่
การคืนดว้ยและ
แจง้สทิธิในการ
อุทธรณ ์(อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539))) 

4) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสถานท่ีดา้น
สขุลกัษณะ 
กรณีถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ์
ดา้นสขุลกัษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
กรณีไม่ถกูตอ้งตาม
หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ
แนะน าใหป้รบัปรุงแกไ้ข
ดา้นสขุลกัษณะ 
 
 

20 วนั - (1. ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิารให้
เป็นไปตามท่ีอบต.
ยะต๊ะก าหนด 
2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน 
30 วนันบัแตว่นัท่ี
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้น 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสขุพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครอง (ฉบบัท่ี 
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ที่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

2) พ.ศ. 2557) 
) 

5) 

การพิจารณา 
 

การแจง้ค าสั่งออก
ใบอนญุาต/ค าสั่งไม่
อนญุาตใหต้อ่อายุ
ใบอนญุาต 
    1. กรณีอนญุาต 
มีหนงัสอืแจง้การอนญุาต
แก่ผูข้ออนญุาตทราบเพื่อ
มารบัใบอนญุาตภายใน
ระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินก าหนด
หากพน้ก าหนดถือวา่ไม่
ประสงคจ์ะรบัใบอนญุาต
เวน้แตจ่ะมีเหตหุรอืขอ้แก้
ตวัอนัสมควร 
     2. กรณีไม่อนญุาตใหต้อ่
อายใุบอนญุาต 
แจง้ค าสั่งไม่อนญุาตใหต้อ่
อายใุบอนญุาตประกอบ
กิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่
สขุภาพแก่ผูข้อตอ่อายุ
ใบอนญุาตทราบพรอ้มแจง้
สทิธิในการอุทธรณ ์
 
 

8 วนั - (1. ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิารให้
เป็นไปตามท่ีอบต.
ยะต๊ะก าหนด 
2. ในกรณีท่ีเจา้
พนกังานทอ้งถ่ิน
ไม่อาจออก
ใบอนญุาตหรอืยงั
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนญุาตไดภ้ายใน 
30 วนันบัแตว่นัท่ี
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้นให้
แจง้การขยายเวลา
ใหผู้ข้ออนญุาต
ทราบทกุ 7 วนั
จนกวา่จะ
พิจารณาแลว้เสรจ็
พรอ้มส  าเนาแจง้
ส  านกัก.พ.ร. 
ทราบ)) 

6) 
การพิจารณา 
 

ช าระคา่ธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนญุาตตอ่อายุ
ใบอนญุาต) 

0 วนั - (1. ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิารให้
เป็นไปตามท่ีอบต.



76/143 
 

ที่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

แจง้ใหผู้ข้ออนญุาตมาช าระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินก าหนด 
(ตามประเภทกิจการท่ีเป็น
อนัตรายตอ่สขุภาพท่ีมี
ขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน)  
 
 

ยะต๊ะก าหนด 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาท่ี
ก าหนดจะตอ้งเสยี
คา่ปรบัเพิ่มขึน้อีก
รอ้ยละ 20 ของ
จ านวนเงินท่ีคา้ง
ช าระ)) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 0 - 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสอืรบัรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมท่ีอบต.ยะต๊ะ
ก ำหนด) 

4) 
หลกัฐำนท่ีแสดง
กำรเป็นผูมี้
อ  ำนำจลงนำม

- 1 1 ฉบบั (เอกำ่่่ีแบะ
หลกัฐำนอ่ืนๆให้
เป็นไปตำมท่ีอบต.
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

แทนนิติบุคคล ยะต๊ะก ำหนด) 

5) 

ใบมอบอ ำนำจ 
(ในกรณีมีกำร
มอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆให้
เป็นไปตำมท่ีอบต.
ยะต๊ะก ำหนด) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

ส ำเนำเอกสำร
สทิธ์ิหรอืสญัญำ
เช่ำหรอืสทิธิอ่ืน
ใดตำมกฎหมำย
ในกำรใช้
ประโยชนส์ถำนท่ี
ท่ีใชป้ระกอบ
กิจกำรในแตล่ะ
ประเภทกิจกำร 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆให้
เป็นไปตำมท่ีอบต.
ยะต๊ะก ำหนด) 

2) 

หลกัฐำนกำร
อนญุำตตำม
กฎหมำยวำ่ดว้ย
กำรควบคมุ
อำคำรท่ีแสดงวำ่
อำคำรดงักลำ่ว
สำมำรถใช้
ประกอบกิจกำร
ตำมท่ีขออนญุำต
ได ้

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆให้
เป็นไปตำมท่ีอบต.
ยะต๊ะก ำหนด) 

3) ส ำเนำ - 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ใบอนญุำตตำม
กฎหมำยอ่ืนท่ี
เก่ียวขอ้งในแต่
ละประเภท
กิจกำรเช่น
ใบอนญุำตตำม
พ.ร.บ. โรงงำน
พ.ศ. 2535  
พ.ร.บ. ควบคมุ
อำคำรพ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. 
โรงแรมพ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. กำร
เดินเรอืในนำ่นน ำ้
ไทยพ.ศ. 2546 
เป็นตน้ 

หลกัฐำนอ่ืนๆให้
เป็นไปตำมท่ีอบต.
ยะต๊ะก ำหนด) 

4) 

เอกสำรหรอื
หลกัฐำนเฉพำะ
กิจกำรท่ี
กฎหมำย
ก ำหนดใหมี้กำร
ประเมินผล
กระทบเช่น
รำยงำนกำร
วิเครำะห์
ผลกระทบ
สิ่งแวดลอ้ม 
(EIA) รำยงำน
กำรประเมินผล

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆให้
เป็นไปตำมท่ีอบต.
ยะต๊ะก ำหนด) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

กระทบตอ่
สขุภำพ (HIA) 

5) 

ผลกำรตรวจวดั
คณุภำพดำ้น
สิ่งแวดลอ้ม (ใน
แตล่ะประเภท
กิจกำรท่ีก ำหนด) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆให้
เป็นไปตำมท่ีอบต.
ยะต๊ะก ำหนด) 

6) 

ใบรบัรองแพทย์
และหลกัฐำน
แสดงวำ่ผำ่นกำร
อบรมเรื่อง
สขุำภิบำลอำหำร 
(กรณียื่นขอ
อนญุำตกิจกำรท่ี
เก่ียวขอ้งกบั
อำหำร) 

- 1 0 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆให้
เป็นไปตำมท่ีอบต.
ยะต๊ะก ำหนด) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) อัตรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพฉบับละไม่เกิน 10,000 

บำทต่อปี (คิดตำมประเภทและขนำดของกิจกำร) 
ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยร์บัเรื่องราวรอ้งเรยีน / รอ้งทกุขอ์งคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะ 

หมายเหต(ุส  านกังานปลดัองคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกัปลดัส  านกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
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เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 
 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
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10. การขอต่อใบอนุญาต 

จัดตั้งตลาด 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอต่อใบอนุญำตจัดตั้งตลำด 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:องคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน:การขอตอ่ใบอนญุาตจดัตัง้ตลาด 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:องคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงว่าดว้ยสขุลกัษณะของตลาดพ.ศ.2551 
 

2) พระราชบญัญตัสิาธารณสขุพ.ศ.2535 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติการสาธารณสขุพ.ศ.2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30วนั 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอตอ่ใบอนญุาตจดัตัง้ตลาด 21/07/2558 19:20  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานทีใ่ห้บริการสว่นการคลงัองคก์ารบรหิารส่วนต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลาโทร. 073-201083/
ตดิต่อดว้ยตนเองณหนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหต ุ(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. หลกัเกณฑว์ิธีการ 
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ผูใ้ดประสงคข์อตอ่อายใุบอนญุาตจดัตัง้ตลาด (ยกเวน้กระทรวงทบวงกรมราชการสว่นทอ้งถ่ินหรอืองคก์รของรฐัท่ีได้
จดัตัง้ตลาดขึน้ตามอ านาจหนา้ท่ีแตต่อ้งปฎิบติัตามขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) จะตอ้งยื่นขอตอ่อายใุบอนญุาตตอ่เจา้หนา้
พนกังานทอ้งถ่ินหรอืเจา้หนา้ท่ีท่ีรบัผิดชอบภายใน 15 วนัก่อนใบอนญุาตสิน้อาย ุ(ใบอนญุาตมีอาย ุ1 ปีนบัแตว่นัท่ีออก
ใบอนญุาต( เม่ือไดย้ื่นค าขอพรอ้มกบัเสยีคา่ธรรมเนียมแลว้ใหป้ระกอบกิจการตอ่ไปไดจ้นกวา่เจา้พนกังานทอ้งถ่ินจะมี
ค าสั่งไม่ตอ่อายใุบอนญุาตและหากผูข้อตอ่อายใุบอนญุาตไม่ไดม้ายื่นค าขอตอ่อายใุบอนญุาตกอ่นวนัใบอนญุาตสิน้สดุ
แลว้ตอ้งด าเนินการขออนญุาตใหม่เสมือนเป็นผูข้ออนญุาตรายใหม่ทัง้นีห้ากมายื่นขอตอ่อายใุบอนญุาตแลว้แตไ่ม่ช  าระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและระยะยเวลาท่ีก าหนดจะตอ้งเสยีคา่ปรบัเพิ่มขึน้อีกรอ้ยละ 20 ของจ านวนเงินท่ีคา้งช าระและ
กรณีท่ีผูป้ระกอบการคา้งช าระคา่ธรรมเนียมติดตอ่กนัเกินกวา่ 2 ครัง้เจา้พนกังานทอ้งถ่ินมีอ านาจสั่งใหผู้น้ัน้หยดุ
ด าเนินการไวไ้ดจ้นกวา่จะเสยีคา่ธรรมเนียมและคา่ปรบัจนครบจ านวน 
 
2. เงื่อนไขการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไวใ้นขอ้ก าหนดทอ้งถ่ิน) 
 
2.1 ผูป้ระกอบการตอ้งยื่นเอกสารท่ีถกูตอ้งและครบถว้น 
 
2.2 ตอ้งยื่นค าขอก่อนใบอนญุาตสิน้อายุ 
 
2.3 สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการตอ้งถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้ก าหนดทอ้งถ่ิน) 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อรบัใบอนญุาตยื่นค าขอ
ตอ่อายใุบอนญุาตจดัตัง้
ตลาดพรอ้มหลกัฐานท่ี
ทอ้งถ่ินก าหนด 
 

15 นาที - (ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิารเปน้ไป
ตามท่ีอบต.ยะต๊ะ
ก าหนด) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความ
ถกูตอ้งของค าขอและความ
ครบถว้นของเอกสาร
หลกัฐานทนัทีกรณีไม่

1 ชั่วโมง - (1.  ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิารให้
เป็นไปตามท่ีอบต.
ยะต๊ะก าหนด 
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ที่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

ถกูตอ้ง / ครบถว้นเจา้หนา้ท่ี
แจง้ตอ่ผูย้ื่นค าขอใหแ้กไ้ข / 
เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการหาก
ไม่สามารถด าเนินการไดใ้น
ขณะนัน้ใหจ้ดัท าบนัทกึ
ความบกพรอ่งและรายการ
เอกสารหรอืหลกัฐานยื่น
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนดโดยใหเ้จา้หนา้ท่ี
และผูย้ื่นค าขอลงนามไวใ้น
บนัทกึนัน้ดว้ย 
 

2.  หากผูข้อตอ่
อายใุบอนญุาตไม่
แกไ้ขค าขอหรอืไม่
สง่เอกสารเพิ่มเติม
ใหค้รึบถว้นตามท่ี
ก าหนดในแบบ
บนัทกึความ
บกพรอ่งให้
เจา้หนา้ท่ีสง่คืนค า
ขอและเอกสาร
พรอ้มแจง้เป็น
หนงัสอืถึงเหตุแหง่
การคืนดย้ยและ
แจส้ทิธิในการ
อุทธรณ ์(อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ.วิธี
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
25339)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสถานท่ีดา้น
สขุลกัษณะกรณีถกูตอ้ง
ตามหลกัเกณฑด์า้น
สขุลกัษณะเสนอพิจารณา
ออกใบอนญุาตกรณีไม่
ถกูตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้น
สขุลกัษณะแนะน าให้
ปรบัปรุงแกไ้ขดา้น
สขุลกัษณะ 

