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คํานํา

การใหบริการประชาชน ถือเปนภารกิจสําคัญของหนวยงานราชการท่ีตองบริการและอํานวย
ความสะดวกแกประชาชนผูรับบริการใหไดรับความพึงพอใจมากท่ีสุด เทศบาลตําบลหวานใหญเปนองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินแบบหนึ่งซึ่งมีหนาท่ีในการใหบริการประชาชนในดานตางๆ ตามอํานาจหนาท่ี
สมดังเจตนารมณในการปฏิบัติราชการเพ่ือประโยชนสุขของประชาชน

คูมือสําหรับประชาชนในการติดตอราชการกับเทศบาลตําบลหวานใหญฉบับนี้ จัดทําข้ึนโดยมี
วัตถุประสงคเพ่ืออํานวยความสะดวกและการลดข้ันตอนการปฏิบัติงานเพ่ือใหบริการแกประชาชนในชุมชน
เทศบาลตําบลหวานใหญและบุคคลท่ีเก่ียวของในการติดตอราชการกับเทศบาลตําบลหวานใหญ ใหสามารถ
ติดตอประสานงานในเรื่องตางๆ ไดอยางรวดเร็ว ราบรื่นไรอุปสรรค มีประสิทธิภาพสรางความม่ันใจสําหรับผู
ติดตอราชการ

และเพ่ือใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ มาตรา ๗ ในกรณีท่ีมีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตองไดรับอนุญาต ผูอนุญาต
จะตองจัดทําคูมือสําหรับประชาชน  ซึ่งอยางนอยตองประกอบดวยหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข (ถามี)
ในการยื่นคําขอข้ันตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีผูขออนุญาต
จะตองยื่นมาพรอมกับคําขอ และจะกําหนดใหยื่นคําขอผานทางสื่ออิเล็กทรอนิกสแทนการมายื่นคําขอดวย
ตนเองก็ได  โดยกําหนดใหปดประกาศไว ณ สถานท่ีท่ีกําหนดใหยื่นคําขอ คือ สํานักงานเทศบาลตําบลหวานใหญ

เทศบาลตําบลหวานใหญ หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือสําหรับประชาชนในการติดตอราชการกับ
เทศบาลตําบลหวานใหญ จะเปนประโยชนแกทาน ตามเจตนารมณของเทศบาลตําบลหวานใหญ หากมีขอสงสัย
หรือตองการทราบรายละเอียดเพ่ิมเติม สามารถติดตอสอบถามไดตามหมายเลขโทรศัพทในคูมือฉบับนี้

คูมือสําหรับประชาชนในการติดตอราชการ
เทศบาลตําบลหวานใหญ
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : กองคลัง เทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 25/05/2558
16:24

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ : ท่ีทําการสํานักงานเทศบาลตําบลหวานใหญ(กองคลัง) อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30
- 16:30 น.
หมายเหตุ (-)

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีในการรับชําระ
ภาษีโรงเรือนและท่ีดินจากทรัพยสินท่ีเปนโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนๆและท่ีดินท่ีใชตอเนื่องกับโรงเรือน
หรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขดังนี้
1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาล/องคการบริหารสวนตําบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธข้ันตอนและ
วิธีการชําระภาษี
2. แจงใหเจาของทรัพยสินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2)
3. เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ
4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสินและแจงการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8)
5.องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชําระภาษี (เจาของทรัพยสินชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา)
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6. เจาของทรัพยสินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วันนับแตไดรับแจงการประเมินกรณีท่ีเจาของทรัพยสินชําระ
ภาษีเกินเวลาท่ีกําหนดจะตองชําระเงินเพ่ิมตามอัตราท่ีกฎหมายกําหนด
7. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของทรัพยสิน) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินไดภายใน 15
วันนับแตไดรับแจงการประเมินโดยผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงเจาของทรัพยสินทราบภายใน 30 วันนับจาก
วันท่ีเจาของทรัพยสินยื่นอุทธรณ (ภ.ร.ด.9)
8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพ่ิมเติมไดใน
ขณะนั้นผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอม
กําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมไดภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา
9. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการ
แกไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว
10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน
11.จะดําเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร เจาของทรัพยสินยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพยสิน
(ภ.ร.ด.2) เพ่ือใหพนักงาน
เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร

1 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน

(1. ระยะเวลา : 1
วันนับแต
ผูรับบริการมายื่น
คําขอ
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องคการ
บริหารสวนตําบล
.....(ระบุชื่อ) /
เมืองพัทยา)

2)

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

30 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน

(1. ระยะเวลา :
ภายใน 30 วันนับ
จากวันท่ียื่นแบบ
แสดงรายการ
ทรัพยสิน
(ภ.ร.ด.2) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

ปกครองฯ)
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องคการ
บริหารสวนตําบล
.....(ระบุชื่อ) /
เมืองพัทยา)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 31 วัน
14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนท่ีออกให
โดยหนวยงาน
ของรัฐ

- 1 1 ชุด -

2) ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา

- 1 1 ชุด -

3)

หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์
โรงเรือนและท่ีดิน
พรอมสําเนาเชน
โฉนดท่ีดิน
ใบอนุญาตปลูก
สรางหนังสือ
สัญญาซื้อขาย
หรือใหโรงเรือนฯ

- 1 1 ชุด -

4)
หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
พรอมสําเนาเชน

- 1 1 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ใบทะเบียนการคา
ทะเบียนพาณิชย
ทะเบียน
ภาษีมูลคาเพ่ิม
หรือใบอนุญาต
ประกอบกิจการ
คาของฝาย
สิ่งแวดลอม

สัญญา
เชาอาคาร

5)

หนังสือรับรองนิติ
บุคคลและงบ
แสดงฐานะ
การเงิน (กรณีนิติ
บุคคล) พรอม
สําเนา

- 1 1 ชุด -

6)

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให
ดําเนินการแทน)

- 1 0 ฉบับ -

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

16. คาธรรมเนียม
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน : สํานกังานเทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
หมายเหตุ
1. เว็บไซตหลัก www.wanyai.go.th ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-mail) wanyai.sao@wanyai.go.th
2. ทางโทรศัพทสํานักปลัด (042-049-929),กองชาง (042-049-928)

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม
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3. ทางไปรษณีย (เทศบาลตําบลหวานใหญ ถนนบางทราบนอย-แกงกะเบา ตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ
จังหวัดมุกดาหาร 49150)
4. ศูนยดํารงธรรมอําเภอหวานใหญ (โทร. 042-699-060)
5. รองเรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (ท่ีวาการอําเภอหวานใหญ)

2) ชองทางการรองเรียนจังหวัดอ่ืนๆรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ(ศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดมุกดาหาร โทร 042-611330)

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)

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

โรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 9)
-

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 16/07/2558
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซต

แลว
จัดทําโดย วันวิสาปรีชานันท
อนุมัติโดย ดุษฎีสุวัฒวิตยากร
เผยแพร
โดย

ณฐิณีสงกุมาร
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีปาย
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : กองคลัง เทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับชําระภาษีปาย
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักบริหารการคลังทองถ่ิน
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พ.ร.บ.ภาษีปายพ.ศ. 2510
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับชําระภาษีปาย 26/05/2558 16:15
11. ชองทางการใหบริการ

1) สถานท่ีใหบริการ : ท่ีทําการสํานักงานเทศบาลตําบลหวานใหญ(กองคลัง) อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30
- 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีในการรับชําระ

ภาษีปายแสดงชื่อยี่หอหรือเครื่องหมายท่ีใชเพ่ือการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณา
การคาหรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายไดโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขดังนี้
1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการ
เสียภาษี
2. แจงใหเจาของปายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1)
3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม
4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3)
5. องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา)
6. กรณีท่ีเจาของปายชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด (เกิน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระภาษี
และเงินเพ่ิม
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7. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินไดภายใน 30
วันนับแตไดรับแจงการประเมินเพ่ือใหผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5)
ภายในระยะเวลา 60 วันนับแตวันท่ีไดรับอุทธรณตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510
8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพ่ิมเติม
ไดในขณะนั้นผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน
พรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา
9. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะ
ดําเนินการแกไขคําขอหรือ
ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว
10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแลว
เห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน
11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จ
ตามมาตรา 10 แหง
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร เจาของปายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีปาย (ภ.ป. 1)
เพ่ือใหพนักงานเจาหนาท่ี
ตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสารหลักฐาน

1 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน

(1. ระยะเวลา : 1
วัน (ภายในเดือน
มีนาคมของทุกป)
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องคการ
บริหารสวนตําบล
.....(ระบุชื่อ) /
เมืองพัทยา)

2)

การพิจารณา พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการปายตาม
แบบแสดงรายการภาษีปาย
(ภ.ป.1) และแจงการ
ประเมินภาษี

30 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน

(1. ระยะเวลา :
ภายใน 30 วันนับ
จากวันท่ียื่นแสดง
รายการภาษีปาย
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

ปกครองพ.ศ.
2539)
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องคการ
บริหารสวนตําบล
.....(ระบุชื่อ) /
เมืองพัทยา)

3)

การพิจารณา เจาของปายชําระภาษี 15 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน

(1. ระยะเวลา :
ภายใน 15 วันนับ
แตไดรับแจงการ
ประเมิน (กรณี
ชําระเกิน 15 วัน
จะตองชําระเงิน
เพ่ิมตามอัตราท่ี
กฎหมายกําหนด)
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องคการ
บริหารสวนตําบล
.....(ระบุชื่อ) /
เมืองพัทยา)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 46 วัน

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

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรท่ีออกใหโดย
หนวยงานของรัฐ
พรอมสําเนา

- 1 1 ชุด -

2) ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา

- 1 1 ชุด -

3)

แผนผังแสดง
สถานท่ีตั้งหรือ
แสดงปาย
รายละเอียด
เก่ียวกับปายวัน
เดือนปท่ีติดตั้ง
หรือแสดง

- 1 0 ชุด -

4)

หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
เชนสําเนาใบ
ทะเบียนการคา
สําเนาทะเบียน
พาณิชยสําเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลคาเพ่ิม

- 0 1 ชุด -

5)

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พรอม
สําเนา

- 1 1 ชุด -

6)
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีปาย (ถามี)

- 0 1 ชุด -

7)

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให
ดําเนินการแทน)

- 1 0 ฉบับ -
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม

16. คาธรรมเนียม
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน : สํานกังานเทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
หมายเหตุ
1. เว็บไซตหลัก www.wanyai.go.th ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-mail) wanyai.sao@wanyai.go.th
2. ทางโทรศัพทสํานักปลัด (042-049-929),กองชาง (042-049-928)
3. ทางไปรษณีย (เทศบาลตําบลหวานใหญ ถนนบางทราบนอย-แกงกะเบา ตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ
จังหวัดมุกดาหาร 49150)
4. ศูนยดํารงธรรมอําเภอหวานใหญ (โทร. 042-699-060)
5. รองเรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (ท่ีวาการอําเภอหวานใหญ)

2) ชองทางการรองเรียนจังหวัดอ่ืนๆรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ(ศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดมุกดาหาร โทร 042-611330)

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
1) 1. แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีปาย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4)

-

19. หมายเหตุ
- วันท่ีพิมพ 16/07/2558

สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซต
แลว

จัดทําโดย วันวิสาปรีชานันท
อนุมัติโดย ดุษฎีสุวัฒวิตยากร
เผยแพร
โดย

ณฐิณีสงกุมาร
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คูมือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:กองคลัง เทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน:การขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักการสอบสวนและนิติการ
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พ.ร.บ. ควบคุมการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง พ.ศ. 2493
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขออนุญาตทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง
16/05/2015 20:43

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการท่ีวาการอําเภอ/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ -

2) สถานท่ีใหบริการสํานักเขตทุกแหงของกรุงเทพมหานคร/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ -

3) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานเทศบาลตําบลหวานใหญ (กองคลัง) อําเภอหวานใหญ  จังหวัดมุกดาหาร
โทรศัพท (042-049-929),โทรสาร (042-049-928)
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ -
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ผูท่ีจะทําการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียงดวยกําลังไฟฟา จะตองขอรับอนุญาตตอพนักงานเจาหนาท่ีกอน เม่ือ
ไดรับอนุญาตแลวจึงทําการโฆษณาได โดยใหพนักงานเจาหนาท่ีออกใบอนุญาตใหแกผูขอรับอนุญาต และใหมี
อํานาจกําหนดเงื่อนไขลงในใบอนุญาตวาดวยเวลา สถานท่ี และเครื่องอุปกรณขยายเสียงและผูรับอนุญาตตอง
ปฏิบัติตามเงื่อนไขท่ีกําหนดนั้น โดยหามอนุญาตและหามใชเสียงโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียงในระยะใกลกวา
100 เมตร จากโรงพยาบาล วัดหรือสถานท่ีบําเพ็ญศาสนกิจ และทางแยกท่ีมีการสัญจรไปมาคับค่ังอยูเปนปกติ
และหามใชเสียงโฆษณาในระยะใกลกวา 100 เมตร จากบริเวณโรงเรียนระหวางทําการสอน ศาลสถิตยุติธรรมใน
ระหวางเวลาพิจารณา ผูยื่นคําขอใบอนุญาติจะตองยื่นคํารองตามแบบ ฆ.ษ. 1 ตอเจาพนักงานตํารวจเจาของ
ทองท่ีกอนมาดําเนินการ
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูมีใบอนุญาตใหมีเพ่ือใช
เครื่องขยายเสียงและ
ไมโครโฟนประสงคจะใช
เครื่องขยายเสียงและ
ไมโครโฟน มายื่นตอ
เจาหนาท่ีเพ่ือตรวจสอบคํา
รองและเอกสารประกอบคํา
ขอ

10 นาที - (ท่ีทําการปกครอง
อําเภอเปน
ผูรับผิดชอบ)

2)

การพิจารณา เจาหนาท่ีรับเรื่องเสนอ
ความเห็นตามลําดับชั้นจนถึง
พนักงานเจาหนาท่ีผูออก
ใบอนุญาต

20 นาที - (ท่ีทําการปกครอง
อําเภอเปน
ผูรับผิดชอบ)

3)

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

พนักงานเจาหนาท่ีลงนามใน
ใบอนุญาตใหทําการโฆษณา
โดยใชเครื่องขยายเสียง
ชําระคาธรรมเนียม และรับ
ใบอนุญาต

30 นาที - (ท่ีทําการปกครอง
อําเภอเปน
ผูรับผิดชอบ)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 1 ชั่วโมง
14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน



13

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 1 3 ฉบับ -

2)

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

- 1 3 ฉบับ (พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผูแทนนิติบุคคล
(กรณีผูขอรับ
ใบอนุญาตหรือผู
แจงเปนนิติบุคคล))

3)

หนังสือมอบ
อํานาจท่ีถูกตอง
ตามกฎหมาย
(กรณี
ผูประกอบการไม
สามารถมายื่นคํา
ขอดวยตนเอง)
พรอมสําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผู
มอบอํานาจและ
ผูรับมอบอํานาจ)

- 1 3 ฉบับ -

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

แบบคํารองตาม
แบบ ฆ.ษ.1 ท่ีเจา
พนักงานตํารวจ
เจาของทองท่ี
แสดงความ
คิดเห็นแลว

- 1 3 ฉบับ -

2)
แผนท่ีสังเขป
แสดงท่ีตั้งการใช
เครื่องขยายเสียง

- 1 3 ฉบับ -
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16. คาธรรมเนียม
1) โฆษณากิจการท่ีไมเปนไปในทํานองการคา

