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ค าน า 
 
                      พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  
ตามมาตรา 7 ได้ก าหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต  ผู้อนุญาตจะต้อง
จัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยจะต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธี การ และเงื่อนไข (ถ้ามี)                            
ในการยื่นขอ ขั้นตอน และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายงานเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาต
จะต้องยื่นมาพร้อมกับค าขอ” โดยมีเป้าหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน และเพ่ิมประสิทธิภาพ                    
ในการให้บริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่  
เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ 
 
                      ดังนั้น เพ่ือให้ประชาชนเข้าใจ และทราบแนวทางการขอรับบริการจากองค์กรปกครอง                     
ส่วนท้องถิ่นได้อย่างถูกต้อง และเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัตินี้ เทศบาลต าบลท่าศาลา จึงได้
จัดท า “คู่มือส าหรับประชาชน” ขึ้น เพื่อใช้เป็นแนวทางในการขอรับบริการจากเทศบาลต าบลท่าศาลาต่อไป 
 
 
 
 
 
         เทศบาลต าบลท่าศาลา 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การรับช าระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
         ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ใน                 
การรับช าระภาษีป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืน หรือ
โฆษณาการค้าหรือกิจการอื่น  เพ่ือหารายได้ โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 
                  1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอน
และวิธีการเสียภาษี 
                  2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
                  3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
                  4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย 
(ภ.ป. 3) 
                  5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันที หรือช าระภาษีภายใน
ก าหนดเวลา) 
                  6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน)               
ต้องช าระภาษีและเงินเพ่ิม 
                  7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้
ภายใน 30 วัน นับแต่ได้รับแจ้ง การประเมิน เพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ ตามแบบ 
(ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
                  8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน 
พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
                  9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอ 
จะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
                  10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
                  11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณา
แล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ. 2558 
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ช่องทางการให้บริการ 
 

 สถานที่ให้บริการ 
เทศบาลต าบลท่าศาลา หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา 
จังหวัดนครศรีธรรมราช  80160 / ติดต่อด้วยตนเอง         
ณ หน่วยงาน (หมายเหตุ: (กองคลัง)  
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น.  

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :  5 นาที 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) เพ่ือให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา :  1 วัน (ภายในเดือนมีนาคมของ
ทุกปี) 2. กองคลัง))  
 

1 นาท ี เทศบาลต าบลท่าศาลา 
อ าเภอท่าศาลา จังหวัด
นครศรีธรรมราช 
 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการป้าย ตามแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) และแจ้งการประเมินภาษี 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ยื่น
แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) (ตามพระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 2. กองคลัง))  
 

2 นาท ี เทศบาลต าบลท่าศาลา 
อ าเภอท่าศาลา จังหวัด
นครศรีธรรมราช 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าของป้ายช าระภาษี 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้ง
การประเมิน (กรณีช าระเกิน 15 วัน จะต้องช าระเงินเพ่ิมตาม
อัตราที่กฎหมายก าหนด) 2. กองคลัง))  
 

2 นาท ี เทศบาลต าบลท่าศาลา
อ าเภอท่าศาลา จังหวัด
นครศรีธรรมราช 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ
พร้อมส าเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

แผนผังแสดงสถานที่ตั้งหรือแสดงป้าย รายละเอียดเกี่ยวกับป้าย วัน 
เดือน ปี ที่ติดตั้งหรือแสดง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

หลักฐานการประกอบกิจการ เช่น ส าเนาใบทะเบียนการค้า ส าเนา
ทะเบียนพาณิชย์ ส าเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

5) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส าเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

6) 
 

ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ถ้ามี)  
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 
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ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ข้อมูลค่าธรรมเนียมตามอัตราหนังสือสั่งการของหน่วยงาน 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) เทศบาลต าบลท่าศาลา หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช 80160 หมายเลข
โทรศัพท์ 075-522759 
(หมายเหตุ: -)  

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /              
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือช าระภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 
    (หมายเหตุ:  แบบฟอร์มการแจ้งรายการเพ่ือช าระภาษีป้าย ณ  หน่วยบริการ)  

 
หมายเหตุ  - 
ชื่อกระบวนงาน  :  การรับช าระภาษี  
ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ  :  รับแจ้ง 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:  
1) พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 

ระดับผลกระทบ  :  บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ  :  ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา  : - 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ  : - 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:  การรับช าระภาษีป้าย  เทศบาลต าบลท่าศาลา  อ าเภอท่าศาลา  จังหวัด 
                                      นครศรีธรรมราช  กระทรวงมหาดไทย 
หน่วยงานที่ให้บริการ :  กองคลัง  เทศบาลต าบลท่าศาลา  อ าเภอท่าศาลา  จังหวัดนครศรีธรรมราช  
                             กระทรวงมหาดไทย  
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คู่มือส าหรับประชาชน : การรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการพิจารณา 

 ตามพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้  

 1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอน 
และวิธีการเสียภาษ ี 

 2. ประกาศบัญชีรายการที่ดิน แสดงประเภท จ านวน และขนาด  
 3. ประกาศราคาประเมิน อัตราภาษี และรายละเอียดที่จ าเป็น ก่อนวันที่ 1 กุมภาพันธ์ของทุกปี  
 4. ผู้เสียภาษีรับแจ้ง  
 5. กรณีพอใจการประเมิน  

    1) ประชาชนเสียภาษีภายในเดือนเมษายน  
    2) ประชาชนเสียภาษีหลังเดือนเมษายนโดย อปท. แจ้งเตือน  

- เสียก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือนเบี้ยปรับร้อยละ 25  
- เสียภายในก าหนดหนังสือแจ้งเตือนเบี้ยปรับร้อยละ 50  
- เสียเกินก าหนดในหนังสือแจ้งเตือนเบี้ยปรับ 1 เท่าของค่าภาษี  
- เสียเพ่ิมอีกร้อยละ 1 ต่อเดือนของภาษีค้าง  

            (ไม่เสียภาษีภายใน 90 วัน อปท. มีอ านาจยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน)  
 6. กรณีไม่พอใจการประเมิน ยื่นคัดค้านต่อผู้บริหารท้องถิ่นภายใน 30 วัน  

    - ผู้บริหารเห็นด้วย แจ้งผู้เสียภาษีเพ่ือช าระภาษีหรือให้มารับเงินคืน(กรณีได้ช าระเงินแล้ว)
ภายใน 15 วัน  

    - ผู้บริหารไม่เห็นด้วย ผู้เสียภาษีอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ภายใน 30 วัน 
นับตั้งแต่ได้รับแจ้ง  

    - ผู้เสียภาษีเห็นด้วยด าเนินการช าระภาษี  
    - ผู้เสียภาษีไม่เห็นด้วย ฟ้องศาลภายใน 30 วัน นับแต่ได้รับค าวินิจฉัย  

  7. อปท.ส่งข้อมูลการจัดเก็บจ านวนภาษีท่ีจัดเก็บ จ านวนภาษีท่ีจัดเก็บ มูลค่าที่ดินและสิ่งปลกูสร้าง 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 

 สถานที่ให้บริการ 
เทศบาลต าบลท่าศาลา หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา 
จังหวัดนครศรีธรรมราช 80160  /ติดต่อด้วยตนเอง           
ณ หน่วยงาน (หมายเหตุ: (กองคลัง))  
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น.  
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :       นาที 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) เพ่ือให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา :  1 วัน (ภายในเดือนมีนาคมของ
ทุกปี) 2. กองคลัง))  
 

1 นาท ี เทศบาลต าบลท่าศาลา 
อ าเภอท่าศาลา จังหวัด
นครศรีธรรมราช 
 

 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
๑. ผู้มีหน้าที่จ่ายภาษียื่นแบบแสดงรายการที่ดินและ 
    สิ่งก่อสร้างพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๒. เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบหลักฐานประเมินและ 
    ค านวณค่าภาษี 
๓. เจ้าหน้าที่ส่งแบบแจ้งการประเมิน ผู้มีหน้าที่เสียภาษีเพ่ือ 
    ช าระภาษี 
(หมายเหตุ: (กองคลัง))  

5 นาท ี เทศบาลต าบลท่าศาลา
อ าเภอท่าศาลา จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กระทรวงมหาดไทย 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กระทรวงมหาดไทย 

3) 
 

ส าเนาเอกสารที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กระทรวงมหาดไทย 
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ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          เกษตรกรรม เพดานภาษีสูงสุด 0.15%  
ส าหรับการใช้ที่ดินเพื่อท านา ท าไร่ ท าสวน เลี้ยงสัตว์ เลี้ยงสัตว์
น้ า และกิจการอื่นตามที่ประกาศก าหนด  

ยกเว้นภาษีบุคคลธรรมดา ส าหรับมูลค่าที่ดิน 50 ล้าน
บาทแรก พร้อมทั้งยกเว้นการจัดเก็บภาษีกับบุคคลธรรมดาใน 
3 ปีแรกท่ีกฎหมายบังคับใช้  
 
 
 
 
 
          ที่พักอาศัย เพดานภาษีสูงสุด 0.3%  
กรณีบ้านหลังหลัก โดยบุคคลธรรมดาเป็นเจ้าของทั้งที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้าง และมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน 
 
 
 
กรณีบ้านหลังหลัก โดยบุคคลธรรมดาเป็นเจ้าของเฉพาะ             
สิ่งปลูกสร้าง และมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน 
 
 
 
 
  
 
กรณีบ้านหลังอื่น ๆ  
 

- มูลค่า 0-75 ล้านบาท อัตราภาษี 
0.01%  

- มูลค่า 75-100 ล้านบาท อัตราภาษี 
0.03%  

- มูลค่า 100-500 ล้านบาท อัตราภาษี 
0.05%  

- มูลค่า 500-1,000 ล้านบาท อัตรา
ภาษี 0.07%  

- มูลค่าเกิน 1,000 ล้านบาทข้ึนไป อัตรา
ภาษี 0.10%  
 
  - มูลค่าไม่ถึง 25 ล้านบาท อัตราภาษี 
0.03%  

   - มูลค่า 25-50 ล้านบาท อัตราภาษี 
0.05%  
 - มูลค่า 50 ล้านบาทข้ึนไป อัตราภาษี 
0.10%  
 - มูลค่าไม่ถึง 40 ล้านบาท อัตราภาษี 
0.02%  
 - มูลค่า 40-65 ล้านบาท อัตราภาษี 
0.03%  
 - มูลค่า 65-90 ล้านบาท อัตราภาษี 
0.05%  
 - มูลค่า 90 ล้านบาทข้ึนไป อัตราภาษี 
0.10%  
 - มูลค่าไม่ถึง 50 ล้านบาท อัตราภาษี 
0.02%  
 - มูลค่า 50-75 ล้านบาท อัตราภาษี 
0.03%  
 - มูลค่า 75-100 ล้านบาท อัตราภาษี 
0.05% 
 - มูลค่า 100 ล้านบาทข้ึนไป อัตราภาษี 
0.10% 
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ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

 
 
 
 
 

3) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4) 

กรณีบ้านหลังหลักที่เป็นเจ้าของบ้านและเจ้าของที่ดิน 
(เจ้าของบ้านอาศัยอยู่เอง)  
 
 

 
กลุ่มพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรม เพดานภาษีสูงสุด 

1.2%  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที่ดินรกร้างว่างเปล่าไม่ได้ท าประโยชน์ เพดานภาษี
สูงสุด 1.2% แต่จะเพ่ิมเพดานเป็น 3% เมื่อปล่อยรกร้างว่าง
เปล่า ติดต่อกัน 3 ปี หมายถึงที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ไม่ได้ท า
ประโยชน์ตามควร หรือถูกปล่อยทิ้งไว้ว่างเปล่า  

นอกจากนี้ หากปล่อยรกร้าง เป็นเวลา 3 ปีติดต่อกัน 
จะถูกเก็บภาษีเพ่ิมอีก 0.3% ในปีที่ 4            และถูกเก็บ
เพ่ิมข้ึน 0.3% ทุก ๆ 3 ปี หากยังไม่ได้มีการน ามาท าประโยชน์ 
แต่สูงสุดไม่เกิน 3%  

ทั้งนี้  อัตราการเก็บภาษีตามมูลค่าแบบขั้นบันได
ดังกล่าว จะบังคับใช้ใน 2 ปีแรก (2563- 2564) ส่วนปีต่อไป
จะพิจารณาเก็บตามอัตราเพดานสูงสุดอีกที  

 

    ได้รับการยกเว้นภาษี 50 ล้านบาทแรก 
ส่วนกรณีเป็นเจ้าของเฉพาะบ้านอย่างเดียว 
(บ้านเจ้าของอยู่เองบนที่ดินเช่า) จะได้รับ
การยกเว้นภาษี 10 ล้านบาทแรก 
 

- มูลค่า 0-50 ล้านบาท อัตราภาษี 
0.3%  

- มูลค่า 50-200 ล้านบาท อัตราภาษี 
0.4%  

- มูลค่า 200-1,000 ล้านบาท อัตรา
ภาษี 0.5%  

- มูลค่า 1,000-5,000 ล้านบาท อัตรา
ภาษี 0.6%  

- มูลค่าเกิน 5,000 ล้านบาท อัตราภาษี 
0.7%  

 
- มูลค่า 0-50 ล้านบาท อัตราภาษี 

0.3%  
- มูลค่า 50-200 ล้านบาท อัตราภาษี 

0.4%  
- มูลค่า 200-1,000 ล้านบาท อัตรา

ภาษี 0.5%  
- มูลค่า 1,000-5,000 ล้านบาท อัตรา

ภาษี 0.6%  
- มูลค่าเกิน 5,000 ล้านบาท อัตราภาษี 

0.7%  
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ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) เทศบาลต าบลท่าศาลา หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช 80160 หมายเลข
โทรศัพท์ 075-522759  WWW.thasalacity.go.th Email: office@thasalacity.go.th 
(หมายเหตุ: (กองคลัง))  

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /                 
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  
 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

หมายเหตุ แบบฟอร์มการแจ้งรายการเพื่อช าระภาษีที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  ณ  หน่วยบริการ 
 

 
หมายเหตุ 
                 - 
ชื่อกระบวนงาน  :  การรับช าระภาษีที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  
ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ  :  รับแจ้ง 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง:  
1) พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 

ระดับผลกระทบ  :  บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ  :  ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา  : - 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ  : - 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  :  การรับช าระภาษทีี่ดินและสิ่งก่อสร้าง  เทศบาลต าบลท่าศาลา  อ าเภอท่าศาลา  
                                        จังหวัดนครศรีธรรมราช 
หน่วยงานที่ให้บริการ :  กองคลัง  เทศบาลต าบลท่าศาลา  อ าเภอท่าศาลา  จังหวัดนครศรีธรรมราช  
                             กระทรวงมหาดไทย  
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คู่มือส าหรับประชาชน :  การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
                              กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ :  เทศบาลต าบลท่าศาลา  อ าเภอท่าศาลา  จังหวัดนครศรีธรรมราช   กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
                   1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบ
กิจการ  (มาตรา 11) 
                   2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่น         
ยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
                   3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจด
ทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
                   4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่  
              ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือ 
              มีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่อง 
              ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/ 
              หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้ง 
              ค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนา 
              บันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ  เทศบาลต าบลท่าศาลา หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช 

โทรศัพท์ :  075-522759 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเขตไหนให้ไปยื่นจดทะเบียน ณ ส านักงานเขตนั้น)/ 
ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงานติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน  ระยะเวลาเปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง  
วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
หมายเหตุ (กองคลัง) 

2) สถานที่ให้บริการ จังหวัดอ่ืน ติดต่อ 
(1) ส านักงานเทศบาล  
(2) องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.)  
(3) เมืองพัทยา โทรศัพท์ : 038-253154 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาล 
หรืออบต.หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

4 นาท ี เทศบาลต าบลท่าศาลา 
อ าเภอท่าศาลา  จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

(กองคลัง) 

2 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

2 นาท ี เทศบาลต าบลท่าศาลา 
อ าเภอท่าศาลา  จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

(กองคลัง) 

3 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึก
ข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียม
ใบส าคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/ส าเนา
เอกสาร 
 

2 นาท ี เทศบาลต าบลท่าศาลา 
อ าเภอท่าศาลา  จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

(กองคลัง) 

4 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

2 นาท ี เทศบาลต าบลท่าศาลา 
อ าเภอท่าศาลา  จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

(กองคลัง) 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม   10 นาท ี

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) 
ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม

รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 
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เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ 
ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้
สถานที่ตั้ง
ส านักงานแห่ง
ใหญ่ โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์
ลงนาม และให้มี
พยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 

3) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านที่แสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอม
เป็นผู้เช่า หรือ
เอกสารสิทธิ์อย่าง
อ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ความยินยอม 
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 
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เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

4) 

แผนที่แสดงสถานที่ซึ่ง
ใช้ประกอบพาณิชยกิจ
และสถานที่ส าคัญ
บริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขป พร้อมลง
นามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 
หนังสือมอบอ านาจ  
(ถ้ามี) พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 

ส าเนาหนังสืออนุญาต 
หรือ หนังสือรับรองให้
เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้
เช่าสินค้าดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์ของ
สินค้าท่ีขายหรือให้เช่า 
หรือ ส าเนา
ใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากร หรือ
หลักฐานการซื้อขาย
จากต่างประเทศ พร้อม
ลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชย
กิจการขาย 
หรือให้เช่า 
แผ่นซีดี  
แถบบันทึก 
วีดิทัศน์ 
แผ่นวีดิทัศน์   
ดีวีดี หรือ
แผ่น วีดี
ทัศน์ระบบ
ดิจิทัล
เฉพาะที่
เกี่ยวกับการ
บันเทิง) 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

 
ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของ 

     

8) หนังสือชี้แจง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จ านวนเงินทุน 
หรือ อาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพ่ือท า
บันทึกถ้อยค า
เกี่ยวกับ
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อม
แสดงหลักฐาน
แสดงจ านวน
เงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชยกิจการ
ค้าอัญมณีหรือ
เครื่องประดับ
ซึ่งประดับ
ด้วยอัญมณี) 

 
ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 

ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ -   
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   
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ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลท่าศาลา  หมู่ที่ 1  ต าบลท่าศาลา  อ าเภอท่าศาลา  จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
หมายเลขโทรศัพท์  075-522759 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 
หมายเหตุ (0-2547-4446-7 ) 

3) ช่องทางการร้องเรียน โทรศัพท์ : Call Center 1570 
หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
หมายเหตุ - 

5) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /                     
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ 

หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 
ชื่อกระบวนงาน  :  การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
                        กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการ 
                                ที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
หมวดหมู่ของงานบริการ :  จดทะเบียน  
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  : 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์   

พ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ

ของ 
กฎหมาย ว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ
แห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11)     
พ.ศ. 2553 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) 
พ.ศ. 2552 
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7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และ 

นายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน

พาณิชย์  พ.ศ. 2555   
9) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน

พาณิชย์  
และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 

 
 

ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  -  
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499                       
                                    กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา   
                                    จังหวัดนครศรีธรรมราช  
หน่วยงานที่บริการ  กองคลัง เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช กระทรวงมหาดไทย 
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คู่มือส าหรับประชาชน:  การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ)  ตาม พ.ร.บ.   
                             ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลต าบลท่าศาลา  อ าเภอท่าศาลา  จังหวัดนครศรีธรรมราช  กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
                 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมด จะโดย
เหตุใดก็ตาม เช่น ขาดทุน ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่า 
หรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัท ให้ยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนด 
30 วัน นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
                2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เช่น 
วิกลจริต ตาย สาบสูญ เป็นต้น ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร               
ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้ โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย                
ลงลายมือชื่อในค าขอจดทะเบียนเลิก พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่น             
ค าขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณบัตร ค าสั่งศาล เป็นต้น 
                3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบ
อ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นแทนก็ได้ 
                4. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อ
รับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
                5. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 
ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลท่าศาลา  หมู่ที่ 1  ต าบลท่าศาลา  อ าเภอท่าศาลา  จังหวัด

นครศรีธรรมราช/ติดต่อ  ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน   
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น.  
หมายเหตุ (กองคลัง) 

2) สถานที่ให้บริการ จังหวัดอ่ืน ติดต่อ 
(1) ส านักงานเทศบาล  
(2) องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.)  
(3) เมืองพัทยา โทรศัพท์ : 038-253154 
(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาให้ไปเทศบาล
หรืออบต.หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 

 

http://www.dbd.go.th/
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

2 นาท ี เทศบาลต าบลท่าศาลา 
อ าเภอท่าศาลา จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

(กองคลัง) 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

2 นาท ี เทศบาลต าบลท่าศาลา 
อ าเภอท่าศาลา จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

(กองคลัง) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

2 นาท ี - - 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

2 นาท ี - - 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม   10  นาที 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตรประจ าตัว
ของผู้ประกอบ
พาณิชยกิจหรือ
ทายาทท่ียื่นค าขอ
แทน พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง) 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 
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    เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับจริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

3) 

ส าเนาใบมรณบัตรของ            
ผู้ประกอบพาณิชยกิจ 
(กรณีถึงแก่กรรม) โดยให้
ทายาทท่ียื่นค าขอเป็นผู้
ลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

4) 

ส าเนาหลักฐานแสดง
ความเป็นทายาทของผู้ลง
ชื่อแทนผู้ประกอบ
พาณิชยกิจซึ่งถึงแก่กรรม 
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

5) 
หนังสือมอบอ านาจ (ถ้า
มี) พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 
 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ -   
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ -   
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ช่องทางการร้องเรียน และแนะน าบริการ 

1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลท่าศาลา  หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา  จังหวัดนครศรีธรรมราช 
หมายเหตุ  075-522759 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 
หมายเหตุ (02-547-4446-7) 

3) ช่องทางการร้องเรียน www.thungsai.go.th  เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /               
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่                 
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th  

 
หมายเหตุ   ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตาม 
               ที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/      
               หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความ 
               บกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการ 
               แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่น 
               ค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และ 
               จะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499    
                         กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
ประเภทของงานบริการ:  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการ 
                                ที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
กฎหมายที่ใหอ้ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์                      

พ.ศ. 2555   
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
5) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 499 
6) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ 

และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
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7) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ 

และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
11) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
 
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา - 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  -  
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499                       
                                    กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา 
                                    จังหวัดนครศรีธรรมราช  กระทรวงมหาดไทย 
หน่วยงานที่ใหบ้ริการ :  กองคลัง  เทศบาลต าบลท่าศาลา  อ าเภอท่าศาลา  จังหวัดนครศรีธรรมราช 
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คู่มือส าหรับประชาชน :  การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)  
                              ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
                1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ได้จด
ทะเบียนไว้จะต้องยื่นค าขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้มีการ
เปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
                2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืน 
ยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
                3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอ                     
จดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
                4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
เทศบาลต าบลท่าศาลา ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัด
นครศรีธรรมราช  โทรศัพท์ : 075-522759   (สถาน
ประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพื้นที่รับผิดชอบของเขตไหนให้ไป
ยื่นจดทะเบียน ณ ส านักงานเขตนั้น)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (กองคลัง))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ 
ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น.  