20 วนั - (1.  ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิารให้
เป็นไปตามท่ีอบต.
ยะต๊ะก าหนด 
2.  กฎหมาย
ก าหนดภายใน 30 
วนันบัแตว่นัท่ี
เอกสารพถกูตอ้ง
และครบถว้น 
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ที่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

 (ตามพ.ร.บ.การ
สาธารณสขุพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธ ี

ปฏิบติัราชการทาง
ปกครอง (ฉบบัท่ี 
2) พ.ศ. 2557)) 

4) 

- 
 

การแจง้ค าสั่งออก
ใบอนญุาต / ค าสั่งไม่
อนญุาตใหต้อ่อายุ
ใบอนญุาต 
1. กรณีอนญุาตมีหนงัสอื
แจง้การอนญุาตแก่ผูข้อ
อนญุาตทราบเพื่อมารบัใบ
อนญุาต าภายในระยะเวลา
ท่ีทอ้งถ่ินก าหนดหากพน้
ก าหนดถือวา่ไม่ประสงคจ์ะ
รบัใบอนญุาตเวน้แตจ่ะมี
เหตหุรอืขอ้แกต้วัอนัสมควร 
2.  กรณีไม่อนญุาตใหต้อ่
อายใุบอนญุาตจดัตัง้ตลาด
แก่ผุข้อตอ่ายใุบอนญุาต
ทราบพรอ้มแจง้สทิธิในการ
อุทธรณ ์
 

8 วนั - (1. ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิารให้
เป็นไปตามท่ีอบต.
ยะต๊ะก าหนด 
2. ในกรณีท่ีเจา้
พนกังานทอ้งถ่ิน
ไม่อาจออก
ใบอนญุาตหรอืยงั
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนญุาตไดภ้ายใน 
30 วนันบัแตว่นัท่ี
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้นให้
แจง้การขยายเวลา
ใหผู้ข้ออนญุาต
ทราบทกุ 7 วนั
จนกวา่จะ
พิจารณาแลว้เสรจ็
พรอ้มส  าเนาแจง้
ส  านกัก.พ.ร.ท
ราบ)) 
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ที่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

5) 

- 
 

ช าระคา่ธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนญุาตตอ่อายุ
ใบอนญุาต)  แจง้ใหผุ้ข้อ
อนญุาตมาช าระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาท่ีก าหนด 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิารให้
เป็นไปตามท่ีอบต.
ยะต๊ะก าหนด 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาท่ี
ก าหนดจะตอ้งเสยี
คา่ปรบัเพิ่มขึน้อีก
รอ้ยละ 20 ของ
จ านวนเงินท่ีคา้ง
ช าระ)) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 0 - 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสอืรบัรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมท่ีอบตยะต๊ะ
ก ำหนด) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

4) 

ใบมอบอ ำนำจ 
(ในกรณีท่ีมีกำร
มอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมท่ีอบต.ยะต๊ะ
ก ำหนด) 

5) 

หลกัฐำนท่ีแสดง
กำรเป็นผูมี้
อ  ำนำจลงนำม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆให้
เป็นไปตำมท่ีอบต.
ยะต๊ะก ำหนด) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

ส ำเนำ
ใบอนญุำตตำม
กฎหมำยอ่ืนท่ี
เก่ียวขอ้งเช่น
ส  ำเนำ
ใบอนญุำตสิ่ง
ปลกูสรำ้งอำคำร 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆให้
เป็นไปตำมท่ีอบต.
ยะต๊ะก ำหนด) 

2) 

แผนท่ีโดยสงัเขป
แสดงสถำนท่ีตัง้
ตลำด 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆให้
เป็นไปตำมท่ีอบต.
ยะต๊ะก ำหนด) 

3) 

เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมท่ีอบต.ยะต๊ะ
ก ำหนดเช่น
ใบรบัรองแพทย์
ของผูข้ำยของ

- 0 0 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆให้
เป็นไปตำมท่ีอบต.
ยะต๊ะก ำหนด) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

และผูช้่วยผูข้ำย
ของในตลำดหรอื
หลกัฐำนท่ีแสดง
วำ่ผำ่นกำรอบรม
เรื่องสขุำภิบำล
อำหำรตำม
หลกัสตูรท่ี
ทอ้งถ่ินก ำหนด
เป็นตน้ 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) อัตรำค่ำธรรมเนียมต่อำยุใบอนุญำตจัดตัง้ตลำดฉบับละไมเ่กิน 2,000 บำทต่อปี 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ (ระบุตามขอ้ก าหนดทอ้งถิ่น) 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยร์บัเรื่องราวรอ้งเรยีน / รอ้งทกุขอ์งคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะ 

หมายเหต(ุส  านกังานปลดัองคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกัปลดัส  านกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
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11. การขอต่อใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหนา่ยอาหาร
หรือสะสมอาหารพ้ืนที่เกิน 200 ตร.ซม. 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอต่อใบอนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนที่สะสมอำหำรพืน้ที่่เกิน 
200 ตำรำงเมตร 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:องคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน:การขอตอ่ใบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ีจ าหนา่ยอาหารหรอืสถานท่ีสะสมอาหารพืน้ท่่ีเกิน 200 ตาราง

เมตร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:องคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิพ.ศ. 2550 
 

2) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิพ.ศ. 2550 
 

3) พ.ร.บ.การสาธารณสขุพ.ศ.2535และแกไ้ขเพิม่เตมิพ.ศ.2550 
 

4) พ.ร.บ.การสาธารณสขุพ.ศ.๒๕๓๕ 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ.2535 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30วนั 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอตอ่ใบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ีจ าหนา่ยอาหารหรอืสถานท่ีสะสมอาหารพืน้ท่่ี
เกิน 200 ตารางเมตร 21/07/2558 19:50  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานทีใ่ห้บริการสว่นการคลงัองคก์ารบรหิารส่วนต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลาโทร. 073-201083/
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ตดิต่อดว้ยตนเองณหนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหต ุ(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. หลกัเกณฑว์ิธีการ 
 
ผุใ้ดประสงคข์อตอ่อายใุบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ีจ าหนา่ยอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพืน้ท่ีเกิน 2300 ตารางเมตและ
มิใช่เป็นการขายของในตลาดจะตอ้งยื่นขอตอ่อายใุบอนญุาตตอ่เจา้พนกังานทอ้งถ่นิหรอืเจา้หนา้ท่ีท่ีรบัผิดชอบ 
(ใบอนญุาตมีอาย ุ1 ปีนบัแตว่นัท่ีออกใบอนญุาต) เมือ่ไดย้ื่นค าขอพรอ้มกบัเสยีคา่ธรรมเนียมแลว้ใหป้ระกอบกิจการ
ตอ่ไปไดจ้นกวา่เจา้พนกังานทอ้งถ่ินจะมีค าสั่งไมต่อ่อายใุบอนญุาตและหากผูข้อตอ่อายใุบอนญุาตไม่ไดม้ายื่นค าขอตอ่
อายใุบอนญุาตก่อนวนัใบอนญุาตสิน้สดุแลว้ตอ้งด าเนินการขออนญุาตใหเ่สมือนเป็นผูข้ออนญุาตรายใหม่ 
 
ทัง้นีห้ากมายื่นขอตอ่อายใุบอนญุาตแลว้แตไ่ม่ช  าระคา่ธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ีก าหนดจะตอ้งเสยีคา่ปรบั
เพิ่มขึน้อีกรอ้ย 20 ของจ านวนเงินท่ีคา้งช าระและกรณีท่ีผูป้ระกอบการคา้งช าระคา่ธรรมเนีมติดตอ่กนัเกินกวา่ 2 ครัง้เจา้
พนกังานทอ้งถ่ินมีอ านาจสั่งใหผู้น้ัน้หยดุด าเนินการไวไ้ดจ้นกวา่จะเสยีคา่ธรรมเนียมและคา่ปรบัจนครบจ านวน 
 
2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
 
2.1 ผูป้ระกอบการตอ้งยื่นเอกสารท่ีถกูตอ้งและครบถว้น 
 
2.2 ตอ้งยื่นค าขอก่อนใบอนญุาตสิน้อายุ 
 
2.3 สภาพสขุลกษณะของสถานประกอบกิจการตอ้งถกูตอ้งตามหลกัดเกณฑ์ 
 
 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
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ที่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อรบัใบอุนญาตยื่นค า
ขอตอ่าอายใุบอนญุาต
จดัตัง้สถานท่ีจ าหนา่ย
อาหารและสถานท่ีสะสม
อาหารพืน้ท่ีเกิน 200 ตาราง
เมตรพรอ้มหลกัฐานท่ี
ทอ้งถ่ินก าหนด 
 

15 นาที - (ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิารให้
เป็นไปตามท่ีอบต.
ยะต๊ะก าหนด) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความ
ถกูตอ้งของค าขอและความ
ครบถย้วนของเอกสาร
หลกัฐานทนัทีกรณีไม่
ถกูตอ้ง / ครบถว้นเจา้หนา้ท่ี
แจง้ตอ่ผูย้ื่นค าขอใหแ้กไ้ข / 
เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการหาก
ไม่สามารถด าเนินการไดใ้น
ขณะนัน้ใหจ้  าท าบนัทกึ
ความบกพรอ่งและรายการ
เอกสารหรอืหลกัฐานยื่น
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนดโดยใหเ้จา้หนา้ท่ี
และผูย้ื่นค าขอลงนามไวใ้น
บนัทกึนัน้ดว้ย 
 

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลาใน
การด าเนินการให้
เป็นไปตามท่ีอบต.
ยะต๊ะก าหนด 
2.  หากผูข้อตอ่
อายใุบอนญุาตไม่
แกไ้ขค าขอหรอืไม่
สง่เอกสารเพิ่มเติม
ใหค้รบถว้นตามท่ี
ก าหนดในแบบ
บนัทกึความ
บกพรอ่งใหเ้จส้ห
นา้ท่ีสง่คืนค าขอ
และเอกสารพรอ้ม
แจง้เปแี็น
หนงัสอืถึงเหตุแหง่
การคืนดว้ยและ
แจง้สทิธิในการ
อุทธรณ ์(อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ.วิธี
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ที่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

ปฏิบติัราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสถานท่ีดา้น
สขุลกัษณะกรณีถกูตอ้ง
ตามหลกัเกณฑด์า้น
สขุลกัษณะเสนอพิจารณา
ออกใบอนญุาตกรณีไม่
ถกูตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้น
สขุลกัษณะแนะน าให้
ปรบัปรุงแกไ้ขดา้น
สขุลกัษณะ 
 

20 วนั - (1.  ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิารให้
เป็นไปตามท่ีอบต.
ยะต๊ะก าหนด 
2.  กฎหมาย
ก าหนดภายใน 30 
วนันบัแตว่นัท่ี
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้น 
(ตามพ.ร.บ.การ
สาธารณสขุพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ.วิธี
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครอง (ฉบบัท่ี 2 
) พ.ศ.2557)) 

4) 

- 
 

การแจง้ค าสั่งออก
ใบอนญุาต / ค าสั่งไม่
อนญุาตใหต้อ่อายุ
ใบอนญุาต 
1. กรณีอนญุาตมีหนงัสอื
แจง้กาีีรอนญุาตแก่ผูข้อ
อนญุาตทราบเพื่อมารบั
ใบอนญุาตภายใน
ระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินก าหนด

8 วนั - (1.  ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิารให้
เป็นไปตามท่ีอบต.
ยะต๊ะก าหนด 
2.  ในกรณีท่ีเจา้
พนกังานทอ้งถ่ิน
ไม่อาจออก
ใบอนญุาตหรอืยงั
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
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ที่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

หากพน้ก าหนดถือวา่ไม่
ประสงคจ์ะรบั
ใบอนญุาตอวน้แตจ่ะมีเหตุ
หรอืขอ้แกต้วัอนัสมควร 
2. กรณีไม่อนญุาตใหต้อ่
อายใุบอนญุาตแจง้ค าสั่งไม่
อนญุาตใหต้อ่อายุ
ใบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ี
จ าหนา่ยอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหารพืน้ท่ีเกิน 200 
ตาราเมตรแก่ผูข้อตอ่อาีุ
ใบอนญุาตทราบพรอ้มแจง้
สทิธิในการอุทธรณ ์
 