คาธรรมเนียม10 บาท
หมายเหตุ -

2) โฆษณาท่ีเปนไปในทํานองการคา (โฆษณาเคลื่อนท่ี)
คาธรรมเนียม60 บาท
หมายเหตุ -

3) โฆษณาท่ีเปนไปในทํานองการคา (โฆษณาประจําท่ี)
คาธรรมเนียม75 บาท
หมายเหตุ -

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน : สํานกังานเทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
หมายเหตุ
1. เว็บไซตหลัก www.wanyai.go.th ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-mail) wanyai.sao@wanyai.go.th
2. ทางโทรศัพทสํานักปลัด (042-049-929),กองชาง (042-049-928)
3. ทางไปรษณีย (เทศบาลตําบลหวานใหญ ถนนบางทราบนอย-แกงกะเบา ตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ
จังหวัดมุกดาหาร 49150)
4. ศูนยดํารงธรรมอําเภอหวานใหญ (โทร. 042-699-060)
5. รองเรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (หนาสํานักงานเทศบาลตําบลหวานใหญ ,ท่ีวาการอําเภอหวานใหญ)

2) ชองทางการรองเรียน จังหวัดอ่ืนๆ รองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ(ศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดมุกดาหาร โทร 042-611330)

3) ชองทางการรองเรียนศูนยดํารงธรรมกระทรวง ศูนยดํารงธรรมจังหวัด ศูนยดํารงธรรมอําเภอ
หมายเหตุ (โทร 1567)

4) ชองทางการรองเรียนท่ีทําการปกครองอําเภอทุกแหง
หมายเหตุ-

5) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชน สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 16/07/2558
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซต

แลว
จัดทําโดย ผกาภรณ เรืองขจร

ไพโรจน
อนุมัติโดย ศักดิ์ชัย แตงฮอ
เผยแพร
โดย

ANUSORN JIRAPITAK
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คูมือสําหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักปลัด เทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัด
มุกดาหาร
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักสงเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมและการมีสวนรวม
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ:ข้ึนทะเบียน
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ินพ.ศ. 2553

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ
22/05/2558 11:38

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ : ท่ีทําการสํานักงานเทศบาลตําบลหวานใหญ(ฝายบริหารงานท่ัวไป) อําเภอหวานใหญ จังหวัด

มุกดาหาร
ระยะเวลาเปดใหบริการ (ไมเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป)

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2553 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหคนพิการลงทะเบียนและยื่น
คําขอรับเงินเบี้ยความพิการ ในปงบประมาณถัดไปณท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีตนมีภูมิลําเนา
หรือสถานท่ีท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนด

หลักเกณฑ
ผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบี้ยความพิการตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี้
1. มีสัญชาติไทย
2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน
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3.มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ
4.ไมเปนบุคคลซึ่งอยูในความอุปการของสถานสงเคราะหของรัฐ

ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผูดูแลคนพิการจะตองแสดงความประสงค
ขอรบัเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดดวยตนเองหรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือ
ผูดูแลคนพิการผูแทนโดยชอบธรรมผูพิทักษผูอนุบาลแลวแตกรณี
ในกรณีท่ีคนพิการเปนผูเยาวซึ่งมีผูแทนโดยชอบคนเสมือนไรความสามารถหรือคนไรความสามารถใหผูแทน
โดยชอบธรรมผูพิทักษหรือผูอนุบาลแลวแตกรณียื่นคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว

วิธีการ
1. คนพิการท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไปใหคนพิการหรือผูดูแลคนพิการผูแทน

โดยชอบธรรมผูพิทักษผูอนุบาลแลวแตกรณียื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินณสถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศกําหนด

2.กรณีคนพิการท่ีไดรับเงินเบี้ยความพิการจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณท่ีผานมาใหถือ
วาเปนผูไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แลว

3. กรณีคนพิการท่ีมีสิทธิไดรับเบี้ยความพิการไดยายท่ีอยูและยังประสงคประสงคจะรับเงินเบี้ยความ
พิการตองไปแจงตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมท่ีตนยายไป

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูท่ีประสงคจะขอรับเบี้ย
ความพิการในปงบประมาณ
ถัดไปหรือผูรับมอบอํานาจ
ยื่นคําขอพรอมเอกสาร
หลักฐานและเจาหนาท่ี
ตรวจสอบคํารองขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ

20 นาที กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน

(1. ระยะเวลา : 20
นาที (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ใหบริการจริง)
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ) /
องคการบริหาร
สวนตําบล
.....(ระบุ) / เมือง
พัทยา)

2)

การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นคําขอลงทะเบียนให
ผูขอลงทะเบียน

10 นาที กรมสงเสรมิการ
ปกครองทองถ่ิน

(1. ระยะเวลา : 10
นาที (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ใหบริการจริง)
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ) /
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

องคการบริหาร
สวนตําบล
.....(ระบุ) / เมือง
พัทยา)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 นาที
14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจําตัวคน
พิการตาม
กฎหมายวาดวย
การสงเสริมการ
คุณภาพชีวิตคน
พิการพรอม
สําเนา

- 1 1 ชุด -

2) ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา

- 1 1 ชุด -

3)

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพรอม
สําเนา (กรณีท่ีผู
ขอรับเงินเบี้ย
ความพิการ
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ผานธนาคาร)

- 1 1 ชุด -

4)

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนท่ีออกโดย
หนวยงานของรัฐ
ท่ีมีรูปถายพรอม
สําเนาของผูดูแล

- 1 1 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

คนพิการผูแทน
โดยชอบธรรมผู
พิทักษผูอนุบาล
แลวแตกรณี
(กรณียื่นคําขอ
แทน)

5)

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพรอม
สําเนาของผูดูแล
คนพิการผูแทน
โดยชอบธรรมผู
พิทักษผูอนบุาล
แลวแตกรณี
(กรณีท่ีคนพิการ
เปนผูเยาวซึ่งมี
ผูแทนโดยชอบคน
เสมือนไร
ความสามารถ
หรือคนไร
ความสามารถให
ผูแทนโดยชอบ
ธรรมผูพิทักษหรือ
ผูอนุบาลแลวแต
กรณีการยื่นคําขอ
แทนตองแสดง
หลักฐานการเปน
ผูแทนดังกลาว)

- 1 1 ชุด -

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม
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16. คาธรรมเนียม
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม
17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน : สํานกังานเทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
หมายเหตุ
1. เว็บไซตหลัก www.wanyai.go.th ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-mail) wanyai.sao@wanyai.go.th
2. ทางโทรศัพทสํานักปลัด (042-049-929),กองชาง (042-049-928)
3. ทางไปรษณีย (เทศบาลตําบลหวานใหญ ถนนบางทราบนอย-แกงกะเบา ตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ
จังหวัดมุกดาหาร 49150)
4. ศูนยดํารงธรรมอําเภอหวานใหญ (โทร. 042-699-060)
5. รองเรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (ท่ีวาการอําเภอหวานใหญ)

2) ชองทางการรองเรียนจังหวัดอ่ืนๆรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ(ศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดมุกดาหาร โทร 042-611330)

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ

-

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 16/07/2558
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว
จัดทําโดย รามจินตมาศ
อนุมัติโดย ชัยพัฒนไชยสวัสดิ์
เผยแพร
โดย

AREEYA
KONGKANCHANATHIP
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คูมือสําหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักปลัด เทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัด
มุกดาหาร
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักสงเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมและการมีสวนรวม
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ:ข้ึนทะเบียน
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ินพ.ศ.
2552

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
22/05/2558 15:52

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการท่ีทําการสํานักงานเทศบาลตําบลหวานใหญ(ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักปลัด) อําเภอหวานใหญ

จังหวัดมุกดาหาร
ระยะเวลาเปดใหบริการ (ไมเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป)

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ินพ.ศ. 2552 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหผูท่ีจะมีอายุครบหกสิบปบริบูรณข้ึนไปใน
ปงบประมาณถัดไปและมีคุณสมบัติครบถวนมาลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุดวยตนเอง
ตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีตนมีภูมิลําเนาณสํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือสถานท่ีท่ี
องคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนด

หลักเกณฑ
1.มีสัญชาติไทย
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2.มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน
3.มีอายุหกสิบปบริบูรณข้ึนไปซึ่งไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอองคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน
4.ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ืนใดจากหนวยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินไดแกผูรับบํานาญเบี้ยหวัดบํานาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผูสูงอายุท่ีอยูในสถาน
สงเคราะหของรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินผูไดรับเงินเดือนคาตอบแทนรายไดประจําหรือ
ผลประโยชนอยางอ่ืนท่ีรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดใหเปนประจํายกเวนผูพิการและผูปวยเอดส
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
พ.ศ. 2548
ในการยื่นคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูสูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังตอไปนี้

1.รับเงินสดดวยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลท่ีไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ
2.โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิหรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ี

ไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ
วิธีการ
1.ผูท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไปยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐาน

ตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินณสถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศกําหนด
ดวยตนเองหรือมอบอํานาจใหผูอ่ืนดําเนินการได

2.กรณีผูสูงอายุท่ีไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณท่ีผานมาให
ถือวาเปนผูไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตามระเบียบนี้แลว

3.กรณีผูสูงอายุท่ีมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพยายท่ีอยูและยังประสงคจะรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตองไปแจง
ตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมท่ีตนยายไป

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูท่ีประสงคจะขอรับเบี้ยยัง
ชีพผูสูงอายุในปงบประมาณ
ถัดไปหรือผูรับมอบอํานาจ
ยื่นคําขอพรอมเอกสาร
หลักฐานและเจาหนาท่ี
ตรวจสอบคํารองขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ

20 นาที กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน

(1. ระยะเวลา : 20
นาที (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ใหบริการจริง)
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องคการ
บริหารสวนตําบล
.....(ระบุชื่อ) /
เมืองพัทยา)
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

2)

การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นคําขอลงทะเบียนให
ผูขอลงทะเบียนหรือผูรับ
มอบอํานาจ

10 นาที กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน

(1. ระยะเวลา : 10
นาที (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ใหบริการจริง)
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องคการ
บริหารสวนตําบล
.....(ระบุชื่อ) /
เมืองพัทยา)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 นาที
14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนท่ีออกให
โดยหนวยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถาย
พรอมสําเนา

- 1 1 ชุด -

2) ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา

- 1 1 ชุด -

3)

สมุดบัญชีเงิฝาก
ธนาคารพรอม
สําเนา (กรณีท่ีผู
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูประสงค
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูสูงอายุ
ประสงคขอรับเงิน

- 1 1 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ผานธนาคาร)

4)

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให
ดําเนินการแทน)

- 1 0 ฉบับ -

5)

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนท่ีออกให
โดยหนวยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถาย
พรอมสําเนาของ
ผูรับมอบอํานาจ
(กรณีมอบอํานาจ
ใหดําเนินการ
แทน)

- 1 1 ชุด -

6)

สมุดบัญชีเงิฝาก
ธนาคารพรอม
สําเนาของผูรับ
มอบอํานาจ
(กรณีผูขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ผานธนาคารของ
ผูรับมอบอํานาจ)

- 1 1 ชุด -

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม
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16. คาธรรมเนียม
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน : สํานกังานเทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
หมายเหตุ
1. เว็บไซตหลัก www.wanyai.go.th ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-mail) wanyai.sao@wanyai.go.th
2. ทางโทรศัพทสํานักปลัด (042-049-929),กองชาง (042-049-928)
3. ทางไปรษณีย (เทศบาลตําบลหวานใหญ ถนนบางทราบนอย-แกงกะเบา ตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ
จังหวัดมุกดาหาร 49150)
4. ศูนยดํารงธรรมอําเภอหวานใหญ (โทร. 042-699-060)
5. รองเรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (ท่ีวาการอําเภอหวานใหญ)

2) ชองทางการรองเรียนจังหวัดอ่ืนๆรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ(ศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดมุกดาหาร โทร 042-611330)

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

-

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 16/07/2558
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว
จัดทําโดย รามจินตมาศ
อนุมัติโดย ชัยพัฒนไชยสวัสดิ์
เผยแพร
โดย

AREEYA
KONGKANCHANATHIP



26

คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:ฝายบริหารงานท่ัวไป เทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:สํานักสงเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมและการมีสวนรวม
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ินพ.ศ. 2548
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 22/05/2558
16:47

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ: ท่ีทําการสํานักงานเทศบาลตําบลหวานใหญ(ฝายบริหารงานท่ัวไป) อําเภอหวานใหญ จังหวัด

มุกดาหาร
ระยะเวลาเปดใหบริการ (ไมเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป)

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน

พ.ศ. ๒๕๔๘กําหนดใหผูปวยเอดสท่ีมีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯและมีความประสงคจะขอรับการ
สงเคราะหใหยื่นคําขอตอผูบริหารทองถ่ินท่ีตนมีผูลําเนาอยูกรณีไมสามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการ
สงเคราะหดวยตนเองไดจะมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได

หลักเกณฑ
ผูมีสิทธิจะไดรับเงินสงเคราะหตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี้
1. เปนผูปวยเอดสท่ีแพทยไดรับรองและทําการวินิจฉัยแลว
2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตพ้ืนท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
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3. มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพหรือถูกทอดท้ิงหรือขาดผูอุปการะเลี้ยงดูหรือไมสามารถประกอบอาชีพ
เลี้ยงตนเองไดในการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดสผูปวยเอดสท่ีไดรับความเดือดรอนกวาหรือผูท่ีมีปญหา
ซ้ําซอนหรือผูท่ีอยูอาศัยอยูในพ้ืนท่ีหางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐเปนผูไดรับการพิจารณา
กอน

วิธีการ
1. ผูปวยเอดสยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินณท่ีทําการองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินดวยตนเองหรือมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได
2. ผูปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอยูคุณสมบัติวาสมควรไดรับการสงเคราะหหรือไมโดย

พิจารณาจากความเดือดรอนเปนผูท่ีมีปญหาซ้ําซอนหรือเปนผูท่ีอยูอาศัยอยูในพ้ืนท่ีหางไกลทุรกันดารยาก
ตอการเขาถึงบริการของรัฐ

3.กรณีผูปวยเอดสท่ีไดรับเบี้ยยังชีพยายท่ีอยูถือวาขาดคุณสมบัติตามนัยแหงระเบียบตองไปยื่นความ
ประสงคตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมท่ีตนยายไปเพ่ือพิจารณาใหม

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูท่ีประสงคจะขอรับการ
สงเคราะหหรือผูรับมอบ
อํานาจยื่นคําขอพรอม
เอกสารหลักฐานและ
เจาหนาท่ีตรวจสอบคํารอง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ

45 นาที กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน

(1. ระยะเวลา : 45
นาที (ระบุ
ระยะเวลาจริง)
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องคการ
บริหารสวนตําบล
.....(ระบุชื่อ) /
เมืองพัทยา)

2)

การพิจารณา ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ
ความเปนอยูและคุณสมบัติ

15 นาที กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน

(1. ระยะเวลา : 15
นาที (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ใหบริการจริง)
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องคการ
บริหารสวนตําบล
.....(ระบุชื่อ) /
เมืองพัทยา)
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

3)

การพิจารณา ตรวจสภาพความเปนอยูและ
คุณสมบัติของผูท่ีประสงครับ
การสงเคราะห

3 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน

(1. ระยะเวลา : ไม
เกิน 3 วันนับจาก
ไดรบัคําขอ (ระบุ
ระยะเวลาท่ี
ใหบริการจริง)
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องคการ
บริหารสวนตําบล
.....(ระบุชื่อ) /
เมืองพัทยา)

4)

การพิจารณา จัดทําทะเบียนประวัติพรอม
เอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพ่ือเสนอผูบริหาร
พิจารณา

2 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน

(1. ระยะเวลา : ไม
เกิน 2 วันนับจาก
การออกตรวจ
สภาพความเปนอยู
(ระบุระยะเวลาท่ี
ใหบริการจริง)
2. หนวยงาน
ผูรับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องคการ
บริหารสวนตําบล
.....(ระบุชื่อ) /
เมืองพัทยา)

5)

การพิจารณา พิจารณาอนุมัติ 7 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน

(1. ระยะเวลา : ไม
เกิน 7 วันนับแต
วันท่ียื่นคําขอ
(ระบุระยะเวลาท่ี
ใหบริการจริง)
2. ผูรับผิดชอบคือ
ผูบริหารองคกร
ปกครองสวน
ทองถ่ิน
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