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 10 นาท ี
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
(หมายเหตุ: (กองคลัง))  

2 นาท ี เทศบาลต าบลท่าศาลา 
อ าเภอท่าศาลา จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
(หมายเหตุ: -)  

2 นาท ี - 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
ส าเนาเอกสาร 
(หมายเหตุ: -)  

4 นาท ี - 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
(หมายเหตุ: -)  

2 นาท ี - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

2) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจ พร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ พร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

(ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่ง
ใหญ่ โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนาม และให้มี
พยานลงช่ือรับรองอย่างน้อย 1 คน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

5) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน
หรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสาร
สิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม พร้อม
ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) 

- 

6) 
 

แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญ
บริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนามรับรองเอกสาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

8) 
 

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อม
ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

9) 
 

ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ) 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
  
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) ร้องเรียน  ณ  ช่องทางที่ยื่นค าขอ  เทศบาลต าบลท่าศาลา  ต าบลท่าศาลา  อ าเภอท่าศาลา จังหวัด
นครศรีธรรมราช  โทรศัพท์ : 075-522759 

2) ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 
(หมายเหตุ: (02-547-4446-7))  

3) โทรศัพท์ : Call Center 1570 
4) เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
5) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /            
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบพิมพ์ค าขอ หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ ณ หน่วยบริการ 
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th  

 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้
ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับ
มอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 
                     พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการ 
                               ที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:  
1)  กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
2)  ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมาย

ว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์  
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3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553  
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552  
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553   
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2555    
8) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ 

และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์  
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549  
10) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ 

และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ  
 
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: - 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:   การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ. 
                                      ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา            
                                        เทศบาลต าบลท่าศาลา  อ าเภอท่าศาลา  จังหวัดนครศรีธรรมราช  
                                        กระทรวงมหาดไทย 
หน่วยงานที่ใหบ้ริการ :  กองคลัง  เทศบาลต าบลท่าศาลา  อ าเภอท่าศาลา  จังหวัดนครศรีธรรมราช  
                              กระทรวงมหาดไทย 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การจัดเก็บค่าขยะมูลฝอย 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
                  การก าจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล ประกอบกับ พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.  2535             
ให้เทศบาลก าจัดสิ่งปฏิกูลและขยะมูลฝอยในพื้นท่ีที่เทศบาลรับผิดชอบ พร้อมก าหนดอัตราค่าธรรมเนียมการก าจัด
สิ่งปฏิกูลและขยะมูลฝอย  ในแต่ละวันจะมีขยะมูลฝอยเป็นจ านวนมากที่เทศบาลจะต้องด าเนินการจัดเก็บ แต่
เทศบาลไม่มีสถานที่ทิ้งหรือก าจัดขยะเอง เทศบาลได้เช่าสถานที่ทิ้งขยะของหน่วยงานบริหารราชการท้องถิ่นอ่ืน
เป็นสถานที่ทิ้งขยะมูลฝอยที่จัดเก็บตามพระราชบัญญัติข้างต้น เทศบาลจึงได้ตราเทศบัญญัติ เรื่อง "การก าจัดสิ่ง
ปฏิกูลและมูลฝอย" เพ่ือใช้บังคับ ห้ามมิให้ผู้ใด ถ่าย เท ทิ้ง หรือท าให้มีมูลฝอย หรือสิ่งปฏิกู ลในที่ หรือทาง
สาธารณะ เป็นต้นว่า ถนน ทางเท้า ซอย ตรอก แม่น้ า ล าคลอง คู สระน้ า หรือบ่อน้ า นอกจากเทศบาลอนุญาต  
                หากมีการฝ่าฝืนต้องระวางโทษ จ าคุกไม่เกิน 6 เดือน หรือปรับไม่เกิน 10,000 บาท หรือทั้งจ า              
ทั้งปรับเพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชนในท้องถิ่นของเทศบาล ในการช าระค่าธรรมเนียมการเก็บ
ขยะมูลฝอยเทศบาลจึงได้จัดเจ้าหน้าที่ไปด าเนินการจัดเก็บเงินค่าธรรมเนียมดังกล่าว ยังอาคารบ้านเรือน ของผู้ที่
อยู่อาศัย ซึ่งเจ้าหน้าที่ ที่ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดเก็บ จะต้องแสดงบัตรประจ าตัวของพนักงานเทศบาล โดยติดไว้ที่
อกเสื้อ  เมื่อท่านช าระค่าธรรมเนียมฯ  เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จะออกใบเสร็จรับเงินให้ท่านไว้เป็นหลักฐาน 
ตามเทศบัญญัติต าบลทา่ศาลา เรื่อง การก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ. 2543 
 

ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
เทศบาลต าบลท่าศาลา หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา 
จังหวัดนครศรีธรรมราช 80160/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: กองคลัง)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ 
ถึง วันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 4 วัน 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

1. เจ้าหน้าที่รับค าขอรับบริการ 
(หมายเหตุ: -)  

1 วัน เทศบาลต าบลท่าศาลา    
ต าบลท่าศาลา  อ าเภอ
ท่าศาลา  จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

 
2) การพิจารณา 

เจ้าหน้าที่จัดเก็บฯ ด าเนินการจัดเก็บเป็นครั้งคราว/
ประจ าเดือน 
(หมายเหตุ: -)  

1 วัน เทศบาลต าบลท่าศาลา    
ต าบลท่าศาลา  อ าเภอ
ท่าศาลา  จังหวัด
นครศรีธรรมราช 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

3) การพิจารณา 
ด าเนินการประเมินค่าจัดเก็บพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 
(หมายเหตุ: -)  

1 วัน เทศบาลต าบลท่าศาลา    
ต าบลท่าศาลา  อ าเภอ
ท่าศาลา  จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กระทรวงมหาดไทย 

2) 
 

ทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กระทรวงมหาดไทย 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

อัตราค่าธรรมเนียมตามที่หน่วยงานท้องถิ่นก าหนด 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) เทศบาลต าบลท่าศาลา หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา  อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช 80160 
(หมายเหตุ: -)  

2) ศูนย์บริการประชาชน  ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th 
/ ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

แบบฟอร์มตามทีห่น่วยงานท้องถิ่นก าหนด 
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หมายเหตุ - 
ชื่อกระบวนงาน: การจัดเก็บค่าขยะมูลฝอย  
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัติ 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1. พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 13) พ.ศ. 2552  
2. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
3. เทศบัญญัติต าบลท่าศาลา  เรื่อง  การก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ. 2543 

ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา:  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ:  
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:  การจัดเก็บค่าขยะมูลฝอย  เทศบาลต าบลท่าศาลา  อ าเภอท่าศาลา  จังหวัด 
                                      นครศรีธรรมราช  กระทรวงมหาดไทย 
หน่วยงานที่ให้บริการ:  กองคลัง  เทศบาลต าบลท่าศาลา  อ าเภอท่าศาลา  จังหวัดนครศรีธรรมราช   
                             กระทรวงมหาดไทย 
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คู่มือส าหรับประชาชน :  การขออนุญาตท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 
หน่วยงานที่ให้บริการ :   เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช กระทรวงมหาดไทย   

หลักเกณฑ์วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 งานโฆษณา  หมายความว่า  การบอกกล่าว แจ้งความ ชี้แจง แนะน า หรือแสดงความคิดเห็นแก่ประชาชน 
และการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียงจะต้องโฆษณาเป็นภาษาไทย 

๑. ผู้ที่ท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียงด้วยก าลังไฟฟ้า จะต้องขอรับอนุญาตต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ก่อน 
เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงท าการโฆษณาได้ โดยให้พนักงานเจ้าหน้าที่ออกใบอนุญาตให้แก่ผู้ขอรับอนุญาต 
และให้มีอ านาจก าหนดเงื่อนไขลงในใบอนุญาตว่าด้วย เวลา สถานที่ และเครื่องอุปกรณ์ขยายเสียงและ
ผู้รับอนุญาตต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขท่ีก าหนดนั้น 

๒. การโฆษณาดังต่อไปนี้ ไม่ต้องขออนุญาตโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 
2.๑. ค าสอนในทางศาสนา 
2.๒. หนว่ยราชการของรัฐ 
2.๓. หาเสียงเพ่ือประโยชน์แก่การเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนฯ สมาชิกสภาจังหวัด หรือสมาชิกสภา   
       เทศบาลซึ่งโฆษณาเป็นภาษาไทย 
2.๔. กิจการของสมาชิกวุฒิสภา สมาชิกสภาผู้แทน สมาชิกสภาจังหวัด หรือสมาชิกสภาเทศบาล ซึ่ง 
       โฆษณาด้วยตนเองเป็นภาษาไทย 
2.๕. กิจการเกี่ยวกับการมหรสพ เฉพาะในโรงมหรสพ และในระหว่างเวลาแสดงที่มหรสพ 
2.๖. กิจการของนิติบุคคลที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือการอันเป็นสาธารณะกุศล ซึ่งนิติบุคคลนั้นโฆษณาเป็น 
       ภาษาไทย 

๓. ใบอนุญาตให้ท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียงนั้นได้ออกแบบ ฆ.ษ.๒  และให้มีก าหนดอายุตามที่ 
เจ้าพนักงานผู้ออกใบอนุญาตจะได้ระบุไว้ในใบอนุญาตเป็นประเภทๆ ดังนี้ 
3.๑  การโฆษณาในกิจการที่ไม่เป็นไปในท านองการค้าคราวละไม่เกิน ๑๕ วัน  
3.๒  การโฆษณาที่เป็นไปในท านองการค้า    

(ก) โฆษณาเคลื่อนที่คราวละไม่เกิน  ๕ วัน 
(ข) โฆษณาประจ าที่คราวละไม่เกิน  ๕ วัน 

๔. ห้ามอนุญาตและห้ามใช้เสียงโฆษณาในระยะใกล้กว่า ๑๐๐ เมตร  จากบริเวณสถานที่ใดสถานที่หนึ่ง 
ดังต่อไปนี้ 
4.๑  โรงพยาบาล 
4.๒  วัดหรือสถานที่บ าเพ็ญศาสนกิจ 
4.๓  ทางแยกท่ีมีการสัญจรไปมาคับคั่งอยู่เป็นปกติ 

๕. ห้ามใช้เสียงโฆษณาในระยะใกล้กว่า ๑๐๐ เมตร จากบริเวณสถานที่ใดสถานที่หนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
5.๑  โรงเรียนระหว่างท าการสอน 
5.๒  ศาลสถิตยุติธรรมในระหว่างเวลาพิจารณา 
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๖. เมื่อได้รับอนุญาตให้ท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียงแล้ว ให้ผู้ได้รับอนุญาตน าใบอนุญาตนั้นไปแสดง
ต่อนายต ารวจชั้นสัญญาบัตร ดังต่อไปนี้ 
6.๑  โฆษณาประจ าที่ให้แสดงต่อสถานีต ารวจเจ้าของท้องที่นั้น 
6.๒  กรณีโฆษณาเคลื่อนที่ข้ามเขตไปถึงเขตควบคุมการโฆษณาท้องที่ใดให้แสดงต่อสถานีต ารวจท้องที่นั้น 
       เมื่อนายต ารวจซึ่งเป็นหัวหน้าในสถานที่ต ารวจนั้น หรือผู้รักษาการแทนได้ลงนามรับทราบใน 
       ใบอนุญาตนั้นแล้วจึงท าการโฆษณาได้                                                                                 

ช่องทางการให้บริการ           
1) สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลท่าศาลา หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช   

โทรศัพท์ :  075-522759                                                   
ระยะเวลาที่เปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)   

 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น 

ขั้นตอนการให้บริการ หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
๑. ผู้ขอใบอนุญาตเพ่ือใช้เครื่องขยายเสียงและไมโครโฟนหรือผู้ได้รับ
มอบฉันทะโดยถูกต้อง ประสงค์จะใช้เครื่องขยายเสียงและไมโครโฟน 
ท าการโฆษณา  ให้ยื่นค าร้องตามแบบ ฆ.ษ.๑ ต่อเจ้าพนักงานต ารวจ
เจ้าของท้องที่  ซึ่งผู้ยื่นค าร้องนั้นมีภูมิล าเนาอยู่หรือสถานที่โฆษณานั้น
อยู่ในเขตอ านาจ เมื่อต ารวจท้องที่ท่ีได้รับค าร้องแล้วจะพิจารณาค าร้อง
ขอโดยค านึงถึงสถานที่ เวลา และเครื่องอุปกรณ์ที่จะท าการโฆษณา 
แล้วแสดงความคิดเห็นไว้ในค าร้องนั้นเพ่ือให้ผู้ยื่น 
ค าร้องน าไปแสดงต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้ออกใบอนุญาต  
๒. ผู้ยื่นค าร้องยื่นค าร้องตามแบบ ฆ.ษ.๑ ที่เจ้าพนักงานต ารวจเจ้าของ
ท้องที่แสดงความคิดเห็นไว้แล้วต่อเจ้าหน้าที่พร้อมเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้องทั้งหมด 

   ๒.๑ เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องตรวจสอบค าร้องตามแบบ ฆ.ษ.๑ และ
เอกสารประกอบค าขอ 
   ๒.๒ เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องแสดงความเห็นตามล าดับชั้นจนถึงพนักงาน
เจ้าหน้าที่ผู้ออกใบอนุญาต 
   ๒.๓ พนักงานเจ้าหน้าที่ผู้ออกใบอนุญาต ลงนามในใบอนุญาตให้ท า
การโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียงตามแบบ ฆ.ษ.๒  
   ๒.๔ ผู้ยื่นค าร้องยื่นค าร้องช าระค่าธรรมเนียมและใบรับอนุญาตให้ 
ท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง           

สถานีต ารวจภูธรท่าศาลา 
 
 
 
 
 
 
 
กองคลัง  เทศบาลต าบลท่าศาลา 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๓๐ นาที  นับตั้งแต่เจ้าหน้าที ่ ได้รับค าร้อง
ตามแบบ ฆ.ษ.๑ ที่เจ้าพนักงานต ารวจเจ้าของ 
ท้องที่แสดงความคิดเห็นไว้แล้วพร้อมเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้อง
ทั้งหมดโดยครบถ้วนถูกต้อง 
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รายการเอกสารหรือหลักฐานประกอบ 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๓. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล 

(กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตหรือผู้แจ้งเป็นนิติบุคคล) 
๔. หนังสือมอบอ านาจที่ถูกต้องตามกฎหมาย พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและ

ผู้รับมอบอ านาจ (กรณีผู้ประกอบการไม่สามารถมายื่นค าขอด้วยตนเอง) 
๕. แบบค าร้องตามแบบ ฆ.ษ.๑ ที่เจ้าพนักงานต ารวจเจ้าของท้องที่แสดงความคิดเห็นแล้ว 
๖. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งการใช้เครื่องขยายเสียง 

ค่าธรรมเนียม 
๑. โฆษณากิจการที่ไม่เป็นไปในท านองการค้าฉบับละ ๑๐ บาท 
๒. โฆษณาท่ีเป็นไปในท านองการค้า 

๒.๑ โฆษณาเคลื่อนที่ ฉบับละ ๖๐ บาท 
๒.๒ โฆษณาประจ าที่ ฉบับละ ๗๕ บาท  

การรับเรื่องร้องเรียน 
ส านักงานเทศบาลต าบลท่าศาลา 
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คู่มือส าหรับประชาชน:  การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร (แบบ ข.1) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช   
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
                  1) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 มาตรา 21 ก าหนดว่า ผู้ใดจะก่อสร้าง 
ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
                  2) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 มาตรา 22 ผู้ใดจะรื้อถอนอาคารดังต่อไปนี้ 
ต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น  
                      (1) อาคารที่มีส่วนสูงเกินสิบห้าเมตรซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูง
ของอาคาร 
                      (2) อาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าสองเมตร 
                  3) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 มาตรา 4 ก าหนดว่า อาคาร หมายความว่า  
ตึก บ้าน เรือน โรง ร้าน แพ คลังสินค้า ส านักงานและสิ่งที่สร้างข้ึนอย่างอ่ืนซึ่งบุคคลอาจเข้าอยู่หรือเข้าใช้สองได้ 
และหมายความรวมถึง 
                      (1) อัฒจันทร์หรือสิ่งที่สร้างขึ้นอย่างอ่ืนเพ่ือใช้เป็นที่ชุมนุมของประชาชน 
                      (2) เขื่อน สะพาน อุโมงค์ ทางหรือท่อระบายน้ า อู่เรือ คานเรือ ท่าน้ า ท่าจอดเรือ รั้ว ก าแพง 
หรือประตู ที่สร้างขึ้น ติดต่อหรือใกล้เคียงกับที่สาธารณะหรือสิ่งที่สร้างข้ึนให้บุคคลทั่วไปใช้สอย 
                      (3) ป้ายหรือสิ่งที่สร้างข้ึนส าหรับติดหรือตั้งป้าย 
                           ก. ที่ติดหรือตั้งไว้เหนือที่สาธารณะและมีขนาดเกินหนึ่งตารางเมตร หรือมีน้ าหนักรวมทั้ง
โครงสร้างเกินสิบกิโลกรัม 
                           ข. ที่ติดหรือตั้งไว้ในระยะห่างจากที่สาธารณะซึ่งเมื่อวัดในทางราบแล้วระยะห่างจากท่ี
สาธารณะมีน้อยกว่าความสูงของป้ายนั้นเมื่อวัดจากพ้ืนดิน   และมีขนาดหรือมีน้ าหนักเกินกว่าที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง 
                       (4) พ้ืนที่หรือสิ่งที่สร้างข้ึนเพ่ือใช้เป็นที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถส าหรับอาคาร
ที่ก าหนดตามมาตรา 8(9) 
                       (5) สิ่งที่สร้างข้ึนอย่างอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง ก าหนดสิ่งที่สร้างข้ึนอย่างอ่ืนเป็นอาคาร
ตามกฎหมาย ว่าด้วยการควบคุมอาคาร พ.ศ. 2544ก าหนดให้สิ่งดังต่อไปนี้ เป็นอาคารตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 
                            ก. ถังเก็บของที่มีความจุตั้งแต่ 100 ลูกบาศก์เมตรขึ้นไป 
                            ข. สระว่าน้ าภายนอกอาคารที่มีความจุตั้งแต่ 100 ลูกบาศก์เมตรขึ้นไป 
                            ค. ก าแพงกันดินหรือก าแพงกันน้ าที่ต้องรับความดันของดินหรือน้ าที่มีความสูง 
ตั้งแต่  1.50  เมตรขึ้นไป 
                            ง. โครงสร้างส าหรับใช้ในการรับส่งวิทยุหรือโทรทัศน์ที่มีความสูงจากระดับฐานของ
โครงสร้างนั้นตั้งแต่ 10 เมตร ขึ้นไป และมีน้ าหนักรวมตั้งแต่ 40 กิโลกรัมข้ึนไป 
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                            จ. สิ่งที่สร้างข้ึนอย่างอ่ืนนอกจาก ก ข ค และ ง ที่มีความสูงจากระดับฐานตั้งแต่ 10 เมตร
ขึ้นไป  ฯลฯ 
                 ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ. 2558 
มาตรา 10  ผู้อนุญาตต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลาที่ระบุไว้ในคู่มือส าหรับประชาชน และแจ้งให้
ผู้ยื่นค าขอทราบภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ  เทศบาลต าบลท่าศาลา ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช                                 

โทรศัพท์ : 075-522-785  หรือติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)                           
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 12:00 น. และ 13:00 – 16:30 น. 
หมายเหตุ: (กองช่าง)  

2) สถานที่ให้บริการ ส านักงานเขตทุกเขต/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)                           
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 12:00 น. และ 13:00 – 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับค าขอ ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 ชั่วโมง เทศบาลต าบล        
ท่าศาลา อ าเภอ
ท่าศาลา จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

(หน่วยงาน
รับผิดชอบ      
กองช่าง  เทศบาล
ต าบลท่าศาลา) 

2) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาแผนผังบริเวณ 
แบบแปลน รายการ
ประกอบแบบแปลน หรือ
รายการค านวณ 

18 วัน เทศบาลต าบล        
ท่าศาลา อ าเภอ
ท่าศาลา จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

(หน่วยงาน
รับผิดชอบ       
กองช่าง  เทศบาล
ต าบลท่าศาลา) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ออกใบอนุญาตหรือค าสั่งไม่
อนุญาตและแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

2 วัน เทศบาลต าบล        
ท่าศาลา อ าเภอ
ท่าศาลา จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

(หน่วยงาน
รับผิดชอบ        
กองช่าง  เทศบาล
ต าบลท่าศาลา) 

 
       ระยะเวลาด าเนินการรวม   20   วัน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ชุด (เอกสารของผู้ยื่น
ค าขออนุญาต 
(กรณีบุคคลเป็นผู้
ขออนุญาต และ
กรณีหลายคนให้ใช้
ทุกคน) พร้อมลง
ลายมือชื่อและ/
หรือประทับตรา
รับรองความ
ถูกต้อง) 

2) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ชุด (เอกสารของผู้ยื่น
ค าขออนุญาต 
(กรณีบุคคลเป็นผู้
ขออนุญาต และ
กรณีหลายคนให้ใช้
ทุกคน) พร้อมลง
ลายมือชื่อและ/
หรือประทับตรา
รับรองความ
ถูกต้อง) 

 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ        
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ค าขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร ดัดแปลงอาคาร 
หรือรื้อถอนอาคาร (แบบ 
ข.1) 

กองช่าง 1 0 ชุด - 

2) 
แผนผังบริเวณ แบบ
แปลน รายการประกอบ
แบบแปลน 

กองช่าง 5 0 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐ        

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวน

เอกสารส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) 

รายการค านวณ (กรณีที่
เป็นอาคารสาธารณะ 
อาคารพิเศษ หรืออาคาร
ที่ก่อสร้างด้วยวัตถุถาวร
และวัตถุทนไฟเป็นส่วน
ใหญ)่ 

กองช่าง 1 0 ชุด - 

4) 

ส าเนาหรือภาพถ่าย
หนังสือรับรองการจด
ทะเบียน วัตถุประสงค์ 
และผู้มีอ านาจลงชื่อแทน
นิติบุคคลผู้ขออนุญาตที่
ออกให้ไม่เกินหกเดือน 