อนญุาตไดภ้ายใน 
30 วนันบัแตว่นัท่ี
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้นให้
แจง้การขยายเวลา
ใหผู้ข้ออนญุาต
ทราบทกุ 7 วนั
จนกวา่จะ
พิจารณาแลว้เสรจ็
พรอ้มส  าเนาแจง้
ส  านกัก.พ.ร. 
ทราบ)) 

5) 

- 
 

ช าระคา่ธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนญุาตตอ่อายุ
ใบอนญุาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนญุาตมาช าระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัรา
แบะระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ิน
ก าหนด 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิารให้
เป็นไปตามท่ีอบต.
ยะต๊ะก าหนด 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาท่ี
ก าหนดจะตอ้งเสยี
คา่ปรบัเพิ่มขึน้อีก
รอ้ยละ 20 ของ
จ านวนเงินท่ีคา้ง
ช าระ)) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 0 - 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

- 1 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสอืรบัรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมท่ีอบต.ยะต๊ะ
ก ำหนด) 

4) 

ใบมอบอ ำนำจ 
(ในกรณีท่ีมีกำร
มอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
เป็นไปตำมท่ีอบต.
ยะต๊ะก ำหนด) 

5) 

หลกัฐำนท่ีแสดง
กำรเป็นผูมี้
อ  ำนำจลงนำม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆให้
เป็นไปตำมท่ีอบต.
ยะต๊ะก ำหนด) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

ส ำเนำ
ใบอนญุำตตำม
กฎหมำยอ่ืนท่ี
เก่ียวขอ้งเช่น
ส  ำเนำ
ใบอนญุำตสิ่ง

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมท่ีอบต.ยะต๊ะ
ก ำหนด) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ปลกูสรำ้งอำคำร
หรอืหลกัฐำน
แสดงวำ่อำคำร
นัน้สำมำรถใช้
ประกอบกำรได้
ตำมกฎหมำยวำ่
ดว้ยกำรควบคมุ
อำคำร 

2) 

ใบรบัรองแพทย์
ของผูข้อรบั
ใบอนญุำตผูช้่วย
จ ำหนำ่ยอำหำร
และผูป้รุงอำหำร 

- 1 0 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆ
ตำมท่ีอบต.ยะต๊ะ
ก ำหนด) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) อัตรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยุใบอนุญำตจัดตัง้สถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนทีส่ะสมอำหำรพืน้ทีเ่กิน 

200 ตำรำงเมตรฉบับละไมเ่กิน 3,000 บำทต่อปี 
ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ (ระบุตามขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น) 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยร์บัเรื่องราวรอ้งเรยีน / รอ้งทกุขอ์งคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะ 

หมายเหต(ุส  านกังานปลดัองคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกัปลดัส  านกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  



97/143 
 

ไม่มีแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
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12. การขอต่อใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตราย
ต่อสุขภาพ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:องคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน:การขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่สขุภาพ 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:องคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในสว่นภมิูภาคและสว่นทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบรกิารท่ี

เบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎหมายและกฎกระทรวงอืน่ๆทีเ่กีย่วขอ้ง 
 

2) พ.ร.บ.การสาธารณสขุพ.ศ.๒๕๓๕ 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พ.ร.บ.การสาธารณสขุพ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30วนั 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่สขุภาพ 21/07/2558 
20:33  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานทีใ่ห้บริการสว่นการคลงัองคก์ารบรหิารส่วนต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลาโทร. 073-201083/

ตดิต่อดว้ยตนเองณหนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหต ุ(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
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1. หลกัเกณฑว์ิธีการ 
 
ผูใ้ดประสงคข์อตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่สขุภาพในแตล่ะประเภทกิจการ (ตามท่ีองคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถ่ินก าหนดไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ินใหเ้ป็นกิจการท่ีตอ้งควบคมุในเขตทอ้งถ่ินนัน้) จะตอ้งยื่นขอตอ่
อายใุบอนญุาตอ่เจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรอืเจา้หนา้ท่ีท่ีรบัผิดชอบ (ใบอนญุาตมีอาย ุ1 ปีนบัแตว่นัท่ีออกใบอนญุาต) เมือ่
ไดย้ื่นค าขอพรอ้มกบัเสยีคา่ธรรมเนียมแลว้ใหป้ระกอบกิจการตไ่ปไดจ้นกวา่เจา้พนกังานทอ้งถ่ินจะมีค าสั่งไม่ตอ่อายุ
ใบอนญุาตและหากผูข้อตอ่อายใุบอนญุาตไม่ไดม้ายื่นค าขอตอ่อายใุบอนญุาตก่อนวนัใบอนญุาตสิน้สดุแลว้ตอ้ง
ด าเนินการขออนญุาตใหม่เสมือนเป็นผูข้ออนญุาตรายใหม่ 
 
ทัง้นีห้ากมายื่นขอตอ่อายใุบอนญุาตแลว้แตไ่ม่ช  าระคา่ธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ีก าหนดจะตอ้งเสยีคา่ปรบั
เพิ่มขึน้อีกรอ้ยละ 20 ของจ านวนเงินท่ีคา้งช าระและกรณีท่ีผุป้ระกอบการคา้งช าระคา่ธรรมเนียมติดตอ่กนัเกินกวา่ 2 ครัง้
เจา้พนกังานทอ้งถ่ินมีอ านาจสั่งใหผู้น้ัน้หยดุด าเนินการไวไ้ดจ้นกวา่จะเสยีคา่ธรรมเนียมและคา่ปรบัจนครบจ านวน 
 
2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 
2.1 ผูป้ระกอบการตอ้งยื่นเอกสารท่ีถกูตอ้งและครบถว้น 
 
2.2 ส  าเนาใบอนญุาตหรอืเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งตามประเภทกิจการท่ีขออนญุาต 
 
2.3 สภาพสขุลกัษณะของสถานประกิบกิจการแตล่ะประเภทกิจการตอ้งถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อรบัใบอนญุาตยื่นค าขอ
ตอ่อายใุบอนญุาตประกอบ
กิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่
สขุภาพพรอ้มหลกัฐานท่ี
ทอ้งถ่ินก าหนด 

15 นาที - (ระยะเวลาในการ
ใหบ้รกิารให้
เป็นไปตามท่ีอบต.
ยะต๊ะก าหนด) 
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ที่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

 
 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความ
ถกูตอ้งของค าขอและความ
ครบถว้นของเอกสาร
หลกัฐานทนัที 
กรณีไม่ถกูตอ้ง/ครบถว้น
จนท. แจง้ตอ่ผูย้ื่นค าขอให้
แกไ้ข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการไดใ้นขณะนัน้ให้
จดัท าบนัทกึความบกพรอ่ง
และรายการเอกสารหรอื
หลกัฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนดโดยให้
เจา้หนา้ท่ีและผูย้ื่นค าขอลง
นามไวใ้นบนัทกึนัน้ดว้ย 
 
 
 

1 ชั่วโมง - (1.  ระยะเวลาใน
การใหบ้รกิารให้
เป็นไปตามท่ีอบต.
ยะต๊ะก าหนด 
2. หากผูข้อตอ่
อายใุบอนญุาตไม่
แกไ้ขค าขอหรอืไม่
สง่เอกสารเพิ่มเติม
ใหค้รบถว้นตามท่ี
ก าหนดในแบบ
บนัทกึความ
บกพรอ่งให้
เจา้หนา้ท่ีสง่คืนค า
ขอและเอกสาร
พรอ้มแจง้เป็น
หนงัสอืถึงเหตุแหง่
การคืนดว้ยและ
แจง้สทิธิในการ
อุทธรณ ์(อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 
) 

3) 
การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสถานท่ีดา้น
สขุลกัษณะ 

20 วนั - ((1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิารให้
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ที่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

กรณีถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ์
ดา้นสขุลกัษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
กรณีไม่ถกูตอ้งตาม
หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ
แนะน าใหป้รบัปรุงแกไ้ข
ดา้นสขุลกัษณะ 
 
 
 

เป็นไปตามท่ีอบต.
ยะต๊ะก าหนด 
2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน 
30 วนันบัแตว่นัท่ี
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้น 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสขุพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบติัราชการทาง
ปกครอง (ฉบบัท่ี 
2) พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจง้ค าสั่งออก
ใบอนญุาต/ค าสั่งไม่
อนญุาตใหต้อ่อายุ
ใบอนญุาต 
    1. กรณีอนญุาต 
มีหนงัสอืแจง้การอนญุาต
แก่ผูข้ออนญุาตทราบเพื่อ
มารบัใบอนญุาตภายใน
ระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินก าหนด
หากพน้ก าหนดถือวา่ไม่
ประสงคจ์ะรบัใบอนญุาต
เวน้แตจ่ะมีเหตหุรอืขอ้แก้
ตวัอนัสมควร 

8 วนั - ((1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิารให้
เป็นไปตามท่ีอบต.
ยะต๊ะก าหนด 
2. ในกรณีท่ีเจา้
พนกังานทอ้งถ่ิน
ไม่อาจออก
ใบอนญุาตหรอืยงั
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนญุาตไดภ้ายใน 
30 วนันบัแตว่นัท่ี
เอกสารถกูตอ้ง
และครบถว้นให้
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ที่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

     2. กรณีไม่อนญุาตใหต้อ่
อายใุบอนญุาต 
แจง้ค าสั่งไม่อนญุาตใหต้อ่
อายใุบอนญุาตประกอบ
กิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่
สขุภาพแก่ผูข้อตอ่อายุ
ใบอนญุาตทราบพรอ้มแจง้
สทิธิในการอุทธรณ ์
 
 
 

แจง้การขยายเวลา
ใหผู้ข้ออนญุาต
ทราบทกุ 7 วนั
จนกวา่จะ
พิจารณาแลว้เสรจ็
พรอ้มส  าเนาแจง้
ส  านกัก.พ.ร. 
ทราบ) 
) 

5) 

- 
 

ช าระคา่ธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนญุาตตอ่อายุ
ใบอนญุาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนญุาตมาช าระ
คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินก าหนด 
(ตามประเภทกิจการท่ีเป็น
อนัตรายตอ่สขุภาพท่ีมี
ขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน)  
 
 
 

1 วนั - ((1. ระยะเวลา
ใหบ้รกิารให้
เป็นไปตามท่ีอบต.
ยะต๊ะก าหนด 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาท่ี
ก าหนดจะตอ้งเสยี
คา่ปรบัเพิ่มขึน้อีก
รอ้ยละ 20 ของ
จ านวนเงินท่ีคา้ง
ช าระ) 
) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 0 - 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 
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15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสอืรบัรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆให้
เป็นไปตำมท่ีอบต.
ยะต๊ะก ำหนด) 

4) 

ใบมอบอ ำนำจ 
(ในกรณีท่ีมีกำร
มอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆให้
เป็นไปตำมท่ีอบต.
ยะต๊ะก ำหนด) 

5) 

หลกัฐำนท่ีแสดง
กำรเป็นผูมี้
อ  ำนำจลงนำม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆให้
เป็นไปตำมท่ีอบต.
ยะต๊ะก ำหนด) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

ส ำเนำเอกสำร
สทิธ์ิหรอืสญัญำ
เช่ำหรอืสทิธิอ่ืน
ใดตำมกฎหมำย
ในกำรใช้
ประโยชนใ์น
สถำนท่ีใช้
ประกอบกิจกำร

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆให้
เป็นไปตำมท่ีอบต.
ยะต๊ะก ำหนด) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ในแตล่ะประเภท
กิจกำร 

2) 

หลกัฐำนกำร
อนญุำตตำม
กฎหมำยวำ่ดว้ย
กำรควบคมุ
อำคำรท่ีแสดงวำ่
อำคำรดงักลำ่ว
สำมำรถใช้
ประกอบกิจกำร
ตำมท่ีขออนญุำต
ได ้