3. กรณีมี
ขอขัดของเก่ียวกับ
การพิจารณาไดแก
สภาพความเปนอยู
คุณสมบัติหรือ
ขอจํากัดดาน
งบประมาณจะแจง
เหตุขัดของท่ีไม
สามารถใหการ
สงเคราะหใหผูขอ
ทราบไมเกิน
ระยะเวลาท่ี
กําหนด
)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 13 วัน
14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนท่ีออกให
โดยหนวยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถาย
พรอมสําเนา

- 1 1 ชุด -

2) ทะเบียนบาน
พรอมสําเนา

- 1 1 ชุด -

3)

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพรอม
สําเนา (กรณีท่ีผู
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูประสงค

- 1 1 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูสูงอายุ
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ผานธนาคาร)

4)

หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให
ดําเนินการแทน)

- 1 0 ฉบับ -

5)

บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนท่ีออกให
โดยหนวยงาน
ของรัฐท่ีมีรูปถาย
พรอมสําเนาของ
ผูรับมอบอํานาจ
(กรณีมอบอํานาจ
ใหดําเนินการ
แทน)

- 1 1 ชุด -

6)

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพรอม
สําเนาของผูรับ
มอบอํานาจ
(กรณีท่ีผูขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ผานธนาคารของ
ผูรับมอบอํานาจ)

- 1 1 ชุด -
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม

16. คาธรรมเนียม
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน : สํานกังานเทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
หมายเหตุ
1. เว็บไซตหลัก www.wanyai.go.th ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-mail) wanyai.sao@wanyai.go.th
2. ทางโทรศัพทสํานักปลัด (042-049-929),กองชาง (042-049-928)
3. ทางไปรษณีย (เทศบาลตําบลหวานใหญ ถนนบางทราบนอย-แกงกะเบา ตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ
จังหวัดมุกดาหาร 49150)
4. ศูนยดํารงธรรมอําเภอหวานใหญ (โทร. 042-699-060)
5. รองเรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (ท่ีวาการอําเภอหวานใหญ)

2) ชองทางการรองเรียนจังหวัดอ่ืนๆรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ(ศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดมุกดาหาร โทร 042-611330)

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)

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

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 16/07/2558
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว
จัดทําโดย รามจินตมาศ
อนุมัติโดย ชัยพัฒนไชยสวัสดิ์
เผยแพร
โดย

AREEYA
KONGKANCHANATHIP
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : ฝายปกครอง สํานักปลัด เทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กรมอนามัย
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550
2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ

พ.ศ. 2545
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอ
สุขภาพ 20/05/2558 13:19

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ : ท่ีทําการสํานักงานเทศบาลตําบลหวานใหญ(ฝายปกครอง สํานักปลัด) อําเภอหวานใหญ

จังหวัดมุกดาหาร
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30
- 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตามหนาท่ีรับผิดชอบ
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีทองถ่ินเปดใหบริการ)

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. หลักเกณฑวิธีการ
ผูใดประสงคขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภทกิจการ (ตามท่ีองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ินใหเปนกิจการท่ีตองควบคุมในเขตทองถ่ินนั้น) ตองยื่นขอ
อนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบโดยยื่นคําขอตามแบบฟอรมท่ีกฎหมาย
กําหนดพรอมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถ่ินณกลุม/กอง/ฝายท่ีรับผิดชอบ (ระบุ)
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2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน)
(1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน
(2) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของตามประเภทกิจการท่ีขออนุญาต
(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแตละประเภทกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ
(4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการ

สวนทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน....
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุ
ไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคํา
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการท่ีเปนอันตรายตอ
สุขภาพ (แตละประเภท
กิจการ) พรอมหลักฐานท่ี
ทองถ่ินกําหนด

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ
ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถ่ิน
)

2)

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

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ
ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถ่ิน
2. หากผูขอ
ใบอนุญาตไมแกไข
คําขอหรือไมสง
เอกสารเพ่ิมเติมให
ครบถวนตามท่ี
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาท่ีสงคืนคํา
ขอและเอกสาร
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

การคืนดวยและ
แจงสิทธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ.
2539)
)

3)

การพิจารณา เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดาน
สุขลักษณะ
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ
ดานสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต
กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ

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

4)

- การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการอนุญาตแก
ผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ท่ีทองถ่ินกําหนดหากพน

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ
ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถ่ิน
2. ในกรณีท่ีเจา
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

กําหนดถือวาไมประสงคจะ
รับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร

2. กรณีไมอนุญาต
แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการท่ีเปน
อันตรายตอสุขภาพ (ในแต
ละประเภทกิจการ) แกผูขอ
อนุญาตทราบพรอมแจงสิทธิ
ในการอุทธรณ

พนักงานทองถ่ินไม
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไมอาจมี
คําสั่งไมอนุญาตได
ภายใน 30 วันนับ
แตวันท่ีเอกสาร
ถูกตองและ
ครบถวนใหแจง
การขยายเวลาใหผู
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วันจนกวาจะ
พิจารณาแลวเสร็จ
พรอมสําเนาแจง
สํานักก.พ.ร.
ทราบ)

5)

- ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาต)
แจงใหผูขออนุญาตมาชําระ
คาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนด
(ตามประเภทกิจการท่ีเปน
อันตรายตอสุขภาพท่ีมี
ขอกําหนดของทองถ่ิน)

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

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน
14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) สําเนาทะเบียน
บาน

- 0 1 ฉบับ -

3)

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

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

4)

ใบมอบอํานาจ
(ในกรณีท่ีมีการ
มอบอํานาจ)

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

5)

หลักฐานท่ีแสดง
การเปนผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล

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

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

สําเนาเอกสาร
สิทธิ์หรือสัญญา
เชาหรือสิทธิอ่ืนใด
ตามกฎหมายใน
การใชประโยชน
สถานท่ีท่ีใช
ประกอบกิจการ
ในแตละประเภท
กิจการ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ)
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2)

หลักฐานการ
อนุญาตตาม
กฎหมายวาดวย
การควบคุม
อาคารท่ีแสดงวา
อาคารดังกลาว
สามารถใช
ประกอบกิจการ
ตามท่ีขออนุญาต
ได

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

3)

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ท่ีเก่ียวของในแต
ละประเภท
กิจการเชน
ใบอนุญาตตาม
พ.ร.บ. โรงงาน
พ.ศ. 2535
พ.ร.บ. ควบคุม
อาคารพ.ศ. 2522
พ.ร.บ. โรงแรม
พ.ศ. 2547
พ.ร.บ. การ
เดินเรือในนานน้ํา
ไทยพ.ศ. 2546
เปนตน

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

4)

เอกสารหรือ
หลักฐานเฉพาะ
กิจการท่ีกฎหมาย
กําหนดใหมีการ
ประเมินผล
กระทบเชน
รายงานการ
วิเคราะห
ผลกระทบ
สิ่งแวดลอม (EIA)
รายงานการ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ)
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

16. คาธรรมเนียม
1) อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพฉบับละไมเกิน 10,000 บาทตอป (คิด

ตามประเภทและขนาดของกิจการ)
คาธรรมเนียม0 บาท
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน)

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน : สํานกังานเทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
หมายเหตุ
1. เว็บไซตหลัก www.wanyai.go.th ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-mail) wanyai.sao@wanyai.go.th
2. ทางโทรศัพทสํานักปลัด (042-049-929),กองชาง (042-049-928)
3. ทางไปรษณีย (เทศบาลตําบลหวานใหญ ถนนบางทราบนอย-แกงกะเบา ตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ
จังหวัดมุกดาหาร 49150)
4. ศูนยดํารงธรรมอําเภอหวานใหญ (โทร. 042-699-060)
5. รองเรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (ท่ีวาการอําเภอหวานใหญ)

2) ชองทางการรองเรียนจังหวัดอ่ืนๆรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด

ประเมินผล
กระทบตอ
สุขภาพ (HIA)

5)

ผลการตรวจวัด
คุณภาพดาน
สิ่งแวดลอม (ใน
แตละประเภท
กิจการท่ีกําหนด)

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

6)

ใบรับรองแพทย
และหลักฐาน
แสดงวาผานการ
อบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร
(กรณียื่นขอ
อนุญาตกิจการท่ี
เก่ียวของกับ
อาหาร)

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



39

หมายเหตุ(ศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดมุกดาหาร โทร 042-611330)
3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต

(เอกสาร/แบบฟอรมเปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน)

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 16/07/2558
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซต

แลว
จัดทําโดย ลิลลี่สุวามีน
อนุมัติโดย สมชายตูแกว
เผยแพร
โดย

เชาวลิตทวนทอง
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : ฝายปกครอง สํานักปลัด เทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กรมอนามัย
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550
2) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ

พ.ศ. 2545
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปน
อันตรายตอสุขภาพ 20/05/2558 13:40

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ี : ท่ีทําการสํานักงานเทศบาลตําบลหวานใหญ(ฝายปกครอง สํานักปลัด) อําเภอหวานใหญ จังหวัด

มุกดาหาร
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30
- 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตามหนาท่ีรับผิดชอบ
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีทองถ่ินเปดใหบริการ)

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. หลักเกณฑวิธีการ
ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภทกิจการ (ตามท่ี
องคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ินใหเปนกิจการท่ีตองควบคุมในเขตทองถ่ินนั้น)
จะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบภายใน..ระบุ..... วันกอน
ใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนับแตวันท่ีออกใบอนุญาต) เม่ือไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียม
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แลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาตและหากผูขอตออายุ
ใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือน
เปนผูขออนุญาตรายใหม
ท้ังนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกําหนดจะตองเสีย
คาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีคางชําระและกรณีท่ีผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียม
ติดตอกันเกินกวา 2 ครั้งเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียม
และคาปรับจนครบจํานวน

2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน)
(1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน
(2) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของตามประเภทกิจการท่ีขออนุญาต
(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแตละประเภทกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ
(4)ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการสวน

ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน....
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุ
ไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอ
ตออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการท่ีเปนอันตรายตอ
สุขภาพพรอมหลักฐานท่ี
ทองถ่ินกําหนด

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหระบุ
ไปตามบริบทของ
ทองถ่ิน)

2)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอและความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันที
กรณีไมถูกตอง/ครบถวน
จนท. แจงตอผูยื่นคําขอให
แกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการหากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้นให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหระบุ
ไปตามบริบทของ
ทองถ่ิน
2. หากผูขอตออายุ
ใบอนุญาตไมแกไข
คําขอหรือไมสง
เอกสารเพ่ิมเติมให
ครบถวนตามท่ี
กําหนดในแบบ
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

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

บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาท่ีสงคืนคํา
ขอและเอกสาร
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวยและ
แจงสิทธใินการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ.
2539))

3)

การพิจารณา เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดาน
สุขลักษณะ
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ
ดานสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต
กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหระบุ
ไปตามบริบทของ
ทองถ่ิน
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน
30 วันนับแตวันท่ี
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ.
2535 มาตรา 56
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับท่ี
2)
พ.ศ. 2557)
)

4) - การแจงคําสั่งออก 8 วัน - (1. ระยะเวลา
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาต

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการอนุญาตแก
ผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ท่ีทองถ่ินกําหนดหากพน
กําหนดถือวาไมประสงคจะ
รับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร

2. กรณีไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาต
แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการท่ีเปนอันตรายตอ
สุขภาพแกผูขอตออายุ
ใบอนุญาตทราบพรอมแจง
สิทธิในการอุทธรณ

ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหระบุ
ไปตามบริบทของ
ทองถ่ิน
2. ในกรณีท่ีเจา
พนักงานทองถ่ินไม
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไมอาจมี
คําสั่งไมอนุญาตได
ภายใน 30 วันนับ
แตวันท่ีเอกสาร
ถูกตองและ
ครบถวนใหแจง
การขยายเวลาใหผู
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วันจนกวาจะ
พิจารณาแลวเสร็จ
พรอมสําเนาแจง
สํานักก.พ.ร.
ทราบ)

5)

- ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาตตออายุ
ใบอนุญาต)
แจงใหผูขออนุญาตมาชําระ
คาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนด
(ตามประเภทกิจการท่ีเปน
อันตรายตอสุขภาพท่ีมี
ขอกําหนดของทองถ่ิน)

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหระบุ
ไปตามบริบทของ
ทองถ่ิน
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาท่ี
กําหนดจะตองเสีย
คาปรับเพ่ิมข้ึนอีก
รอยละ 20 ของ
จํานวนเงินท่ีคาง
ชําระ)



44

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน
14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) สําเนาทะเบียน
บาน

- 0 1 ฉบับ -

3)

หนังสือรับรองนติิ
บุคคล

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

4)

ใบมอบอํานาจ
(ในกรณีท่ีมีการ
มอบอํานาจ)

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

5)

หลักฐานท่ีแสดง
การเปนผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล

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

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

สําเนาเอกสาร
สิทธิ์หรือสัญญา
เชาหรือสิทธิอ่ืนใด
ตามกฎหมายใน

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
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การใชประโยชน
สถานท่ีท่ีใช
ประกอบกิจการ
ในแตละประเภท
กิจการ

กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ)

2)

หลักฐานการ
อนุญาตตาม
กฎหมายวาดวย
การควบคุม
อาคารท่ีแสดงวา
อาคารดังกลาว
สามารถใช
ประกอบกิจการ
ตามท่ีขออนุญาต
ได

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

3)

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ท่ีเก่ียวของในแต
ละประเภท
กิจการเชน
ใบอนุญาตตาม
พ.ร.บ. โรงงาน
พ.ศ. 2535
พ.ร.บ. ควบคุม
อาคารพ.ศ. 2522
พ.ร.บ. โรงแรม
พ.ศ. 2547
พ.ร.บ. การ
เดินเรือในนานน้ํา
ไทยพ.ศ. 2546
เปนตน

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

4)

เอกสารหรือ
หลักฐานเฉพาะ
กิจการท่ีกฎหมาย
กําหนดใหมีการ
ประเมินผล
กระทบเชน

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ)
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

16. คาธรรมเนียม
1) อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพฉบับละไมเกิน 10,000 บาทตอป

(คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ)
คาธรรมเนียม0 บาท
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน)

รายงานการ
วิเคราะห
ผลกระทบ
สิ่งแวดลอม (EIA)
รายงานการ
ประเมินผล
กระทบตอ
สุขภาพ (HIA)

5)

ผลการตรวจวัด
คุณภาพดาน
สิ่งแวดลอม (ใน
แตละประเภท
กิจการท่ีกําหนด)

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

6)

ใบรับรองแพทย
และหลักฐาน
แสดงวาผานการ
อบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร
(กรณียื่นขอ
อนุญาตกิจการท่ี
เก่ียวของกับ
อาหาร)

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ)
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17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน : สํานกังานเทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
หมายเหตุ
1. เว็บไซตหลัก www.wanyai.go.th ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-mail) wanyai.sao@wanyai.go.th
2. ทางโทรศัพทสํานักปลัด (042-049-929),กองชาง (042-049-928)
3. ทางไปรษณีย (เทศบาลตําบลหวานใหญ ถนนบางทราบนอย-แกงกะเบา ตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ
จังหวัดมุกดาหาร 49150)
4. ศูนยดํารงธรรมอําเภอหวานใหญ (โทร. 042-699-060)
5. รองเรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (ท่ีวาการอําเภอหวานใหญ)

2) ชองทางการรองเรียนจังหวัดอ่ืนๆรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ(ศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดมุกดาหาร โทร 042-611330)

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต

(เอกสาร/แบบฟอรมเปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน)

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 16/07/2558
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซต

แลว
จัดทําโดย ลิลลี่สุวามีน
อนุมัติโดย สมชายตูแกว
เผยแพร
โดย

เชาวลิตทวนทอง
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยท่ัวไป
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : ฝายปกครอง สํานักปลัด เทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยท่ัวไป
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กรมอนามัย
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พ.ร.บ. ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522
2) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูล
ฝอยท่ัวไป 19/05/2558 11:25

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ : ท่ีทําการสํานักงานเทศบาลตําบลหวานใหญ(ฝายปกครอง สํานักปลัด) อําเภอหวานใหญ

จังหวัดมุกดาหาร
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30
- 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตามหนาท่ีรับผิดชอบ
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีทองถ่ินเปดใหบริการ)