กรมการปกครอง 0 1 ชุด (พร้อมส าเนาหรือ
ภาพถ่ายบัตร
ประชาชน และ
ทะเบียนบ้านของ
ผู้มีอ านาจลงชื่อ
แทนนิติบุคคล 
(กรณีท่ีนิติบุคคล
เป็นผู้ขออนุญาต)) 

5) หนังสือแสดงความเป็น
ตัวแทนของผู้ขออนุญาต 
(หนังสือมอบอ านาจ) 

กรมการปกครอง 0 1 ชุด (พร้อมส าเนาหรือ
ภาพถ่ายบัตร
ประชาชน และ
ทะเบียนบ้าน 
(กรณีมีการมอบ
อ านาจให้ผู้อ่ืนขอ
อนุญาตแทน)) 

6) ส าเนาหรือภาพถ่ายโฉนด
ที่ดิน เลขท่ี/น.ส.3 
เลขที่/ ส.ค. 1 เลขที่
........................................
......... (ขนาดเท่าต้นฉบับ 
และต้องครบถ้วนตาม
แผนผังบริเวณ หรือที่
ระบุไว้ในค าขออนุญาต) 

ส านักงานที่ดิน 0 1 ชุด - 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

-37- 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐ        

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

7) หนังสือรับรองให้ปลูก
สร้างอาคารในที่ดิน 

กองช่าง 1 0 ชุด (พร้อมส าเนาหรือ
ภาพถ่ายทะเบียน
บ้านละบัตร
ประชาชนของ
เจ้าของที่ดินและ
พยานที่ลงลายมือ
ชื่อรัรองในเอกสาร 
(กรณีผู้ขออนุญาต
มิได้เป็นเจ้าของ
ที่ดิน)) 

8) ส าเนาหรือภาพถ่าย
หนังสือรับรองการจด
ทะเบียน วัตถุประสงค์ 
และผู้มีอ านาจลงชื่อแทน
นิติบุคคลเจ้าของที่ดิน ที่
ออกให้ไม่เกินหกเดือน 

- 0 1 ชุด (พร้อมส าเนาหรือ
ภาพถ่ายบัตร
ประชาชน และ
ทะเบียนบ้านของผู้
มีอ านาจลงชื่อแทน
นิติบุคคล (กรณีนิติ
บุคคลเป็นเจ้าของ
ที่ดิน)) 

9) หนังสือรับรองของ
ผู้ออกแบบอาคาร หรือ
ผู้ออกแบบและค านวณ
อาคาร ซึ่งจะต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนุญาตให้เป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม
หรือวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม และจะต้องไม่
เป็นผู้ได้รับการแจ้งเวียน
ชื่อ ตามมาตรา 49 ทวิ 
(กรณีท่ีอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
หรือวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
แล้วแต่กรณี) 

กองช่าง 1 0 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ        
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

10) 

หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุมงาน 
(แบบ น.4) ซึ่งจะต้อง
เป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
หรือวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม และจะต้องไม่
เป็นผู้ได้รับการแจ้งเวียน
ชื่อตามมาตรา 49 ทวิ 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาด อยู่ใน
ประเภทเป็นวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมหรือ
วิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม แล้วแต่กรณี 
และผู้ขออนุญาตระบุชื่อ
มาในค าขออนุญาตดืวย) 

กองช่าง 1 0 ชุด (พร้อมทั้ง
ส าเนาหรือ
ภาพถ่าย
ใบอนุญาต
ประกอบ
วิชาขีพฯ ที่
ยังไม่สิ้นอายุ) 

11) 

หนังสือแจ้งการใช้
ประโยชน์ที่ดินหรือ
เปลี่ยนแปลงการใช้
ประโยชน์ที่ดินในเจต
กรุงเทพมหานคร (แบบ 
ผมร.1) 

กองช่าง 1 0 ชุด - 

 
17. หมายเหตุ 
                    ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
                    1) ขั้นตอนที่ 1 นับระยะเวลารวมกับ ขั้นตอนที่ 2 
                    2) ในกรณีมีเหตุจ าเป็นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนด 
45 วัน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกินสองคราว คราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลา 
และเหตุจ าเป็น แต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้น แล้วแต่
กรณี (พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 มาตรา 25 วรรคสอง) 
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                    3) ในการตรวจพิจารณาค าขอรับใบอนุญาต เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ าูนาจสั่งให้ผู้ขอรับใบอนุญาต
แก้ไขเปลี่ยนแปลงแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน หรือรายการค านวณที่ 
ได้ยื่นไว้ เพ่ือให้ถูกต้องและเป็นไปตามกฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่น (พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร                  
พ.ศ. 2522  มาตรา 27 วรรคหนึ่ง) 
                   4) เมื่อผู้ขอรับใบอนุญาตได้แก้ไขเปลี่ยนแปลงแผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบ 
แบบแปลน หรือรายการค านวณตามค าสั่งของเจ้าพนักงานท้องถิ่นแล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาและ
ออกใบอนุญาตให้ภายในสามสิบวัน แต่ถ้าผู้ขอรับใบอนุญาตได้แก้ไขเปลี่ยนแปลงในสาระส าคัญผิดจากค าสั่งของ
เจ้าพนักงานท้องถิ่น ในกรณีนี้ให้ถือว่าเป็นการยื่นค าขอใหม่ (พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 มาตรา 
27 วรรคสอง) 
                  5) หากผู้ขอรับใบอนุญาตไม่แก้ไขเปลี่ยนแปลงแผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบ
แปลน หรือรายการค านวณให้ถูกต้องตามค าสั่งของเจ้าพนักงานท้องถิ่นภายในระยะเวลาที่ก าหนด ถือว่าท่านได้
เพิกถอนค าขออนุญาตที่ได้ยื่นนั้น 
                      รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
                     1) ส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารทุกฉบับที่ยื่นขออนุญาตเจ้าของเอกสารนั้นต้องลงลายมือชื่อ
รับรองส าเนาทุกหน้าทุกแผ่น (กรณีเป็นนิติบุคล ให้ด าเนินการตามหนังสือรับรองการจดทะเบียนฯ) 
                     2) หนังสือมอบอ านาจควรมีพยานอย่างน้อย 1 คน ถ้าผู้มอบอ านาจพิมพ์ลายนิ้วมือต้องมีพยาน
ลงลายมือชื่อรับรองไว้ด้วย 2 คน พยานต้องลงลายมือชื่อเท่านั้น การพิมพ์ลายนิ้วมือให้ใช้นิ้วหัวแม่มือซ้าย ถ้ามี
ความจ าเป็นที่จะต้องใช้นิ้วมืออื่นเพราะเหตุใด ให้บันทึกความจ าเป็นไว้ในหนังสือด้วย 
                     3) หนังสือมอบอ านาจ ให้ติดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร 
                     4) กรณีบุคคลที่มิได้ถือสัญชาติไทยให้แสดงส าเนาหนังสือเดินทางแทนส าเนาบัตรประชาชน 
 
ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

(1) ก่อสร้างอาคาร 
 ค่าธรรมเนียม   20   บาท 

2) ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 
(2) ดัดแปลงอาคาร 
 ค่าธรรมเนียม   10  บาท 

3) ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 
(3) รื้อถอนอาคาร 
 ค่าธรรมเนียม 10 บาท 

4) ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบ 
(1) อาคารสูงไม่เกิน 2 ชั้นหรือสูงไม่เกิน 12 เมตร คิด 0.50 บาท/ตร.ม. 
 ค่าธรรมเนียม 0.5 บาท 

5) ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบ 
(2) อาคารสูงเกิน 2 ชั้นแต่ไม่เกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 12 เมตรแต่ไม่เกิน 15 เมตร  
     คิด 2.00 บาท/ตร.ม. 
 ค่าธรรมเนียม 2 บาท 
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6) ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบ 
(3) อาคารสูงเกิน 3 ชั้นหรือสูงเกิน 15 เมตร คิด 4.00 บาท/ตร.ม. 
 ค่าธรรมเนียม 4 บาท 

7) ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบ 
(4) อาคารประเภทซึ่งต้องรับน้ าหนักบรรทุกชั้นใดชั้นหนึ่งเกิน 500 กก./ตร.ม. คิด 
     4.00 บาท/ตร.ม. 
 ค่าธรรมเนียม 4 บาท 

8) ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบ 
(5) ที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเข้าออกของรถ ภายนอกอาคาร คิด 0.50 บาท/ตร.ม. 
 ค่าธรรมเนียม 0.5 บาท 

9) ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบ 
(6) ป้าย คิด 4.00 บาท/ตร.ม. 
 ค่าธรรมเนียม 4 บาท 

10) ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบ 
(7) อาคารประเภทซึ่งต้องวัดความยาว เช่น ทางหรือท่อระบายน้ า  
รั้วหรือก าแพง  คิด 1.00 บาท/ตร.ม. 
 ค่าธรรมเนียม 1 บาท 

11) ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบ 
(8) สะพานและเชิงลาดสะพาน คิด 4.00 บาท/ตร.ม. 
 ค่าธรรมเนียม 4 บาท 

12) ค่าใช้จ่ายในการดูแลรักษาสภาพคลองบริเวณท่ีขออนุญาต เป็นจ านวนร้อยละ 50 ของเงินค่า(9) 
ก่อสร้างสะพานที่ค านวณจากราคามาตรฐานของกรุงเทพมหานคร 
ค่าธรรมเนียม 50 บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียน  แนะน าบริการ 
 
1) เทศบาลต าบลท่าศาลา (หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80160) 

โทรศัพท์ :  075-522-785 
หมายเหตุ  (กองช่าง)  
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) ค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร (แบบ ข.1) 
2) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
3) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
4) หนังสือมอบอ านาจผู้ขออนุญาต 
5) หนังสือมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน 
6) หนังสือรับรองให้ปลูกสร้างอาคารในที่ดิน 
7) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน ตามมาตรา 29 
8) หนังสือแจ้งการใช้ประโยชน์ที่ดินหรือเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที่ดินในเขตกรุงเทพมหานคร 

(แบบ ผมร.1) 
9) สัญญายินยอมยกสิทธิสะพาน 

10) บันทึกการขออนุญาตปลูกสร้างอาคารบริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาก าหนดเขตที่ดินในบริเวณท่ี 
ที่จะเวนคืน 

 

หมายเหตุ     1) ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
                  2) กรณีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่ให้
สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพิ่มเติม 
โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว                    
มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึก
ดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
                  3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ                              
ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ. 2558 
ดูรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่ www.bangkok.go.th/yota/ 
ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร (แบบ ข.1) 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
   1) พ.ร.บ.  การผังเมือง พ.ศ. 2518 
  2) พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
  3) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
  4) พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ  พ.ศ. 2535 
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  45     วัน  
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  ดัดแปลงอาคาร  หรือรื้อถอนอาคาร  (แบบ ข.๑)    
                                    เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา  จังหวัดนครศรีธรรมราช    
หน่วยงานที่ให้บริการ  กองช่าง  เทศบาลต าบลท่าศาลา  อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช  

http://www.bangkok.go.th/yota/
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คู่มือส าหรับประชาชน : การแจ้งขุดดิน 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
                     1. การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน ดังนี้ 
                         1.1 การด าเนินการขุดดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดิน
และถมดินใช้บังคับ ได้แก่ 
                               1) เทศบาล 
                               2) กรุงเทพมหานคร 
                               3) เมืองพัทยา 
                               4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรี
ประกาศก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 
                               5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
                               6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
                               7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
(ใช้กับกรณีองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
                           1.2  การด าเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและ
ถมดินคือประสงค์จะท าการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน 3เมตร หรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่น
ตารางเมตร หรือมีความลึกหรือพ้ืนที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดโดยการประกาศของเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการกระท าท่ีขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543    
                       2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน 
                           เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด เพ่ือเป็น
หลักฐานการแจ้งภายใน 7 วนั นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้
แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วัน นับแต่วันที่มีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับ
แจ้งให้แก้ไข ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจออกค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้อง
ภายในเวลาที่ก าหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
  
ช่องทางการให้บริการ 
 
 สถานที่ให้บริการ 
เทศบาลต าบลท่าศาลา หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา           
จังหวัดนครศรีธรรมราช  /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (กองช่าง))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 -12.00 น. และ 13.00- 16:30 น.  
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 7 วัน 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุดดิน ตามท่ีก าหนดให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขุดดิน))  

1 วัน เทศบาลต าบลท่าศาลา 
อ าเภอท่าศาลา จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบและพิจารณา             
(กรณีถูกต้อง) 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขุดดิน))  

5 วัน เทศบาลต าบลท่าศาลา 
อ าเภอท่าศาลา จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง และแจ้งให้ผู้แจ้ง 
มารับใบรับแจ้ง 
(หมายเหตุ: (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการขุดดิน))  

1 วัน เทศบาลต าบลท่าศาลา 
อ าเภอท่าศาลา จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ ((กรณีบุคคลธรรมดา)) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ ((กรณีนิติบุคคล)) 

- 

3) 
 

แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะด าเนินการขุดดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

4) 
 

แผนผังแสดงเขตที่ดินและท่ีดินบริเวณข้างเคียง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

5) 
 

แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

6) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน) 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอ านาจกรณีให้บุคคลอ่ืนยื่นแจ้งการขุดดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

8) 
 

หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอ่ืน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

9) 
 

รายการค านวณ (วิศวกรผู้ออกแบบและค านวณ การขุดดินที่มี
ความลึกจากระดับพื้นดินเกิน ๓ เมตร หรือพื้นที่ปากบ่อดินเกิน 
10,000 ตารางเมตร ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธาไม่ต่ ากว่าระดับสามัญ
วิศวกร กรณีการขุดดินที่มีความลึกเกินสูง 20 เมตร วิศวกร
ผู้ออกแบบและค านวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธาระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
10) 

 
รายละเอียดการติดตั้งอุปกรณ์ส าหรับวัดการเคลื่อนตัวของดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีการขุดดินลึกเกิน 20 เมตร) 

- 

11) 
 

ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการขุดดินลึกเกิน 3 เมตร หรือมีพื้นที่ปาก
บ่อดินเกิน 10,000 ตารางเมตร หรือมีความลึกหรือมีพื้นที่ตามท่ี
เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดผู้ควบคุมงานต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บาท 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 500 บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) เทศบาลต าบลท่าศาลา  หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา  อ าเภอท่าศาลา  จังหวัดนครศรีธรรมราช  80160 
หมายเหตุ: 1. ทางโทรศัพท์ 075-522-785 
              

2) จังหวัดอ่ืนๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมายเหตุ: (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /                  
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  
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แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1 ใบแจ้งการขุดดิน/ถมดิน  ตามพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
(หมายเหตุ : แบบฟอร์มการแจ้งการขุดดิน/ถมดิน  ณ  หน่วยงานบริการ) 

 
หมายเหตุ   - 
ชื่อกระบวนงาน: การแจ้งขุดดิน  
ประเภทของงานบริการ:  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการ 
                                ที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
                1) พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ:  7.0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:  การขุดดิน   เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา  จังหวัดนครศรีธรรมราช                                                 
หน่วยงานที่ให้บริการ :  กองช่าง  เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช  
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คู่มือส าหรับประชาชน:  การแจ้งถมดิน 
หน่วยงานที่ให้บริการ:  เทศบาลต าบลท่าศาลา  อ าเภอท่าศาลา  จังหวัดนครศรีธรรมราช   
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
                   1. การถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน ดังนี้ 
                       1.1  การด าเนินการถมดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดิน
และถมดินใช้บังคับ ได้แก่ 
                              1) เทศบาล 
                              2) กรุงเทพมหานคร 
                              3) เมืองพัทยา 
                              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรี
ประกาศก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 
                              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
                              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
                              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน  
(ใช้กับกรณีองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
                     1.2 การด าเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
คือประสงค์จะท าการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับท่ีดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียง และมีพ้ืนที่ 
เกิน  2,000  ตารางเมตร  หรือมีพ้ืนที่เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนด  ซึ่งการประกาศของ                    
เจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
                2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 
 เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด เพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน                
7  วัน  นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 
7  วัน  นับแต่วันที่มีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน  7  วัน  นับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไข ให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นมี อ านาจออกค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนด 
ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
 
ช่องทางการให้บริการ  
สถานที่ให้บริการ  
เทศบาลต าบลท่าศาลา หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา 
จังหวัดนครศรีธรรมราช 80160 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
หมายเหตุ (กองช่าง) 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์  
ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)                       
ตั้งแต่เวลา 08:30 -12.00 น. และ 13.00 -
16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาด าเนินการรวม   7 วัน 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการ 
ถมดิน ตามที่ก าหนดให้             
เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 
 

1 วัน เทศบาลต าบลท่าศาลา 
อ าเภอท่าศาลา จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

(องค์กร
ปกครองส่วน
ท้องถิ่น                    
ในพ้ืนที่ที่จะ
ด าเนินการถม
ดิน) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต้อง) 
 

5 วัน เทศบาลต าบลท่าศาลา 
อ าเภอท่าศาลา จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

(กองช่าง 
องค์กร
ปกครองส่วน
ท้องถิ่น ใน
พ้ืนที่              
ที่จะด าเนินการ 
ถมดิน) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบ
รับแจ้ง และแจ้งให้ผู้แจ้งมา
รับใบรับแจ้ง 
 

1 วัน เทศบาลต าบลท่าศาลา 
อ าเภอท่าศาลา จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

(กองช่าง ) 

 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ           
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 
บัตรประจ าตัวประชาชน
พร้อมส าเนา 

กระทรวงมหาดไทย 0 1 ฉบับ - 

2 ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา กระทรวงมหาดไทย 0 1 ฉบับ - 
3 หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด - 
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เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แผนผังบริเวณท่ีประสงค์จะ
ด าเนินการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) 
แผนผังแสดงเขตท่ีดินและ
ที่ดินบริเวณข้างเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) 
แบบแปลน รายการ
ประกอบแบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ 
ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุก
หน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา ทุกหน้า 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ที่ดิน) 

5) 
หนังสือมอบอ านาจกรณีให้
บุคคลอื่นยื่นแจ้งการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) 
หนังสือยินยอมของเจ้าของ
ที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอ่ืน 

- 1 0 ชุด - 

7) 

รายการค านวณ (กรณีการ
ถมดินที่มีพ้ืนที่ของเนินดิน
ติดต่อเป็นผืนเดียวกันเกิน 
2,000 ตารางเมตร และมี
ความสูงของเนินดินตั้งแต่ 2 
เมตรขึ้นไป วิศวกร
ผู้ออกแบบและค านวณต้อง
เป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา 
ไม่ต่ ากว่าระดับสามัญวิศวกร 
กรณีพ้ืนที่เกิน 2,000 
ตารางเมตรและมีความสูง
ของเนินดินเกิน 5 เมตร 
วิศวกรผู้ออกแบบและ
ค านวณต้องเป็นผู้ได้รับ
วิศวกรรมควบคุม  

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

 
สาขาวิศวกรรมโยธา ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

     

8) 

ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการ
ถมดินที่มีพ้ืนที่ของเนินดิน
ติดต่อเป็นผืนเดียวกันเกิน 
2,000 ตารางเมตร และมี
ความสูงของเนินดินตั้งแต่ 2 
เมตรขึ้นไป ต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม สาขา
วิศวกรรมโยธา) 

- 1 0 ชุด - 

 
ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บาท 

 ค่าธรรมเนียม 500 บาท 
หมายเหตุ -   

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลท่าศาลา  หมู่ที่ 1  ต าบลท่าศาลา  อ าเภอท่าศาลา            

จังหวัดนครศรีธรรมราช 
หมายเหตุ 1. ทางโทรศัพท์ 075-522-785 
             

2) ช่องทางการร้องเรียน ผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัด ทุกจังหวัด) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /                         
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1 ใบแจ้งการขุดดิน/ถมดิน  ตามพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
(หมายเหตุ : แบบฟอร์มการแจ้งการขุดดิน/ถมดิน  ณ  หน่วยงานบริการ) 

 
 
 
 
 



 
 

 
-51- 

 
หมายเหตุ- 
ชื่อกระบวนงาน:  การแจ้งถมดิน 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการ 
                               ที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
          1) พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา :- 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ :-  
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:  การแจ้งถมดิน  เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช                                    
หน่วยงานที่ให้บริการ:  กองช่าง  เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช  
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คู่มือส าหรับประชาชน: การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน  (ระยะท่ี 1 :  
                            ขั้นตอนออกค าสั่งรับค าขอรับใบอนุญาต) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช   
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
                    ๑. ผู้ใดประสงค์จะประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามันประเภท ก, ข, ค ลักษณะที่สอง  
และ จ  ลักษณะที่สอง ต้องยื่นขออนุญาต และต้องได้รับใบอนุญาตก่อนจึงเก็บน้ ามันได้ ซึ่ง 
                        - สถานีบริการน้ ามัน ประเภท ก หมายถึง สถานีบริการน้ ามันที่ให้บริการแก่ยานพาหนะ 
ทางบก  ซึ่งตั้งอยู่ในพ้ืนที่ที่ติดเขตทางหลวงหรือถนนสาธารณะ ด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับ
ยานพาหนะที่มีความกว้างของถนน ไม่น้อยกว่า ๑๒ เมตร หรือติดเขตถนนส่วนบุคคลด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและ
ทางออกส าหรับยานพาหนะที่มีความกว้างของถนนไม่น้อยกว่า ๑๐ เมตร และเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามันใต้ 
พ้ืนดิน 
                       - สถานีบริการน้ ามัน ประเภท ข หมายถึง สถานีบริการน้ ามันที่ให้บริการแก่ยานพาหนะทางบก 
ซ่ึงต้ังอยู่ในพ้ืนท่ีท่ีติดเขตถนนสาธารณะด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะ ที่มีความกว้างของ
ถนนน้อยกว่า ๑๒ เมตร หรือติดเขตถนนส่วนบุคคลด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะที่มีความ
กว้างของถนนน้อยกว่า ๑๐ เมตร และเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามันใต้พ้ืนดิน 
                       - สถานีบริการน้ ามัน ประเภท ค ลักษณะที่สอง หมายถึง สถานีบริการน้ ามันที่ให้บริการแก่
ยานพาหนะทางบก ที่เก็บน้ ามันที่มีปริมาณเกิน ๑๐,๐๐๐ ลิตรขึ้นไป ไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดิน และจะเก็บ
น้ ามันที่มีปริมาณไม่เกิน ๕,๐๐๐ ลิตร ไว้ในถังเก็บน้ ามันใต้พ้ืนดินอีกด้วยก็ได้ การเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือ
พ้ืนดิน ให้เก็บได้เฉพาะน้ ามันชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยเท่านั้น 
                       - สถานีบริการน้ ามัน ประเภท จ ลักษณะที่สอง หมายถึง สถานีบริการน้ ามันที่เก็บน้ ามันที่มี
ปริมาณเกิน ๑๐,๐๐๐ ลิตรขึน้ไป ไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดิน ถังเก็บน้ ามันใต้พ้ืนดิน หรือถังเก็บน้ ามันที่ติดตั้ง
ภายในโป๊ะเหล็ก เพ่ือให้บริการแก่เรือ การเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพ้ืนดินหรือถังเก็บน้ ามันที่ติดตั้งภายใน
โป๊ะเหล็ก ให้เก็บได้เฉพาะน้ ามันชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยเท่านั้น 
                   ๒. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร กฎหมายว่าด้วย
การผังเมือง กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ เป็นต้น 
๓. แผนผังบริเวณ แบบก่อสร้างและรายการค านวณ ต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามัน
เชื้อเพลิง พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 
ช่องทางการให้บริการ  
สถานที่ให้บริการ  
เทศบาลต าบลท่าศาลา หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา อ าเภอ      
ท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช 80160 /ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเหตุ (กองช่าง) 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ 
ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)                       
ตั้งแต่เวลา 08:30 -12.00 น. และ 13.00 - 
16:30 น.  
 