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆให้
เป็นไปตำมท่ีอบต.
ยะต๊ะก ำหนด) 

3) 

ส ำเนำ
ใบอนญุำตตำม
กฎหมำยอ่ืนท่ี
เก่ียวขอ้งในแต่
ละประเภท
กิจกำรเช่น
ใบอนญุำตตำม
พ.ร.บ.โรงงำน
พ.ศ. 2535 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆให้
เป็นไปตำมท่ีอบต.
ยะต๊ะก ำหนด) 

4) 

เอกสำรหรอื
หลกัฐำนเฉพำะ
กิจกำรท่ี
กฎหมำย
ก ำหนดใหมี้กำร
ประเมินผล
กระทบเช่น
รำยงำนกำร

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆให้
เป็นไปตำมท่ีอบต.
ยะต๊ะก ำหนด) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

วิเครำะห์
ผลกระทบ
สิ่งแวดลอ้ม 
(EIA) รำยงำน
กำรประเมินผล
กระทบตอ่
สขุภำพ (HIA) 

5) 

ผลกำรตรวจวดั
คณุภำพดำ้น
สิ่งแวดลอ้ม (ใน
แตล่ะประเภท
กิจกำรท่ีก ำหนด) 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆให้
เป็นไปตำมท่ีอบต.
ยะต๊ะก ำหนด) 

6) 

ใบรบัรองแพทย์
และหลกัฐำน
แสดงวำ่ผำ่นกำร
อบรมเรื่อง
สขุำภิบำลอำหำร 
(กรณียื่นขอ
อนญุำตกิจกำรท่ี
เก่ียวขอ้งกบั
อำหำร) 

- 1 0 ฉบบั (เอกสำรและ
หลกัฐำนอ่ืนๆให้
เป็นไปตำมท่ีอบต.
ยะต๊ะก ำหนด) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) อัตรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพฉบับละไม่เกิน 10,000 

บำทต่อปี (คิดตำมประเภทและขนำดของกิจกำร) 
ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ (ระบุตามขอ้ก าหนดของทอ้งถิ่น) 
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยร์บัเรื่องราวรอ้งเรยีน / รอ้งทกุขอ์งคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะ 

หมายเหต(ุส  านกังานปลดัองคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกัปลดัส  านกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
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13. การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรับเงินเบีย้ควำมพิกำร 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:องคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน:การลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบีย้ความพิการ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:องคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:ขึน้ทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงนิเบีย้ความพกิารใหค้นพกิารขององคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถิ่นพ.ศ. 2553 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบีย้ความพิการ   10/07/2558 11:46  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานทีใ่ห้บริการส านกังานปลดัองคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลาโทร. 073 - 201083/
ตดิต่อดว้ยตนเองณหนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหต ุ(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเบีย้ความพิการใหค้นพิการขององคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ่ิน 
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 พ.ศ.2553 ก าหนดใหภ้ายในเดือนพฤศจิกายนของทกุปีใหค้นพิการลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบีย้ความพิการ 
 ในปีงบประมาณถดัไปณท่ีท าการองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินท่ีตนมีภมิูล  าเนาหรอืสถานท่ีท่ีองคก์รปกครองสว่น
ทอ้งถ่ินก าหนด 
 หลกัเกณฑ ์
  
 ผูมี้สทิธิจะไดร้บัเงินเบีย้ความพิการตอ้งเป็นผูมี้คณุสมบติัและไม่มีลกัษณะตอ้งหา้มดงัตอ่ไปนี ้
  
 1. มีสญัชาติไทย 
  
 2. มีภมิูล  าเนาอยูใ่นเขตองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินตามทะเบียนบา้น 
  
 3.มีบตัรประจ าตวัคนพิการตามกฎหมายวา่ดว้ยการสง่เสรมิการคณุภาพชีวิตคนพิการ 
  
 4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยูใ่นความอุปการของสถานสงเคราะหข์องรฐั 
  
 ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรบัเงินเบีย้ความพิการคนพิการหรอืผูด้แูลคนพิการจะตอ้งแสดงความประสงคข์อรบัเงิน
เบีย้ความพิการโดยรบัเงินสดดว้ยตนเองหรอืโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผูด้แูลคนพิการผูแ้ทน
โดยชอบธรรมผูพ้ิทกัษผ์ูอ้นบุาลแลว้แตก่รณี 
  
 ในกรณีท่ีคนพิการเป็นผูเ้ยาวซ์ึ่งมีผูแ้ทนโดยชอบคนเสมือนไรค้วามสามารถหรอืคนไรค้วามสามารถใหผู้แ้ทนโดยชอบ
ธรรมผูพ้ิทกัษห์รอืผูอ้นบุาลแลว้แต่กรณียื่นค าขอแทนโดยแสดงหลกัฐานการเป็นผูแ้ทนดงักลา่ว 
  
 วิธีการ 
  1. คนพิการที่จะมีสทิธิรบัเงินเบีย้ความพิการในปีงบประมาณถดัไปใหค้นพิการหรอืผูด้แูลคนพิการผูแ้ทนโดยชอบ
ธรรมผูพ้ิทกัษผ์ูอ้นบุาลแลว้แตก่รณียื่นค าขอตามแบบพรอ้มเอกสารหลกัฐานตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินณสถานท่ี
และภายในระยะเวลาท่ีองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินประกาศก าหนด 
  
 
 
 
 2.กรณีคนพิการที่ไดร้บัเงินเบีย้ความพิการจากองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินในปีงบประมาณท่ีผา่นมาใหถื้อวา่เป็นผูไ้ด้
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ลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเบีย้ความพิการตามระเบียบนีแ้ลว้ 
 3. กรณีคนพิการที่มีสทิธิไดร้บัเบีย้ความพิการไดย้า้ยท่ีอยูแ่ละยงัประสงคป์ระสงคจ์ะรบัเงินเบีย้ความพิการตอ้งไปแจง้
ตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินแหง่ใหม่ท่ีตนยา้ยไป 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูท่ี้ประสงคจ์ะขอรบัเบีย้
ความพิการใน
ปีงบประมาณถดัไปหรอื
ผูร้บัมอบอ านาจยื่นค าขอ
พรอ้มเอกสารหลกัฐานและ
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบค ารอ้ง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลกัฐานประกอบ 
 
 

20 นาที - ((1. ระยะเวลา : 
20 นาที (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ใหบ้รกิารจรงิ) 
2. หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
ส  านกัปลดั
องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลยะต๊ะ 
) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรบัลงทะเบียนตาม
แบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้
ผูข้อลงทะเบียน 
 
 

10 นาที - ((1. ระยะเวลา : 
10 นาที (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ใหบ้รกิารจรงิ) 
2. หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
ส  านกัปลดั
องคก์ารบรหิาร 
) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 0 - 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

บตัรประจ ำตวัคน
พิกำรตำม
กฏหมำยวำ่ดว้ย
กำรสง่เสรมิ
คณุภำพชีวิตคน
พิกำรพรอ้ม
ส  ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

- 1 1 ชุด - 

3) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 1 1 ชุด (หรอืบตัรอ่ืนท่ี
ออกโดย
หนว่ยงำนของรฐัท่ี
มีรูปถ่ำยพรอ้ม
ส  ำเนำของผูด้แูล
คนพิกำรผูแ้ทน
โดยชอบธรรมผู้
พิทกัษผ์ูอ้นบุำล
แลว้แตก่รณี (กรณี
ยื่นค ำขอแทน)) 

4) 

สมดุบญัชีเงิน
ฝำกธนำคำร
พรอ้มส  ำเนำของ
ผูด้แูลคนพิกำร
ผูแ้ทนโดยชอบ
ธรรมผ฿ู่พ้ิทกัษ์
ผูอ้นบุำลแลว้แต่

- 1 1 ชุด - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

กรณี (กรณีท่ีคน
พิกำรเป็นผูเ้ยำว์
ซึ่งมีผูแ้ทนโดย
ชอบคนเสมือนไร ้
ควำมสำมำรถ
หรอืคนไร ้
ควำมสำมำรถให้
ผูแ้ทนโดยชอบ
ธรรมผูพ้ิทกัษ์
หรอืผูอ้นบุำล
แลว้แตก่รณีกำร
ยื่นค ำขอแทน
ตอ้งแสดง
หลกัฐำนกำรเป็น
ผูแ้ทนดงักลำ่ว) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

สมดุบญัชีเงิน
ฝำกธนำคำร
พรอ้มส  ำเนำ 
(กรณีผูข้อรบัเงิน
เบีย้ควำมพิกำร
ประสงคข์อรบั
เงินเบีย้ยงัชีพผู้
พิกำรผำ่น
ธนำคำร) 

- 1 1 ชุด - 
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16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนยีม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยร์บัเรื่องราวรอ้งเรยีน / รอ้งทกุขอ์งคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะ 

หมายเหต(ุส  านกังานปลดัองคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกัปลดัส  านกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
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14. การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรับเงินเบีย้ยังชีพผู้สูงอำยุ 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:องคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน:การลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายุ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:องคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:ขึน้ทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงนิเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายขุององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น
พ.ศ. 2552 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 10นาที 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส  าเนาคูมื่อประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอาย ุ
21/07/2558 11:19  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานทีใ่ห้บริการส านกังานปลดัองคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลาโทร.073-201083/

ตดิต่อดว้ยตนเองณหนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหต ุ(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายขุององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินพ.ศ. 2552 
ก าหนดใหภ้ายในเดือนพฤศจิกายนของทกุปีใหผู้ท่ี้จะมีอายคุรบหกสบิปีบรบิูรณข์ึน้ไปในปีงบประมาณถดัไปและมี
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คณุสมบติัครบถว้นมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายดุว้ยตนเองตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินท่ีตนมี
ภมิูล  าเนาณส านกังานขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินหรอืสถานท่ีท่ีองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินก าหนด 
 
หลกัเกณฑ ์
 1.มีสญัชาติไทย 
 2.มีภมิูล  าเนาอยูใ่นเขตองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินตามทะเบียนบา้น 
 3.มีอายหุกสบิปีบรบิูรณข์ึน้ไปซึ่งไดล้งทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายตุอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 
 4.ไม่เป็นผูไ้ดร้บัสวสัดิการหรอืสิทธิประโยชนอ่ื์นใดจากหนว่ยงานภาครฐัรฐัวิสาหกิจหรอืองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน
ไดแ้ก่ผูร้บับ  านาญเบีย้หวดับ านาญพิเศษหรอืเงินอ่ืนใดในลกัษณะเดียวกนัผูส้งูอายท่ีุอยูใ่นสถานสงเคราะหข์องรฐัหรอื
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินผูไ้ดร้บัเงินเดือนคา่ตอบแทนรายไดป้ระจ าหรอืผลประโยชนอ์ยา่งอ่ืนท่ีรฐัหรอืองคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินจดัใหเ้ป็นประจ ายกเวน้ผูพ้ิการและผูป่้วยเอดสต์ามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการจ่ายเงินสงเคราะห์
เพื่อการยงัชีพขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินพ.ศ. 2548 
ในการยื่นค าขอรบัลงทะเบียนรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายผุูส้งูอายจุะตอ้งแสดงความประสงคข์อรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายุ
โดยวิธีใดวิธีหนึ่งดงัตอ่ไปนี ้
 1.รบัเงินสดดว้ยตนเองหรอืรบัเงินสดโดยบุคคลท่ีไดร้บัมอบอ านาจจากผูมี้สทิธิ 
 2.โอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามผูมี้สิทธิหรอืโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีไดร้บัมอบอ านาจ
จากผูมี้สทิธิ 
 