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. หลักเกณฑวิธีการ
ผูใดประสงคขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยท่ัวไปโดยทําเปนธุรกิจหรือไดรับประโยชนตอบ
แทนดวยการคิดคาบริการตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบโดยยื่นคํา
ขอตามแบบฟอรมท่ีกฎหมายกําหนดพรอมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถ่ินณกลุม/
กอง/ฝายท่ีรับผิดชอบ (ระบุ)

2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน)
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(1) ผูประกอบกิจการท่ีประสงคขอรับใบอนญุาตตองไมมีประวัติถูกดําเนินคดีดานการจัดการมูลฝอยท่ีไมถูก
สุขลักษณะ
(2) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน
(3) หลักเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการดานสุขลักษณะการกําจัดมูลฝอยท่ัวไปและดานคุณสมบัติ

ของผูปฏิบัติงานถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน)
(4)ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการสวน

ทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน....
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคํา
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทําการกําจัดมูล
ฝอยท่ัวไปพรอมหลักฐานท่ี
ทองถ่ินกําหนด

15 นาที - (1. ระยะเวลาการ
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหระบุ
ไปตามบริบทของ
ทองถ่ิน)

2)

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

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลาการ
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหระบุ
ไปตามบริบทของ
ทองถ่ิน
2. หากผูขอ
อนุญาตไมแกไขคํา
ขอหรือไมสง
เอกสารเพ่ิมเติมให
ครบถวนตามท่ี
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาท่ีสงคืนคํา
ขอและเอกสาร
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวยและ
แจงสิทธิในการ
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

อุทธรณ (อุทธรณ
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ.
2539))

3)

การพิจารณา เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดาน
สุขลักษณะ
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ
ดานสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต
กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ

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

4)

- การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการอนุญาตแก
ผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ท่ีทองถ่ินกําหนดหากพน
กําหนดถือวาไมประสงคจะ
รับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุ

8 วัน - (1. ระยะเวลาการ
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหระบุ
ไปตามบริบทของ
ทองถ่ิน
2. ในกรณีท่ีเจา
พนักงานทองถ่ินไม
อาจออกใบอนุญาต
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

หรือขอแกตัวอันสมควร
2. กรณีไมอนุญาต

แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับทําการ
กําจัดมูลฝอยท่ัวไปแกผูขอ
อนุญาตทราบพรอมแจงสิทธิ
ในการอุทธรณ

หรือยังไมอาจมี
คําสั่งไมอนุญาตได
ภายใน 30 วันนับ
แตวันท่ีเอกสาร
ถูกตองและ
ครบถวนใหแจง
การขยายเวลาใหผู
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วันจนกวาจะ
พิจารณาแลวเสร็จ
พรอมสําเนาแจง
สํานักก.พ.ร.
ทราบ)

5)

- ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาต)
แจงใหผูขออนุญาตมาชําระ
คาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนด

1 วัน - (1. ระยะเวลาการ
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหระบุ
ไปตามบริบทของ
ทองถ่ิน
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาท่ี
กําหนดจะตองเสีย
คาปรับเพ่ิมข้ึนอีก
รอยละ 20 ของ
จํานวนเงินท่ีคาง
ชําระ)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน
14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) สําเนาทะเบียน
บาน

- 0 1 ฉบับ -

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุม
อาคารหรือ
ใบอนุญาตตาม
กฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวของ

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

2)

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
สถานท่ีกําจัดมูล
ฝอยท่ัวไปท่ีไดรับ
ใบอนุญาตและมี
การดําเนินกิจการ
ท่ีถูกตองตามหลัก
สุขาภิบาลโดยมี
หลักฐานสัญญา
วาจางระหวางผู
ขนกับผูกําจัดมูล
ฝอย

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

3)

แผนการ
ดําเนินงานในการ
กําจัดมูลฝอยท่ี
แสดงรายละเอียด
ข้ันตอนการ
ดําเนินงานความ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

พรอมดาน
กําลังคน
งบประมาณวัสดุ
อุปกรณและ
วิธีการบริหาร
จัดการ

4)

เอกสารแสดงให
เห็นวา
ผูปฏิบัติงานท่ีทํา
หนาท่ีกําจัดมูล
ฝอยท่ัวไปผาน
การฝกอบรมดาน
สุขอนามัยและ
ความปลอดภัย
จากการทํางาน
(ตามหลักเกณฑท่ี
ทองถ่ินกําหนด)

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

5)

ใบรับรองแพทย
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจําปของ
ผูปฏิบัติงานใน
การกําจัดมูลฝอย
ท่ัวไป

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

6)

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษาของ
เจาหนาท่ีควบคุม
กํากับในการ
จัดการมูลฝอย
ท่ัวไปอยางนอย 2
คน 1.
คุณสมบัติสําเร็จ
การศึกษาไมต่ํา
กวาปริญญาตรี

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

หรือเทียบเทาใน
สาขาวิชา
วิทยาศาสตรใน
ดานสาธารณสุข
สุขาภิบาลอนามัย
สิ่งแวดลอมดาน
ใดดานหนึ่ง
2. คุณสมบัติ
สําเร็จการศึกษา
ไมต่ํากวาปริญญา
ตรีหรือเทียบเทา
ในสาขาวิชการวิ
ศวกรรมศาสตรใน
ดานสุขาภิบาล
วิศวกรรม
สิ่งแวดลอมและ
วิศวกรรมเครื่องก
ลดานใดดานหนึ่ง

16. คาธรรมเนียม
1) อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตรับทําการกําจัดมูลฝอยท่ัวไปฉบับละไมเกิน 5,000 บาทตอป

คาธรรมเนียม 0 บาท
หมายเหตุ ((ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน))

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน : สํานกังานเทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
หมายเหตุ
1. เว็บไซตหลัก www.wanyai.go.th ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-mail) wanyai.sao@wanyai.go.th
2. ทางโทรศัพทสํานักปลัด (042-049-929),กองชาง (042-049-928)
3. ทางไปรษณีย (เทศบาลตําบลหวานใหญ ถนนบางทราบนอย-แกงกะเบา ตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ
จังหวัดมุกดาหาร 49150)
4. ศูนยดํารงธรรมอําเภอหวานใหญ (โทร. 042-699-060)
5. รองเรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (ท่ีวาการอําเภอหวานใหญ)

2) ชองทางการรองเรียนจังหวัดอ่ืนๆรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ(ศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดมุกดาหาร โทร 042-611330)

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
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หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต

(เอกสาร/แบบฟอรมเปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน)

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 16/07/2558
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซต

แลว
จัดทําโดย ลิลลี่สุวามีน
อนุมัติโดย สมชายตูแกว
เผยแพร
โดย

เชาวลิตทวนทอง
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไป
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : ฝายปกครอง สํานักปลัด เทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไป
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กรมอนามัย
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พ.ร.บ. ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522
2) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและ
ขนมูลฝอยท่ัวไป 19/05/2558 09:44

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ : ท่ีทําการสํานักงานเทศบาลตําบลหวานใหญ(ฝายปกครอง สํานักปลัด) อําเภอหวานใหญ

จังหวัดมุกดาหาร
/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30
- 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ (- องคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตามหนาท่ีรับผิดชอบ
- ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีทองถ่ินเปดใหบริการ)

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1.หลักเกณฑวิธีการ
ผูใดประสงคขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไปโดยทําเปนธุรกิจหรือไดรับ
ประโยชนตอบแทนดวยการคิดคาบริการตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาท่ีท่ี
รับผิดชอบโดยยื่นคําขอตามแบบฟอรมท่ีกฎหมายกําหนดพรอมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตาม
ขอกําหนดของทองถ่ินณกลุม/กอง/ฝายท่ีรับผิดชอบ (ระบุ)
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2.เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน)
(1) ผูประกอบกิจการท่ีประสงคขอรับใบอนุญาตตองไมมีประวัติถูกดําเนินคดีดานการจัดการมูลฝอยท่ีไมถูก

สุขลักษณะ
(2) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน
(3) หลักเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการดานยานพาหนะขนมูลฝอยท่ัวไปดานผูขับข่ีและผูปฏิบัติงาน

ประจํายานพาหนะดานสุขลักษณะวิธีการเก็บขนมูลฝอยท่ัวไปตองถูกตองตามหลักเกณฑและมีวิธีการควบคุม
กํากับการขนสงเพ่ือปองกันการลักลอบท้ิงมูลฝอยถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน)

(4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการ
สวนทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน....
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุ
ไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคํา
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทําการเก็บและขน
มูลฝอยท่ัวไปพรอมหลักฐาน
ท่ีทองถ่ินกําหนด

15 นาที - (1. ระยะเวลาการ
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหระบุ
ไปตามบริบทของ
ทองถ่ิน)

2)

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

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลาการ
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหระบุ
ไปตามบริบทของ
ทองถ่ิน
2. หากผูขอ
ใบอนุญาตไมแกไข
คําขอหรือไมสง
เอกสารเพ่ิมเติมให
ครบถวนตามท่ี
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาท่ีสงคืนคํา
ขอและเอกสาร
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวยและ
แจงสิทธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ.
2539))

3)

การพิจารณา เจาหนาท่ีตรวจดาน
สุขลักษณะ
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ
ดานสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต
กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ

20 วัน - (1. ระยะเวลาการ
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหระบุ
ไปตามบริบทของ
ทองถ่ิน
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน 30
วันนับแตวันท่ี
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน (ตาม
พ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ.
2535 มาตรา 56
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับท่ี
2)
พ.ศ. 2557)
)

4)

- การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการอนุญาตแก
ผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ

8 วัน - (1. ระยะเวลาการ
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหระบุ
ไปตามบริบทของ
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ท่ีทองถ่ินกําหนดหากพน
กําหนดถือวาไมประสงคจะ
รับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร

2. กรณีไมอนุญาต
แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับทําการ
เก็บและขนมูลฝอยท่ัวไปแก
ผูขออนุญาตทราบพรอมแจง
สิทธิในการอุทธรณ

ทองถ่ิน
2. ในกรณีท่ีเจา
พนักงานทองถ่ินไม
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไมอาจมี
คําสั่งไมอนุญาตได
ภายใน 30 วันนับ
แตวันท่ีเอกสาร
ถูกตองและ
ครบถวนใหแจง
การขยายเวลาใหผู
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วันจนกวาจะ
พิจารณาแลวเสร็จ
พรอมสําเนาแจง
สํานักก.พ.ร.
ทราบ)

5)

- ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาต)
แจงใหผูขออนุญาตมาชําระ
คาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนด

1 วัน - (1. ระยะเวลาการ
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหระบุ
ไปตามบริบทของ
ทองถ่ิน
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาท่ี
กําหนดจะตองเสีย
คาปรับเพ่ิมข้ึนอีก
รอยละ 20 ของ
จํานวนเงินท่ีคาง
ชําระ)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน
14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) สําเนาทะเบียน
บาน

- 0 1 ฉบับ -

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุม
อาคาร (ในกรณีท่ี
มีสถานีขนถาย)
หรือใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ท่ีเก่ียวของ

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

2)

แผนการ
ดําเนินงานในการ
เก็บขนมูลฝอยท่ี
แสดงรายละเอียด
ข้ันตอนการ
ดําเนินงานความ
พรอมดาน
กําลังคน
งบประมาณวัสดุ
อุปกรณและ
วิธีการบริหาร
จัดการ

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

3)

เอกสารแสดงให
เห็นวาผูขับข่ีและ
ผูปฏิบัติงาน
ประจํา
ยานพาหนะผาน

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



61

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

16. คาธรรมเนียม
1) อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตรับทําการเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไปฉบับละไมเกิน 5,000 บาทตอป

(ระบุตามขอกําหนดของทองถิ่น)
คาธรรมเนียม0 บาท
หมายเหตุ (อัตราคาธรรมเนียมระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน)

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน : สํานกังานเทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
หมายเหตุ
1. เว็บไซตหลัก www.wanyai.go.th ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-mail) wanyai.sao@wanyai.go.th
2. ทางโทรศัพทสํานักปลัด (042-049-929),กองชาง (042-049-928)
3. ทางไปรษณีย (เทศบาลตําบลหวานใหญ ถนนบางทราบนอย-แกงกะเบา ตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ
จังหวัดมุกดาหาร 49150)
4. ศูนยดํารงธรรมอําเภอหวานใหญ (โทร. 042-699-060)
5. รองเรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (ท่ีวาการอําเภอหวานใหญ)

2) ชองทางการรองเรียนจังหวัดอ่ืนๆรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ(ศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดมุกดาหาร โทร 042-611330)

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)

การฝกอบรมดาน
การจัดการมูล
ฝอยท่ัวไป (ตาม
หลักเกณฑท่ี
ทองถ่ินกําหนด)

4)

ใบรับรองแพทย
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจําปของ
ผูปฏิบัติงานใน
การเก็บขนมูล
ฝอย

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด)
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต

(เอกสาร/แบบฟอรมใหเปนไปตามขอกําหนดของถ่ิน)

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 16/07/2558
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซต

แลว
จัดทําโดย ลิลลี่สุวามีน
อนุมัติโดย สมชายตูแกว
เผยแพร
โดย

เชาวลิตทวนทอง
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : ฝายปกครอง สํานักปลัด เทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กรมอนามัย
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและ
ขนสิ่งปฏิกูล 19/05/2558 13:57

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ : ท่ีทําการสํานักงานเทศบาลตําบลหวานใหญ(ฝายปกครอง สํานักปลัด) อําเภอหวานใหญ

จังหวัดมุกดาหาร
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30
- 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตามหนาท่ีรับผิดชอบ
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีทองถ่ินเปดใหบริการ)

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. หลักเกณฑวิธีการ
ผูใดประสงคขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลโดยทําเปนธุรกิจหรือไดรับประโยชน
ตอบแทนดวยการคิดคาบริการตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบโดย
ยื่นคําขอตามแบบฟอรมท่ีกฎหมายกําหนดพรอมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถ่ินณ
กลุม/กอง/ฝายท่ีรับผิดชอบ (ระบุ)

2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน)
(1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน
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(2) หลักเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการดานยานพาหนะขนสิ่งปฏิกูลดานผูขับข่ีและผูปฏิบัติงาน
ประจํายานพาหนะดานสุขลักษณะวิธีการเก็บขนสิ่งปฏิกูลถูกตองตามหลักเกณฑและมีวิธีการควบคุมกํากับการ
ขนสงเพ่ือปองกันการลักลอบท้ิงสิ่งปฏิกูลใหถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน)

(3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการ
สวนทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน....
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุ
ไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคํา
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทําการเก็บและขน
สิ่งปฏิกูลพรอมหลักฐานท่ี
ทองถ่ินกําหนด

15 นาที - (1. ระยะเวลาการ
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหระบุ
ไปตามบริบทของ
พ้ืนท่ี
)

2)

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

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลาการ
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหระบุ
ไปตามบริบทของ
พ้ืนท่ี
2. หากผูขอ
ใบอนุญาตไมแกไข
คําขอหรือไมสง
เอกสารเพ่ิมเติมให
ครบถวนตามท่ี
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาท่ีสงคืนคํา
ขอและเอกสาร
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวยและ



65

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

แจงสิทธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ.
2539))

3)

การพิจารณา เจาหนาท่ีตรวจดาน
สุขลักษณะ
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ
ดานสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต
กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ

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

4)

- การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการอนุญาตแก
ผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ท่ีทองถ่ินกําหนดหากพน
กําหนดถือวาไมประสงคจะ

8 วัน - (1. ระยะเวลาการ
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหระบุ
ไปตามบริบทของ
พ้ืนท่ี
2. ในกรณีท่ีเจา
พนักงานทองถ่ินไม
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

รับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร

2. กรณีไมอนุญาต
แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาต
ใบอนุญาตประกอบกิจการ
รับทําการเก็บและขนสิ่ง
ปฏิกูลแกผูขออนุญาตทราบ
พรอมแจงสิทธิในการ
อุทธรณ

อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไมอาจมี
คําสั่งไมอนุญาตได
ภายใน 30 วันนับ
แตวันท่ีเอกสาร
ถูกตองและ
ครบถวนใหแจง
การขยายเวลาใหผู
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วันจนกวาจะ
พิจารณาแลวเสร็จ
พรอมสําเนาแจง
สํานักก.พ.ร.
ทราบ)

5)

- ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาต)
แจงใหผูขออนุญาตมาชําระ
คาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนด

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

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน
14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) สําเนาทะเบียน
บาน

- 0 1 ฉบับ -

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ท่ีเก่ียวของ

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

2)

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
สถานท่ีรับกําจัด
สิ่งปฏิกูลท่ีไดรับ
ใบอนุญาตและมี
การดําเนินกิจการ
ท่ีถูกตองตามหลัก
สุขาภิบาลโดยมี
หลักฐานสัญญา
วาจางระหวางผู
ขนกับผูกําจัดสิ่ง
ปฏิกูล

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

3)

แผนการ
ดําเนินงานในการ
เก็บขนสิ่งปฏิกูลท่ี
แสดงรายละเอียด
ข้ันตอนการ
ดําเนินงานความ
พรอมดาน
กําลังคน
งบประมาณวัสดุ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

อุปกรณและ
วิธีการบริหาร
จัดการ

4)

เอกสารแสดงให
เห็นวาผูขับข่ีและ
ผูปฏิบัติงาน
ประจํา
ยานพาหนะผาน
การฝกอบรมดาน
การจัดการสิ่ง
ปฏิกูล (ตาม
หลักเกณฑท่ี
ทองถ่ินกําหนด)

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

5)

ใบรับรองแพทย
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจําปของ
ผูปฏิบัติงานใน
การเก็บขนสิ่ง
ปฏิกูล

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

16. คาธรรมเนียม
1) อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลฉบับละไมเกิน 5,000 บาทตอป

คาธรรมเนียม0 บาท
หมายเหตุ ((ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน))

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน : สํานกังานเทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
หมายเหตุ
1. เว็บไซตหลัก www.wanyai.go.th ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-mail) wanyai.sao@wanyai.go.th
2. ทางโทรศัพทสํานักปลัด (042-049-929),กองชาง (042-049-928)
3. ทางไปรษณีย (เทศบาลตําบลหวานใหญ ถนนบางทราบนอย-แกงกะเบา ตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ
จังหวัดมุกดาหาร 49150)
4. ศูนยดํารงธรรมอําเภอหวานใหญ (โทร. 042-699-060)
5. รองเรียนดวยตนเอง
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6. ตูรับฟงความคิดเห็น (ท่ีวาการอําเภอหวานใหญ)
2) ชองทางการรองเรียนจังหวัดอ่ืนๆรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ(ศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดมุกดาหาร โทร 042-611330)

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต

(เอกสาร/แบบฟอรมเปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน)

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 16/07/2558
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซต

แลว
จัดทําโดย ลิลลี่สุวามีน
อนุมัติโดย สมชายตูแกว
เผยแพร
โดย

เชาวลิตทวนทอง
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : ฝายปกครอง สํานักปลัด เทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กรมอนามัย
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550
2) พ.ร.บ. ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่ง
ปฏิกูล 19/05/2558 14:47

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ : ท่ีทําการสํานักงานเทศบาลตําบลหวานใหญ(ฝายปกครอง สํานักปลัด) อําเภอหวานใหญ

จังหวัดมุกดาหาร
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30
- 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตามหนาท่ีรับผิดชอบ
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีทองถ่ินเปดใหบริการ)

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. หลักเกณฑวิธีการ
ผูใดประสงคขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูลโดยทําเปนธุรกิจหรือไดรับประโยชนตอบแทน
ดวยการคิดคาบริการตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบโดยยื่นคําขอ
ตามแบบฟอรมท่ีกฎหมายกําหนดพรอมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถ่ินณกลุม/
กอง/ฝายท่ีรับผิดชอบ (ระบุ)

2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน)
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(1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน
(2) หลักเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการดานสุขลักษณะการกําจัดสิ่งปฏิกูลและดานคุณสมบัติของ

ผูปฏิบัติงานถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน)
(3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการ

สวนทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน....
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุ
ไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคํา
ขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทําการกําจัดสิ่ง
ปฏิกูลพรอมหลักฐานท่ี
ทองถ่ินกําหนด

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหระบุ
ไปตามบริบทของ
ทองถ่ิน)

2)

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

1 ชั่วโมง - (ระยะเวลา
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหระบุ
ไปตามบริบทของ
ทองถ่ิน
2. หากผูขอ
อนุญาตไมแกไขคํา
ขอหรือไมสง
เอกสารเพ่ิมเติมให
ครบถวนตามท่ี
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาท่ีสงคืนคํา
ขอและเอกสาร
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวยและ
แจงสิทธิในการ
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

อุทธรณ (อุทธรณ
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ.
2539))

3)

การพิจารณา เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดาน
สุขลักษณะ
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ
ดานสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต
กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหระบุ
ไปตามบริบทของ
ทองถ่ิน
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน
30 วันนับแตวันท่ี
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ.
2535 มาตรา 56
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับท่ี
2)
พ.ศ. 2557)
)

4)

- การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการอนุญาตแก
ผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ท่ีทองถ่ินกําหนดหากพน
กําหนดถือวาไมประสงคจะ
รับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุ

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหระบุ
ไปตามบริบทของ
ทองถ่ิน
2. ในกรณีท่ีเจา
พนักงานทองถ่ินไม
อาจออกใบอนุญาต
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

หรือขอแกตัวอันสมควร
2. กรณีไมอนุญาต

แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับทําการ
กําจัดสิ่งปฏิกูลแกผูขอ
อนญุาตทราบพรอมแจงสิทธิ
ในการอุทธรณ

หรือยังไมอาจมี
คําสั่งไมอนุญาตได
ภายใน 30 วันนับ
แตวันท่ีเอกสาร
ถูกตองและ
ครบถวนใหแจง
การขยายเวลาใหผู
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วันจนกวาจะ
พิจารณาแลวเสร็จ
พรอมสําเนาแจง
สํานักก.พ.ร.
ทราบ)

5)

- ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาต)
แจงใหผูขออนุญาตมาชําระ
คาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนด

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหระบุ
ไปตามบริบทของ
ทองถ่ิน
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาท่ี
กําหนดจะตองเสีย
คาปรับเพ่ิมข้ึนอีก
รอยละ 20 ของ
จํานวนเงินท่ีคาง
ชําระ)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน
14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) สําเนาทะเบียน
บาน

- 0 1 ฉบับ -

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุม
อาคารหรือ
ใบอนญุาตตาม
กฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวของ

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

2)

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
สถานท่ีกําจัดสิ่ง
ปฏิกูลท่ีไดรับ
ใบอนุญาตและมี
การดําเนินกิจการ
ท่ีถูกตองตามหลัก
สุขาภิบาล

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

3)

แผนการ
ดําเนินงานในการ
กําจัดสิ่งปฏิกูลท่ี
แสดงรายละเอียด
ข้ันตอนการ
ดําเนินงานความ
พรอมดาน
กําลังคน
งบประมาณวัสดุ
อุปกรณและ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

วิธีการบริหาร
จัดการ

4)

เอกสารแสดงให
เห็นวา
ผูปฏิบัติงานท่ีทํา
หนาท่ีกําจัดสิ่ง
ปฏิกูลผานการ
ฝกอบรมดาน
สุขอนามัยและ
ความปลอดภัย
จากการทํางาน
(ตามหลักเกณฑท่ี
ทองถ่ินกําหนด)

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

5)

ใบรับรองแพทย
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจําปของ
ผูปฏิบัติงานใน
การกําจัดสิง่
ปฏิกูล

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

16. คาธรรมเนียม
1) อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูลฉบับละไมเกิน 5,000 บาทตอป

คาธรรมเนียม0 บาท
หมายเหตุ ((ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน))

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน : สํานกังานเทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
หมายเหตุ
1. เว็บไซตหลัก www.wanyai.go.th ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-mail) wanyai.sao@wanyai.go.th
2. ทางโทรศัพทสํานักปลัด (042-049-929),กองชาง (042-049-928)
3. ทางไปรษณีย (เทศบาลตําบลหวานใหญ ถนนบางทราบนอย-แกงกะเบา ตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ
จังหวัดมุกดาหาร 49150)
4. ศูนยดํารงธรรมอําเภอหวานใหญ (โทร. 042-699-060)
5. รองเรียนดวยตนเอง
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6. ตูรับฟงความคิดเห็น (ท่ีวาการอําเภอหวานใหญ)
2) ชองทางการรองเรียนจังหวัดอ่ืนๆรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ(ศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดมุกดาหาร โทร 042-611330)

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต

(เอกสาร/แบบฟอรมเปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน)

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 16/07/2558
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซต

แลว
จัดทําโดย ลิลลี่สุวามีน
อนุมัติโดย สมชายตูแกว
เผยแพร
โดย

เชาวลิตทวนทอง
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยท่ัวไป
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:ฝายปกครอง สํานักปลัด เทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยท่ัวไป
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กรมอนามัย
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พ.ร.บ. ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522
2) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการ
กําจัดมูลฝอยท่ัวไป 19/05/2558 13:22

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ ท่ีทําการสํานักงานเทศบาลตําบลหวานใหญ(ฝายปกครอง สํานักปลัด) อําเภอหวานใหญ จังหวัด

มุกดาหาร
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30
- 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตามหนาท่ีรับผิดชอบ
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีทองถ่ินเปดใหบริการ)

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. หลักเกณฑวิธีการ
ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดมูลฝอยท่ัวไปโดยทําเปนธุรกิจหรือไดรับ
ประโยชนตอบแทนดวยการคิดคาบริการจะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาท่ีท่ี
รับผิดชอบภายใน..ระบุ..... วันกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนับแตวันท่ีออกใบอนุญาต) เม่ือได
ยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตอ
อายุใบอนุญาตและหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว
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ตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม
ท้ังนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกําหนดจะตองเสีย
คาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีคางชําระและกรณีท่ีผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียม
ติดตอกันเกินกวา 2 ครั้งเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียม
และคาปรับจนครบจํานวน

2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน)
(1) ผูประกอบกิจการท่ีประสงคขอรับใบอนุญาตตองไมมีประวัติถูกดําเนินคดีดานการจัดการมูลฝอยท่ีไมถูก

สุขลักษณะ
(2) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน
(3) หลักเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการดานสุขลักษณะการกําจัดมูลฝอยท่ัวไปและดานคุณสมบัติ

ของผูปฏิบัติงานถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน)
(4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการ

สวนทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน....
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนบัระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุ
ไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอ
ตออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทําการกําจัดมูล
ฝอยท่ัวไปพรอมหลักฐานท่ี
ทองถ่ินกําหนด

15 นาที - (ระยะเวลาการ
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหระบุ
ไปตามบริบทของ
พ้ืนท่ี)

2)

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

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลาการ
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหระบุ
ไปตามบริบทของ
พ้ืนท่ี
2. หากผูขอตออายุ
ใบอนุญาตไมแกไข
คําขอหรือไมสง
เอกสารเพ่ิมเติมให
ครบถวนตามท่ี
กําหนดในแบบ
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

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

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

3)

การพิจารณา เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดาน
สุขลักษณะ
กรณีถูกตองตามหลกัเกณฑ
ดานสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต
กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ

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

4) - การแจงคําสั่งออก 8 วัน - (1. ระยะเวลาการ
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาต

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการอนุญาตแก
ผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ท่ีทองถ่ินกําหนดหากพน
กําหนดถือวาไมประสงคจะ
รับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร

2. กรณีไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาต
แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทําการกําจัดมูล
ฝอยท่ัวไปแกผูขอตออายุ
ใบอนุญาตทราบพรอมแจง
สิทธิในการอุทธรณ

ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหระบุ
ไปตามบริบทของ
พ้ืนท่ี
2. ในกรณีท่ีเจา
พนักงานทองถ่ินไม
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไมอาจมี
คําสั่งไมอนุญาตได
ภายใน 30 วันนับ
แตวันท่ีเอกสาร
ถูกตองและ
ครบถวนใหแจง
การขยายเวลาใหผู
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วันจนกวาจะ
พิจารณาแลวเสร็จ
พรอมสําเนาแจง
สํานักก.พ.ร.
ทราบ)

5)

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

1 วัน - (1. ระยะเวลาการ
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหระบุ
ไปตามบริบทของ
พ้ืนท่ี
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาท่ี
กําหนดจะตองเสีย
คาปรับเพ่ิมข้ึนอีก
รอยละ 20 ของ
จํานวนเงินท่ีคาง
ชําระ)
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ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน
14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุม
อาคารหรือ
ใบอนุญาตตาม
กฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวของ

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

2)

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
สถานท่ีกําจัดมูล
ฝอยท่ัวไปท่ีไดรับ
ใบอนุญาตและมี
การดําเนินกิจการ
ท่ีถูกตองตามหลัก
สุขาภิบาลโดยมี
หลักฐานสัญญา
วาจางระหวางผู
ขนกับผูกําจัดมูล
ฝอย

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

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) สําเนาทะเบียน
บาน

- 0 1 ฉบับ -
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

3)

แผนการ
ดําเนินงานในการ
กําจัดมูลฝอยท่ี
แสดงรายละเอียด
ข้ันตอนการ
ดําเนินงานความ
พรอมดาน
กําลังคน
งบประมาณวัสดุ
อุปกรณและ
วิธีการบริหาร
จัดการ

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

4)

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษาของ
เจาหนาท่ีควบคุม
กํากับในการ
จัดการมูลฝอย
ท่ัวไปอยางนอย 2
คน 1)
คุณสมบัติสําเร็จ
การศึกษาไมต่ํา
กวาปริญญาตรี
หรือเทียบเทาใน
สาขาวิชา
วิทยาศาสตรใน
ดานสาธารณสุข
สุขาภิบาลอนามัย
สิ่งแวดลอมดาน
ใดดานหนึ่ง
2) คุณสมบัติ
สําเร็จการศึกษา
ไมต่ํากวาปริญญา
ตรีหรือเทียบเทา
ในสาขาวิชการวิ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ศวกรรมศาสตรใน
ดานสุขาภิบาล
วิศวกรรม
สิ่งแวดลอมและ
วิศวกรรมเครื่องก
ลดานใดดานหนึ่ง

5)

เอกสารแสดงให
เห็นวา
ผูปฏิบัติงานท่ีทํา
หนาท่ีกําจัดมูล
ฝอยท่ัวไปผาน
การฝกอบรมดาน
สุขอนามัยและ
ความปลอดภัย
จากการทํางาน
(ตามหลักเกณฑท่ี
ทองถ่ินกําหนด)

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

6)

ใบรับรองแพทย
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจําปของ
ผูปฏิบัติงานใน
การกําจัดมูลฝอย
ท่ัวไป

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

16. คาธรรมเนียม
1) อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตรับทําการกําจัดมูลฝอยท่ัวไปฉบับละไมเกิน 5,000 บาทตอป

(ระบุตามขอกําหนดของทองถิ่น)
คาธรรมเนียม0 บาท
หมายเหตุ -

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน : สํานกังานเทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
หมายเหตุ
1. เว็บไซตหลัก www.wanyai.go.th ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-mail) wanyai.sao@wanyai.go.th
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2. ทางโทรศัพทสํานักปลัด (042-049-929),กองชาง (042-049-928)
3. ทางไปรษณีย (เทศบาลตําบลหวานใหญ ถนนบางทราบนอย-แกงกะเบา ตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ
จังหวัดมุกดาหาร 49150)
4. ศูนยดํารงธรรมอําเภอหวานใหญ (โทร. 042-699-060)
5. รองเรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (ท่ีวาการอําเภอหวานใหญ)

2) ชองทางการรองเรียนจังหวัดอ่ืนๆรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ(ศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดมุกดาหาร โทร 042-611330)

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต

(เอกสาร/แบบฟอรมเปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน)

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 16/07/2558
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซต

แลว
จัดทําโดย ลิลลี่สุวามีน
อนุมัติโดย สมชายตูแกว
เผยแพร
โดย

เชาวลิตทวนทอง
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไป
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : ฝายปกครอง สํานักปลัด เทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไป
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กรมอนามัย
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พ.ร.บ. ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522
2) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการ
เก็บและขนมูลฝอยท่ัวไป 19/05/2558 11:02

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ: ท่ีทําการสํานักงานเทศบาลตําบลหวานใหญ(ฝายปกครอง สํานักปลัด) อําเภอหวานใหญ จังหวัด

มุกดาหาร
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30
- 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตามหนาท่ีรับผิดชอบ
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีทองถ่ินเหิดใหบริการ)

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. หลักเกณฑวิธีการ
ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไปโดยทําเปนธุรกิจหรือไดรับ
ประโยชนตอบแทนดวยการคิดคาบริการจะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาท่ีท่ี
รับผิดชอบภายใน..ระบุ..... วันกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนับแตวันท่ีออกใบอนุญาต) เม่ือได
ยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตอ
อายุใบอนุญาตและหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว
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ตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม
ท้ังนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกําหนดจะตองเสีย
คาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีคางชําระและกรณีท่ีผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียม
ติดตอกันเกินกวา 2 ครั้งเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียม
และคาปรับจนครบจํานวน

2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน)
(1) ผูประกอบกิจการท่ีประสงคขอรับใบอนุญาตตองไมมีประวัติถูกดําเนินคดีดานการจัดการมูลฝอยท่ีไมถูก

สุขลักษณะ
(2) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน
(3) หลักเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการดานยานพาหนะขนมูลฝอยท่ัวไปดานผูขับข่ีและ

ผูปฏิบัติงานประจํายานพาหนะดานสุขลักษณะวิธีการเก็บขนมูลฝอยท่ัวไปตองถูกตองตามหลักเกณฑและมี
วิธีการควบคุมกํากับการขนสงเพ่ือปองกันการลักลอบท้ิงมูลฝอยถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของ
ทองถ่ิน)

(4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการ
สวนทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน....
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุ
ไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอ
ตออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทําการเก็บและขน
มูลฝอยท่ัวไปพรอมหลักฐาน
ท่ีทองถ่ินกําหนด

15 นาที - (1. ระยะเวลาการ
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานงานท่ี
รับผิดชอบใหระบุ
ไปตามบริบทของ
ทองถ่ิน)

2)

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

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลาการ
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหระบุ
ไปตามบริบทของ
ทองถ่ิน
2.หากผูขอตออายุ
ใบอนุญาตไมแกไข
คําขอหรือไมสง
เอกสารเพ่ิมเติมให
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดโดยให
เจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอลง
นามไวในบันทึกนั้นดวย

ครบถวนตามท่ี
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาท่ีสงคืนคํา
ขอและเอกสาร
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวยและ
แจงสิทธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ.
2539))

3)

การพิจารณา เจาหนาท่ีตรวจดาน
สุขลักษณะ
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ
ดานสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต
กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ

20 วัน - (1. ระยะเวลาการ
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหระบุ
ไปตามบริบทของ
ทองถ่ิน
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน
30 วันนับแตวันท่ี
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ.
2535 มาตรา 56
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับท่ี2)
พ.ศ. 2557)
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

4)

- การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาต

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการอนุญาตแก
ผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ท่ีทองถ่ินกําหนดหากพน
กําหนดถือวาไมประสงคจะ
รับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร

2. กรณีไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาต
แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทําการเก็บและขน
มูลฝอยท่ัวไปแกผูขอตออายุ
ใบอนุญาตทราบพรอมแจง
สิทธิในการอุทธรณ

8 วัน - (1. ระยะเวลาการ
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหระบุ
ไปตามบริบทของ
ทองถ่ิน
2. ในกรณีท่ีเจา
พนักงานทองถ่ินไม
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไมอาจมี
คําสั่งไมอนุญาตได
ภายใน 30 วันนับ
แตวันท่ีเอกสาร
ถูกตองและ
ครบถวนใหแจง
การขยายเวลาใหผู
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วันจนกวาจะ
พิจารณาแลวเสร็จ
พรอมสําเนาแจง
สํานัก ก.พ.ร.
ทราบ)

5)

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

1 วัน - (1. ระยะเวลาการ
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหระบุ
ไปตามบริบทของ
ทองถ่ิน
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาท่ี
กําหนดจะตองเสีย
คาปรับเพ่ิมข้ึนอีก
รอยละ 20 ของ
จํานวนเงินท่ีคาง



89

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

ชําระ)
ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) สําเนาทะเบียน
บาน

- 0 1 ฉบับ -

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุม
อาคาร (ในกรณีท่ี
มีสถานีขนถาย)
หรือใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ท่ีเก่ียวของ

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

2)

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
สถานท่ีรับกําจัด
มูลฝอยท่ัวไปท่ี
ไดรับใบอนุญาต
และมีการดําเนิน
กิจการท่ีถูกตอง
ตามหลัก
สุขาภิบาลโดยมี
หลักฐานสัญญา

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

วาจางระหวางผู
ขนกับผูกําจัดมูล
ฝอย

3)

แผนการ
ดําเนินงานในการ
เก็บขนมูลฝอยท่ี
แสดงรายละเอียด
ข้ันตอนการ
ดําเนินงานความ
พรอมดาน
กําลังคน
งบประมาณวัสดุ
อุปกรณและ
วิธีการบริหาร
จัดการ

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

4)

เอกสารแสดงให
เห็นวาผูขับข่ีและ
ผูปฏิบัติงาน
ประจํา
ยานพาหนะผาน
การฝกอบรมดาน
การจัดการมูล
ฝอยท่ัวไป (ตาม
หลักเกณฑท่ี
ทองถ่ินกําหนด)

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

5)

ใบรับรองแพทย
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจําปของ
ผูปฏิบัติงานใน
การเก็บขนมูล
ฝอย

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด)
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16. คาธรรมเนียม
1) อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตรับทําการเก็บและขนมูลฝอยท่ัวไปฉบับละไมเกิน 5,000 บาทตอป

คาธรรมเนียม0 บาท
หมายเหตุ ( (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน))

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน : สํานกังานเทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
หมายเหตุ
1. เว็บไซตหลัก www.wanyai.go.th ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-mail) wanyai.sao@wanyai.go.th
2. ทางโทรศัพทสํานักปลัด (042-049-929),กองชาง (042-049-928)
3. ทางไปรษณีย (เทศบาลตําบลหวานใหญ ถนนบางทราบนอย-แกงกะเบา ตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ
จังหวัดมุกดาหาร 49150)
4. ศูนยดํารงธรรมอําเภอหวานใหญ (โทร. 042-699-060)
5. รองเรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (ท่ีวาการอําเภอหวานใหญ)

2) ชองทางการรองเรียนจังหวัดอ่ืนๆรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ(ศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดมุกดาหาร โทร 042-611330)

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)

18. ชองทางการรองเรียน

19. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต

(เอกสาร/แบบฟอรมเปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน)
20. หมายเหตุ
-

1) ชองทางการรองเรียนแจงผานศูนยรับเรื่องรองเรียนตามชองทางการใหบริการของสวนราชการนั้นๆ
หมายเหตุ((ระบุสวนงาน/หนวยงานท่ีรับผิดชอบชองทางการรองเรียน))

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)

วันท่ีพิมพ 16/07/2558
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซต

แลว
จัดทําโดย ลิลลี่สุวามีน
อนุมัติโดย สมชายตูแกว
เผยแพร
โดย

เชาวลิตทวนทอง
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : ฝายปกครอง สํานักปลัด เทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กรมอนามัย
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการ
เก็บและขนสิ่งปฏิกูล 19/05/2558 14:20

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ : ท่ีทําการสํานักงานเทศบาลตําบลหวานใหญ(ฝายปกครอง สํานักปลัด) อําเภอหวานใหญ

จังหวัดมุกดาหาร
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30
- 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตามหนาท่ีรับผิดชอบ
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีทองถ่ินเปดใหบริการ)

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. หลักเกณฑวิธีการ
ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลโดยทําเปนธุรกิจหรือไดรับ
ประโยชนตอบแทนดวยการคิดคาบริการจะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาท่ีท่ี
รับผิดชอบภายใน..ระบุ..... วันกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนับแตวันท่ีออกใบอนุญาต) เม่ือได
ยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตอ
อายุใบอนุญาตและหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว
ตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม
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ท้ังนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกําหนดจะตองเสีย
คาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีคางชําระและกรณีท่ีผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียม
ติดตอกันเกินกวา 2 ครั้งเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียม
และคาปรับจนครบจํานวน
2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน)

(1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน
(2) หลักเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการดานยานพาหนะขนสิ่งปฏิกูลดานผูขับข่ีและผูปฏิบัติงาน

ประจํายานพาหนะดานสุขลักษณะวิธีการเก็บขนสิ่งปฏิกูลถูกตองตามหลักเกณฑและมีวิธีการควบคุมกํากับการ
ขนสงเพ่ือปองกันการลักลอบท้ิงสิ่งปฏิกูลใหถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดทองถ่ิน)

(3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการ
สวนทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน....
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุ
ไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอ
ตออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทําการเก็บและขน
สิ่งปฏิกูลพรอมหลักฐานท่ี
ทองถ่ินกําหนด

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหระบุ
ไปตามบริบทของ
ทองถ่ิน)

2)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอและความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันที
กรณีไมถูกตอง/ครบถวนเจา
หนาท่ีแจงตอผูยื่นคําขอให
แกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการหากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้นให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดโดยให
เจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอลง

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหระบุ
ไปตามบริบทของ
ทองถ่ิน
2. หากผูขอตออายุ
ใบอนุญาตไมแกไข
คําขอหรือไมสง
เอกสารเพ่ิมเติมให
ครบถวนตามท่ี
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

นามไวในบันทึกนั้นดวย เจาหนาท่ีสงคืนคํา
ขอและเอกสาร
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวยและ
แจงสิทธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ.
2539))

3)

การพิจารณา เจาหนาท่ีตรวจดาน
สุขลักษณะ
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ
ดานสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต
กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหระบุ
ไปตามบริบทของ
ทองถ่ิน
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน
30 วันนับแตวันท่ี
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน (ตาม
พ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ.
2535 มาตรา 56
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับท่ี
2)
พ.ศ. 2557)
)

4)
- การแจงคําสั่งออก

ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาต

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานท่ี
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

4.1 กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการอนุญาตแก
ผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ท่ีทองถ่ินกําหนดหากพน
กําหนดถือวาไมประสงคจะ
รับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร

4.2 กรณีไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาต
แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทําการเก็บและขน
สิ่งปฏิกูลแกผูขอตออายุ
ใบอนุญาตทราบพรอมแจง
สิทธิในการอุทธรณ

รับผิดชอบใหระบุ
ไปตามบริบทของ
ทองถ่ิน
2. ในกรณีท่ีเจา
พนักงานทองถ่ินไม
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไมอาจมี
คําสั่งไมอนุญาตได
ภายใน 30 วันนับ
แตวันท่ีเอกสาร
ถูกตองและ
ครบถวนใหแจง
การขยายเวลาใหผู
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วันจนกวาจะ
พิจารณาแลวเสร็จ
พรอมสําเนาแจง
สํานักก.พ.ร.
ทราบ)

5)

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

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหระบุ
ไปตามบริบทของ
ทองถ่ิน
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาท่ี
กําหนดจะตองเสีย
คาปรับเพ่ิมข้ึนอีก
รอยละ 20 ของ
จํานวนเงินท่ีคาง
ชําระ)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน
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14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) สําเนาทะเบียน
บาน

- 0 1 ฉบับ -

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ท่ีเก่ียวของ

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

2)

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
สถานท่ีรับกําจัด
สิ่งปฏิกูลท่ีไดรับ
ใบอนุญาตและมี
การดําเนินกิจการ
ท่ีถูกตองตามหลัก
สุขาภิบาลโดยมี
หลักฐานสัญญา
วาจางระหวางผู
ขนกับผูกําจัดสิ่ง
ปฏิกูล

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

3)

แผนการ
ดําเนินงานในการ
เก็บขนสิ่งปฏิกูลท่ี
แสดงรายละเอียด
ข้ันตอนการ
ดําเนินงานความ
พรอมดาน

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

กําลังคน
งบประมาณวัสดุ
อุปกรณและ
วิธีการบริหาร
จัดการ

4)

เอกสารแสดงให
เห็นวาผูขับข่ีและ
ผูปฏิบัติงาน
ประจํา
ยานพาหนะผาน
การฝกอบรมดาน
การจัดการสิ่ง
ปฏิกูล (ตาม
หลักเกณฑท่ี
ทองถ่ินกําหนด)

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

5)

ใบรับรองแพทย
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจําปของ
ผูปฏิบัติงานใน
การเก็บขนสิ่ง
ปฏิกูล

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

16. คาธรรมเนียม
1) อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลฉบับละไมเกิน 5,000 บาทตอป

คาธรรมเนียม0 บาท
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน)

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน : สํานกังานเทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
หมายเหตุ
1. เว็บไซตหลัก www.wanyai.go.th ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-mail) wanyai.sao@wanyai.go.th
2. ทางโทรศัพทสํานักปลัด (042-049-929),กองชาง (042-049-928)
3. ทางไปรษณีย (เทศบาลตําบลหวานใหญ ถนนบางทราบนอย-แกงกะเบา ตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ
จังหวัดมุกดาหาร 49150)
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4. ศูนยดํารงธรรมอําเภอหวานใหญ (โทร. 042-699-060)
5. รองเรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (ท่ีวาการอําเภอหวานใหญ)

2) ชองทางการรองเรียนจังหวัดอ่ืนๆรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ(ศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดมุกดาหาร โทร 042-611330)

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)

18. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 16/07/2558
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซต

แลว
จัดทําโดย ลิลลี่สุวามีน
อนุมัติโดย สมชายตูแกว
เผยแพร
โดย

เชาวลิตทวนทอง
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: ฝายปกครอง สํานักปลัด เทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูล
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กรมอนามัย
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พ.ร.บ. ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522
2) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พืน้ท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการ
กําจัดสิ่งปฏิกูล 19/05/2558 15:03

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ : ท่ีทําการสํานักงานเทศบาลตําบลหวานใหญ(ฝายปกครอง สํานักปลัด) อําเภอหวานใหญ

จังหวัดมุกดาหาร
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30
- 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตามหนาท่ีรับผิดชอบ
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาทีทองถ่ินเปดใหบริการ)

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. หลักเกณฑวิธีการ
ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูลโดยทําเปนธุรกิจหรือไดรับประโยชน
ตอบแทนดวยการคิดคาบริการจะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ
ภายใน..ระบุ..... วันกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนับแตวันท่ีออกใบอนุญาต) เม่ือไดยื่นคําขอ
พรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุ
ใบอนุญาตและหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตอง
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ดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม
ท้ังนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกําหนดจะตองเสีย
คาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีคางชําระและกรณีท่ีผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียม
ติดตอกันเกินกวา 2 ครั้งเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียม
และคาปรับจนครบจํานวน

2.เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน)
(1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน
2) หลักเกณฑดานคุณสมบัติของผูประกอบกิจการดานสุขลักษณะการกําจัดสิ่งปฏิกูลและดานคุณสมบัติของ

ผูปฏิบัติงานถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน)
(3) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการ

สวนทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน....
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุ
ไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอ
ตออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับทําการกําจัดสิ่ง
ปฏิกูลพรอมหลักฐานท่ี
ทองถ่ินกําหนด

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหระบุ
ไปตามบริบทของ
ทองถ่ิน)

2)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอและความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันที
กรณีไมถูกตอง/ครบถวน
เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคํา
ขอใหแกไข/เพ่ิมเตมิเพ่ือ
ดําเนินการหากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้นให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดโดยให
เจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอลง

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหระบุ
ไปตามบริบทของ
ทองถ่ิน
2. หากผูขอตออายุ
ใบอนุญาตไมแกไข
คําขอหรือไมสง
เอกสารเพ่ิมเติมให
ครบถวนตามท่ี
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