 
 
 
 



 
 

-53- 
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาด าเนินการรวม   45 วัน 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ รับค าขอ และ
ตรวจสอบความถูกต้องของ
ค าขอ และความครบถ้วน
ของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลักฐานที่ก าหนด 
และส่งเรื่องให้ส านักความ
ปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน 
 

1 วัน เทศบาลต าบล 
ท่าศาลา อ าเภอ 
ท่าศาลา จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

(กองช่าง) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
พิจารณา/ตรวจสอบ 
- เอกสารหลักฐานประกอบ
ค าขอ 
- ตรวจสอบสถานที่เบื้องต้น 
- แผนผังโดยสังเขป  
- แผนผังบริเวณ 
- แบบก่อสร้าง ระบบความ
ปลอดภัย ระบบควบคุม
มลพิษ ระบบท่อน้ ามัน 
ระบบท่อดับเพลิง ระบบ
บ าบัดน้ าเสียหรือแยกน้ า
ปนเปื้อนน้ ามัน ระบบ
อุปกรณ์นิรภัย  
- แบบระบบไฟฟ้า ระบบ
ป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า   
- สิ่งปลูกสรา้งอื่น แล้วแต่กรณี  
 
 

42 วัน เทศบาลต าบล 
ท่าศาลา อ าเภอ 
ท่าศาลา จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

(กองช่าง) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

- รายการค านวณความ
มั่นคงแข็งแรงและระบบที่
เกี่ยวข้อง 

1 วัน เทศบาลต าบล 
ท่าศาลา อ าเภอ 
ท่าศาลา จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

(กองช่าง) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ลงนามในหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณา 
 

2 วัน เทศบาลต าบล 
ท่าศาลา อ าเภอ 
ท่าศาลา จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

(กองช่าง) 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
ส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

2) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา/รับรอง
ส าเนาถูกต้อง             
ทุกหน้า) 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล / 
ออกให้ไม่เกิน ๖ 
เดือน / รับรอง
ส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 
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เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ค าขอรับใบอนุญาต
ประกอบกิจการ  
(แบบ ธพ.น. ๑) 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผู้มีอ านาจลงนาม) 

2) 

หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมส าเนา
บัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้
มอบอ านาจและ
ผู้รับมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (พร้อมปิดอากร
แสตมป์ตาม
ประมวลรัษฎากร/ 
รับรองส าเนาถูกต้อง
เฉพาะบัตร
ประจ าตัวประชาชน
ทั้งของผู้มอบอ านาจ
และผู้รับมอบ
อ านาจ) 

3) 

ส าเนาเอกสารแสดง
สิทธิใช้ที่ดิน เช่น 
โฉนดที่ดิน / น.ส.๓ 
/ น.ส.๓ ก / ส.ค.๑ 
เป็นต้น 

กรมท่ีดิน 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

4) 

ส าเนาเอกสารแสดง
ว่าผู้ขอรับ
ใบอนุญาต มีสิทธิใช้
ที่ดิน หรือหนังสือ
ยินยอมให้ใช้ที่ดิน
หรือหนังสือยินยอม
จากหน่วยงานที่มี
หน้าที่ดูแลและ
รับผิดชอบที่ดิน
ดังกล่าว 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

5) 

ส าเนาหนังสือแจ้ง
การตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายว่าด้วย
การผังเมือง 

กรมโยธาธิการและ
ผังเมือง 

0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

6) 

แผนผังโดยสังเขป 
แผนผังบริเวณและ
แบบก่อสร้าง ระบบ
ความปลอดภัย 
ระบบควบคุมมลพิษ 
ระบบท่อน้ ามัน 
ระบบท่อดับเพลิง 
ระบบบ าบัดน้ าเสีย
หรือแยกน้ า
ปนเปื้อนน้ ามัน 
ระบบอุปกรณ์นิรภัย 
แบบระบบไฟฟ้า 
ระบบป้องกัน
อันตรายจากฟ้าผ่า
และสิ่งปลูกสร้างอ่ืน 
แล้วแต่กรณี 

- 3 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบ
ลงนามทุกหน้า) 

7) รายการค านวณ
ความมั่นคงแข็งแรง 
และระบบที่
เกี่ยวข้อง 

- 1 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบ
ลงนามทุกหน้า) 

8) รายการค านวณ
ความมั่นคงแข็งแรง 
และระบบที่
เกี่ยวข้อง 

- 1 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบ
ลงนามทุกหน้า) 

9) ส าเนาหนังสือ
อนุญาตพร้อมด้วย
ส าเนาแผนผังที่
ได้รับอนุญาตท าทาง
เชื่อมถนนสาธารณะ 
หรือทางหลวง หรือ
ถนนส่วนบุคคล 
หรือส าเนาหนังสือ
อนุญาตพร้อมด้วย
ส าเนาแผนผังที่
ได้รับอนุญาตท าสิ่ง
ล่วงล้ าล าน้ า 

- 0 1 ชุด (ให้น ามายื่นก่อน
พิจารณาออก
ใบอนุญาต / 
รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

10) ส าเนาสัญญา
ประกันภัยภัยหรือ
กรมธรรม์ประกันภัย
ความรับผิดชอบ
ตามกฎหมายแก่ผู้
ได้รับความเสียหาย
จากภัยอันเกิดจาก
การประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที่ ๓ 

- 0 1 ชุด (ให้น ามายื่นก่อน
พิจารณาออก
ใบอนุญาต / 
รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

11) อ่ืนๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 
 

ค่าธรรมเนียม 
1) ขึ้นอยู่กับถึงความจุน้ ามันเชื้อเพลิง 

 ค่าธรรมเนียม             บาท 
หมายเหตุ  ตามอัตราหนังสือสั่งการ  

 

ช่องทางการร้องเรียน  แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช  80160                                    
โทรศัพท์ 075-522-785  
หมายเหตุ - 

2)  ศูนย์รับข้อร้องเรียน กรมธุรกิจพลังงาน(www.doeb.go.th) ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์ อาคารบี ชั้น ๑๙ 
เลขที่ ๕๕๕/๒ ถนนวิภาวดีรังสิต แขวง/เขตจตุจักร กรุงเทพฯ ๑๐๙๐๐   โทรศัพท์ :  ๐-๒๗๙๔-๔๑๑๑ 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /                    
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

11. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบ ธพ.น. ๑ เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุม
ประเภทที่ ๒ สถานที่ยื่น แบบค าขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓              
พ.ศ. ๒๕๕๖ 
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หมายเหตุ :    ๑. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อม
ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
                   ๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอ 
จะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
                  ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและ 
รายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
                  ๔. ทั้งนี้ จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
ทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตัวท่าน
เองให้ชัดเจน พร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัดก าหนด 
ชื่อกระบวนงาน: การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกค าสั่ง 
                     รับค าขอรับใบอนุญาต) 
ประเภทของงานบริการ:  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
หมวดหมู่ของงานบริการ:  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตรา

ค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 
2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และประกาศที่ออกตาม

กฎกระทรวงดังกล่าว 
3) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้า และระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าของสถานที่ประกอบกิจการน้ ามัน    

พ.ศ. 2556 
4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2552 และประกาศท่ีออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 
5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่

ยื่น แบบค าขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
6) ประกาศกระทรวงพลังงาน เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตาม

กฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3        
พ.ศ. 2557 

7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
พื้นที่ให้บริการ: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา  -  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  45 วัน  
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:  การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน  (ระยะที่ 1 :  
                                      ขั้นตอนออกค าสั่งรับค าขอรับใบอนุญาต) เทศบาลต าบลทุ่งใส  อ าเภอสิชล              
                                      จังหวัดนครศรีธรรมราช กระทรวงมหาดไทย 
หน่วยงานที่ให้บริการ:  กองช่าง  เทศบาลต าบลท่าศาลา  อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช  

 
 



 
 

-59- 
 
คู่มือส าหรับประชาชน : การแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2  
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
                     เป็นผู้ประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 แห่งพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 
เป็นโรงงานที่ตั้งอยู่นอกนิคมอุตสาหกรรมและเขตประกอบการอุตสาหกรรมตามมาตรา 30 แห่งพระราชบัญญัติ
โรงงาน พ.ศ. 2535 
           มีเอกสารประกอบการพิจารณาถูกต้องครบถ้วนตามที่กฎหมายก าหนด โดยความถูกต้องของ
เอกสาร หากไม่อาจพิจารณาได้ในขณะที่รับใบแจ้ง ส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัดขอสงวนสิทธิ์ในการพิจารณา
ภายหลังจากท่ีได้รับใบแจ้งครบถ้วนแล้ว กรณีที่ความไม่ถูกต้องของเอกสารที่ตรวจพบในภายหลังเป็นเหตุที่ไม่อาจ
รับแจ้งได้ พนักงานเจ้าหน้าที่จะมีค าสั่งไม่ออกใบรับแจ้งให้ 
           ผู้แจ้งต้องเป็นผู้ผ่านกระบวนการรับฟังความคิดเห็นของประชาชนตามที่กระทรวงอุตสาหกรรม
ก าหนดเรียบร้อยแล้ว และต้องยื่นใบแจ้งภายใน 45 วัน นับแต่วันที่สิ้นสุดการรับฟังความคิดเห็นผลประโยชน์
ยกเว้นโรงงานที่เป็นโครงการของรัฐที่ได้ด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับฟังความคิดเห็น
ผลประโยชน์แล้วหรือโรงงานที่ได้รับความเห็นชอบรายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) หรือโรงงานที่
ได้ด าเนินการจัดท ารายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อมและสุขภาพ (EHIA) เรียบร้อย (กระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม http://www.mnre.go.th) 
           ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือส าหรับประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
 สถานที่ให้บริการ 
เทศบาลต าบลท่าศาลา ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัด
นครศรีธรรมราช  80160 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (กองช่าง))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 – 12.00 น. และ 13.00 - 16:30 น.  

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 12 วัน 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (กองช่าง))  

๑ วัน เทศบาลต าบลท่าศาลา 
อ าเภอท่าศาลา จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ท าเล
ที่ตั้งโรงงาน เครื่องจักร อุปกรณ์ และการป้องกันมลพิษ หรือ
เหตุเดือดร้อนร าคาญ และพิจารณาการเป็นโรงงานจ าพวกที่ 
2 
(หมายเหตุ: (กองช่าง))  

6 วัน เทศบาลต าบลท่าศาลา 
อ าเภอท่าศาลา จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาลงนามในใบรับแจ้งประกอบ
กิจการโรงงานจ าพวกท่ี 2 (ร.ง.2) และแจ้งผลให้ผู้ขออนุญาต
ทราบ ภายใน 7 วัน นับแต่วนัที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
(หมายเหตุ: (กองช่าง))  

5 วัน เทศบาลต าบลท่าศาลา 
อ าเภอท่าศาลา จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 3 ฉบับ 
หมายเหตุ (- ของผู้ขออนุญาต/ผู้แทนนิติบุคคล (กรณีผู้ขออนุญาตเป็น
นิติบุคคล) – ของผู้มอบอ านาจ/ผู้รับมอบอ านาจ – ของพยาน 2 คน 
– ของเจ้าของที่ดิน กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน มีการลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้องโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

หนังสือเดินทาง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 3 ฉบับ 
หมายเหตุ (- กรณีผู้ขออนุญาตเป็นบุคคลต่างด้าว 
- มีการลงนามรับรองส าเนาถูกต้องโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า) 

กรมการกงสุล 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

3) 
 

ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 3 ฉบับ 
หมายเหตุ (- กรณีมีการเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล 
- มีการลงนามรับรองส าเนาถูกต้องโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 3 ฉบับ 
หมายเหตุ (- ซึ่งออกให้ไม่เกิน 3 เดือน นับจากวันที่ยื่นค าขอ และลง
นามรับรองส าเนาถูกต้องโดยผู้มีอ านาจลงนามผูกพันนิติบุคคลตาม
หนังสือรับรองทุกหน้า 
– โดยต้องมีวัตถุประสงค์ของนิติบุคคลตรงกับประเภทของกิจการ
โรงงาน (กรณีผู้แจ้งเป็นนิติบุคคล)) 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

5) 
 

หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์ (ถ้ามี) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 2 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีไม่อาจมอบฉบับจริงได้ ต้องเอาฉบับจริงมาให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ และมอบส าเนาที่มีการลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้องโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า) 

กรมโรงงานอุตสาหกรรม 

6) 
 

ใบแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 (ร.ง.1) 
ฉบับจริง 3 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

7) 
 

หนังสือยินยอมให้ตั้งโรงงานในที่ดิน กรณีเป็นที่ดินเอกชนและผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่เจ้าของท่ีดิน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 2 ฉบับ 
หมายเหตุ (มีการลงนามรับรองส าเนาถูกต้องโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า) 

- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

-62- 
 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

8) 
 

หนังสืออนุญาตให้ใช้ประโยชน์ในพื้นที่สาธารณะจากหน่วยงานที่มี
อ านาจหน้าที่ในการก ากับดูแลที่ดินตามกฎหมาย กรณีเป็นที่ดินที่
มิใช่ของเอกชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 2 ฉบับ 
หมายเหตุ (มีการลงนามรับรองส าเนาถูกต้องโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า) 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

9) 
 

แผนผังรวมโฉนดที่ดินที่มีค ารับรองจากส านักงานที่ดินท้องท่ี กรณี
ใช้ที่ดินตั้งโรงงานตั้งแต่ 2 แปลงขึ้นไป 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 2 ฉบับ 
หมายเหตุ (มีการลงนามรับรองส าเนาถูกต้องโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า) 

กรมท่ีดิน 

10) 
 

หนังสือรับรองการออกแบบ หรือ ใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร/รื้อ
ถอน/ดัดแปลง กรณีอาคารใหม่และอยู่ในเขตควบคุมอาคาร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 3 ฉบับ 
หมายเหตุ (มีการลงนามรับรองโดยผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม พร้อมส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
และรับรองส าเนาถูกต้องโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า) 

- 

11) 
 

หนังสือรับรองการออกแบบ กรณีอาคารใหม่และอยู่นอกเขต
ควบคุมอาคาร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 3 ฉบับ 
หมายเหตุ (มีการลงนามรับรองโดยผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม พร้อมส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
และรับรองส าเนาถูกต้องโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า) 

- 

12) 
 

หนังสือรับรองความม่ันคงแข็งแรง หรือ ใบอนุญาตปลูกสร้าง
อาคาร/รื้อถอน/ดัดแปลง กรณีอาคารเดิมและอยู่ในเขตควบคุม
อาคาร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 3 ฉบับ 
หมายเหตุ (มีการลงนามรับรองโดยผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม พร้อมส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
และรับรองส าเนาถูกต้องโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า) 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
13) 

 
หนังสือรับรองความม่ันคงแข็งแรง กรณีอาคารเดิมและอยู่นอกเขต
ควบคุมอาคาร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 3 ฉบับ 
หมายเหตุ (มีการลงนามรับรองโดยผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม พร้อมส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
และรับรองส าเนาถูกต้องโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า) 

- 

14) 
 

แผนที่แสดงบริเวณโดยรอบที่ตั้งโรงงาน และสิ่งปลูกสร้างในพื้นที่
ใกล้เคียง ในระยะห่าง 100 เมตร ถ้ามีสาธารณสถาน เช่น วัด 
โรงเรียน หรือสถานที่ราชการ ให้ระบุด้วย 
ฉบับจริง 3 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (มีการลงนามโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า) 

- 

15) 
 

แผนผังแสดงสิ่งปลูกสร้างภายในบริเวณโรงงานขนาดเหมาะสมและ
ถูกต้องตามมาตราส่วน 
ฉบับจริง 3 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ซึ่งสามารถอ่านได้อย่างชัดเจน มีการลงนามโดยผู้ขอ
อนุญาตทุกหน้า) 

- 

16) 
 

แบบแปลนอาคารโรงงานที่ถูกต้องตามมาตราส่วน 
ฉบับจริง 3 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (- มาตราส่วนที่เหมาะสม ซึ่งสามารถอ่านได้อย่างชัดเจน - 
มีการลงนามรับรองโดยผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม พร้อม
ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม และลงนามโดยผู้
ขออนุญาตทุกหน้า) 

- 

17) 
 

แผนผังแสดงการติดตั้งเครื่องจักร 
ฉบับจริง 3 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (มีการลงนามรับรองโดยผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม พร้อมส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
และลงนามโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า) 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
18) 

 
รายละเอียดขั้นตอนกระบวนการผลิต พร้อมแสดงจุดที่เกิดปัญหา
ทางด้านสิ่งแวดล้อม ได้แก่ น้ าเสีย อากาศเสีย และมลพิษอ่ืนๆ 
ฉบับจริง 3 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (มีการลงนามโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า) 

- 

19) 
 

รายละเอียด ชนิด วิธีการก าจัด จัดเก็บและป้องกันเหตุเดือดร้อน
ร าคาญ ความเสียหาย อันตรายและการควบคุมกากอุตสาหกรรม 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 2 ฉบับ 
หมายเหตุ (มีการลงนามรับรองส าเนาถูกต้องโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ขนาดก าลังเครื่องจักรตั้งแต่ 0  แรงม้า แต่ไม่ถึง 5  แรงม้า 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 150 บาท 
  
 

2) ขนาดก าลังเครื่องจักรตั้งแต่ 5 แรงม้า แต่ไม่ถึง 20 แรงม้า 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 300 บาท 
  
 

3) ขนาดก าลังเครื่องจักรตั้งแต่ 20 แรงม้า แต่ไม่ถึง 50 แรงม้า 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 450 บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) เทศบาลต าบลท่าศาลา หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา  อ าเภอท่าศาลา  จังหวัดนครศรีธรรมราช  80160 โทรศัพท์ 
075-522-785 
(หมายเหตุ: -)  

2) ส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัด http://www.industry.go.th/ 
(หมายเหตุ: -)  

3) ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย โทรศัพท์ 1567 E-Mail: damrongdhama.1567@gmail.com 
(หมายเหตุ: -)  
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ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

4) เรือนรับรองประชาชน ศูนย์บริการประชาชน (จุดบริการประชาชน 1111) ส านักงานปลัดส านัก
นายกรัฐมนตรี ท าเนียบรัฐบาล ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. (ประตู 4) 
- สายด่วนท าเนียบรัฐบาล 1111 บริการรับแจ้งเรื่องร้องทุกข์ ตลอด 24 ชั่วโมง หรือรับร้องเรียนผ่านทาง 
โทรศัพท์ 0 2283 1271 - 84  โทรสาร 0 2283 1286 - 7  
- ส่งเรื่องร้องเรียนทางไปรษณีย์  กราบเรียนนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ.1111 ปณ.ท าเนียบรัฐบาล 
กรุงเทพมหานคร 10302 (ไม่ต้องติดแสตมป์)  
- http://www.1111.go.th/form.aspx 
(หมายเหตุ: -)  

5) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /                
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) ใบแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 (ร.ง.1) 
(หมายเหตุ: -)  

2) หนังสือมอบอ านาจให้ด าเนินการตามพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 
(หมายเหตุ: -)  

 

หมายเหตุ- 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการ 
ที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 มาตรา 11  
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 มาตรา 11 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: - 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2  
หน่วยงานที่ให้บริการ : กองช่าง เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช  
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คู่มือส าหรับประชาชน : การขออนุญาตเปิดประกอบกิจการหลังการปรับปรุงแก้ไขโรงงาน  
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
        เป็นโรงงานที่ได้รับค าสั่งให้หยุดประกอบกิจการโรงงานทั้งหมดหรือบางส่วนเป็นการชั่วคราว 
ต้องแจ้งเป็นหนังสือว่าได้ปรับปรุงแก้ไขโรงงานหรือปฏิบัติให้ถูกต้องก่อนหรือภายในระยะเวลาที่ก าหนด หรือ
ภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตให้ขยายระยะเวลา 
        ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือส าหรับประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
ช่องทางการให้บริการ 
 

 สถานที่ให้บริการ 
เทศบาลต าบลท่าศาลา หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา 
จังหวัดนครศรีธรรมราช  80160/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (กองช่าง))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ 
ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 12.00 น. และ 13.00 - 
16:30 น.  