วิธีการ 
 1.ผูท่ี้จะมีสทิธิรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายใุนปีงบประมาณถดัไปยื่นค าขอตามแบบพรอ้มเอกสารหลกัฐานตอ่องคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถ่ินณสถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินประกาศก าหนดดว้ยตนเองหรอืมอบ
อ านาจใหผู้อ่ื้นด าเนินการได ้
 2.กรณีผูส้งูอายท่ีุไดร้บัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายจุากองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินในปีงบประมาณท่ีผา่นมาใหถื้อวา่เป็นผูไ้ด้
ลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายตุามระเบียบนีแ้ลว้ 
 3.กรณีผูส้งูอายท่ีุมีสทิธิไดร้บัเบีย้ยงัชีพยา้ยท่ีอยูแ่ละยงัประสงคจ์ะรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายตุอ้งไปแจง้ตอ่องคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถ่ินแหง่ใหม่ท่ีตนยา้ยไป 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายขุององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินพ.ศ. 2552 
ก าหนดใหภ้ายในเดือนพฤศจิกายนของทกุปีใหผู้ท่ี้จะมีอายคุรบหกสบิปีบรบิูรณข์ึน้ไปในปีงบประมาณถดัไปและมี
คณุสมบติัครบถว้นมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายดุว้ยตนเองตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินท่ีตนมี
ภมิูล  าเนาณส านกังานขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินหรอืสถานท่ีท่ีองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินก าหนด 
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หลกัเกณฑ ์
 1.มีสญัชาติไทย 
 2.มีภมิูล  าเนาอยูใ่นเขตองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินตามทะเบียนบา้น 
 3.มีอายหุกสบิปีบรบิูรณข์ึน้ไปซึ่งไดล้งทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายตุอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 
 4.ไม่เป็นผูไ้ดร้บัสวสัดิการหรอืสิทธิประโยชนอ่ื์นใดจากหนว่ยงานภาครฐัรฐัวิสาหกิจหรอืองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน
ไดแ้ก่ผูร้บับ  านาญเบีย้หวดับ านาญพิเศษหรอืเงินอ่ืนใดในลกัษณะเดียวกนัผูส้งูอายท่ีุอยูใ่นสถานสงเคราะหข์องรฐัหรอื
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินผูไ้ดร้บัเงินเดือนคา่ตอบแทนรายไดป้ระจ าหรอืผลประโยชนอ์ยา่งอ่ืนท่ีรฐัหรอืองคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินจดัใหเ้ป็นประจ ายกเวน้ผูพ้ิการและผูป่้วยเอดสต์ามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการจ่ายเงินสงเคราะห์
เพื่อการยงัชีพขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินพ.ศ. 2548 
ในการยื่นค าขอรบัลงทะเบียนรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายผุูส้งูอายจุะตอ้งแสดงความประสงคข์อรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายุ
โดยวิธีใดวิธีหนึ่งดงัตอ่ไปนี ้
 1.รบัเงินสดดว้ยตนเองหรอืรบัเงินสดโดยบุคคลท่ีไดร้บัมอบอ านาจจากผูมี้สทิธิ 
 2.โอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามผูมี้สิทธิหรอืโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีไดร้บัมอบอ านาจ
จากผูมี้สทิธิ 
 
วิธีการ 
 1.ผูท่ี้จะมีสทิธิรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายใุนปีงบประมาณถดัไปยื่นค าขอตามแบบพรอ้มเอกสารหลกัฐานตอ่องคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถ่ินณสถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินประกาศก าหนดดว้ยตนเองหรอืมอบ
อ านาจใหผู้อ่ื้นด าเนินการได ้
 2.กรณีผูส้งูอายท่ีุไดร้บัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายจุากองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินในปีงบประมาณท่ีผา่นมาใหถื้อวา่เป็นผูไ้ด้
ลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายตุามระเบียบนีแ้ลว้ 
 3.กรณีผูส้งูอายท่ีุมีสทิธิไดร้บัเบีย้ยงัชีพยา้ยท่ีอยูแ่ละยงัประสงคจ์ะรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายตุอ้งไปแจง้ตอ่องคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถ่ินแหง่ใหม่ท่ีตนยา้ยไป 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายขุององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินพ.ศ. 2552 
ก าหนดใหภ้ายในเดือนพฤศจิกายนของทกุปีใหผู้ท่ี้จะมีอายคุรบหกสบิปีบรบิูรณข์ึน้ไปในปีงบประมาณถดัไปและมี
คณุสมบติัครบถว้นมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายดุว้ยตนเองตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินท่ีตนมี
ภมิูล  าเนาณส านกังานขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินหรอืสถานท่ีท่ีองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินก าหนด 
 
หลกัเกณฑ ์
 1.มีสญัชาติไทย 
 2.มีภมิูล  าเนาอยูใ่นเขตองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินตามทะเบียนบา้น 
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 3.มีอายหุกสบิปีบรบิูรณข์ึน้ไปซึ่งไดล้งทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายตุอ่องคก์รปกครองสว่นท้องถ่ิน 
 4.ไม่เป็นผูไ้ดร้บัสวสัดิการหรอืสิทธิประโยชนอ่ื์นใดจากหนว่ยงานภาครฐัรฐัวิสาหกิจหรอืองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน
ไดแ้ก่ผูร้บับ  านาญเบีย้หวดับ านาญพิเศษหรอืเงินอ่ืนใดในลกัษณะเดียวกนัผูส้งูอายท่ีุอยูใ่นสถานสงเคราะหข์องรฐัหรอื
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินผูไ้ดร้บัเงินเดือนคา่ตอบแทนรายไดป้ระจ าหรอืผลประโยชนอ์ยา่งอ่ืนท่ีรฐัหรอืองคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินจดัใหเ้ป็นประจ ายกเวน้ผูพ้ิการและผูป่้วยเอดสต์ามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการจ่ายเงินสงเคราะห์
เพื่อการยงัชีพขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินพ.ศ. 2548 
ในการยื่นค าขอรบัลงทะเบียนรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายผุูส้งูอายจุะตอ้งแสดงความประสงคข์อรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายุ
โดยวิธีใดวิธีหนึ่งดงัตอ่ไปนี ้
 1.รบัเงินสดดว้ยตนเองหรอืรบัเงินสดโดยบุคคลท่ีไดร้บัมอบอ านาจจากผูมี้สทิธิ 
 2.โอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามผูมี้สิทธิหรอืโอนเงินเขา้บัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีไดร้บัมอบอ านาจ
จากผูมี้สทิธิ 
 
วิธีการ 
 1.ผูท่ี้จะมีสทิธิรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายใุนปีงบประมาณถดัไปยื่นค าขอตามแบบพรอ้มเอกสารหลกัฐานตอ่องคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถ่ินณสถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินประกาศก าหนดดว้ยตนเองหรอืมอบ
อ านาจใหผู้อ่ื้นด าเนินการได ้
 2.กรณีผูส้งูอายท่ีุไดร้บัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายจุากองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินในปีงบประมาณท่ีผา่นมาใหถื้อวา่เป็นผูไ้ด้
ลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายตุามระเบียบนีแ้ลว้ 
 3.กรณีผูส้งูอายท่ีุมีสทิธิไดร้บัเบีย้ยงัชีพยา้ยท่ีอยูแ่ละยงัประสงคจ์ะรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายตุอ้งไปแจง้ตอ่องคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถ่ินแหง่ใหม่ท่ีตนยา้ยไป 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายขุององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินพ.ศ. 2552 
ก าหนดใหภ้ายในเดือนพฤศจิกายนของทกุปีใหผู้ท่ี้จะมีอายคุรบหกสบิปีบรบิูรณข์ึน้ไปในปีงบประมาณถดัไปและมี
คณุสมบติัครบถว้นมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายดุว้ยตนเองตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินท่ีตนมี
ภมิูล  าเนาณส านกังานขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินหรอืสถานท่ีท่ีองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินก าหนด 
 
หลกัเกณฑ ์
 1.มีสญัชาติไทย 
 2.มีภมิูล  าเนาอยูใ่นเขตองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินตามทะเบียนบา้น 
 3.มีอายหุกสบิปีบรบิูรณข์ึน้ไปซึ่งไดล้งทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายตุอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 
 4.ไม่เป็นผูไ้ดร้บัสวสัดิการหรอืสิทธิประโยชนอ่ื์นใดจากหนว่ยงานภาครฐัรฐัวิสาหกิจหรอืองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน
ไดแ้ก่ผูร้บับ  านาญเบีย้หวดับ านาญพิเศษหรอืเงินอ่ืนใดในลกัษณะเดียวกนัผูส้งูอายท่ีุอยูใ่นสถานสงเคราะหข์องรฐัหรอื
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องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินผูไ้ดร้บัเงินเดือนคา่ตอบแทนรายไดป้ระจ าหรอืผลประโยชนอ์ยา่งอ่ืนท่ีรฐัหรอืองคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินจดัใหเ้ป็นประจ ายกเวน้ผูพ้ิการและผูป่้วยเอดสต์ามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการจ่ายเงินสงเคราะห์
เพื่อการยงัชีพขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินพ.ศ. 2548 
ในการยื่นค าขอรบัลงทะเบียนรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายผุูส้งูอายจุะตอ้งแสดงความประสงคข์อรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายุ
โดยวิธีใดวิธีหนึ่งดงัตอ่ไปนี ้
 1.รบัเงินสดดว้ยตนเองหรอืรบัเงินสดโดยบุคคลท่ีไดร้บัมอบอ านาจจากผูมี้สทิธิ 
 2.โอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามผูมี้สิทธิหรอืโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีไดร้บัมอบอ านาจ
จากผูมี้สทิธิ 
 
วิธีการ 
 1.ผูท่ี้จะมีสทิธิรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายใุนปีงบประมาณถดัไปยื่นค าขอตามแบบพรอ้มเอกสารหลกัฐานตอ่องคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถ่ินณสถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินประกาศก าหนดดว้ยตนเองหรอืมอบ
อ านาจใหผู้อ่ื้นด าเนินการได ้
 2.กรณีผูส้งูอายท่ีุไดร้บัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายจุากองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินในปีงบประมาณท่ีผา่นมาใหถื้อวา่เป็นผูไ้ด้
ลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายตุามระเบียบนีแ้ลว้ 
 3.กรณีผูส้งูอายท่ีุมีสทิธิไดร้บัเบีย้ยงัชีพยา้ยท่ีอยูแ่ละยงัประสงคจ์ะรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูสู้งอายตุอ้งไปแจง้ตอ่องคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถ่ินแหง่ใหม่ท่ีตนยา้ยไป 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายขุององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินพ.ศ. 2552 
ก าหนดใหภ้ายในเดือนพฤศจิกายนของทกุปีใหผู้ท่ี้จะมีอายคุรบหกสบิปีบรบิูรณข์ึน้ไปในปีงบประมาณถดัไปและมี
คณุสมบติัครบถว้นมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายดุว้ยตนเองตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินท่ีตนมี
ภมิูล  าเนาณส านกังานขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินหรอืสถานท่ีท่ีองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินก าหนด 
 
หลกัเกณฑ ์
 1.มีสญัชาติไทย 
 2.มีภมิูล  าเนาอยูใ่นเขตองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินตามทะเบียนบา้น 
 3.มีอายหุกสบิปีบรบิูรณข์ึน้ไปซึ่งไดล้งทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายตุอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 
 4.ไม่เป็นผูไ้ดร้บัสวสัดิการหรอืสิทธิประโยชนอ่ื์นใดจากหนว่ยงานภาครฐัรฐัวิสาหกิจหรอืองคก์รปกครองสว่นท้องถ่ิน
ไดแ้ก่ผูร้บับ  านาญเบีย้หวดับ านาญพิเศษหรอืเงินอ่ืนใดในลกัษณะเดียวกนัผูส้งูอายท่ีุอยูใ่นสถานสงเคราะหข์องรฐัหรอื
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินผูไ้ดร้บัเงินเดือนคา่ตอบแทนรายไดป้ระจ าหรอืผลประโยชนอ์ยา่งอ่ืนท่ีรฐัหรอืองคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินจดัใหเ้ป็นประจ ายกเวน้ผูพ้ิการและผูป่้วยเอดสต์ามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการจ่ายเงินสงเคราะห์
เพื่อการยงัชีพขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินพ.ศ. 2548 
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ในการยื่นค าขอรบัลงทะเบียนรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายผุูส้งูอายจุะตอ้งแสดงความประสงคข์อรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายุ
โดยวิธีใดวิธีหนึ่งดงัตอ่ไปนี ้
 1.รบัเงินสดดว้ยตนเองหรอืรบัเงินสดโดยบุคคลท่ีไดร้บัมอบอ านาจจากผูมี้สทิธิ 
 2.โอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามผูมี้สิทธิหรอืโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีไดร้บัมอบอ านาจ
จากผูมี้สทิธิ 
 