นามไวในบันทึกนั้นดวย เจาหนาท่ีสงคืนคํา
ขอและเอกสาร
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวยและ
แจงสิทธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ.
2539))

3)

การพิจารณา เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดาน
สุขลักษณะ
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ
ดานสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต
กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ

20 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหระบุ
ไปตามบริบทของ
ทองถ่ิน
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน 30
วันนับแตวันท่ี
เอกสารถูกตองและ
ครบถวน (ตาม
พ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ.
2535 มาตรา 56
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับท่ี
2) พ.ศ. 2557)
)

4)

- การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต
ใหตออายุใบอนุญาต

1. กรณีอนุญาต

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหระบุ
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

มีหนังสือแจงการอนุญาตแก
ผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ท่ีทองถ่ินกําหนดหากพน
กําหนดถือวาไมประสงคจะ
รับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร

2. กรณีไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาต
แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาตกิจการรับทํา
การกําจัดสิ่งปฏิกูลแกผูขอ
ตออายุใบอนุญาตทราบ
พรอมแจงสิทธิในการ
อุทธรณ

ไปตามบริบทของ
ทองถ่ิน
2. ในกรณีท่ีเจา
พนักงานทองถ่ินไม
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไมอาจมี
คําสั่งไมอนุญาตได
ภายใน 30 วันนับ
แตวันท่ีเอกสาร
ถูกตองและ
ครบถวนใหแจง
การขยายเวลาใหผู
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วันจนกวาจะ
พิจารณาแลวเสร็จ
พรอมสําเนาแจง
สํานักก.พ.ร.
ทราบ)

5)

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

1 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบใหระบุ
ไปตามบริบทของ
ทองถ่ิน
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาท่ี
กําหนดจะตองเสีย
คาปรับเพ่ิมข้ึนอีก
รอยละ 20 ของ
จํานวนเงินท่ีคาง
ชําระ)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน
14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) สําเนาทะเบียน
บาน

- 0 1 ฉบับ -

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุม
อาคารหรือ
ใบอนุญาตตาม
กฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวของ

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

2)

เอกสารหรือ
หลักฐานแสดง
สถานท่ีกําจัดสิ่ง
ปฏิกูลท่ีไดรับ
ใบอนุญาตและมี
การดําเนินกิจการ
ท่ีถูกตองตามหลัก
สุขาภิบาล

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

3)

แผนการ
ดําเนินงานในการ
กําจัดสิ่งปฏิกูลท่ี
แสดงรายละเอียด
ข้ันตอนการ
ดําเนินงานความ
พรอมดาน
กําลังคน
งบประมาณวัสดุ
อุปกรณและ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินกําหนด)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

วิธีการบริหาร
จัดการ

4)

เอกสารแสดงให
เห็นวา
ผูปฏิบัติงานท่ีทํา
หนาท่ีกําจัดสิ่ง
ปฏิกูลผานการ
ฝกอบรมดาน
สุขอนามัยและ
ความปลอดภัย
จากการทํางาน
(ตามหลักเกณฑท่ี
ทองถ่ินกําหนด)

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

5)

ใบรับรองแพทย
หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพ
ประจําปของ
ผูปฏิบัติงานใน
การกําจัดสิ่ง
ปฏิกูล

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

16. คาธรรมเนียม
1) อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตรับทําการกําจัดสิ่งปฏิกูลฉบับละไมเกิน 5,000 บาทตอป

คาธรรมเนียม0 บาท
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน)

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน : สํานกังานเทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
หมายเหตุ
1. เว็บไซตหลัก www.wanyai.go.th ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-mail) wanyai.sao@wanyai.go.th
2. ทางโทรศัพทสํานักปลัด (042-049-929),กองชาง (042-049-928)
3. ทางไปรษณีย (เทศบาลตําบลหวานใหญ ถนนบางทราบนอย-แกงกะเบา ตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ
จังหวัดมุกดาหาร 49150)
4. ศูนยดํารงธรรมอําเภอหวานใหญ (โทร. 042-699-060)
5. รองเรียนดวยตนเอง
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6. ตูรับฟงความคิดเห็น (ท่ีวาการอําเภอหวานใหญ)
2) ชองทางการรองเรียนจังหวัดอ่ืนๆรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ(ศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดมุกดาหาร โทร 042-611330)

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต

(เอกสาร/แบบฟอรมเปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน)

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 16/07/2558
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซต

แลว
จัดทําโดย ลิลลี่สุวามีน
อนุมัติโดย สมชายตูแกว
เผยแพร
โดย

เชาวลิตทวนทอง



106

คูมือสําหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : ฝายปกครอง สํานักปลัด เทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กรมอนามัย
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550
2) กฎกระทรวงวาดวยสุขลักษณะของตลาดพ.ศ. 2551
3) พ.ร.บ. ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 20/05/2558 14:45

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ : ท่ีทําการสํานักงานเทศบาลตําบลหวานใหญ(ฝายปกครอง สํานักปลัด) อําเภอหวานใหญ

จังหวัดมุกดาหาร
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30
- 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ (1. อปท.สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตามหนาท่ีรับผิดชอบ
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีทองถ่ินเปดใหบริการ)

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. หลักเกณฑวิธีการ
ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเวนกระทรวงทบวงกรมราชการสวนทองถ่ินหรือองคกรของรัฐท่ีได
จัดตั้งตลาดข้ึนตามอํานาจหนาท่ีแตตองปฏิบัติตามขอกําหนดของทองถ่ิน) ตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงาน
ทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบโดยยื่นคําขอตามแบบฟอรมท่ีกฎหมายกําหนดพรอมท้ังเอกสาร
ประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถ่ินณกลุม/กอง/ฝายท่ีรับผิดชอบ (ระบุ)
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2. เงื่อนไขในการยืน่คําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน)
(1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน
(2) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ
(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน)
(4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการ

สวนทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน....
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุ
ไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคํา
ขอรับใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
พรอมหลักฐานท่ีทองถ่ิน
กําหนด

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ
ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถ่ิน
)

2)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอและความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันที
กรณีไมถูกตอง/ครบถวน
เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคํา
ขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการหากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้นให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดโดยให
เจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอลง
นามไวในบันทึกนัน้ดวย

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ
ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถ่ิน
2. หากผูขอ
ใบอนุญาตไมแกไข
คําขอหรือไมสง
เอกสารเพ่ิมเติมให
ครบถวนตามท่ี
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
เจาหนาท่ีสงคืนคํา
ขอและเอกสาร
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

การคืนดวยและ
แจงสิทธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ.
2539))

3)

การพิจารณา เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดาน
สุขลักษณะ
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ
ดานสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต
กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ

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

4)

- การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการอนุญาตแก
ผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ท่ีทองถ่ินกําหนดหากพน

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ
ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถ่ิน
2. ในกรณีท่ีเจา
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

กําหนดถือวาไมประสงคจะ
รับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร

2. กรณีไมอนุญาต
แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาต
จัดตั้งตลาดแกผูขออนุญาต
ทราบพรอมแจงสิทธิในการ
อุทธรณ

พนักงานทองถ่ินไม
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไมอาจมี
คําสั่งไมอนุญาตได
ภายใน 30 วันนับ
แตวันท่ีเอกสาร
ถูกตองและ
ครบถวนใหแจง
การขยายเวลาใหผู
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วันจนกวาจะ
พิจารณาแลวเสร็จ
พรอมสําเนาแจง
สํานักก.พ.ร.
ทราบ)

5)

- ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําสั่งอนุญาต)
แจงใหผูขออนุญาตมาชําระ
คาธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาท่ีทองถ่ินกําหนด

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

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน
14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) สําเนาทะเบียน
บาน

- 1 1 ฉบับ -

3)

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

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

4)

ใบมอบอํานาจ
(ในกรณีท่ีมีการ
มอบอํานาจ)

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

5)

หลักฐานท่ีแสดง
การเปนผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล

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

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ท่ีเก่ียวของเชน
สําเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสราง
อาคารหรือ
หลักฐานแสดงวา
อาคารนั้น
สามารถใช
ประกอบการได

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุม
อาคาร

2)

แผนท่ีโดยสังเขป
แสดงสถานท่ีตั้ง
ตลาด

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

3)

ใบรับรองแพทย
ของผูขายของ
และผูชวยขาย
ของในตลาดหรือ
หลักฐานท่ีแสดง
วาผานการอบรม
เรื่องสุขาภิบาล
อาหารตาม
หลักสูตรท่ีทองถ่ิน
กําหนด

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

16. คาธรรมเนียม
1) อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งตลาดฉบับละไมเกิน 2,000 บาทตอป

คาธรรมเนียม0 บาท
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน)

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน : สํานกังานเทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
หมายเหตุ
1. เว็บไซตหลัก www.wanyai.go.th ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-mail) wanyai.sao@wanyai.go.th
2. ทางโทรศัพทสํานักปลัด (042-049-929),กองชาง (042-049-928)
3. ทางไปรษณีย (เทศบาลตําบลหวานใหญ ถนนบางทราบนอย-แกงกะเบา ตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ
จังหวัดมุกดาหาร 49150)
4. ศูนยดํารงธรรมอําเภอหวานใหญ (โทร. 042-699-060)
5. รองเรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (ท่ีวาการอําเภอหวานใหญ)

2) ชองทางการรองเรียนจังหวัดอ่ืนๆรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
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หมายเหตุ(ศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดมุกดาหาร โทร 042-611330)
3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต

(เอกสาร/แบบฟอรมเปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน)

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 16/07/2558
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซต

แลว
จัดทําโดย ลิลลี่สุวามีน
อนุมัติโดย สมชายตูแกว
เผยแพร
โดย

เชาวลิตทวนทอง
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คูมือสําหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : ฝายปกครอง สํานักปลัด เทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กรมอนามัย
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พ.ร.บ. ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522
2) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550
3) กฎกระทรวงวาดวยสุขลักษณะของตลาดพ.ศ. 2551

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 20/05/2558
15:17

11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการ: ท่ีทําการสํานักงานเทศบาลตําบลหวานใหญ(ฝายปกครอง สํานักปลัด) อําเภอหวานใหญ จังหวัด

มุกดาหาร
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30
- 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตามหนาท่ีรับผิดชอบ
2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาท่ีทองถ่ินเปดใหบริการ)

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. หลักเกณฑวิธีการ
ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเวนกระทรวงทบวงกรมราชการสวนทองถ่ินหรือองคกรของรัฐ
ท่ีไดจัดตั้งตลาดข้ึนตามอํานาจหนาท่ีแตตองปฏิบัติตามขอกําหนดของทองถ่ิน) จะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอ
เจาพนักงานทองถ่ินหรือเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบภายใน..ระบุ..... วันกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป
นับแตวันท่ีออกใบอนุญาต) เม่ือไดยื่นคําขอพรอมกับเสียคาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจา
พนักงานทองถ่ินจะมีคําสั่งไมตออายุใบอนุญาตและหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุใบอนุญาต
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กอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตองดําเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขออนุญาตรายใหม
ท้ังนี้หากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชําระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกําหนดจะตองเสีย
คาปรับเพ่ิมข้ึนอีกรอยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีคางชําระและกรณีท่ีผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนียม
ติดตอกันเกินกวา 2 ครั้งเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูนั้นหยุดดําเนินการไวไดจนกวาจะเสียคาธรรมเนียม
และคาปรับจนครบจํานวน

2.เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน)
(1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารท่ีถูกตองและครบถวน
(2) ตองยื่นคําขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ
(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกําหนดของทองถ่ิน)
(4)ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการสวน

ทองถ่ิน กําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน....
หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุ
ไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอ
ตออายุใบอนุญาตจัดตั้ง
ตลาดพรอมหลักฐานท่ี
ทองถ่ินกําหนด

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ
ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถ่ิน)

2)

การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีตรวจสอบความ
ถูกตองของคําขอและความ
ครบถวนของเอกสาร
หลักฐานทันที
กรณีไมถูกตอง/ครบถวน
เจาหนาท่ีแจงตอผูยื่นคํา
ขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการหากไมสามารถ
ดําเนินการไดในขณะนั้นให
จัดทําบันทึกความบกพรอง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดโดยให
เจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอลง

1 ชั่วโมง - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวนงาน/
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ
ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถ่ิน
2. หากผูขอตออายุ
ใบอนุญาตไมแกไข
คําขอหรือไมสง
เอกสารเพ่ิมเติมให
ครบถวนตามท่ี
กําหนดในแบบ
บันทึกความ
บกพรองให
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

นามไวในบันทึกนั้นดวย เจาหนาท่ีสงคืนคํา
ขอและเอกสาร
พรอมแจงเปน
หนังสือถึงเหตุแหง
การคืนดวยและ
แจงสิทธิในการ
อุทธรณ (อุทธรณ
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ.
2539
)

3)

การพิจารณา เจาหนาท่ีตรวจสถานท่ีดาน
สุขลักษณะ
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑ
ดานสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต
กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ
แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน
สุขลักษณะ

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

4) - การแจงคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต

8 วัน - (1. ระยะเวลา
ใหบริการสวนงาน/
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

ใหตออายุใบอนุญาต
1. กรณีอนุญาต

มีหนังสือแจงการอนุญาตแก
ผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ท่ีทองถ่ินกําหนดหากพน
กําหนดถือวาไมประสงคจะ
รับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร

2. กรณีไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาต
แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตอ
อายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
แกผูขอตออายุใบอนุญาต
ทราบพรอมแจงสิทธิในการ
อุทธรณ

หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ
ใหระบุไปตาม
บริบทของทองถ่ิน
2. ในกรณีท่ีเจา
พนักงานทองถ่ินไม
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไมอาจมี
คําสั่งไมอนุญาตได
ภายใน 30 วันนับ
แตวันท่ีเอกสาร
ถูกตองและ
ครบถวนใหแจง
การขยายเวลาใหผู
ขออนุญาตทราบ
ทุก 7 วันจนกวาจะ
พิจารณาแลวเสร็จ
พรอมสําเนาแจง
สํานักก.พ.ร.
ทราบ)

5)

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

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

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน
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14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) สําเนาทะเบียน
บาน

- 0 1 ฉบับ -

3)

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

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

4)

ใบมอบอํานาจ
(ในกรณีท่ีมีการ
มอบอํานาจ)

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

5)

หลักฐานท่ีแสดง
การเปนผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล

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

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

สําเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอ่ืน
ท่ีเก่ียวของเชน
สําเนาใบอนุญาต
สิ่งปลูกสราง
อาคารหรือ
หลักฐานแสดงวา
อาคารนั้น

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการสวน
ทองถ่ินประกาศ
กําหนด)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

สามารถใช
ประกอบการได
ตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุม
อาคาร

2)

แผนท่ีโดยสังเขป
แสดงสถานท่ีตั้ง
ตลาด

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

3)

เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
สวนทองถ่ิน
ประกาศกําหนด
เชนใบรับรอง
แพทยของผูขาย
ของและผูชวย
ขายของในตลาด
หรือหลักฐานท่ี
แสดงวาผานการ
อบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร
ตามหลักสูตรท่ี
ทองถ่ินกําหนด
เปนตน

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

16. คาธรรมเนียม
1) อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาดฉบับละไมเกิน 2,000 บาทตอป

คาธรรมเนียม0 บาท
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถ่ิน)
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17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน : สํานกังานเทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
หมายเหตุ
1. เว็บไซตหลัก www.wanyai.go.th ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-mail) wanyai.sao@wanyai.go.th
2. ทางโทรศัพทสํานักปลัด (042-049-929),กองชาง (042-049-928)
3. ทางไปรษณีย (เทศบาลตําบลหวานใหญ ถนนบางทราบนอย-แกงกะเบา ตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ
จังหวัดมุกดาหาร 49150)
4. ศูนยดํารงธรรมอําเภอหวานใหญ (โทร. 042-699-060)
5. รองเรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (หนาสํานักงานเทศบาลตําบลอําเภอหวานใหญ)