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 12 วัน 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารตาม
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (กองช่าง))  

1 วัน เทศบาลต าบล       
ท่าศาลา อ าเภอ     
ท่าศาลา จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

 
2) การพิจารณา 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบข้อเท็จจริง ณ สถาน
ประกอบกิจการ 
- กรณีพบว่าปฏิบัติตามค าสั่งจะมีค าสั่งเป็นหนังสืออนุญาตให้
เปิดประกอบกิจการโรงงาน 
- กรณีพบว่าไม่ปฏิบัติตามค าสั่งจะด าเนินการตามกฎหมาย 
หรือ มีค าสั่งปิดโรงงาน 
(หมายเหตุ: (กองช่าง))  

4 วัน เทศบาลต าบล       
ท่าศาลา อ าเภอ     
ท่าศาลา จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากปลัดกระทรวงอุตสาหกรรมพิจารณา
ลงนามค าสั่ง และแจ้งผลการพิจารณาอนุญาตให้ผู้ขออนุญาต
ทราบ ภายใน 7 วัน นับแต่วนัที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
(หมายเหตุ: (กองช่าง))  

7 วัน เทศบาลต าบล       
ท่าศาลา อ าเภอ     
ท่าศาลา จังหวัด
นครศรีธรรมราช 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ ((- ของผู้ขออนุญาต/ผู้แทนนิติบุคคล (กรณีผู้ขออนุญาต
เป็นนิติบุคคล) 
- ของผู้มอบอ านาจ/ผู้รับมอบอ านาจ 
- ของพยาน 2 คน 
- ของเจ้าของที่ดิน กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน 
มีการลงนามรับรองส าเนาถูกต้องโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

หนังสือเดินทาง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (- กรณีผู้ขออนุญาตเป็นบุคคลต่างด้าว 
- มีการลงนามรับรองส าเนาถูกต้องโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า) 

กรมการกงสุล 

3) 
 

ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (- กรณีมีการเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล 
- มีการลงนามรับรองส าเนาถูกต้องโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (- ซึ่งออกให้ไม่เกิน 3 เดือน นับจากวันที่ยื่นค าขอ และลง
นามรับรองส าเนาถูกต้องโดยผู้มีอ านาจลงนามผูกพันนิติบุคคลตาม
หนังสือรับรองทุกหน้า 
– โดยต้องมีวัตถุประสงค์ของนิติบุคคลตรงกับประเภทของกิจการ
โรงงาน (กรณีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล)) 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

5) 
 

หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์ (ถ้ามี) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีไม่อาจมอบฉบับจริงได้ ต้องเอาฉบับจริงมาให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ และมอบส าเนาที่มีการลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้องโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า) 

กรมโรงงานอุตสาหกรรม 

6) 
 

หนังสือแจ้งผลการปรับปรุงแก้ไขโรงงานหรือได้ปฏิบัติถูกต้องตาม
ค าสั่งเรียบร้อยแล้ว กรณีมีเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการแก้ไขโรงงาน
หรือการปฏิบัติที่ถูกต้องตามค าสั่ง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 2 ฉบับ 
หมายเหตุ (มีการลงนามรับรองส าเนาถูกต้องโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ค่าธรรมเนียม 
(หมายเหตุ: ตามหนังสือสั่งการของหน่วยงาน)  

 ค่าธรรมเนียม    -   บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) เทศบาลต าบลท่าศาลา  อ าเภอท่าศาลา  จังหวัดนครศรีธรรมราช  80160  โทรศัพท์ 075-522-785 
(หมายเหตุ: -)  

2) ส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัด http://www.industry.go.th/ 
(หมายเหตุ: -)  

3) ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย โทรศัพท์ 1567 E-Mail: damrongdhama.1567@gmail.com 
(หมายเหตุ: -)  

 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.industry.go.th/
mailto:damrongdhama.1567@gmail.com
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ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

4) -  เรือนรับรองประชาชน ศูนย์บริการประชาชน (จุดบริการประชาชน 1111) ส านักงานปลัดส านัก
นายกรัฐมนตรี ท าเนียบรัฐบาล ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. (ประตู 4)  
- สายด่วนท าเนียบรัฐบาล 1111 บริการรับแจ้งเรื่องร้องทุกข์ ตลอด 24 ชั่วโมง หรือรับร้องเรียนผ่านทาง 
โทรศัพท์ 0 2283 1271 - 84  โทรสาร 0 2283 1286 - 7  
- ส่งเรื่องร้องเรียนทางไปรษณีย์  กราบเรียนนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ.1111 ปณ.ท าเนียบรัฐบาล 
กรุงเทพมหานคร 10302 (ไม่ต้องติดแสตมป์) 
http://www.1111.go.th/form.aspx 
(หมายเหตุ: -)  

5) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /                
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) หนังสือมอบอ านาจให้ด าเนินการตามพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 
(หมายเหตุ: -)  

 
หมายเหตุ- 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการ 
ที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535   
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: - 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การขออนุญาตเปิดประกอบกิจการหลังการปรับปรุงแก้ไขโรงงาน  
                                   เทศบาลต าบลท่าศาลา  อ าเภอท่าศาลา  จังหวัดนครศรีธรรมราช   
หน่วยงานที่ให้บริการ : กองช่าง เทศบาลต าบลท่าศาลา  อ าเภอท่าศาลา  จังหวัดนครศรีธรรมราช  
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คู่มือส าหรับประชาชน : การแจ้งเริ่มประกอบกิจการหลังหยุดด าเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหนึ่งปี  
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าศาลา  อ าเภอท่าศาลา  จังหวัดนครศรีธรรมราช กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       เป็นผู้ประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 และจ าพวกที่ 3 ตามพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 
และเป็นการแจ้งเริ่มประกอบกิจการหลังจากแจ้งหยุดด าเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหนึ่งปี เป็นโรงงานที่ตั้งอยู่นอก
นิคมอุตสาหกรรม  มีเอกสารประกอบการพิจารณาถูกต้องครบถ้วน 
       ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือส าหรับประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 

ช่องทางการให้บริการ 
 

 สถานที่ให้บริการ 
กองช่าง  เทศบาลต าบลทา่ศาลา หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา 
อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช 80160/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 -12.00 น. และ 13.00 - 16:30 น.  

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :  12  วัน 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารตาม
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ พร้อมเรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียมรายปี 
(หมายเหตุ: (กองช่าง))  

1 วัน เทศบาลต าบลท่าศาลา 
อ าเภอท่าศาลา จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
 

2) การพิจารณา 
กรณีเป็นผู้ประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 
-พนักงานเจ้าหน้าที่รับแจ้งและมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
กรณีเป็นผู้ประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 3 
-พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริงและความพร้อมใน
การประกอบกิจการโรงงานให้เป็นไปตามมาตรา 8 แห่ง
พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 หากพบว่าไม่ถูกต้องจะมี
ค าสั่งให้ปรับปรุงแก้ไข เมื่อได้ปรับปรุงแก้ไขแล้ว จะมีค าสั่ง
เป็นหนังสืออนุญาตให้ประกอบกิจการโรงงาน 
(หมายเหตุ: (กองช่าง))  

4 วัน เทศบาลต าบลท่าศาลา 
อ าเภอท่าศาลา จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาลงนามในหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้ขออนุญาตทราบ ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่
พิจารณาแล้วเสร็จ 
(หมายเหตุ: (กองช่าง))  

7 วัน เทศบาลต าบลท่าศาลา 
อ าเภอท่าศาลา จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (- ของผู้ขออนุญาต/ผู้แทนนิติบุคคล (กรณีผู้ขออนุญาตเป็น
นิติบุคคล) - ของผู้มอบอ านาจ/ผู้รับมอบอ านาจ - ของพยาน 2 คน - 
ของเจ้าของที่ดิน กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน มีการลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้องโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

หนังสือเดินทาง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (- กรณีผู้ขออนุญาตเป็นบุคคลต่างด้าว 
- มีการลงนามรับรองส าเนาถูกต้องโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า) 

กรมการกงสุล 

3) 
 

ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 3 ฉบับ 
หมายเหตุ (- กรณีมีการเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล 
- มีการลงนามรับรองส าเนาถูกต้องโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (- ซึ่งออกให้ไม่เกิน 3 เดือน นับจากวันที่ยื่นค าขอ และลง
นามรับรองส าเนาถูกต้องโดยผู้มีอ านาจลงนามผูกพันนิติบุคคลตาม
หนังสือรับรองทุกหน้า 
– โดยต้องมีวัตถุประสงค์ของนิติบุคคลตรงกับประเภทของกิจการ
โรงงาน(กรณีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล)) 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

5) 
 

หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์ (ถ้ามี) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีไม่อาจมอบฉบับจริงได้ ต้องเอาฉบับจริงมาให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ และมอบส าเนาที่มีการลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้องโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า) 

กรมโรงงานอุตสาหกรรม 

6) 
 

ใบแจ้งทั่วไป 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

7) 
 

ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน (ร.ง.4) กรณีเป็นโรงงานจ าพวก
ที่ 3 หรือใบรับแจ้งการประกอบกิจการโรงงาน (ร.ง.2) กรณีเป็น
โรงงานจ าพวกท่ี 2 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ไม่ใช้เครื่องจักร 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 150 บาท 
  
 

2) ขนาดก าลังเครื่องจักรตั้งแต่ 0 แรงม้า แต่ไม่ถึง 5 แรงม้า 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 150 บาท 
  
 

3) ขนาดก าลังเครื่องจักรตั้งแต่ 5 แรงม้า แต่ไม่ถึง 20 แรงม้า 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 300 บาท 
  
 

4) ขนาดก าลังเครื่องจักรตั้งแต่ 20 แรงม้า แต่ไม่ถึง 50 แรงม้า 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 450 บาท 
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ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

5) ขนาดก าลังเครื่องจักรตั้งแต่ 50 แรงม้า แต่ไม่ถึง 100 แรงม้า 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 900 บาท 
  
 

6) ขนาดก าลังเครื่องจักรตั้งแต่ 100 แรงม้า แต่ไม่ถึง 200 แรงม้า 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 1,500 บาท 
  
 

7) ขนาดก าลังเครื่องจักรตั้งแต่ 200 แรงม้า แต่ไม่ถึง 300 แรงม้า 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 2,100 บาท 
  
 

8) ขนาดก าลังเครื่องจักรตั้งแต่ 300 แรงม้า แต่ไม่ถึง 400 แรงม้า 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 2,700 บาท 
  
 

9) ขนาดก าลังเครื่องจักรตั้งแต่ 400 แรงม้า แต่ไม่ถึง 500 แรงม้า 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 3,600 บาท 
  
 

10) ขนาดก าลังเครื่องจักรตั้งแต่ 500 แรงม้า แต่ไม่ถึง 600 แรงม้า 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 4,500 บาท 
  
 

11) ขนาดก าลังเครื่องจักรตั้งแต่ 600 แรงม้า แต่ไม่ถึง 700 แรงม้า 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 5,400 บาท 
  
 

12) ขนาดก าลังเครื่องจักรตั้งแต่ 700 แรงม้า แต่ไม่ถึง 800 แรงม้า 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 6,600 บาท 
  
 

13) ขนาดก าลังเครื่องจักรตั้งแต่ 800 แรงม้า แต่ไม่ถึง 900 แรงม้า 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 7,800 บาท 
  
 

14) ขนาดก าลังเครื่องจักรตั้งแต่ 900 แรงม้า แต่ไม่ถึง 1,000 แรงม้า 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 9,000 บาท 
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ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
15) ขนาดก าลังเครื่องจักรตั้งแต่ 1,000 แรงม้า แต่ไม่ถึง 2,000 

แรงม้า 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 10,500 บาท 
  
 

16) ขนาดก าลังเครื่องจักรตั้งแต่ 2,000 แรงม้า แต่ไม่ถึง 3,000 
แรงม้า 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 12,000 บาท 
  
 

17) ขนาดก าลังเครื่องจักรตั้งแต่ 3,000 แรงม้า แต่ไม่ถึง 4,000 
แรงม้า 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 13,500 บาท 
  
 

18) ขนาดก าลังเครื่องจักรตั้งแต่ 4,000 แรงม้า แต่ไม่ถึง 5,000 
แรงม้า 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 15,000 บาท 
  
 

19) ขนาดก าลังเครื่องจักรตั้งแต่ 5,000 แรงม้า แต่ไม่ถึง 6,000 
แรงม้า 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 16,500 บาท 
  
 

20) ขนาดก าลังเครื่องจักรตั้งแต่ 6,000 แรงม้าขึ้นไป 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 18,000 บาท 
  
 

 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) เทศบาลต าบลท่าศาลา หมู่ที่ 1  ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช 80160  
โทรศัพท์ 075-522-785 
(หมายเหตุ: กองช่าง)  

2) ส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัด http://www.industry.go.th/ 
(หมายเหตุ: -)  

3) ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย โทรศัพท์ 1567 E-Mail: damrongdhama.1567@gmail.com 
(หมายเหตุ: -)  
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ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

4) - เรือนรับรองประชาชน ศูนย์บริการปรชาชน (จุดบริการประชาชน 1111) ส านักงานปลัดส านัก
นายกรัฐมนตรี ท าเนียบรัฐบาล ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต. กทม. (ประตุ 4)  
- สายด่วนท าเนียบรัฐบาล 1111 บริการรับแจ้งเรื่องร้องทุกข์ ตลอด 24 ชั่วโมง หรือรับร้องเรียนผ่านทาง 
โทรศัพท์ 0 2283 1271 - 84  โทรสาร 0 2283 1286 - 7  
- ส่งเรื่องร้องเรียนทางไปรษณีย์  กราบเรียนนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ.1111 ปณ.ท าเนียบรัฐบาล 
กรุงเทพมหานคร 10302 (ไม่ต้องติดแสตมป์)  
- http://www.1111.go.th/form.aspx 
(หมายเหตุ: -)  

5) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /               
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) ใบแจ้งทั่วไป 
(หมายเหตุ: -)  

2) หนังสือมอบอ านาจให้ด าเนินการตามพระราชบัญญัติ โรงงาน พ.ศ. 2535 
(หมายเหตุ: -)  

 
หมายเหตุ - 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการ 
                               ที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 มาตรา 33 วรรคสอง  
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: - 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การแจ้งเริ่มประกอบกิจการหลังหยุดด าเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหนึ่งปี  
                                     เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช   
หน่วยงานที่ให้บริการ : กองช่าง เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช  
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คู่มือส าหรับประชาชน : การแจ้งหยุดด าเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหนึ่งปี  
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
         เป็นผู้ประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 และจ าพวกท่ี 3 ตามพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535               
ที่ได้หยุดด าเนินงานติดต่อกันมาแล้วเกินกว่า 1 ปี  มีเอกสารประกอบการพิจารณาถูกต้องครบถ้วน  ต้องแจ้งเป็น
หนังสือให้พนักงานเจ้าหน้าที่ทราบภายใน 7 วันนับแต่วันพ้นก าหนด 1 ปี 
 ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือส าหรับประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
 สถานที่ให้บริการ 
เทศบาลต าบลท่าศาลา หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา  
จังหวัดนครศรีธรรมราช 80160/ติดต่อด้วยตนเอง            
ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: กองช่าง)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 – 12.00 น. และ 13.00 - 16:30 น.  

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 12 วัน 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารตาม
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (กองช่าง))  

2 วัน เทศบาลต าบลท่าศาลา 
อ าเภอท่าศาลา จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาระยะเวลาการแจ้ง ตาม
หลักเกณฑ์ท่ีก าหนด และจัดท าหนังสือแจ้งผู้ประกอบกิจการ
โรงงาน พร้อมทั้งบันทึกการเปลี่ยนแปลงในใบอนุญาต
ประกอบกิจการโรงงาน ล าดับที่ 7 
(หมายเหตุ: (กองช่าง))  

5 วัน เทศบาลต าบลท่าศาลา 
อ าเภอท่าศาลา จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาลงนามในใบอนุญาตประกอบ
กิจการโรงงาน ล าดับที่ 7 และแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบ ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
(หมายเหตุ: (กองช่าง))  

5 วัน เทศบาลต าบลท่าศาลา 
อ าเภอท่าศาลา จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (- ของผู้ขออนุญาต/ผู้แทนนิติบุคคล (กรณีผู้ขออนุญาตเป็น
นิติบุคคล) – ของผู้มอบอ านาจ/ผู้รับมอบอ านาจ – ของพยาน 2 คน 
– ของเจ้าของที่ดิน กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน มีการลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้องโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

หนังสือเดินทาง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (- กรณีผู้ขออนุญาตเป็นบุคคลต่างด้าว 
- มีการลงนามรับรองส าเนาถูกต้องโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า) 

กรมการกงสุล 

3) 
 

ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (- กรณีมีการเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล 
- มีการลงนามรับรองส าเนาถูกต้องโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (- ซึ่งออกให้ไม่เกิน 3 เดือน นับจากวันที่ยื่นค าขอ และลง
นามรับรองส าเนาถูกต้องโดยผู้มีอ านาจลงนามผูกพันนิติบุคคลตาม
หนังสือรับรองทุกหน้า 
– โดยต้องมีวัตถุประสงค์ของนิติบุคคลตรงกับประเภทของกิจการ
โรงงาน (กรณีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล)) 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

5) 
 

หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์ (ถ้ามี) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีไม่อาจมอบฉบับจริงได้ ต้องเอาฉบับจริงมาให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ และมอบส าเนาที่มีการลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้องโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า) 

กรมโรงงานอุตสาหกรรม 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

6) 
 

ใบแจ้งทั่วไป 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

7) 
 

ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน (ร.ง.4) กรณีเป็นโรงงานจ าพวก
ที่ 3 หรือใบรับแจ้งการประกอบกิจการโรงงาน (ร.ง.2) กรณีเป็น
โรงงานจ าพวกท่ี 2 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

อัตราค่าธรรมเนียมตามหนังสือสั่งการและข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) เทศบาลต าบลท่าศาลา  หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา  อ าเภอท่าศาลา  จังหวัดนครศรีธรรมราช                     
โทรศัพท์  075-522-785 
(หมายเหตุ: กองช่าง)  

2) ส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัด http://www.industry.go.th/ 
 

3) ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย โทรศัพท์ 1567 E-Mail: damrongdhama.1567@gmail.com 
 

4) - เรือนรับรองประชาชน ศูนย์บริการประชาชน (จุดบริการประชาชน 1111) ส านักงานปลัดส านัก
นายกรัฐมนตรี ท าเนียบรัฐบาล ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. (ประตู 4)  
- สายด่วนท าเนียบรัฐบาล 1111 บริการรับแจ้งเรื่องร้องทุกข์ ตลอด 24 ชั่วโมง หรือรับร้องเรียนผ่านทาง 
โทรศัพท์ 0 2283 1271 – 84  โทรสาร 0 2283 1286 – 7  
- ส่งเรื่องร้องเรียนทางไปรษณีย์  กราบเรียนนายกรัฐมนตรี ตู้ ปณ.1111 ปณ.ท าเนียบรัฐบาล 
กรุงเทพมหานคร 10302 (ไม่ต้องติดแสตมป์)  
- http://www.1111.go.th/form.aspx 

5) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /                
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
 

 

http://www.industry.go.th/
mailto:damrongdhama.1567@gmail.com
http://www.1111.go.th/form.aspx
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แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) ใบแจ้งทั่วไป 
(หมายเหตุ: -)  

2) หนังสือมอบอ านาจให้ด าเนินการตามพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 
(หมายเหตุ: -)  

 
หมายเหตุ - 
ชื่อกระบวนงาน: การแจ้งหยุดด าเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหนึ่งปี   
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการ 
                               ที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 มาตรา 33 วรรคหนึ่ง  
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นที่ให้บริการ: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: - 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การแจ้งหยุดด าเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหนึ่งปี เทศบาลต าบลท่าศาลา  อ าเภอท่า
ศาลา  จังหวัดนครศรีธรรมราช   
หน่วยงานที่ให้บริการ:  กองช่าง  เทศบาลต าบลท่าศาลา  อ าเภอท่าศาลา  จังหวัดนครศรีธรรมราช   
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คู่มือส าหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา  
จังหวัดนครศรีธรรมราช กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
                1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
                     ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ 
(ตามท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) 
ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ   โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่
กฎหมายก าหนด   พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น  ณ  กลุ่ม/กอง/ฝ่าย                
ที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
                2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
                    (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
                    (2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการ                
ที่ขออนุญาต 
                    (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
                    (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตาม
แบบที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 
                   หมายเหตุ:  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณา 
แล้วเสร็จ 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
 สถานที่ให้บริการ 
เทศบาลต าบลท่าศาลา หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา  
จังหวัดนครศรีธรรมราช 80160 ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ 
ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :  7 วัน 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ         
ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แต่ละประเภทกิจการ) พร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
(หมายเหตุ: (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม)) 

1 วัน เทศบาลต าบลท่าศาลา 
อ าเภอท่าศาลา จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติม
ให้ครบถ้วน ตามท่ีก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539)))  

1 วัน เทศบาลต าบลท่าศาลา 
อ าเภอท่าศาลา จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
            - กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
            - กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
(หมายเหตุ:  1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วน ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง            
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557  

3 วัน เทศบาลต าบลท่าศาลา 
อ าเภอท่าศาลา จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

4) การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ (ในแต่ละประเภทกิจการ) แก่ผู้ขออนุญาต
ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(หมายเหตุ:  1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือ
ยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 
2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 
7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนี้หากเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค า
ขอทราบถึงเหตแุห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณา
แล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร. )  

1 วัน เทศบาลต าบลท่าศาลา 
อ าเภอท่าศาลา จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
 

5) -ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด (ตามประเภทกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพที่มีข้อก าหนดของท้องถิ่น)  
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับ     
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ))  

1 วัน เทศบาลต าบลท่าศาลา 
อ าเภอท่าศาลา จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

5) 
 

หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

6) 
 

ส าเนาเอกสารสิทธิ์ หรือสัญญาเช่า หรือสิทธิอื่นใด ตามกฎหมายใน
การใช้ประโยชน์สถานที่ท่ีใช้ประกอบกิจการในแต่ละประเภทกิจการ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

7) 
 

หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดง
ว่าอาคารดังกล่าวสามารถใช้ประกอบกิจการตามที่ขออนุญาตได้ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

8) 
 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องในแต่ละประเภท
กิจการ เช่น ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 2535  พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. 
การเดินเรือในน่านน้ าไทย พ.ศ. 2546 เป็นต้น 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

9) 
 

เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมายก าหนดให้มีการ
ประเมินผลกระทบ เช่น รายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
(EIA) รายงานการประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

10) 
 

ผลการตรวจวัดคุณภาพด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่ละประเภทกิจการที่
ก าหนด) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

11) 
 

ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาล
อาหาร (กรณียื่นขออนุญาตกิจการที่เกี่ยวข้องกับอาหาร) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี (คิดตามประเภทและ
ขนาดของกิจการ) 
(หมายเหตุ: (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น))  

 ค่าธรรมเนียม           บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) เทศบาลต าบลท่าศาลา หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช 80160 
(หมายเหตุ: (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม))  

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /             
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  
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แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(หมายเหตุ: (เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น))  

    
หมายเหตุ 
การแจ้งผลการพิจารณา 
                  19.1ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และ
ให้แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
                  19.2 ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามข้อ 19.1 ให้แจ้ง
เป็นหนังสือให้ ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง 
ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง 
ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการ 
                               ที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1.  พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550  
2. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็น

อันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2545  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ:  - 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  เทศบาลต าบลท่าศาลา  
                                     อ าเภอท่าศาลา  จังหวัดนครศรีธรรมราช  กระทรวงมหาดไทย 
หน่วยงานที่ให้บริการ:  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา   
จังหวัดนครศรีธรรมราช  กระทรวงมหาดไทย 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงานที่ให้บริการ : กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา  
จังหวัดนครศรีธรรมราช กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
    ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรของรัฐที่
ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่ แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสาร
ประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 
 
2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการ ต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (4) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น 
หมายเหตุ  : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ในคู่มือประชาชน เรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
  
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 
เทศบาลต าบลท่าศาลา หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา  
จังหวัดนครศรีธรรมราช 80160 ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ 
ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 10 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตจัดตั้งตลาดพร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น  

15 นาท ี - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะ เวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติม
ให้ครบถ้วน ตามท่ีก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ อุทธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539  

 
1 ชั่วโมง 

 
- 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วน 
ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ 
พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 

7 วัน - 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

4) การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
  1.กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
  2.กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือ
ยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อม
ส าเนาแจ้งส านัก ก.พ.ร. ทราบ  

 
1 วัน 

 
- 
 

5) ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
 

1 วัน - 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

4) 
 

ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

5) 
 

หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

6) 
 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนา
ใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้างอาคาร หรือหลักฐานแสดงว่าอาคารนั้น
สามารถใช้ประกอบการได้ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

7) 
 

แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ ( เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
8) 

 
ใบรับรองแพทย์ของผู้ขายของและผู้ช่วยขายของในตลาดหรือ
หลักฐานที่แสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร ตาม
หลักสูตรที่ท้องถิ่นก าหนด 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อย

ละ) 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ฉบับละไม่เกิน 2,000 

บาทต่อปี 
หมายเหตุ: (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) เทศบาลต าบลท่าศาลา หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา  อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช 80160 
(หมายเหตุ: -)  

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th 
/ ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(หมายเหตุ: (เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา  
จังหวัดนครศรีธรรมราช กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
         ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น
หรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการ
ขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
 
2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (3) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
  
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 
เทศบาลต าบลท่าศาลา หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา  
จังหวัดนครศรีธรรมราช 80160 ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ 
ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 8 วัน 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่
หรือทางสาธารณะ พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น  

12 นาท ี - 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
    เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติม
ให้ครบถ้วน ตามท่ีก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539)  

1 ชั่วโมง  

3) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
หมายเหตุ: 
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วน  (ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ. 2557 

3 วัน  
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
4) - การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 

     1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตวัอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทาง
สาธารณะแก่  ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
 
2.ในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาต
ทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง
ส านัก ก.พ.ร. ทราบ  

3 วัน - 
 

5) - ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ 

1 วัน - 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจ าหน่ายอาหาร (กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

4) 
 

ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต และผู้จ าหน่ายอาหาร หรือ
เอกสารหลักฐานที่แสดงว่าผ่านการอบรมหลักสูตรสุขาภิบาลอาหาร 
(กรณีจ าหน่ายสินค้าประเภทอาหาร) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
     (ก) จ าหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งท่ีใดโดย
ปกติ ฉบับละไม่เกิน 300 บาทต่อปี  
     (ข) จ าหน่ายโดยลักษณะการเร่ขา ฉบับละไม่เกิน 50 บาทต่อปี 
(หมายเหตุ: (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) เทศบาลต าบลท่าศาลา หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา  อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช 80160 
(หมายเหตุ: -)  

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th 
/ ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  
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แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(หมายเหตุ: (เอกสาร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น))  
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คู่มือส าหรับประชาชน : การขอและต่อหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่ 

         สะสมอาหาร พื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
หน่วยงานที่ให้บริการ : กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา  
จังหวัดนครศรีธรรมราช กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
    ผู้ใดประสงค์ขอจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใดซึ่งมีพ้ืนที่ไม่เกิน 
200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพ่ือขอรับหนังสือรับรองการ
แจ้ง ทั้งนี้ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง สามารถด าเนิน กิจการได้ทันทีหลังจากยื่นค าขอ โดยยื่นค าขอตาม
แบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการแจ้งตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย  
ที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 

2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
    (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
    (2) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 
เทศบาลต าบลท่าศาลา หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา  
จังหวัดนครศรีธรรมราช 80160 ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ 
ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 5  วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งยื่นค าขอแจ้งจัดตั้งสถานที่
จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่ไม่เกิน 200 
ตารางเมตร พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
หมายเหตุ:  
1. ระยะให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไป
ตามบริบทของท้องถิ่น 

15 นาที - 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง 
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมายก าหนดต้องออกใบรับแจ้งภายในวันที่ได้รับแจ้ง  

30 นาที - 
 

3) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
    กรณีการแจ้งไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหนา้ที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอ
แจ้งแก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการไดใ้น
ขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน 7 วันนับ แต่วนัที่ได้รับแจ้ง โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยืน่ค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
หมายเหตุ: 
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. หากผู้แจ้งไม่แก้ไขหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมภายใน 7 วัน
ท าการนับแต่วันที่ได้รับการแจ้งที่ก าหนดในแบบบันทึกความ
บกพร่อง ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้การแจ้งของผู้
แจ้งเป็นอันสิ้นสุด 

1 ชั่วโมง - 
 

4) - ออกหนังสือรับรองการแจ้ง/การแจ้งเป็นอันสิ้นสุด 
     1. กรณีออกหนังสือรับรองการแจ้ง 
         มีหนังสือแจ้งให้ผู้แจ้งทราบ เพื่อมารับหนังสือรับรอง
การแจ้ง 
     2. กรณีการแจ้งเป็นอันสิ้นสุด 
         แจ้งค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นสุดแก่ผู้แจ้งทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิการอุทธรณ์ 
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น  

3 วัน - 
 

5) - ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งออกหนังสือรับรองการแจ้ง) 
    แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอแจ้งมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด (สถานที่จ าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร)  
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ  

1 วัน - 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

4) 
 

ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

5) 
 

หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

6) 
 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

7) 
 

เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 
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ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร
และสถานที่สะสมอาหารพื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไม่
เกิน 1,000 บาทต่อปี  
หมายเหตุ:  (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) เทศบาลต าบลท่าศาลา หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา  อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช 80160 
(หมายเหตุ: -)  

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th 
/ ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบค าขอแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
หมายเหตุ:  (เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

 
หมายเหตุ - 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา  
จังหวัดนครศรีธรรมราช กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาต
ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออก
ใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่น
จะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวัน
ใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
 ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสีย
ค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
 
2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 (3) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ี
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น 
 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
  
ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
เทศบาลต าบลท่าศาลา หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่า
ศาลา  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80160 ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ 
ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :  8 วัน 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าใน
ที่หรือทางสาธารณะ พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น  

15 นาท ี - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
    เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2.หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ีก าหนดในแบบบันทึกความ
บกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบตัิราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539) 

1 ชั่วโมง - 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมายก าหนดภายใน  
30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน 
(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2557)  

4 วัน - 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

4) การพิจารณา 
การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
   2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้า
ในที่หรือทางสาธารณะแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อม
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือ
ยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อม
ส าเนาแจ้งส านัก ก.พ.ร. ทราบ) 

2 วัน - 
 

5) การพิจารณา 
ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
  

1 วัน - 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจ าหน่ายสินค้า (กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

4) 
 

ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต และผู้ช่วยจ าหน่ายอาหาร 
หรือเอกสารหลักฐานที่แสดงว่าผ่านการอบรมหลักสูตรสุขภิบาล
อาหาร (กรณีจ าหน่ายสินค้าประเภทอาหาร) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทาง

สาธารณะ 
     (ก) จ าหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งท่ีใดโดย
ปกติ  ฉบับละไม่เกิน 500 บาทต่อปี  
     (ข) จ าหน่ายโดยลักษณะการเร่ขาย  ฉบับละไม่เกิน  50  บาท
ต่อปี 
(หมายเหตุ: (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น))  

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) เทศบาลต าบลท่าศาลา หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา  อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช 80160 
(หมายเหตุ: -)  

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th 
/ ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบค าขอใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(หมายเหตุ: (เอกสาร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น))  
 
หมายเหตุ 
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา  
จังหวัดนครศรีธรรมราช กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) จะต้อง
ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
(ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการ
ต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่อ
อายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 

ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสีย
ค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
 

2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
(4) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบท่ี

ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน

ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
  

ช่องทางการให้บริการ 

 สถานที่ให้บริการ 
เทศบาลต าบลท่าศาลา หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่า
ศาลา  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80160 ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม)) 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ 
ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :  7 วัน 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่

รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ
ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

15 นาท ี - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
    เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
     กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน จนท. แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ีก าหนดในแบบบันทึกความ
บกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบตัิราชการทางปกครอง
พ.ศ.2539) 

1 ชั่วโมง - 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
     กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ.2535 
มาตรา 56 และ พ.ร.บ.วิธีปฏบิัติราชการทางปกครอง              
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) 

3 วัน - 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่

รับผิดชอบ 
4) - การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ

ใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
     
 2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ
ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อม
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยัง
ไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสาร
ถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาต
ทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง
ส านัก ก.พ.ร. ทราบ  

3 วัน - 
 

5) - ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด (ตามประเภทกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพที่มีข้อก าหนดของท้องถิ่น)  
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ  

1 วัน - 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

-108- 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

4) 
 

ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

5) 
 

หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

6) 
 

ส าเนาเอกสารสิทธิ์ หรือสัญญาเช่า หรือสิทธิอื่นใด ตามกฎหมายใน
การใช้ประโยชน์สถานที่ท่ีใช้ประกอบกิจการในแต่ละประเภทกิจการ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

7) 
 

หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่
แสดงว่าอาคารดังกล่าวสามารถใช้ประกอบกิจการตามที่ขอ
อนุญาตได้ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

8) 
 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องในแต่ละประเภท
กิจการ เช่น ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 2535  พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. 
การเดินเรือในน่านน้ าไทย พ.ศ.2546 เป็นต้น 
 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

9) 
 

เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมายก าหนดให้มีการ
ประเมินผลกระทบ เช่น รายงานการวิเคราะห์ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม (EIA) รายงานการประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

10) 
 

ผลการตรวจวัดคุณภาพด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่ละประเภทกิจการ
ที่ก าหนด) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

11) 
 

ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาล
อาหาร  (กรณียื่นขออนุญาตกิจการที่เกี่ยวข้องกับอาหาร) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 
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ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อย
ละ) 

1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตราย
ต่อสุขภาพ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี (คิดตามประเภท
และขนาดของกิจการ) 
หมายเหตุ: ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น  

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) เทศบาลต าบลท่าศาลา หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา  อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช 80160 
(หมายเหตุ: -)  

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th 
/ ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

หมายเหตุ : เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น  
 
หมายเหตุ - 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร   
                             พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร 
หน่วยงานที่ให้บริการ : กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา  
จังหวัดนครศรีธรรมราช กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน200 ตารางเมตร และ
มิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่น
ค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ 
กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
2.เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (4) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
เทศบาลต าบลท่าศาลา หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา  
จังหวัดนครศรีธรรมราช 80160 ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ 
ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :  5  วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่
จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 ตาราง
เมตร พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้
ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น  

15 นาท ี - 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วน
ของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติม
ให้ครบถ้วน ตามท่ีก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์  อุทธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539  

1 ชั่วโมง - 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
หมายเหตุ: 
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วน 
ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ 
พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 
2557  

3 วัน - 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
4) - การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 

    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่าย
อาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 
แก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือ
ยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อม
ส าเนาแจ้งส านัก ก.พ.ร. ทราบ  

1 วัน - 
 

5) - ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
หมายเหตุ: 
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ 

1 วัน - 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด ) 

- 

4) 
 

ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด ) 

- 

5) 
 

หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด ) 

- 

6) 
 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนา
ใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้างอาคารตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคารของสถานประกอบการ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด ) 

- 

7) 
 

ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต ผู้ช่วยจ าหน่ายอาหารและผู้
ปรุงอาหาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด ) 

- 
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ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 
3,000 บาทต่อปี   
หมายเหตุ: (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) เทศบาลต าบลท่าศาลา หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา  อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช 80160 
(หมายเหตุ: -)  

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th 
/ ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(หมายเหตุ: (เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น))  

หมายเหตุ    - 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงานที่ให้บริการ : กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา  
จังหวัดนครศรีธรรมราช กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 

ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนท้องถิ่นหรือ
องค์กรของรัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่ แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) จะต้องยื่นขอต่ออายุ
ใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่
วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวัน
ใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 

ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระ
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสีย
ค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
 
2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) ต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   (4) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น 

หมายเหตุ  :  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ  
 
ช่องทางการให้บริการ 

 สถานที่ให้บริการ 
เทศบาลต าบลท่าศาลา หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่า
ศาลา  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80160 ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม)) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ 
ถึงวันศุกร ์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 10 วัน 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น  

15 นาท ี - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
    เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ีก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม 
พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539)  

1 ชั่วโมง - 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
    กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วนตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ.2557  

7 วัน - 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
4) - การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ

ใบอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแก่
ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
หมายเหตุ:  
 
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือ
ยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 วัน จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อม
ส าเนาแจ้งส านัก ก.พ.ร. ทราบ  

1 วัน - 
 

5) - ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ  

1 วัน - 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

4) 
 

ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

5) 
 

หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

6) 
 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนา
ใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้างอาคาร หรือหลักฐานแสดงว่าอาคารนั้น
สามารถใช้ประกอบการได้ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

7) 
 

แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

8) 
 

เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด เช่น ใบรับรองแพทย์ของผู้ขายของและผู้ช่วยขายของใน
ตลาดหรือหลักฐานที่แสดงว่า ผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร 
ตามหลักสูตรที่ท้องถิ่นก าหนด เป็นต้น 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 
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ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ฉบับละไม่เกิน 

2,000 บาทต่อปี 
หมายเหตุ: (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)  

 ค่าธรรมเนียม 2,000 บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) เทศบาลต าบลท่าศาลา หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา  อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช 80160 
(หมายเหตุ: -)  

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th 
/ ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

หมายเหตุ: (เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)  
 
หมายเหตุ - 
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คู่มือส าหรับประชาชน : รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
               1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ 
               2. ประกาศคณะกรรมการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เรื่อง แนวทางในการ
จัดบริการกับเรื่องราวร้องทุกข์ของประชาชนในการให้บริการสาธารณะขององค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล
และองค์การบริหารส่วนต าบล 
               3. แนวทางในการจัดบริการรับเรื่องราวร้องทุกข์ของประชาชนในการให้บริการสาธารณะขององค์การ
บริหารส่วนต าบล  เทศบาล  และองค์การบริหารส่วนต าบล 
  

ช่องทางการให้บริการ 
 

 สถานที่ให้บริการ 
เทศบาลต าบลท่าศาลา หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา  
จังหวัดนครศรีธรรมราช 80160/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (ส านักปลัดเทศบาล)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 7 วัน 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ประชาชนผู้ร้องเรียนติดต่อเขียนค าร้องแจ้งเหตุ/ร้องทุกข์ 
(หมายเหตุ: (ส านักปลัดเทศบาล))  

1 วัน เทศบาลต าบลท่าศาลา 
อ าเภอท่าศาลา จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
 

2) การพิจารณา 
หัวหน้าหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ด าเนินการ ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง (หมายเหตุ: -)  

4 วัน เทศบาลต าบลท่าศาลา 
อ าเภอท่าศาลา จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

แจ้งผลการด าเนินการแก่ผู้ยื่นค าร้อง 
(หมายเหตุ: -)  

2 วัน เทศบาลต าบลท่าศาลา 
อ าเภอท่าศาลา จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
2) 

 
ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

ค าร้องท่ัวไป 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา – ฉบับ 
หมายเหตุ - 

เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอ
ท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช 

4) 
 

ภาพถ่าย หรือ  หลักฐานอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา – ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) เทศบาลต าบลท่าศาลา หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช 80160 
(หมายเหตุ: ส านักปลัดเทศบาล)  

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /                 
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบค าร้องทั่วไป 
(หมายเหตุ: ตามท่ีหน่วยงานท้องถิ่นก าหนด)  

 
หมายเหตุ  - 
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ชื่อกระบวนงาน:  รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์  
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 

  กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง:  
1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ. ๒๕๕๒  

ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา: ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ 
พ.ศ. 2552 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: - 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:  รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์  เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัด
นครศรีธรรมราช  
หน่วยงานที่ให้บริการ:  ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลท่าศาลา  อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช   
                             กระทรวงมหาดไทย 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การขอดูข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
                  ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 การใช้สิทธิตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 กฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการ มีเจตนารมณ์เพ่ือให้ประชาชนมีโอกาสอย่างกว้างขวางในการ
เข้าถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการต่างๆ  ของรัฐ   ท าให้ไดร้ับรู้  และสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้
สิทธิทางการเมืองได้ถูกต้องตรงกับความเป็นจริง จะท าให้เกิดการพัฒนาระบอบประชาธิปไตยให้มั่นคง ประชาชนมี 
โอกาสรู้ถึงสิทธิและหน้าทีข่องตน ซึ่งเป็นการส่งเสริมให้การบริหารงานของรัฐเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
โปร่งใส   มุ่งต่อประโยชน์สุขของประชาชนมากยิ่งขึ้น  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
ก าหนดวิธีในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ที่เจ้าหน้าที่ของรัฐต้องด าเนินการเปิดเผยข้อมูลดังกล่าวซึ่งก าหนดไว้  4 วิธี ดังนี้  
                   1. การเปิดเผยโดยการก าหนดให้น าข้อมูลข่าวสารไปลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา ข้อมูลที่เปิดเผย
ด้วยวิธีนี้เป็นข้อมูลตามมาตรา 7 ได้แก่ ข้อมูลที่เกี่ยวกับโครงการสร้างและการจัดองค์กร สรุป อ านาจหน้าที่ที่
ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร ตลอดจนข้อมูลข่าวสารที่เป็นกฎ มติ
คณะรัฐมนตรีข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียน หรือที่จัดให้มีข้ึนโดยมีสภาพอย่างกฎ เพ่ือให้มีผลเป็นการทั่วไป ต่อ
เอกชนที่เกี่ยวข้องและข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด  
                     2. การเปิดเผยโดยการจัดข้อมูลข่าวสารที่ก าหนดไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ข้อมูลที่เปิดเผย
ด้วยวิธีนี้เป็นข้อมูลตามมาตรา 9 ได้แก่ ผลการพิจารณาหรือค าวินิจฉัยที่มีผลโดยตรงต่อเอกชน นโยบายหรือการ
ตีความที่ไม่เข้าข่ายต้องลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา 7 (4) แผนงาน โครงการและ งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีของปีที่ก าลังด าเนินการ คู่มือหรือค าสั่งเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งมีผลกระทบถึงสิทธิ
หน้าที่ของเอกชน สิ่งพิมพ์ที่ได้มีการอ้างอิงถึงมาตรา 7 วรรคสอง สัญญาสัมปทาน สัญญาที่มี ลักษณะเป็นการ
ผูกขาดตัดตอนหรือสัญญาร่วมทุนกับเอกชนในการจัดท าบริการสาธารณะ มติคณะรัฐมนตรีหรือ มติคณะกรรมการ
ที่แต่งตั้งโดยกฎหมายหรือโดยมติคณะรัฐมนตรีและข้อมูลข่าวสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการก าหนด  
                      3. การเปิดเผยข้อมูลตามที่ประชาชนมีค าขอเป็นการเฉพาะราย ข้อมูลที่เปิดเผยโดยวิธีนี้เป็นไป
ตามมาตรา 11 ได้แก่ ข้อมูลข่าวสารของราชการทุกอย่างที่ผู้ขอระบุในค าขอตามที่ต้องการอยากได้ทั้งนี้            
ให้ยื่นค าขอต่อหน่วยงานของรัฐที่ครอบครองหรือควบคุมดูแลข้อมูลข่าวสาร ดังกล่าว ซึ่งเจ้าหน้าที่เม่ือรับค าขอแล้ว
ก็มีหน้าที่จัดหาข้อมูลให้ในเวลาอันสมควรต่อไป  
                      4. การเปิดเผยเอกสารประวัติศาสตร์ ข้อมูลข่าวสารที่ไม่ได้เปิดเผยเป็นการทั่วไปในช่วง
ระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนดในมาตรา 26 แต่ภายหลังเมื่อ ครบก าหนด ข้อมูลนี้จะถูกเจ้าหน้าที่ของรัฐที่เป็น
เจ้าของข้อมูลนั้นๆ  ส่งไปเปิดเผย  ณ  หอจดหมายเหตุแห่งชาติ  เพ่ือให้ประชาชนได้มีโอกาสศึกษา ค้นคว้าทาง
ประวัติศาสตร์ได้ต่อไป  
ช่องทางการให้บริการ 
 

 สถานที่ให้บริการ 
เทศบาลต าบลท่าศาลา หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา
จังหวัดนครศรีธรรมราช  80160/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: ส านักปลัดเทศบาล)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ 
ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพักเที่ยง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 1.3 ชั่วโมง 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

1. ผู้ขอดูข้อมูลข่าวสารยื่นค าขอพร้อมหลักฐานต่อเจ้าหน้าที่ 
    - ข้อมูลเปิดเผย 
(หมายเหตุ: (ส านักปลัดเทศบาล))  

30 นาท ี เทศบาลต าบลท่าศาลา 
อ าเภอท่าศาลา จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
ค้นหารายการเอกสารตามค าขอพร้อมกรอกข้อมูลในค าขอดู
ข้อมูลข่าวสาร 
(หมายเหตุ: -)  

1 ชั่วโมง เทศบาลต าบลท่าศาลา 
อ าเภอท่าศาลา จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

ค าร้องท่ัวไป 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ  หมายเหตุ - 

เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอ
ท่าศาลา จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

 
 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ค่าถ่ายเอกสาร (กรณีคัดลอก) 
(หมายเหตุ:  ตามท่ีหน่วยงานก าหนด)  

 ค่าธรรมเนียม           บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช  80160 
(หมายเหตุ: ส านักปลัดเทศบาล)  

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /                 
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  
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แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบค าขอดูข้อมูลข่าวสาร 
(หมายเหตุ: ตามแบบฟอร์มที่หน่วยงานท้องถิ่นก าหนด)  

 
หมายเหตุ- 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัติ 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: - 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การข้อดูข้อมูลข่าวสารของทางราชการ เทศบาลต าบลท่าศาลา  อ าเภอท่าศาลา   
                                     จังหวัดนครศรีธรรมราช กระทรวงมหาดไทย 