วิธีการ 
 1.ผูท่ี้จะมีสทิธิรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายใุนปีงบประมาณถดัไปยื่นค าขอตามแบบพรอ้มเอกสารหลกัฐานตอ่องคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถ่ินณสถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินประกาศก าหนดดว้ยตนเองหรอืมอบ
อ านาจใหผู้อ่ื้นด าเนินการได ้
 2.กรณีผูส้งูอายท่ีุไดร้บัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายจุากองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินในปีงบประมาณท่ีผา่นมาใหถื้อวา่เป็นผูไ้ด้
ลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายตุามระเบียบนีแ้ลว้ 
 3.กรณีผูส้งูอายท่ีุมีสทิธิไดร้บัเบีย้ยงัชีพยา้ยท่ีอยูแ่ละยงัประสงคจ์ะรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายตุอ้งไปแจง้ตอ่องคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถ่ินแหง่ใหม่ท่ีตนยา้ยไป 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายขุององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินพ.ศ. 2552 
ก าหนดใหภ้ายในเดือนพฤศจิกายนของทกุปีใหผู้ท่ี้จะมีอายคุรบหกสบิปีบรบิูรณข์ึน้ไปในปีงบประมาณถดัไปและมี
คณุสมบติัครบถว้นมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายดุว้ยตนเองตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินท่ีตนมี
ภมิูล  าเนาณส านกังานขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินหรอืสถานท่ีท่ีองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินก าหนด 
 
หลกัเกณฑ ์
 1.มีสญัชาติไทย 
 2.มีภมิูล  าเนาอยูใ่นเขตองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินตามทะเบียนบา้น 
 3.มีอายหุกสบิปีบรบิูรณข์ึน้ไปซึ่งไดล้งทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายตุอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 
 4.ไม่เป็นผูไ้ดร้บัสวสัดิการหรอืสิทธิประโยชนอ่ื์นใดจากหนว่ยงานภาครฐัรฐัวิสาหกิจหรอืองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน
ไดแ้ก่ผูร้บับ  านาญเบีย้หวดับ านาญพิเศษหรอืเงินอ่ืนใดในลกัษณะเดียวกนัผูส้งูอายท่ีุอยูใ่นสถานสงเคราะหข์องรฐัหรอื
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินผูไ้ดร้บัเงินเดือนคา่ตอบแทนรายไดป้ระจ าหรอืผลประโยชนอ์ยา่งอ่ืนท่ีรฐัหรอืองคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินจดัใหเ้ป็นประจ ายกเวน้ผูพ้ิการและผูป่้วยเอดสต์ามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการจ่ายเงินสงเคราะห์
เพื่อการยงัชีพขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินพ.ศ. 2548 
ในการยื่นค าขอรบัลงทะเบียนรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายผุูส้งูอายจุะตอ้งแสดงความประสงคข์อรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายุ
โดยวิธีใดวิธีหนึ่งดงัตอ่ไปนี ้
 1.รบัเงินสดดว้ยตนเองหรอืรบัเงินสดโดยบุคคลท่ีไดร้บัมอบอ านาจจากผูมี้สทิธิ 
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 2.โอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามผูมี้สิทธิหรอืโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีไดร้บัมอบอ านาจ
จากผูมี้สทิธิ 
 
วิธีการ 
 1.ผูท่ี้จะมีสทิธิรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายใุนปีงบประมาณถดัไปยื่นค าขอตามแบบพรอ้มเอกสารหลกัฐานต่อองคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถ่ินณสถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินประกาศก าหนดดว้ยตนเองหรอืมอบ
อ านาจใหผู้อ่ื้นด าเนินการได ้
 2.กรณีผูส้งูอายท่ีุไดร้บัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายจุากองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินในปีงบประมาณท่ีผา่นมาใหถื้อวา่เป็นผูไ้ด้
ลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายตุามระเบียบนีแ้ลว้ 
 3.กรณีผูส้งูอายท่ีุมีสทิธิไดร้บัเบีย้ยงัชีพยา้ยท่ีอยูแ่ละยงัประสงคจ์ะรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายตุอ้งไปแจง้ตอ่องคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถ่ินแหง่ใหม่ท่ีตนยา้ยไป 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายขุององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินพ.ศ. 2552 
ก าหนดใหภ้ายในเดือนพฤศจิกายนของทกุปีใหผู้ท่ี้จะมีอายคุรบหกสบิปีบรบิูรณข์ึน้ไปในปีงบประมาณถดัไปและมี
คณุสมบติัครบถว้นมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายดุว้ยตนเองตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินท่ีตนมี
ภมิูล  าเนาณส านกังานขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินหรอืสถานท่ีท่ีองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินก าหนด 
 
หลกัเกณฑ ์
 1.มีสญัชาติไทย 
 2.มีภมิูล  าเนาอยูใ่นเขตองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินตามทะเบียนบา้น 
 3.มีอายหุกสบิปีบรบิูรณข์ึน้ไปซึ่งไดล้งทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายตุอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 
 4.ไม่เป็นผูไ้ดร้บัสวสัดิการหรอืสิทธิประโยชนอ่ื์นใดจากหนว่ยงานภาครฐัรฐัวิสาหกิจหรอืองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน
ไดแ้ก่ผูร้บับ  านาญเบีย้หวดับ านาญพิเศษหรอืเงินอ่ืนใดในลกัษณะเดียวกนัผูส้งูอายท่ีุอยูใ่นสถานสงเคราะหข์องรัฐหรอื
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินผูไ้ดร้บัเงินเดือนคา่ตอบแทนรายไดป้ระจ าหรอืผลประโยชนอ์ยา่งอ่ืนท่ีรฐัหรอืองคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินจดัใหเ้ป็นประจ ายกเวน้ผูพ้ิการและผูป่้วยเอดสต์ามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการจ่ายเงินสงเคราะห์
เพื่อการยงัชีพขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินพ.ศ. 2548 
ในการยื่นค าขอรบัลงทะเบียนรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายผุูส้งูอายจุะตอ้งแสดงความประสงคข์อรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายุ
โดยวิธีใดวิธีหนึ่งดงัตอ่ไปนี ้
 1.รบัเงินสดดว้ยตนเองหรอืรบัเงินสดโดยบุคคลท่ีไดร้บัมอบอ านาจจากผูมี้สทิธิ 
 2.โอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามผูมี้สิทธิหรอืโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีไดร้บัมอบอ านาจ
จากผูมี้สทิธิ 
 



123/143 
 

วิธีการ 
 1.ผูท่ี้จะมีสทิธิรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายใุนปีงบประมาณถดัไปยื่นค าขอตามแบบพรอ้มเอกสารหลกัฐานตอ่องคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถ่ินณสถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินประกาศก าหนดดว้ยตนเองหรอืมอบ
อ านาจใหผู้อ่ื้นด าเนินการได ้
 2.กรณีผูส้งูอายท่ีุไดร้บัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายจุากองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินในปีงบประมาณท่ีผา่นมาใหถื้อวา่เป็นผูไ้ด้
ลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายตุามระเบียบนีแ้ลว้ 
 3.กรณีผูส้งูอายท่ีุมีสทิธิไดร้บัเบีย้ยงัชีพยา้ยท่ีอยูแ่ละยงัประสงคจ์ะรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายตุอ้งไปแจง้ตอ่องคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถ่ินแหง่ใหม่ท่ีตนยา้ยไป 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายขุององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินพ.ศ. 2552 
ก าหนดใหภ้ายในเดือนพฤศจิกายนของทกุปีใหผู้ท่ี้จะมีอายคุรบหกสบิปีบรบิูรณข์ึน้ไปในปีงบประมาณถดัไปและมี
คณุสมบติัครบถว้นมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายดุว้ยตนเองตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินท่ีตนมี
ภมิูล  าเนาณส านกังานขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินหรอืสถานท่ีท่ีองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินก าหนด 
 
หลกัเกณฑ ์
 1.มีสญัชาติไทย 
 2.มีภมิูล  าเนาอยูใ่นเขตองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินตามทะเบียนบา้น 
 3.มีอายหุกสบิปีบรบิูรณข์ึน้ไปซึ่งไดล้งทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายตุอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 
 4.ไม่เป็นผูไ้ดร้บัสวสัดิการหรอืสิทธิประโยชนอ่ื์นใดจากหนว่ยงานภาครฐัรฐัวิสาหกิจหรอืองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน
ไดแ้ก่ผูร้บับ  านาญเบีย้หวดับ านาญพิเศษหรอืเงินอ่ืนใดในลกัษณะเดียวกนัผูส้งูอายท่ีุอยูใ่นสถานสงเคราะหข์องรฐัหรอื
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินผูไ้ดร้บัเงินเดือนคา่ตอบแทนรายไดป้ระจ าหรอืผลประโยชนอ์ยา่งอ่ืนท่ีรฐัหรอืองคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินจดัใหเ้ป็นประจ ายกเวน้ผูพ้ิการและผูป่้วยเอดสต์ามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการจ่ายเงินสงเคราะห์
เพื่อการยงัชีพขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินพ.ศ. 2548 
ในการยื่นค าขอรบัลงทะเบียนรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายผุูส้งูอายจุะตอ้งแสดงความประสงคข์อรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายุ
โดยวิธีใดวิธีหนึ่งดงัตอ่ไปนี ้
 1.รบัเงินสดดว้ยตนเองหรอืรบัเงินสดโดยบุคคลท่ีไดร้บัมอบอ านาจจากผูมี้สทิธิ 
 2.โอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามผูมี้สิทธิหรอืโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีไดร้บัมอบอ านาจ
จากผูมี้สทิธิ 
 
วิธีการ 
 1.ผูท่ี้จะมีสทิธิรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายใุนปีงบประมาณถดัไปยื่นค าขอตามแบบพรอ้มเอกสารหลกัฐานตอ่องคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถ่ินณสถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินประกาศก าหนดดว้ยตนเองหรอืมอบ
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อ านาจใหผู้อ่ื้นด าเนินการได ้
 2.กรณีผูส้งูอายท่ีุไดร้บัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายจุากองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินในปีงบประมาณท่ีผา่นมาใหถื้อวา่เป็นผูไ้ด้
ลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายตุามระเบียบนีแ้ลว้ 
 3.กรณีผูส้งูอายท่ีุมีสทิธิไดร้บัเบีย้ยงัชีพยา้ยท่ีอยูแ่ละยงัประสงคจ์ะรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายตุอ้งไปแจง้ตอ่องคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถ่ินแหง่ใหม่ท่ีตนยา้ยไป 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายขุององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินพ.ศ. 2552 
ก าหนดใหภ้ายในเดือนพฤศจิกายนของทกุปีใหผู้ท่ี้จะมีอายคุรบหกสบิปีบรบิูรณข์ึน้ไปในปีงบประมาณถดัไปและมี
คณุสมบติัครบถว้นมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายดุว้ยตนเองตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินท่ีตนมี
ภมิูล  าเนาณส านกังานขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินหรอืสถานท่ีท่ีองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินก าหนด 
 
หลกัเกณฑ ์
 1.มีสญัชาติไทย 
 2.มีภมิูล  าเนาอยูใ่นเขตองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินตามทะเบียนบา้น 
 3.มีอายหุกสบิปีบรบิูรณข์ึน้ไปซึ่งไดล้งทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายตุอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 
 4.ไม่เป็นผูไ้ดร้บัสวสัดิการหรอืสิทธิประโยชนอ่ื์นใดจากหนว่ยงานภาครฐัรฐัวิสาหกิจหรอืองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน
ไดแ้ก่ผูร้บับ  านาญเบีย้หวดับ านาญพิเศษหรอืเงินอ่ืนใดในลกัษณะเดียวกนัผูส้งูอายท่ีุอยูใ่นสถานสงเคราะหข์องรฐัหรอื
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินผูไ้ดร้บัเงินเดือนคา่ตอบแทนรายไดป้ระจ าหรอืผลประโยชนอ์ยา่งอ่ืนท่ีรฐัหรอืองคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินจดัใหเ้ป็นประจ ายกเวน้ผูพ้ิการและผูป่้วยเอดสต์ามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการจ่ายเงินสงเคราะห์
เพื่อการยงัชีพขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินพ.ศ. 2548 
ในการยื่นค าขอรบัลงทะเบียนรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายผุูส้งูอายจุะตอ้งแสดงความประสงคข์อรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายุ
โดยวิธีใดวิธีหนึ่งดงัตอ่ไปนี ้
 1.รบัเงินสดดว้ยตนเองหรอืรบัเงินสดโดยบุคคลท่ีไดร้บัมอบอ านาจจากผูมี้สทิธิ 
 2.โอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามผูมี้สิทธิหรอืโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีไดร้บัมอบอ านาจ
จากผูมี้สทิธิ 
 
วิธีการ 
 1.ผูท่ี้จะมีสทิธิรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายใุนปีงบประมาณถดัไปยื่นค าขอตามแบบพรอ้มเอกสารหลกัฐานตอ่องคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถ่ินณสถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินประกาศก าหนดดว้ยตนเองหรอืมอบ
อ านาจใหผู้อ่ื้นด าเนินการได ้
 2.กรณีผูส้งูอายท่ีุไดร้บัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายจุากองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินในปีงบประมาณท่ีผา่นมาใหถื้อวา่เป็นผูไ้ด้
ลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายตุามระเบียบนีแ้ลว้ 
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 3.กรณีผูส้งูอายท่ีุมีสทิธิไดร้บัเบีย้ยงัชีพยา้ยท่ีอยูแ่ละยงัประสงคจ์ะรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายตุอ้งไปแจ้งตอ่องคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถ่ินแหง่ใหม่ท่ีตนยา้ยไป 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายขุององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินพ.ศ. 2552 
ก าหนดใหภ้ายในเดือนพฤศจิกายนของทกุปีใหผู้ท่ี้จะมีอายคุรบหกสบิปีบรบิูรณข์ึน้ไปในปีงบประมาณถดัไปและมี
คณุสมบติัครบถว้นมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายดุว้ยตนเองตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินท่ีตนมี
ภมิูล  าเนาณส านกังานขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินหรอืสถานท่ีท่ีองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินก าหนด 
 
หลกัเกณฑ ์
 1.มีสญัชาติไทย 
 2.มีภมิูล  าเนาอยูใ่นเขตองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินตามทะเบียนบา้น 
 3.มีอายหุกสบิปีบรบิูรณข์ึน้ไปซึ่งไดล้งทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายตุอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 
 4.ไม่เป็นผูไ้ดร้บัสวสัดิการหรอืสิทธิประโยชนอ่ื์นใดจากหนว่ยงานภาครฐัรฐัวิสาหกิจหรอืองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน
ไดแ้ก่ผูร้บับ  านาญเบีย้หวดับ านาญพิเศษหรอืเงินอ่ืนใดในลกัษณะเดียวกนัผูส้งูอายท่ีุอยูใ่นสถานสงเคราะหข์องรฐัหรอื
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินผูไ้ดร้บัเงินเดือนคา่ตอบแทนรายไดป้ระจ าหรอืผลประโยชนอ์ยา่งอ่ืนท่ีรฐัหรอืองคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินจดัใหเ้ป็นประจ ายกเวน้ผูพ้ิการและผูป่้วยเอดสต์ามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการจ่ายเงินสงเคราะห์
เพื่อการยงัชีพขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินพ.ศ. 2548 
ในการยื่นค าขอรบัลงทะเบียนรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายผุูส้งูอายจุะตอ้งแสดงความประสงคข์อรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายุ
โดยวิธีใดวิธีหนึ่งดงัตอ่ไปนี ้
 1.รบัเงินสดดว้ยตนเองหรอืรบัเงินสดโดยบุคคลท่ีไดร้บัมอบอ านาจจากผูมี้สทิธิ 
 2.โอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามผูมี้สิทธิหรอืโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีไดร้บัมอบอ านาจ
จากผูมี้สทิธิ 
 
วิธีการ 
 1.ผูท่ี้จะมีสทิธิรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายใุนปีงบประมาณถดัไปยื่นค าขอตามแบบพรอ้มเอกสารหลกัฐานตอ่องคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถ่ินณสถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินประกาศก าหนดดว้ยตนเองหรอืมอบ
อ านาจใหผู้อ่ื้นด าเนินการได ้
 2.กรณีผูส้งูอายท่ีุไดร้บัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายจุากองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินในปีงบประมาณท่ีผา่นมาใหถื้อวา่เป็นผูไ้ด้
ลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายตุามระเบียบนีแ้ลว้ 
 3.กรณีผูส้งูอายท่ีุมีสทิธิไดร้บัเบีย้ยงัชีพยา้ยท่ีอยูแ่ละยงัประสงคจ์ะรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายตุอ้งไปแจง้ตอ่องคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถ่ินแหง่ใหม่ท่ีตนยา้ยไป 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายขุององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินพ.ศ. 2552 
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ก าหนดใหภ้ายในเดือนพฤศจิกายนของทกุปีใหผู้ท่ี้จะมีอายคุรบหกสบิปีบรบิูรณข์ึน้ไปในปีงบประมาณถดัไปและมี
คณุสมบติัครบถว้นมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายดุว้ยตนเองตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินท่ีตนมี
ภมิูล  าเนาณส านกังานขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินหรอืสถานท่ีท่ีองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินก าหนด 
 
หลกัเกณฑ ์
 1.มีสญัชาติไทย 
 2.มีภมิูล  าเนาอยูใ่นเขตองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินตามทะเบียนบา้น 
 3.มีอายหุกสบิปีบรบิูรณข์ึน้ไปซึ่งไดล้งทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายตุอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 
 4.ไม่เป็นผูไ้ดร้บัสวสัดิการหรอืสิทธิประโยชนอ่ื์นใดจากหนว่ยงานภาครฐัรฐัวิสาหกิจหรอืองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน
ไดแ้ก่ผูร้บับ  านาญเบีย้หวดับ านาญพิเศษหรอืเงินอ่ืนใดในลกัษณะเดียวกนัผูส้งูอายท่ีุอยูใ่นสถานสงเคราะหข์องรฐัหรอื
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินผูไ้ดร้บัเงินเดือนคา่ตอบแทนรายไดป้ระจ าหรอืผลประโยชนอ์ยา่งอ่ืนท่ีรฐัหรอืองคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ินจดัใหเ้ป็นประจ ายกเวน้ผูพ้ิการและผูป่้วยเอดสต์ามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการจ่ายเงินสงเคราะห์
เพื่อการยงัชีพขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินพ.ศ. 2548 
ในการยื่นค าขอรบัลงทะเบียนรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายผุูส้งูอายจุะตอ้งแสดงความประสงคข์อรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายุ
โดยวิธีใดวิธีหนึ่งดงัตอ่ไปนี ้
 1.รบัเงินสดดว้ยตนเองหรอืรบัเงินสดโดยบุคคลท่ีไดร้บัมอบอ านาจจากผูมี้สทิธิ 
 2.โอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามผูมี้สิทธิหรอืโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีไดร้บัมอบอ านาจ
จากผูมี้สทิธิ 
 
วิธีการ 
 1.ผูท่ี้จะมีสทิธิรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายใุนปีงบประมาณถดัไปยื่นค าขอตามแบบพรอ้มเอกสารหลกัฐานตอ่องคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถ่ินณสถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินประกาศก าหนดดว้ยตนเองหรอืมอบ
อ านาจใหผู้อ่ื้นด าเนินการได ้
 2.กรณีผูส้งูอายท่ีุไดร้บัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายจุากองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินในปีงบประมาณท่ีผา่นมาใหถื้อวา่เป็นผูไ้ด้
ลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายตุามระเบียบนีแ้ลว้ 
 3.กรณีผูส้งูอายท่ีุมีสทิธิไดร้บัเบีย้ยงัชีพยา้ยท่ีอยูแ่ละยงัประสงคจ์ะรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายตุอ้งไปแจง้ตอ่องคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถ่ินแหง่ใหม่ท่ีตนยา้ยไป 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูท่ี้ประสงคจ์ะขอรบัเบีย้ยงั
ชีพผูส้งูอายใุน
ปีงบประมาณถดัไปหรอื
ผูร้บัมอบอ านาจยื่นค าขอ
พรอ้มเอกสารหลกัฐานและ
เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบค ารอ้ง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลกัฐานประกอบ 
 
 

20 นาที - ((1. ระยะเวลา : 
20 นาที (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ใหบ้รกิารจรงิ) 
2. หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
ส  านกังานปลดั
องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลยะต๊ะ
อ าเภอรามนั
จงัหวดัยะลา 
) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรบัลงทะเบียนตาม
แบบยื่นค าขอลงทะเบียนให ้
ผูข้อลงทะเบียนหรอืผูร้บั
มอบอ านาจ 
 
 
 

0 นาที - ((1. ระยะเวลา : 
10 นาที (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ใหบ้รกิารจรงิ) 
2. หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
ส  านกังานปลดั
องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลยะต๊ะ
อ าเภอรามนั
จงัหวดัยะลา 
) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 0 - 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
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ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 1 1 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

- 1 1 ฉบบั - 

3) 

สมดุบญัชีเงิน
ฝำกธนำคำร
พรอ้มส  ำเนำ 
(กรณีท่ีผูข้อรบั
เงินเบีย้ยงัชีพผู้
ประสงคข์อรบั
เงินเบีย้ยงัชีพ
ผูส้งูอำยผุำ่น
ธนำคำร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หนงัสอืมอบ
อ ำนำจ (กรณี
มอบอ ำนำจให้
ด ำเนินกำรแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

5) บตัรประจ ำตวั - 1 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิม่เตมิ 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
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ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนยีม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยร์บัเรื่องราวรอ้งเรยีน / รอ้งทกุขอ์งคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดั

ยะลา 
หมายเหต(ุตัง้อยู่ทีส่  านกังานปลดัองคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา) 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยร์บัเรื่องราวรอ้งเรยีน / รอ้งทกุขอ์งคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะ 
หมายเหต(ุส  านกังานปลดัองคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา) 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกัปลดัส  านกันายกรฐัมนตรี 
หมายเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
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15. การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาใน
สถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิน่ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับนักเรียนเข้ำเรียนระดับก่อนประถมศึกษำในสถำนศึกษำสังกัดองคก์รปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน 
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:องคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน:การรบันกัเรยีนเขา้เรยีนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:องคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนมุติั  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) รฐัธรรมนุญูแห่งราชอาณาจกัรไทยพ.ศ.2550 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  
7. พืน้ที่ให้บริกำร:   
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ รฐัธรรมนญูแหง่ราชอาณาจกัรไทยพ.ศ.2550  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30วนั 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การรบันกัเรยีนเขา้เรยีนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ิน 21/07/2558 10:57  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานทีใ่ห้บริการสว่นการศกึษาฯอบต.ยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา 