หน่วยงานที่ให้บริการ:  ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช 

                             กระทรวงมหาดไทย 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช  80160 
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 
ภัยพิบัติทางธรรมชาติ (Natural  Disasters)  นั้นเกิดจากการเปลี่ยนแปลงของธรรมชาติ หรือ

มนุษย์ได้ท าให้มันเกิดขึ้นมา ภัยธรรมชาติมีหลายรูปแบบแตกต่างกันไปบางอย่างร้ายแรงน้อย บางอย่างร้ายแรง
มากซึ่งอาจท าให้เกิดผลเสียต่อชีวิตและทรัพย์สิน มี  10  ประเภท              

1.  การระเบิดของภูเขาไฟ (Volcano  Eruptions) 
2.  แผ่นดินไหว  (Earthquakes) 
3.  คลื่นใต้น้ า  (Tsunamis) 
4.  พายุในรูปแบบต่าง ๆ (Various  Kinds  of  storms)  คือ 
      ก.  พายุแถบเส้น  Tropics  ที่มีแหล่งก าเนิดในมหาสมุทร (Tropical  Cyclones) 
      ข.  พายุหมุนที่มีแหล่งก าเนิดบนบก (Tornadoes) 
      ค.  พายุฝนฟ้าคะนอง (Thunderstorms) 
5.  อุทกภัย (Floods) 
6.  ภัยแล้ง  หรือทุพภิกขภัย (Droughts) 
7.  อัคคีภัย (Fires) 
8.  ดินถล่ม และโคลนถล่ม (Landslides  and  Mudslides) 
9.  พายุหิมะและหิมะถล่ม (Blizzard  and  Avalanches)  และ 

              10. โรคระบาดในคนและสัตว์ (Human  Epidemics  and  Animal  Diseases) 
ช่องทางการให้บริการ 
 

 สถานที่ให้บริการ 
เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัด
นครศรีธรรมราช  80160/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (ส านักปลัดเทศบาล))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ 
ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแตต่ั้งเกิดภัย 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :   ทันที 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

รับแจ้งเหตุ 
(หมายเหตุ: -)  

ทันที เทศบาลต าบลท่าศาลา 
อ าเภอท่าศาลา จังหวัด
นครศรีธรรมราช  
80160 

 
 

http://www.cmmet.tmd.go.th/wiki/%E0%B8%98%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%B4
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ   
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กระทรวงมหาดไทย 

2) 
 

ทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กระทรวงมหาดไทย 

3) 
 

ค าร้องท่ัวไป 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับหมายเหตุ - 

เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอ
ท่าศาลา จังหวัด
นครศรีธรรมราช  80160 

 
 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช  80160 075-522785   
2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

แบบฟอร์มตามที่หน่วยงานท้องถิ่นก าหนด 
 

หมายเหตุ  
                 1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน            
พ.ศ. 2556 
                 2. หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556 
                 3. หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติปลีกย่อยเกี่ยวกับการให้ความช่วยเหลือด้านการเกษตรผู้ประสบภัยพิบัติ
กรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2552 
                 4. ประกาศ หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ 
เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556  
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ชื่อกระบวนงาน: การช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย  
ประเภทของงานบริการ:  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการ 
                                ที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้งเหตุ 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:  
1) พ.ร.บ.ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  พ.ศ. 2550  

ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา: พ.ร.บ.ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2550 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: - 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การช่วยเหลือสาธารณภัย เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัด
นครศรีธรรมราช  80160   กระทรวงมหาดไทย 

หน่วยงานที่ให้บริการ:  ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช  
80160    กระทรวงมหาดไทย 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 
หน่วยงานที่ให้บริการ : เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช  80160 
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

         การให้บริการเกี ่ยวกับงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยนั ้น  ได้แก่  การ สนับสนุนน้้า
อุปโภค-บริโภค  ให้แก่ส่วนราชการและประชาชน  ในอุปโภค – บริโภค  การรักษาสิ่งแวดล้อม  ท้าความสะอาด  
สถานที่ต่าง ๆ  รวมทั้งการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยต่าง ๆ  ทั้งนี้หลักเกณฑ์และวิธีการ  และเงื่อนไขในการ
ยื่นค้าขอให้ถือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 ประชาชนผู้ได้รับความ
เดื อดร้ อนหรื อต้อ งการความช่ วย เหลื อสามารถยื่ นค า ร้ อ งขอรั บการสนับสนุนน้ า อุป โภคบริ โภค 
ได้ ณ  หน่วยงาน 

  

ช่องทางการให้บริการ 
 

 สถานที่ให้บริการ 
เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัด
นครศรีธรรมราช  80160  โทร. 075-522785  /ติดต่อ
ด้วยตนเอง  ณ หน่วยงาน(หมายเหตุ: (ส านักปลัดเทศบาล))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ 
ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพักเที่ยง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 2 ชั่วโมง 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ประชาชนท าหนังสือขอรับการสนับสนุนและยื่นเอกสารต่อ
เจ้าพนักงาน 
(หมายเหตุ: (ส านักปลัดเทศบาล))  

30 นาท ี เทศบาลต าบลท่าศาลา 
อ าเภอท่าศาลา จังหวัด
นครศรีธรรมราช  
80160 

 
2) การพิจารณา 

หัวหน้าหน่วยงานรับผิดชอบด าเนินการจัดหา 
(หมายเหตุ: (ส านักปลัดเทศบาล))  

1 ชั่วโมง เทศบาลต าบลท่าศาลา 
อ าเภอท่าศาลา จังหวัด
นครศรีธรรมราช  
80160 
 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
แจ้งผลการด าเนินการแก่ประชาชนผู้มายื่นขอรับการ
สนับสนุน 
(หมายเหตุ: (งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านัก
ปลัดเทศบาล))  

1.3 ชั่วโมง เทศบาลต าบลท่าศาลา 
อ าเภอท่าศาลา จังหวัด
นครศรีธรรมราช  
80160 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

แผนที่โดยสังเขป 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /        
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

แบบการสนับสนุนน้ าอุปโภค-บริโภค  ตามที่หน่วยงานท้องถิ่นก าหนด 
 

หมายเหตุ  - 
ชื่อกระบวนงาน: การสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค  
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1)  พรบ.เทศบาล  พ.ศ. 2496  แก้ไขเพ่ิมเติมถึง  (ฉบับที่  13)  พ.ศ. 2552  
2) พรบ.ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  พ.ศ.  2550  

ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: - 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:  การสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัด
นครศรีธรรมราช  80160  กระทรวงมหาดไทย 

หน่วยงานที่ให้บริการ:  ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช  
80160     กระทรวงมหาดไทย 
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คู่มือส าหรับประชาชน:  การขอเลขที่บ้าน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช   
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่สร้างบ้านเสร็จ 
3. เงื่อนไข 

             (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
            (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้             
การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นบัแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด    
เพ่ือส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลท่าศาลา (ท่ีว่าการอ าเภอ
ท่าศาลา)  หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัด
นครศรีธรรมราช 80160   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08.30 – 16.30 น.  

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :  20 นาที 
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับค าขอ ตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ 
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น 
ประกอบพิจารณาใน
เบื้องต้น 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลท่าศาลา  

- 

2) 
การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา        
รับ แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้ง
ผลการพิจารณา 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลท่าศาลา 

- 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้าน (ท.ร. 9) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

ส านักทะเบียนอ าเภอ /ส านัก
ทะเบียนท้องถิ่น 

3) 
 

เอกสารการเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ที่ดิน 
ส าเนา 1 ฉบับ 

กรมท่ีดิน 

4) 
 

เอกสารการขออนุญาตก่อสร้างตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

เทศบาลต าบลท่าศาลา 
 

5) เอกสารอ่ืนๆ เช่น ภาพถ่ายบ้านที่ก่อสร้าง - 
 
ค่าธรรมเนียม 

- ไม่เสียค่าธรรมเนียม - 
 
ช่องทางการร้องเรียน  แนะน าบริการ 
 
1) ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์เทศบาลต าบลท่าศาลา หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา  จังหวัด

นครศรีธรรมราช 80160 
โทรศัพท์:   075-522785 
โทรสาร :   075-522786   
www.thasalacity.go.th  

2) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
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คู่มือส าหรับประชาชน:  การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช   
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้งได้แก่ 
              1.1 กรณีเกิดในบ้าน บิดา หรือมารดา หรือเจ้าบ้านที่เด็กเกิด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากบิดา มารดา 
หรือเจ้าบ้าน 

 1.2 กรณีเกิดนอกบ้าน บิดา หรือมารดา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากบิดา หรือมารดา 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วันที่เด็กเกิด 
3. เงื่อนไข 
   (1) การพิจารณาการได้สัญชาติของบุตร กรณีท่ีมารดาเป็นคนต่างด้าว และบิดาเป็นคนไทยต้อง 

ด าเนินการสอบสวนพยานบุคคล เพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงว่าบิดาเป็นบุคคลสัญชาติไทย ใช้เวลา 1 วัน 
             (2) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
            (3) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้การหารือ
ต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 

ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลท่าศาลา (ท่ีว่าการอ าเภอ
ท่าศาลา)  หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัด
นครศรีธรรมราช 80160   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08.30 – 16.30 น.  

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :  20 นาที 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับค าขอ ตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ 
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น 
ประกอบพิจารณาใน
เบื้องต้น 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลท่าศาลา  

- 

2) 
การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณา รับ แจ้ง/
ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล การ
พิจารณา 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลท่าศาลา 

- 



 
 

-135- 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวของผู้แจ้ง และบัตรประจ าตัวประชาชนของบิดา มารดา 
(ถ้ามี) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือส าเนาทะเบียนประวัติของบิดา มารดา (ถ้ามี) กรมการปกครอง 

3) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
(ท่ีจะขอเพ่ิมชื่อเด็กที่เกิด กรณีเป็นคนในท้องที่) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนังสือรับรองการเกิด ตามแบบ ท.ร. 1/1 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ท่ีออกให้โดยโรงพยาบาลที่เด็กเกิด เป็นกรณีเด็กท่ีเกิดใน
สถานพยาบาล) 

 
- 

5) 
 

ใบรับแจ้งการเกิดตามแบบ ท.ร. 1 ตอนหน้า 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีแจ้งเกิดกับก านัน ผู้ใหญ่บ้าน และเด็กเกิดในบ้าน) 

- 

6) หนังสือมอบหมาย (ถ้ามี) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีมอบให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้แจ้ง) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

- ไม่เสียค่าธรรมเนียม – 
ช่องทางการร้องเรียน  แนะน าบริการ 
 
1) เทศบาลต าบลท่าศาลา (หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80160 

โทรศัพท์:   075-522785 
โทรสาร :   075-522786   
www.thasalacity.go.th/  

2) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
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คู่มือส าหรับประชาชน:  การรับแจ้งการเกิด กรณีการแจ้งส านักทะเบียนอ่ืน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช   
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. แจ้งเกิด ณ ส านักทะเบียนแห่งท้องที่ที่บิดา มารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมาย ของเด็กท่ีเกิด
มีชื่อในทะเบียนบ้าน 

๒. ผู้แจ้งได้แก่ บิดา หรือมารดา หรือผู้ปกครองโดยชอบด้วยกฎหมายของเด็กที่เกิด หรือผู้ได้รับมอบหมาย
จากบิดา มารดาหรือผู้ปกครอง 
           3. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่เด็กเกิด 
           4. เงื่อนไข 
              (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรือ
โดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล 
พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน 
             (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือ
ต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลท่าศาลา (ท่ีว่าการอ าเภอ
ท่าศาลา)  หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัด
นครศรีธรรมราช 80160   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08.30 – 16.30 น.  

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 20 นาที 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับค าขอ ตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ 
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น 
ประกอบพิจารณาใน
เบื้องต้น 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลท่าศาลา  

- 

2) 
การพิจารณา 

 
นายทะเบียนพิจารณา รับ 
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล 
การพิจารณา 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลท่าศาลา 

- 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนผู้แจ้ง และบัตรประจ าตัวประชาชนบิดา 
มารดา (ถ้ามี) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ท่ีปรากฎชื่อบิดา มารดา หรือผู้ปกครองที่ชอบด้วย
กฎหมายของเด็กที่เกิด) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

หนังสือรับรองการเกิด ท.ร. 1/1 ที่ออกโดยโรงพยาบาลหรือ
สถานพยาบาล  หรือผลตรวจสารพันธุ์กรรม (DNA) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) ที่ตรวจพิสูจน์จาก
หน่วยงานของรัฐ หรือสถาบันที่น่าเชื่อถือ ซึ่งแสดงความสัมพันธ์การ
เป็นบิดามารดาของเด็กท่ีเกิด) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนังสือมอบหมาย 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีมอบหมายให้บุคคลอื่นแจ้งแทน) 

 
- 

5) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ของพยานบุคคลที่มาให้ถ้อยค า อย่างน้อย 2 คน) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

20 บาท  
 
ช่องทางการร้องเรียน  แนะน าบริการ 
 
1) เทศบาลต าบลท่าศาลา (หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80160 

โทรศัพท์:   075-522785 
โทรสาร :   075-522786   
www.thasalacity.go.th/  

2) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
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คู่มือส าหรับประชาชน:  การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านกัทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช   
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ระยะเวลาการแจ้ง ตั้งแต่พ้นก าหนด 15 วัน นับแต่วันที่เกิด 
2. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
    (1) บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง กรณีบุคคลที่จะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลุนิติภาวะ 
    (2) ผู้ที่ยังไม่ได้แจ้งการเกิด แจ้งการเกิดด้วยตนเอง 
    (3) แจ้งเกิด ณ ส านักทะเบียนอ าเภอ /ส านักทะเบียนท้องถิ่น (ที่เด็กเกิด) 
ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลท่าศาลา (ท่ีว่าการอ าเภอ
ท่าศาลา)  หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัด
นครศรีธรรมราช 80160   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08.30 – 16.30 น.  

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 90  วัน 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับค าขอ ตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ 
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น 
ประกอบพิจารณาใน
เบื้องต้น 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลท่าศาลา  

- 

2) 

การพิจารณา 
 

รวบรวมพยานหลักฐาน
เสนอให้ นายอ าเภอแห่ง
ท้องที่พิจารณาอนุมัติ/ ไม่
อนุมัติ และแจ้งผลการ
พิจารณาให้ นายทะเบียน
ทราบ 

89 วัน ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลท่าศาลา 

- 

3) 
การพิจารณา 

 
นายทะเบียนพิจารณา รับ 
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล 
การพิจารณา 

1 วัน ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลท่าศาลา 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ผู้แจ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว ของบิดา 
มารดา หรือผู้ปกครองของเด็ก ฉบับจริง 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

3) 
 

.ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 ที่มีชื่อบิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครอง ฉบับจริง 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

4) รูปถ่ายของเด็ก 2 นิ้ว จ านวน 2 รูป - 
5) 

 
หนังสือรับรองการเกิด ตามแบบ ท.ร.1/1 ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีที่เด็กเกิดในสถานพยาบาล) 

- 

6) หนังสือมอบหมาย ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีที่มอบหมายให้บุคคลอื่นเป็นผู้แจ้ง) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

- ไม่เสียค่าธรรมเนียม – 
 
ช่องทางการร้องเรียน  แนะน าบริการ 
 
1) เทศบาลต าบลท่าศาลา (หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80160 

โทรศัพท์:   075-522785 
โทรสาร :   075-522786   
www.thasalacity.go.th/  

2) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
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คู่มือส าหรับประชาชน:  การรับแจ้งการเกิดเกินก าหนด กรณีท้องที่อ่ืน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช   
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ระยะเวลาการแจ้ง ตั้งแต่พ้นก าหนด 15 วัน นับแต่วันที่เด็กเกิด 
2. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
    (1) บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง กรณีบุคคลที่จะแจ้งการเกิดยังไม่บรรลุนิติภาวะ 
    (2) ผู้ที่ยังไม่ได้แจ้งการเกิด แจ้งการเกิดด้วยตนเอง 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลท่าศาลา (ท่ีว่าการอ าเภอ
ท่าศาลา)  หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัด
นครศรีธรรมราช 80160   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08.30 – 16.30 น.  

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :  90 วัน 
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับค าขอ ตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ 
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น 
ประกอบพิจารณาใน
เบื้องต้น 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลท่าศาลา  

- 

2) 

การพิจารณา 
 

รวบรวมพยานหลักฐานเสนอให ้

นายอ าเภอแห่งท้องที่พิจารณา
อนุมัติ/ ไม่อนุมตัิ และแจ้งผล
การพิจารณาให ้นายทะเบียน
ทราบ 

89 วัน ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลท่าศาลา 

- 

3) 
การพิจารณา 

 
นายทะเบียนพิจารณา รับ แจ้ง/
ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล การ
พิจารณา 

1 วัน ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลท่าศาลา 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ กรมการปกครอง 

2) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน หรือใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว ของบิดา 
มารดา หรือผู้ปกครองของเด็ก ฉบับจริง 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน (ท.ร.14) ที่มีชื่อบิดา มารดา หรือ
ผู้ปกครองของเด็กฉบับจริง 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

4) รูปถ่ายของเด็ก 2 นิ้ว จ านวน 2 รูป - 
5) 

 
หนังสือรับรองการเกิด ท.ร.1/1 ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีเด็กเกิดในสถานพยาบาล) 

- 

6) ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีไม่มีหนังสือรับรองการเกิด ท.ร.1/1 ) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

- ไม่เสียค่าธรรมเนียม – 
 
ช่องทางการร้องเรียน  แนะน าบริการ 
 
1) เทศบาลต าบลท่าศาลา (หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80160 

โทรศัพท์:   075-522785 
โทรสาร :   075-522786   
www.thasalacity.go.th/  

2) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
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คู่มือส าหรับประชาชน:  การรับแจ้งการตาย กรณีส านักทะเบียนอื่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช   
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
                 (1) เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็น
ผู้แจ้ง 

   (2) บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 
              2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 24 ชั่วโมง นับตัง้แต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 

3. เงื่อนไข 
                 (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง 
หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน 
                (2) กรณีท่ีมคีวามซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การหารือ
ต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้
ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลท่าศาลา (ท่ีว่าการอ าเภอ
ท่าศาลา)  หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัด
นครศรีธรรมราช 80160   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08.30 – 16.30 น.  

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :  3 ชั่วโมง 
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับค าขอ ตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ 
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น 
ประกอบพิจารณาใน
เบื้องต้น 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลท่าศาลา  

- 

2) 
การพิจารณา 

 
นายทะเบียนพิจารณา รับ 
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล 
การพิจารณา 

2 ชม.  
50 นาท ี

ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลท่าศาลา 

- 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ผู้แจ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ของผู้ตาย ถ้ามี) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ท่ีผู้ตายมีชื่ออยู่ กรณีเป็นคนในท้องที่) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนังสือรับรองการตาย ท.ร. 4/1 ที่ออกโดยสถานพยาบาล          
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีที่ผู้ตายรักษาก่อนตาย) 

 
- 

5) 
 

 ผลตรวจสารพันธุกรรม (DNA) ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ท่ีสามารถบ่งบอกตัวบุคคลของผู้ตายได้) 

- 

6) พยานหลักฐานอ่ืน เช่น รูปถ่ายงานศพของคนตาย ฉบับจริง 1 ฉบับ  
 
ค่าธรรมเนียม 
  20 บาท 
 
ช่องทางการร้องเรียน  แนะน าบริการ 
 
1) เทศบาลต าบลท่าศาลา (หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80160 

โทรศัพท์:   075-522785 
โทรสาร :   075-522786   
www.thasalacity.go.th/  

2) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
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คู่มือส าหรับประชาชน:  การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช   
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้ง ได้แก่ 
                 (1) เจ้าบ้านที่มีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไม่มีเจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็น
ผู้แจ้ง 

   (2) บุคคลที่ไปกับผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 
              2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 24 ชั่วโมง นับตัง้แต่เวลาตาย หรือเวลาพบศพ 
              3. เงื่อนไข 
                  (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง 
หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
                  (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบ
เอกสารส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้          
การหารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นบัแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อ
ส่งให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลท่าศาลา (ท่ีว่าการอ าเภอ
ท่าศาลา)  หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัด
นครศรีธรรมราช 80160   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08.30 – 16.30 น.  

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :  20 นาที 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับค าขอ ตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ 
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น 
ประกอบพิจารณาใน
เบื้องต้น 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลท่าศาลา  

- 

2) 
การพิจารณา 

 
นายทะเบียนพิจารณา รับ 
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล 
การพิจารณา 

20 นาท ี ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลท่าศาลา 

- 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ผู้แจ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ของผู้ตาย ถ้ามี) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

.หนังสือรับรองการตาย ตามแบบ ท.ร.4/1 ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีตายในสถานพยาบาล) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

ใบรับแจ้งการตาย ท.ร.4 ตอนหน้า ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีแจ้งต่อก านัน ผู้ใหญ่บ้าน 

 
- 

5) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ท่ีผู้ตายมีชื่ออยู่ ถ้ามี กรณีเป็นคนในท้องที่) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

- ไม่เสียค่าธรรมเนียม - 
 
ช่องทางการร้องเรียน  แนะน าบริการ 
 
1) เทศบาลต าบลท่าศาลา (หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80160 

โทรศัพท์:   075-522785 
โทรสาร :   075-522786   
www.thasalacity.go.th/  

2) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
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คู่มือส าหรับประชาชน:  การรับแจ้งการย้ายปลายทาง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านกัทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช   
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้ง ได้แก่ ผู้ย้ายที่อยู่ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่เวลาที่ย้ายเข้า 
3. เงื่อนไข 
     (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง  

หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง  
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
               (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสา
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้        การ
หารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วนัที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่ง
ให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลท่าศาลา (ท่ีว่าการอ าเภอ
ท่าศาลา)  หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัด
นครศรีธรรมราช 80160   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น.  