โทร. 073-201083/ตดิต่อดว้ยตนเองณหนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหต ุ- 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
- การรบันกัเรยีนเขา้เรยีนระดบัก่อนประถมศกึษาสงักดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินเพื่อเขา้ศกึษาในระดบัชัน้อนบุาล
ศกึษาปีท่ี 1 จะรบัเด็กท่ีมีอายยุา่งเขา้ปีท่ี 4 (กรณีขจดัการศกึษาอนบุาล 3 ปี) หรอืจะรบัเด็กท่ีมีอายยุา่งเขา้ปีท่ี 5 (กรณี
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จดัการศกึษาอนบุาล 2 ปี) ท่ีอยูใ่นเขตพืน้ท่ีบรกิารขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินทกุคนโดยไม่มีการสอบวดั
ความสามารถทางวิชาการหากกรณีท่ีมีเด็กมาสมคัรเรยีนไม่เต็มตามจ านวนท่ีก าหนดองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน
สามารถพิจารณารบัเด็กนอกเขตพืน้ท่ีบรกิารไดแ้ตห่ากกรณีท่ีมีเด็กมาสมคัรเรยีนเกินกวา่จ านวนท่ีก าหนดใหใ้ชว้ิธีการจกั
ฉลากหรอืการวดัความสามารถดา้นวิชาการไดต้ามความเหมาะสมทัง้นีต้ามท่ีองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินจะประกาศ
ก าหนด 
 
- องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินตรวจสอบรายช่ือเด็กท่ีมีอายถุึงเกณฑก์ารศกึษาก่อนประถมศกึษาและประกาศรายละเอียด
เก่ียวกบัการสง่เด็กเขา้เรยีนในสถานศกึษาปิดไวณ้ส  านกังานองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินและสถานศกึษาพรอ้มทัง้มี
หนงัสอืแจง้ใหผู้ป้กครองทราบระหวา่งเดือนกมุภาพนัธ ์- เมษายนของปีการศกึษาท่ีเด็กจะเขา้เรยีน 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูป้กครองยื่นเอกสาร
หลกัฐานการสมคัรเพื่อสง่
เด็ก 
เขา้เรยีนในสถานศกึษาตาม
วนัเวลาและสถานท่ีท่ี
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน
ประกาศก าหนด 
 
 
 

1 วนั - ((1. ระยะเวลา : 1 
วนัสถานท่ีรบั
สมคัรตามแตล่ะ
สถานศกึษา
ประกาศก าหนด 
(ระบุระยะเวลาท่ี
ใหบ้รกิารจรงิ) 
2. หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ 
องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลยะต๊ะ
อ าเภอรามนั
จงัหวดัยะลา 
) 

2) 
การพิจารณา 
 

การพิจารณารบัเด็กเขา้
เรยีน 

7 วนั - ((1. ระยะเวลา : 
ภายใน 7 วนันบั
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ที่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

 
 

จากวนัปิดรบั
สมคัร (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ใหบ้รกิารจรงิ) 
2. หนว่ยงาน
ผูร้บัผิดชอบคือ
สว่นการศกึษา
องคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลยะต๊ะ
อ าเภอรามนั
จงัหวดัยะลา 
) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 0 - 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 

สติูบตัร - 1 1 ฉบบั ((บิดำมำรดำหรอื
ผูป้กครองของ
นกัเรยีนลงนำม
รบัรองส  ำเนำ
ถกูตอ้ง)) 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

- 1 1 ฉบบั (ทะเบียนบำ้นของ
นกัเรยีนบิดำ
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

มำรดำหรอื
ผูป้กครอง) 

3) 
ใบส  ำคญักำร
เปลี่ยนช่ือ 

- 1 1 ฉบบั (กรณีมีกำรเปลี่ยน
ช่ือ) 

4) 

รูปถ่ำยของ
นกัเรยีนผูส้มคัร
ขนำดตำมท่ี
องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ิน
หรอืสถำศกึษำ
ก ำหนด 

- 3 0 ฉบบั - 

5) 

กรณีไม่มีสติูบตัร - 0 0 ฉบบั ((กรณีไม่มีสติูบตัร
ใหใ้ชเ้อกสำร
ดงัตอ่ไปนีแ้ทน 
(1) หนงัสอืรบัรอง
กำรเกิดหรอื
หลกัฐำนท่ีทำง
รำชกำรออกใหใ้น
ลกัษณะเดียวกนั 
(2) หำกไม่มี
เอกสำรตำม (1) 
ใหบ้ิดำมำรดำหรอื
ผูป้กครองท ำ
บนัทกึแจง้ประวติั
บุคคลตำม
แบบฟอรม์ท่ีทำง
องคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถ่ิน
ก ำหนด) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรบัยืน่เพิม่เตมิ 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีขอ้มูลค่าธรรมเนยีม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยร์บัเรื่องราวรอ้งเรยีน / รอ้งทกุขอ์งคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะ 

หมายเหต(ุส  านกังานปลดัองคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกัปลดัส  านกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
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16. การจดทะเบียนพาณิชย์ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย ์
หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:องคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน:การจดทะเบียนพาณิชย ์

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:องคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 
 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  
7. พืน้ที่ให้บริกำร:   
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พ.1 พรบ.การแพทยฉ์กุเฉินพ.ศ.๒๕๕๑  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 1ชั่วโมง 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การจดทะเบียนพาณิชย ์21/07/2558 10:48  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานทีใ่ห้บริการสว่นการคลงัองคก์ารบรหิารส่วนต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลาโทร. 073-2010823/
ตดิต่อดว้ยตนเองณหนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้รกิารวนัจนัทรถ์งึวนัศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหต ุ(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) 

 
12. หลักเกณฑ ์วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภ์ายใน 30 วนันบัตัง้แตว่นัเริ่มประกอบกิจการ (มาตรา 11) 
 
2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรอืจะมอบอ านาจใหผู้อ่ื้นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
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3. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจา้ของกิจการเป็นผูล้งลายมือช่ือรบัรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
 
4. แบบพิมพค์ าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรอืหนงัสอืมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ท่ีหรอืดาวนโ์หลด
จาก www.dbd.go.th หมายเหตขุึน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร
ครบถว้นตามท่ีระบุไวใ้นคูมื่อประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้ทัง้นีใ้นกรณีท่ีค าขอหรเือกสารหลกัฐานไม่ครบถว้นและ / หรอืมี
ความบกพรอ่งไม่สมบูรณเ์ีป็้นเหตใุหไ้ม่สามารถพิจารณาไดเ้จา้หนา้ท่ีจะจดัท าบนัทกึความบกพรอ่งของรายการหรอื
เอกสารหรอืเอกสารหลกัฐานท่ีตอ้งยื่นเพิ่มเติมโดยท่ีผุย้ื่นค าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ / หรอืยื่นเอกสารเพิ่ทเติม
ภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบนัทกึดงักลา่วมิเช่นนัน้จะถือวา่ผูย้ื่นค าขอละทิง้ค าขอโดยเจา้หนา้ท่ีและผูย้ื่นค าขอหรอืผู้
ไดร้บัมอบอ านาจจะลงนามบนัทกึดงักลา่วและจะมอบส าเนาบนัทกึความบกพรอ่งดงักลา่วใหผุ้ย้ื่นค าขอหรอืผูไ้ดร้บัมอบ
อ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 
 
13. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจง้ผล 
 
 

30 นาที - - 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีการเงินรบัช าระ
คา่ธรรมเนียม 
 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรบัจด
ทะเบียน/เจา้หนา้ท่ีบนัทกึ
ขอ้มลูเขา้ระบบ/จดัเตรยีม
ใบส าคญัการจดทะเบียน/
หนงัสอืรบัรอง/ส  าเนา
เอกสาร 
 

15 นาที - - 
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ที่ ประเภทข้ันตอน 
รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหต ุ

 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ย้ื่นค า
ขอ 
 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 0 - 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรย่ืนค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั ((พรอ้มลงนำม
รบัรองส  ำเนำ
ถกูตอ้ง)) 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บำ้น 

- 0 1 ฉบบั ((พรอ้มลงนำม
รบัรองส  ำเนำ
ถกูตอ้ง)) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับย่ืนเพิม่เติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

1) 
ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย ์(แบ
บทพ.) 

- 1 0 ฉบบั - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

2) 

หนงัสอืใหค้วำม
ยินยอมใหใ้ช้
สถำนท่ีตัง้
ส  ำนกังำนแหง่
ใหญ่โดยให้
เจำ้ของรำ้นหรอื
เจำ้ของ
กรรมสทิธ์ิลงนำม
และใหมี้พยำนลง
ช่ือรบัรองอยำ่ง
นอ้ย 1 คน 

- 1 0 ฉบบั ((กรณีผูป้ระกอบ
พำณิชยกิจมิได้
เป็นเจำ้บำ้น )) 

3) 

ส ำเนำทะเบียน
บำ้นท่ีแสดงให้
เห็นวำ่ผูใ้หค้วำม
ยินยอมเป็นเจำ้
บำ้นหรอืส  ำเนำ
สญัญำเช่ำโดยมี
ผูใ้หค้วำม
ยินยอมเป็นผูเ้ช่ำ
หรอืเอกสำรสทิธ์ิ
อยำ่งอ่ืนท่ีผูเ้ป็น
เจำ้ของ
กรรมสทิธ์ิเป็น
ผูใ้หค้วำม
ยินยอมพรอ้มลง
นำมรบัรอง
ส  ำเนำถกูตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั ((กรณีผูป้ระกอบ
พำณิชยกิจมิได้
เป็นเจำ้บำ้น )) 

4) 
แผนท่ีแสดง
สถำนท่ีซึ่งใช้

- 1 0 ฉบบั - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ประกอบพำณิชย
กิจและสถำนท่ี
ส  ำคญับรเิวณ
ใกลเ้คียง
โดยสงัเขปพรอ้ม
ลงนำมรบัรอง
เอกสำร 

5) 

หนงัสอืมอบ
อ ำนำจ (ถำ้มี) 
พรอ้มปิดอำกร
แสตมป์ 10 บำท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 

ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนของ
ผูร้บัมอบอ ำนำจ 
(ถำ้มี) พรอ้มลง
นำมรบัรอง
ส  ำเนำถกูตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั - 

7) 

ส ำเนำหนงัสอื
อนญุำตหรอื
หนงัสอืรบัรองให้
เป็นผูจ้  ำหนำ่ย
หรอืใหเ้ช่ำสนิคำ้
ดงักลำ่วจำก
เจำ้ของลขิสทิธ์ิ
ของสนิคำ้ท่ีขำย
หรอืใหเ้ช่ำหรอื
ส  ำเนำ
ใบเสรจ็รบัเงิน

- 0 1 ฉบบั ((ใชใ้นกรณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรขำยหรอืให้
เช่ำแผน่ซีดีแถบ
บนัทกึวีดิทศัน์
แผน่วีดิทศันดี์วีดี
หรอืแผน่วีดีทศัน์
ระบบดิจิทลั
เฉพำะท่ีเก่ียวกบั
กำรบนัเทิง)) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหต ุ

ตำมประมวล
รษัฎำกรหรอื
หลกัฐำนกำรซือ้
ขำยจำก
ตำ่งประเทศ
พรอ้มลงนำม
รบัรองส  ำเนำ
ถกูตอ้ง 

8) 

หนงัสอืชีแ้จง
ขอ้เท็จจรงิของ
แหลง่ท่ีมำของ
เงินทนุและ
หลกัฐำนแสดง
จ ำนวนเงินทนุ
หรอือำจมำพบ
เจำ้หนำ้ท่ีเพื่อท ำ
บนัทกึถอ้ยค ำ
เก่ียวกบั
ขอ้เท็จจรงิของ
แหลง่ท่ีมำของ
เงินทนุพรอ้ม
แสดงหลกัฐำน
แสดงจ ำนวน
เงินทนุก็ได ้

- 1 0 ฉบบั ((ใชใ้นกรณี
ประกอบพำณิชย
กิจกำรคำ้อญัมณี
หรอืเครื่องประดบั
ซึ่งประดบัดว้ยอญั
มณี)) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ) 

ค่ำธรรมเนียม50 บำท 
ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
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ค่ำธรรมเนียม30 บำท 
 
ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยร์บัเรื่องราวรอ้งเรยีน / รอ้งทกุขอ์งคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะ 

หมายเหต(ุส  านกังานปลดัองคก์ารบรหิารสว่นต าบลยะต๊ะอ าเภอรามนัจงัหวดัยะลา) 
2) ช่องทำงกำรร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนส านกัปลดัส  านกันายกรฐัมนตร ี

หมายเหต(ุ เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอรม์ ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอรม์ ตวัอย่าง และคู่มอืการกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 
 

 
 
 
 

 
 

 