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :  20 นาที 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับค าขอ ตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ 
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น 
ประกอบพิจารณาใน
เบื้องต้น 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลท่าศาลา  

- 

2) 
การพิจารณา 

 
นายทะเบียนพิจารณา รับ 
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล 
การพิจารณา 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลท่าศาลา 

- 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ของผู้แจ้ง) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ใบแจ้งการย้ายที่อยู่ ท.ร. 6 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (บ้านที่ประสงค์จะย้ายเข้า) 

กรมการปกครอง 

4) ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าบ้าน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (พร้อมค ายินยอมเป็นหนังสือ กรณีไม่ได้มาแสดงตนต่อ     
นายทะเบียน) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

20 บาท  
 
ช่องทางการร้องเรียน  แนะน าบริการ 
 
1) เทศบาลต าบลท่าศาลา (หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80160 

โทรศัพท์:   075-522785 
โทรสาร :   075-522786   
www.thasalacity.go.th/  

2) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
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คู่มือส าหรับประชาชน:  การรับแจ้งการย้ายเข้า 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านกัทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช   
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ย้ายเข้า 
3. เงื่อนไข 
     (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง  

หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง  
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
               (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสา
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้        การ
หารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วนัที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่ง
ให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลท่าศาลา (ท่ีว่าการอ าเภอ
ท่าศาลา)  หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัด
นครศรีธรรมราช 80160   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น.  

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :  20 นาที 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับค าขอ ตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ 
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น 
ประกอบพิจารณาใน
เบื้องต้น 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลท่าศาลา  

- 

2) 
การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณา รับ แจ้ง/
ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล การ
พิจารณา 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลท่าศาลา 

- 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เจ้าบ้านที่ประสงค์จะย้ายเข้า) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ท่ีประสงค์จะย้ายเข้า) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ใบรับแจ้งการย้ายที่อยู่ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ท่ีได้รับมาจากการย้ายออก ซึ่งเจ้าบ้านได้ลงชื่อยินยอมให้
ย้ายเข้า) 

กรมการปกครอง 

 
ค่าธรรมเนียม 

- ไม่เสียค่าธรรมเนียม - 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
 
1) เทศบาลต าบลท่าศาลา (หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80160 

โทรศัพท์:   075-522785 
โทรสาร :   075-522786   
www.thasalacity.go.th/  

2) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
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คู่มือส าหรับประชาชน:  การรับแจ้งการย้ายออก 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านกัทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช   
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ย้ายออก 
3. เงื่อนไข 
     (1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง  

หรือโดยมีรายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง  
สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
               (2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสา
ส าคัญ ต้องด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้        การ
หารือต้องส่งให้ส านักทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วนัที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่ง
ให้ส านักทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลท่าศาลา (ท่ีว่าการอ าเภอ
ท่าศาลา)  หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัด
นครศรีธรรมราช 80160   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08.30 – 16.30 น.  

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :  20 นาที 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับค าขอ ตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่รับเรื่องค าขอ และ 
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น 
ประกอบพิจารณาใน
เบื้องต้น 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลท่าศาลา  

- 

2) 
การพิจารณา 

 

นายทะเบียนพิจารณา รับ แจ้ง/
ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล การ
พิจารณา 

10 นาท ี ส านักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลท่าศาลา 

- 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ผู้แจ้ง ในฐานะเจ้าบ้าน) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีได้รับมอบหมาย ต้องมีส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
ผู้มอบ และหนังสือมอบหมายจากเจ้าบ้าน) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน ท.ร.14 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ท่ีจะย้ายออก) 

กรมการปกครอง 

 
ค่าธรรมเนียม 

- ไม่เสียค่าธรรมเนียม - 
 
ช่องทางการร้องเรียน  แนะน าบริการ 
 
1) เทศบาลต าบลท่าศาลา (หมู่ที่ 1 ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา  จังหวัดนครศรีธรรมราช 80160 

โทรศัพท์:   075-522785 
โทรสาร :   075-522786   
www.thasalacity.go.th/  

2) ส านักบริหารการทะเบียนกรมการปกครอง ถ.ล าลูกกาคลอง 9  อ.ล าลูกกาจ.ปทุมธานีโทร 1548 หรือ 
www.bora.dopa.go.th 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : กองสวัสดิการสังคม  เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป 
ในปีงบประมาณถัดไป และมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเอง 
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา ณ  ส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
       หลักเกณฑ์ 
                1. มีสัญชาติไทย         2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
                3. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
                4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับบ านาญ เบี้ยหวัดบ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ 
ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ า หรือผล 
ประโยชน์อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ ายกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบ 
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
                ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอ           
รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
                1. รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
                2. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่
ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
                วิธีการ 
                1. ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐาน
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดด้วย
ตนเอง หรือมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนด าเนินการได้ 
                2. กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณ              
ที่ผ่านมา ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
                3. กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ                   
ต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตน  ย้ายไป 

ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
เทศบาลต าบลท่าศาลา หมู่ที่ ๑ ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา 
จังหวัดนครศรีธรรมราช 801๖0 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน : (กองสวัสดิการสังคม) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ (เว้นวันหยุดราชการ) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น.  
หมายเหตุ:- ให้บริการ ช่วงที่ 1 ตุลาคม - 
พฤศจิกายน และช่วงที่ ๒ มกราคม - กันยายน  
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :  5 นาท ี
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ในปีงบประมาณ 
ถัดไป หรือผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน 
และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน และเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 2 นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. กองสวัสดิการสังคม  

2 นาท ี กองสวัสดิการสังคม
เทศบาลต าบลท่าศาลา 

อ าเภอท่าศาลา  
จังหวัดนครศรีธรรมราช 

 

2) การพิจารณา 
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 3 นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง)  
2. กองสวัสดิการสังคม 
  

3 นาท ี กองสวัสดิการสังคม
เทศบาลต าบลท่าศาลา 
อ าเภอท่าศาลา จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มี
รูปถ่าย 

- 

๒) ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน  
3) 

 
ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ           
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 

- 

4) หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) - 
5) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มี
รูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 
ส าเนา 1 ชุด 

- 

6) 
 

สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีผู้
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ) 

- 
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ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) เทศบาลต าบลท่าศาลา หมู่ที่ ๑ ต าบลท่าศาลา  อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช โทรศัพท์ 075-
๕๒๒๗๖๐, โทรสาร ๐๗๕-๕๒๒๗๘๖ 
(หมายเหตุ: กองสวัสดิการสังคม)  

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
(หมายเหตุ: -)  

 
หมายเหตุ  - 

ชื่อกระบวนงาน : การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ : ขึ้นทะเบียน 
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา : - 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ : - 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
                               เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช กระทรวงมหาดไทย  
หน่วยงานที่ให้บริการ :  กองสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา  จังหวัดนครศรีธรรมราช   
                               กระทรวงมหาดไทย 
 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:   
              1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2552  
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คู่มือส าหรับประชาชน : การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : กองสวัสดิการสังคม  เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 
       ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ และมีความประสงค์จะ 
ขอรับการสงเคราะห์ให้ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นท่ีตนมีผู้ล าเนาอยู่ กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับ 
การสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
 

      หลักเกณฑ์ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
                1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
                2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
                3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถ
ประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่า              
หรือผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อน หรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับ
การพิจารณาก่อน 
 

      วิธีการ 
                1. ผู้ป่วยเอดส์ ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ ที่ท าการ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้วยตนเองหรือ มอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
                2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่ คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่ โดย
พิจารณาจากความเดือดร้อน เป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อน หรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการ
เข้าถึงบริการของรัฐ 
                3. กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบ ต้องไปยื่น
ความประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
เทศบาลต าบลท่าศาลา หมู่ที่ ๑ ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา 
จังหวัดนครศรีธรรมราช 80๑๖0/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ:  ระยะเวลาการรับขึ้นทะเบียนทุกวันท าการ)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ (เว้นวันหยุดราชการ) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 5 นาที 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผู้รับมอบอ านาจ              
ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ        
ค าร้องขอลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 45 นาที (ระบุระยะเวลาจริง) 
2. กองสวัสดิการสังคม  

1 นาท ี เทศบาลต าบลท่าศาลา 
อ าเภอท่าศาลา                       

จังหวัดนครศรีธรรมราช 
 

2) การพิจารณา 
ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่ และคุณสมบัติ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 15 นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. กองสวัสดิการสังคม  

1 นาท ี เทศบาลต าบลท่าศาลา 
อ าเภอท่าศาลา                

จังหวัดนครศรีธรรมราช 
 

3) การพิจารณา 
ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับการ
สงเคราะห์ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 3 วัน นับจากได้รับค าขอ 
(ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 
2. กองสวัสดิการสังคม  

1 นาท ี เทศบาลต าบลท่าศาลา 
อ าเภอท่าศาลา                     

จังหวัดนครศรีธรรมราช 
 

4) การพิจารณา 
จัดท าทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณา 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 2 วัน นับจากการออก
ตรวจสภาพความเป็นอยู่ (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 
2. กองสวัสดิการสังคม  

1 นาท ี เทศบาลต าบลท่าศาลา 
อ าเภอท่าศาลา                    

จังหวัดนครศรีธรรมราช 
 

5) การพิจารณา 
พิจารณาอนุมัติ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 7 วัน นับแต่วันที่ยื่นค า
ขอ (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 
2. ผู้รับผิดชอบ คือ ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. กรณีมีข้อขัดข้องเกี่ยวกับการพิจารณา ได้แก่ สภาพความ
เป็นอยู่ คุณสมบัติ หรือข้อจ ากัดด้านงบประมาณจะแจ้ง
เหตุขัดข้องที่ไม่สามารถให้การสงเคราะห์ให้ผู้ขอทราบไม่เกิน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

1 นาท ี เทศบาลต าบลท่าศาลา 
อ าเภอท่าศาลา                    

จังหวัดนครศรีธรรมราช 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มี
รูปถ่าย  

- 

2) ทะเบียนบ้าน ฉบับเจ้าบ้าน - 
3) 

 
สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินสงเคราะห์
ประสงค์ขอรับเงินสงเคราะห์ผ่านธนาคาร) 
ส าเนา 1 ชุด 

- 

4) หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)  - 
5) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ ที่
มีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 

6) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีท่ีผู้
ขอรับเงินสงเคราะห์ประสงค์ขอรับเงินสงเคราะห์ผ่านธนาคารของผู้รับ
มอบอ านาจ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) เทศบาลต าบลท่าศาลา หมู่ที่ ๑ ต าบลท่าศาลา  อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช โทรศัพท์ 075-
๕๒๒๗๖๐, โทรสาร 075-๕๒๒๗๘๖ 
(หมายเหตุ: กองสวัสดิการสังคม)  

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

แบบค าขอรับการสงเคราะห์  (ตามที่หน่วยงานท้องถิ่นก าหนด) 
 
หมายเหตุ - 
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ชื่อกระบวนงาน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์  
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:  
  1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
      พ.ศ. 2548  
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา : - 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ : - 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  :  การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ เทศบาลต าบลท่าศาลา  อ าเภอท่าศาลา       
                                        จังหวัดนครศรีธรรมราช  กระทรวงมหาดไทย 
หน่วยงานที่ให้บริการ :  กองสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา  จังหวัดนครศรีธรรมราช   
                             กระทรวงมหาดไทย 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : กองสวัสดิการสังคม  เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช 
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
       ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2553  ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการ ลงทะเบียนและยื่น  
ค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
       ในปีงบประมาณถัดไป ณ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา หรือสถานที่ที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
       หลักเกณฑ์ 
                ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
                1. มีสัญชาติไทย 
                2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
                3. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
                4. ไมเ่ป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเอง หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ 
ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี  ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือน
ไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถ ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอ
แทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 

  วิธีการ 
                 1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ให้คนพิการ หรือผู้ดูแลคนพิการ 
ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นณ สถานที่และภายในระยะเวลา ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 
                 2. กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมา 
ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
                 3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่ และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ย
ความพิการต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 

ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
เทศบาลต าบลท่าศาลา หมู่ที่ ๑ ต าบลท่าศาลา  อ าเภอท่าศาลา  
จังหวัดนครศรีธรรมราช 801๖0 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: ระยะเวลาเปิดให้บริการทุกวันท าการ)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ (เว้นวันหยุดราชการ) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  

 



 
 

-160- 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 4 นาท ี
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป                 
หรือผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอ พร้อมเอกสารหลักฐาน และ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน และเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 20 นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. กองสวัสดิการสังคม  

2 นาท ี เทศบาลต าบลท่าศาลา 
อ าเภอท่าศาลา จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
 

2) การพิจารณา 
ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ผู้ขอ
ลงทะเบียน 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 10 นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. กองสวัสดิการสังคม  

3 นาท ี เทศบาลต าบลท่าศาลา 
อ าเภอท่าศาลา จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วย การส่งเสริมการ
คุณภาพชีวิตคนพิการพร้อมส าเนา 

- 

2) ทะเบียนบ้าน - 
3) 

 
สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ย
ความพิการประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มี
รูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้
พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณียื่นค าขอแทน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

5) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทน
โดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณีที่คนพิการ
เป็นผู้เยาว์ซ่ึงมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถ หรือคน
ไร้ความสามารถ ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล 
แล้วแต่กรณีการยื่นค าขอแทนต้องแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทน
ดังกล่าว) 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 
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ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) เทศบาลต าบลท่าศาลา หมู่ที่ ๑ ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช 801๖0 
หมายเหตุ: กองสวัสดิการสังคม  

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 
(หมายเหตุ: -)  

 
หมายเหตุ - 
ชื่อกระบวนงาน: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ  
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: ขึ้นทะเบียน 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:  
1)  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการของ 
     องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ:  
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:  การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ เทศบาลต าบลท่าศาลา  
                                      อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช กระทรวงมหาดไทย 
หน่วยงานที่ให้บริการ:  กองสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลท่าศาลา  อ าเภอท่าศาลา  จังหวัดนครศรีธรรมราช   
                             กระทรวงมหาดไทย 
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คู่มือส าหรับประชาชน : การลงทะเบียนขอรับสิทธิ์โครงการเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
หน่วยงานที่ให้บริการ : กองสวัสดิการสังคม  เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      ระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชนว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
พ.ศ.2558 ก าหนดให้ บิดาและมารดาท่ีเป็นผู้เลี้ยงดูเด็ก สามารถยื่นลงทะเบียนได้ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ี
เด็กแรกเกิดอาศัยอยู่โดยมีผู้รับรองสถานะของครัวเรือน (ดร.02)  
       หลักเกณฑ์ 
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์ที่จะได้รับสิทธิ์โครงการเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด ดังต่อไปนี้ 
 - ผู้ปกครองที่มีสิทธิ์ลงทะเบียนขอรับเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
  1. มีสัญชาติไทย 
  2. เป็นบุคคลที่รับเด็กแรกเกิดไว้ในความอุปการะเพ่ือการเลี้ยงดูอย่างบุตร 
 3. เด็กแรกเกิดต้องอาศัยรวมอยู่ด้วย 
 4. อยู่ในครัวเรือนที่มีรายได้เฉลี่ยไม่เกิน 100,000 บาท ต่อคน ต่อปี ผู้ปกครองที่มีสิทธิ์ลงทะเบียนรับ
เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด มีดังนี้ 
 1. บิดาและมารดาที่เป็นผู้เลี้ยงดูเด็ก สามารถยื่นลงทะเบียนได้ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีเด็กแรกเกิด
อาศัยอยู่โดยมีผู้รับรองสถานะของครัวเรือน (ดร.02) 
 2. กรณีมารดา ไม่ปรากฏบิดาหรือบิดาที่ชอบด้วยกฎหมาย**(แม่เลี้ยงเดี่ยว) และมารดาเป็นผู้เลี้ยงเด็ก
แรกเกิดสามารถยื่นลงทะเบียนได้ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีเด็กแรกเกิดอาศัยอยู่ โดยมีผู้รับรองสถานะของ
ครัวเรือน (ดร.02) 
 3. กรณีบิดาชอบด้วยกฎหมาย ไม่ปรากฏมารดา (พ่อเลี้ยงเดี่ยว)***และบิดาเป็นผู้เลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
สามารถยื่นลงทะเบียนได้ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เด็กแรกเกิดอาศัยอยู่ โดยมีผู้รับรองสถานะของครัวเรือน 
(ดร.02)  
 4. บิดาและมารดาที่เป็นผู้เลี้ยงดูเด็ก บิดา หรือมารดาสามารถยื่นลงทะเบียนได้ที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่เด็ก แรกเกิดอาศัยอยู่ แต่ต้องมีผู้รับรองว่าบิดาหรือมารดาผู้ยื่นลงทะเบียนอยู่ในครัวเรือนที่มีรายได้ไม่เกิน 
100,000 บาท ต่อคน ต่อปี (ดร.02)  
 5. ผู้ปกครองที่ไม่ใช่บิดาลงทะเบียนขอรับเงินอุดหนุนต้องมีผู้รับรองจ านวน 2 คนโดยไม่ต้องพิจารณาว่าเป็น 
ผู้ปกครองที่ยื่นแบบค าร้องขอลงทะเบียนในพ้ืนที่ของเด็กแรกเกิดอาศัยอยู่ในท้องที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น 
กรณีหญิงตั้งครรภ์ยื่นแบบค าร้องขอลงทะเบียนขอรับสิทธิ์โครงการเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด สามารถ ยื่น
แบบค าร้องขอลงทะเบียน ณ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่หญิงตั้งครรภ์อาศัยอยู่ เมื่อคลอดบุตรแล้ว
ให้ ยื่นสูติบัตรเด็กแรกเกิดภายใน 30 วัน นับจากวันที่เด็กเกิด หากมีการยื่นหลังก าหนดระยะเวลา ให้นับวันที่
ลงทะเบียนที่ ได้รับเอกสารครบถ้วน และให้ด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติกระบวนการต่อไป 
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วิธีการ 
 1. การจ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดให้จ่ายในอัตรา 600 บาท ต่อคน ต่อเดือน  
 2. กลุ่มเป้าหมาย  
  2.1 เด็กแรกเกิดมีสิทธิ์รับเงินอุดหนุนในปีงบประมาณ 2559-2562 รับต่อเนื่องและให้จ่ายใน
อัตราเดือนละ 600 บาท จนครบอายุ 6 ปี  
  2.2 เด็กแรกเกิดซึ่งเกิดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2558 ที่มีคุณสมบัติและไม่เคยได้รับสิทธิ์ให้จ่ายใน
อัตรา เดือนละ 600 บาท นับตั้งแต่เดือนท่ียื่นขอรับสิทธิ์จนอายุ 6 ปีบริบูรณ ์
 3. กรมบัญชีกลางจะโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารตามท่ีแจ้งไว้ในแบบ ดร.01 กรณีจ่ายเงินสดจะพิจารณาเป็น
เฉพาะราย โดยอธิบดีกรมกิจการเด็กและเยาวชน หรือผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นผู้พิจารณาเห็นชอบ และรับเงินสดที่
กรมกิจการเด็กและเยาวชนหรือส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์  จังหวัดแล้วแต่กรณี การสิ้นสุด
สิทธิ์รับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด  
 1. เด็กแรกเกิดอายุครบ 6 ปีบริบูรณ์  
 2. เด็กแรกเกิดถึงแก่ความตาย  
 3. ยื่นค าขอสละสิทธิ์เป็นลายลักษณ์อักษร  
 4. ขาดคุณสมบัติตามระเบียบนี้ หมายถึง ไม่อยู่ในคุณสมบัติตามข้อ 4 ในระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชน
ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด พ.ศ.2562 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ 
เทศบาลต าบลท่าศาลา หมู่ที่ ๑ ต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา 
จังหวัดนครศรีธรรมราช 801๖0 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน : (กองสวัสดิการสังคม) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ (เว้นวันหยุดราชการ) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น.  
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม :  ๑๐ นาท ี
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
หญิงตั้งครรภ์หรือ มารดา หรือบิดาหรือผู้ปกครองยื่น 
ลงทะเบียน ขอรับเงิน อุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็ก แรกเกิด ยื่น
ค าขอพร้อม เอกสารหลักฐาน 
 (หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ๕ นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. กองสวัสดิการสังคม  

๕ นาท ี กองสวัสดิการสังคม
เทศบาลต าบลท่าศาลา 

อ าเภอท่าศาลา  
จังหวัดนครศรีธรรมราช 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

2) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่คัดกรองคุณสมบัติ  
1.กรณีไม่ต้องมีผู้รับรอง (มารดาหรือบิดาเป็นผู้มีสิทธิ์ ได้รับ
เงิน  
2.กรณีมีผู้รับรอง (ผู้ลงทะเบียน) กรอกเอกสาร ในแบบ
ลงทะเบียนด้วย ตนเองและแนบเอกสาร ประกอบการ
ลงทะเบียน (อปท.) สอบข้อเท็จจริงว่ามี คุณสมบัติครบถ้วน
ตาม เกณฑ์และเอกสารครบถ้วน 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ๕ นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง)  
2. กองสวัสดิการสังคม 
  

๕ นาท ี กองสวัสดิการสังคม
เทศบาลต าบลท่าศาลา 
อ าเภอท่าศาลา จังหวัด

นครศรีธรรมราช 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 
๑) แบบค าร้องขอลงทะเบียน (ดร.๐๑)  
๒) แบบรับรองสถานะของครัวเรือน (ดร.๐๒) หรือส าเนาบัตรสวัสดิการ

แห่งรัฐ ตามข้อ ๖ 
 

๓) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนของหญิงตั้งครรภ์ หรือหรือ ผู้ปกครอง 
(เอกสารข้อมูลการรับรองบัตรประชาชน)  

- 

๔) ส าเนาสมุดบันทึกสุขภาพแม่และเด็ก  
๕) ส าเนาสูติบัตรเด็ก แรกเกิด - 
๖) ส าเนาสมุดบัญชีเงิน ฝากของผู้ที่ขอรับเงิน อุดหนุนเพ่ือการเลี้ยง ดูเด็ก

แรกเกิด 
- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 

1) เทศบาลต าบลท่าศาลา หมู่ที่ ๑ ต าบลท่าศาลา  อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช โทรศัพท์ 075-
๕๒๒๗๖๐, โทรสาร ๐๗๕-๕๒๒๗๘๖ 
(หมายเหตุ: กองสวัสดิการสังคม)  

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  
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แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบค าขอลงทะเบียนขอรับสิทธิ์โครงการเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
(หมายเหตุ: -)  

 
หมายเหตุ  - 

ชื่อกระบวนงาน : การลงทะเบียนขอรับสิทธิ์โครงการเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด  

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ : ขึ้นทะเบียน 
ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา : - 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ : - 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : การลงทะเบียนขอรับสิทธิ์โครงการเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด                               
เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา จังหวัดนครศรีธรรมราช กระทรวงมหาดไทย  
หน่วยงานที่ให้บริการ :  กองสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลท่าศาลา อ าเภอท่าศาลา  จังหวัดนครศรีธรรมราช   
                               กระทรวงมหาดไทย 
 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:   
              ๑) ระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชนว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรก
เกิด พ.ศ.2551)  
              1) ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 22 มีนาคม 2559 
 