2) ชองทางการรองเรียนจังหวัดอ่ืนๆรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ(ศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดมุกดาหาร โทร 042-611330)

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี
1 ถ.พิษณุโลกเขตดสุิตกทม. 10300)

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตออายุใบอนุญาต

(เอกสาร/แบบฟอรมเปนไปตามขอกําหนดของทองถ่ิน)

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 16/07/2558
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซต

แลว
จัดทําโดย ลิลลี่สุวามีน
อนุมัติโดย สมชายตูแกว
เผยแพร
โดย

เชาวลิตทวนทอง
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอ
จดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:ฝายปกครอง สํานักปลัด เทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย

1. ช่ือกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจด
ทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา

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

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ:จดทะเบียน
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:
1) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499

2) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจพ.ศ. 2546

3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวย
ทะเบียนพาณิชย

4) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติ
ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499

5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553

6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552

7) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนาย
ทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553

8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชยพ.ศ.
2555

9) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2553 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลข
คําขอจดทะเบียนพาณิชย

10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499
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11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 01
11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการกรุงเทพมหานครติดตอ

(1) สํานักงานเศรษฐกิจการคลังกรุงเทพมหานคร
โทรศัพท : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945
(ใหบริการกับสถานประกอบการทุกแหงท่ีมีท่ีตั้งอยูในกรุงเทพมหานคร) หรือ
(2) สํานักงานเขตกรุงเทพมหานคร
โทรศัพท : ติดตอสํานักงานเขต
(สถานประกอบการแหงใหญตั้งอยูในพ้ืนท่ีรับผิดชอบของเขตไหนใหไปยื่นจดทะเบียนณสํานักงานเขตนั้น)/ติดตอ
ดวยตนเองณหนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30
- 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ -

2) สถานท่ีใหบริการจังหวัดอ่ืนติดตอ
(1) สํานักงานเทศบาลตําบลหวานใหญ (สํานักปลัด-ฝายปกครอง) อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
โทรศัพท (042-049-929),โทรสาร (042-049-928)
(2) องคการบริหารสวนตําบล (อบต.)
โทรศัพท : ติดตออบต.
(3) เมืองพัทยา
โทรศัพท : 038-253154
(สถานประกอบการแหงใหญตั้งอยูในพ้ืนท่ีรับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาใหไปเทศบาลหรืออบต.
หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30
- 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ -
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วันนับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ (มาตรา
11)
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนยื่นจดทะเบียนแทน
ก็ได
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน
4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ีหรือ
ดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th
หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ี
ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความ
บกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติมโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผู
ไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับ
มอบอํานาจไวเปนหลักฐาน
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)
การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจงผล
30 นาที - -

2)
การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีการเงินรับชําระ

คาธรรมเนียม
5 นาที - -

3)

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

15 นาที - -

4)
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูยื่นคําขอ

10 นาที - -

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที
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14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
บัตรประจําตัว
ประชาชน

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

2)
สําเนาทะเบียน
บาน

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

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบ
บทพ.)

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา

1 0 ฉบับ -

2)

หนังสือใหความ
ยินยอมใหใช
สถานท่ีตั้ง
สํานักงานแหง
ใหญโดยให
เจาของรานหรือ
เจาของกรรมสิทธิ์
ลงนามและใหมี
พยานลงชื่อ
รับรองอยางนอย
1 คน

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

3)

สําเนาทะเบียน
บานท่ีแสดงให
เห็นวาผูใหความ
ยินยอมเปนเจา
บานหรือสําเนา
สัญญาเชาโดยมี
ผูใหความยินยอม

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิไดเปน
เจาบาน )
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

เปนผูเชาหรือ
เอกสารสิทธิ์อยาง
อ่ืนท่ีผูเปนเจาของ
กรรมสิทธิ์เปน
ผูใหความยินยอม
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง

4)

แผนท่ีแสดง
สถานท่ีซึ่งใช
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานท่ี
สําคัญบริเวณ
ใกลเคียง
โดยสังเขปพรอม
ลงนามรับรอง
เอกสาร

- 1 0 ฉบับ -

5)

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี)
พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท

- 1 0 ฉบับ -

6)

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผูรับมอบอํานาจ
(ถามี) พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ -

7)

สําเนาหนังสือ
อนุญาตหรือ
หนังสือรับรองให
เปนผูจําหนาย
หรือใหเชาสินคา
ดังกลาวจาก
เจาของลิขสิทธิ์

- 0 1 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขายหรือให
เชาแผนซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศนแผน
วีดิทัศนดีวีดีหรือ
แผนวีดีทัศนระบบ
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ของสินคาท่ีขาย
หรือใหเชาหรือ
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากรหรือ
หลักฐานการซื้อ
ขายจาก
ตางประเทศ
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง

ดิจิทัลเฉพาะท่ี
เก่ียวกับการ
บันเทิง)

8)

หนังสือชี้แจง
ขอเท็จจริงของ
แหลงท่ีมาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จํานวนเงินทุน
หรืออาจมาพบ
เจาหนาท่ีเพ่ือทํา
บันทึกถอยคํา
เก่ียวกับ
ขอเท็จจริงของ
แหลงท่ีมาของ
เงินทุนพรอม
แสดงหลักฐาน
แสดงจํานวน
เงินทุนก็ได

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

16. คาธรรมเนียม
1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ)

คาธรรมเนียม50 บาท
หมายเหตุ -

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ)
คาธรรมเนียม30 บาท
หมายเหตุ -
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17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน : สํานกังานเทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
หมายเหตุ
1. เว็บไซตหลัก www.wanyai.go.th ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-mail) wanyai.sao@wanyai.go.th
2. ทางโทรศัพทสํานักปลัด (042-049-929),กองชาง (042-049-928)
3. ทางไปรษณีย (เทศบาลตําบลหวานใหญ ถนนบางทราบนอย-แกงกะเบา ตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ
จังหวัดมุกดาหาร 49150)
4. ศูนยดํารงธรรมอําเภอหวานใหญ (โทร. 042-699-060)
5. รองเรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (หนาสํานักงานเทศบาลตําบลหวานใหญ ,ท่ีวาการอําเภอหวานใหญ)

2) ชองทางการรองเรียน จังหวัดอ่ืนๆรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ(ศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดมุกดาหาร โทร 042-611330)

3) ชองทางการรองเรียนรองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการคากระทรวงพาณิชย
หมายเหตุ(0-2547-4446-7)

4) ชองทางการรองเรียนโทรศัพท : Call Center 1570
หมายเหตุ-

5) ชองทางการรองเรียนเว็บไซต : www.dbd.go.th
หมายเหตุ-

6) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)

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

-

19. หมายเหตุ

วันท่ีพิมพ 16/07/2558
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว
จัดทําโดย Vimolrat Pentrakul
อนุมัติโดย Samruay Daengduang
เผยแพรโดย APICHITRA APIRACHAJIT
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอ
จดทะเบียนเปนนิติบุคคลท่ีตั้งข้ึนตามกฎหมายตางประเทศ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: ฝายปกครอง สํานักปลัด เทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย

1. ช่ือกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจด
ทะเบียนเปนนิติบุคคลท่ีตั้งข้ึนตามกฎหมายตางประเทศ

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

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ:จดทะเบียน
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:
1) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499

2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549

3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวย
ทะเบียนพาณิชย

4) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553

5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552

6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย
(ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553

7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2555

8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2553 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลข
คําขอจดทะเบียนพาณิชย

9) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2554 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลขคํา
ขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ

10) ประกาศกระทรวงฉบับท่ี 93  (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติ
ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 03
11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการกรุงเทพมหานครติดตอ

(1) สํานักงานเศรษฐกิจการคลังกรุงเทพมหานคร
โทรศัพท : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945
(ใหบริการกับสถานประกอบการทุกแหงท่ีมีท่ีตั้งอยูในกรุงเทพมหานคร) หรือ
(2) สํานักงานเขตกรุงเทพมหานคร
โทรศัพท : ติดตอสํานักงานเขต
(สถานประกอบการแหงใหญตั้งอยูในพ้ืนท่ีรับผิดชอบของเขตไหนใหไปยื่นจดทะเบียนณสํานักงานเขตนั้น)/ติดตอ
ดวยตนเองณหนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30
- 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ -

2) สถานท่ีใหบริการจังหวัดอ่ืนติดตอ
(1) สํานักงานเทศบาลตําบลหวานใหญ(สํานักปลัด-ฝายปกครอง) อําเภอหวานหญ จังหวัดมุกดาหาร
โทรศัพท (042-049-929),โทรสาร (042-049-928)
(2) องคการบริหารสวนตําบล (อบต.)
โทรศัพท : ติดตออบต.
(3) เมืองพัทยา
โทรศัพท : 038-253154
(สถานประกอบการแหงใหญตั้งอยูในพ้ืนท่ีรับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาใหไปเทศบาลหรืออบต.
หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30
- 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ -
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วันนับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ (มาตรา
11)
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนยื่นจดทะเบียนแทน
ก็ได
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน
4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ีหรือ
ดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th
หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ี
ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความ
บกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติมโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผู
ไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับ
มอบอํานาจไวเปนหลักฐาน
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)
การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจงผล
30 นาที - -

2)
การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีการเงินรับชําระ

คาธรรมเนียม
5 นาที - -

3)

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

15 นาที - -

4)
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูยื่นคําขอ

10 นาที - -

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที
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14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของ
ผูรับผิดชอบในการ
ประกอบกิจการใน
ประเทศพรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง)

2)

สําเนาทะเบียน
บาน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บานของ
ผูรับผิดชอบในการ
ประกอบกิจการใน
ประเทศพรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง)

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบ
บทพ.)

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา

1 0 ฉบับ -

2)

หนังสือใหความ
ยินยอมใหใช
สถานท่ีตั้ง
สํานักงานแหง
ใหญโดยให
เจาของรานหรือ
เจาของกรรมสิทธิ์
ลงนามและใหมี
พยานลงชื่อ
รับรองอยางนอย

- 1 0 ฉบับ -
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1 คน

3)

สําเนาทะเบียน
บานท่ีแสดงให
เห็นวาผูใหความ
ยินยอมเปนเจา
บานหรือผูขอ
เลขท่ีบานหรือ
สําเนาสัญญาเชา
โดยมีผูใหความ
ยินยอมเปนผูเชา
หรือเอกสารสิทธิ์
อยางอ่ืนท่ีผูเปน
เจาของกรรมสิทธิ์
เปนผูใหความ
ยินยอมพรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง

- 0 1 ฉบับ -

4)

แผนท่ีแสดงท่ีตั้ง
สํานักงานแหง
ใหญและสถานท่ี
สําคัญบริเวณ
ใกลเคียง
โดยสังเขปพรอม
ลงนามรับรอง
เอกสาร

- 1 0 ฉบับ -

5)

สําเนาเอกสาร
แสดงการจด
ทะเบียนเปนนิติ
บุคคลซึ่งมี
รายการเก่ียวกับ
ชื่อวัตถุท่ีประสงค
ทุนท่ีตั้งสํานักงาน
รายชื่อกรรมการ
และอํานาจ
กรรมการพรอม

- 0 1 ฉบับ (หากเปนเอกสารท่ี
ทําข้ึนใน
ตางประเทศจะตอง
มีคํารับรองของโน
ตารีพับลิคหรือ
บุคคลซึ่งกฎหมาย
ของประเทศนั้นๆ
ตั้งใหเปนผูมี
อํานาจรับรอง
เอกสารพรอมดวย
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง

คํารับรองของ
เจาหนาท่ีกงสุล
หรือสถานทูตไทย)

6)

หนังสือแตงตั้ง
ผูรับผิดชอบ
ดําเนินกิจการใน
ประเทศไทย

- 1 0 ฉบับ (หากเปนเอกสารท่ี
ทําข้ึนใน
ตางประเทศจะตอง
มีคํารับรองของโน
ตารีพับลิคหรือ
บุคคลซึ่งกฎหมาย
ของประเทศนั้นๆ
ตั้งใหเปนผูมี
อํานาจรับรอง
เอกสารพรอมดวย
คํารับรองของ
เจาหนาท่ีกงสุล
หรือสถานทูตไทย)

7)

ใบอนุญาตทํางาน
ของผูรับผิดชอบ
ดําเนินกิจการใน
ประเทศไทย
(กรณีเปนบุคคล
ตางดาว)

- 1 0 ฉบับ -

8)

ใบอนุญาต
ประกอบธุรกิจ
ของคนตางดาว
หรือหนังสือ
รับรองการใชสิทธิ
ตามสนธิสัญญา
(ถามี)

- 1 0 ฉบับ -

9)

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี)
พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท

- 1 0 ฉบับ -

10) สําเนาบัตร
ประจําตัวของ

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ -
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ผูรับมอบอํานาจ
(ถามี) พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง

11)

สําเนาหนังสือ
อนุญาตหรือ
หนังสือรับรองให
เปนผูจําหนาย
หรือใหเชาสินคา
ดังกลาวจาก
เจาของลิขสิทธิ์
ของสินคาท่ีขาย
หรือใหเชาหรือ
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากรหรือ
หลักฐานการซื้อ
ขายจาก
ตางประเทศ
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง

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

12)

หนังสือชี้แจง
ขอเท็จจริงของ
แหลงท่ีมาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จํานวนเงินทุน
หรืออาจมาพบ
เจาหนาท่ีเพ่ือทํา
บันทึกถอยคํา
เก่ียวกับ
ขอเท็จจริงของ
แหลงท่ีมาของ

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการคาอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับดวยอัญ
มณี)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

เงินทุนพรอม
แสดงหลักฐาน
แสดงจํานวน
เงินทุนก็ได

13)

หลักฐานหรือ
หนังสือชี้แจงการ
ประกอบอาชีพ
หุนสวนจําพวกไม
จํากัดความรับผิด
หรือกรรมการผูมี
อํานาจของหาง
หุนสวนหรือ
บริษัทแลวแต
กรณี

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

16. คาธรรมเนียม
1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ)

คาธรรมเนียม50 บาท
หมายเหตุ -

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสารชุดละ
คาธรรมเนียม30 บาท
หมายเหตุ -

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน : สํานกังานเทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
หมายเหตุ
1. เว็บไซตหลัก www.wanyai.go.th ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-mail) wanyai.sao@wanyai.go.th
2. ทางโทรศัพทสํานักปลัด (042-049-929),กองชาง (042-049-928)
3. ทางไปรษณีย (เทศบาลตําบลหวานใหญ ถนนบางทราบนอย-แกงกะเบา ตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ
จังหวัดมุกดาหาร 49150)
4. ศูนยดํารงธรรมอําเภอหวานใหญ (โทร. 042-699-060)
5. รองเรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (หนาสํานักงานเทศบาลตําบลหวานใหญ ,ท่ีวาการอําเภอหวานใหญ)
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2) ชองทางการรองเรียน จังหวัดอ่ืนๆรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ(ศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดมุกดาหาร โทร 042-611330)

3) ชองทางการรองเรียนรองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการคากระทรวงพาณิชย
หมายเหตุ(0-2547-4446-7)

4) ชองทางการรองเรียนโทรศัพท : Call Center 1570
หมายเหตุ-

5) ชองทางการรองเรียนเว็บไซต : www.dbd.go.th
หมายเหตุ-

6) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)

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

-

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 16/07/2558
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว
จัดทําโดย Vimolrat Pentrakul
อนุมัติโดย Samruay Daengduang
เผยแพรโดย APICHITRA APIRACHAJIT
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอ
จดทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญคณะบุคคลและกิจการรวมคา
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:ฝายปกครอง สํานักปลัด เทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย

1. ช่ือกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจด
ทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญคณะบุคคลและกิจการรวมคา

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

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ:จดทะเบียน
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:
1) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499
2) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวย

ทะเบียนพาณิชย
3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติ

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

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

คําขอจดทะเบียนพาณิชย
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549
10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2554 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลขคํา

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 02
11. ชองทางการใหบริการ
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1) สถานท่ีใหบริการกรุงเทพมหานครติดตอ
(1) สํานักงานเศรษฐกิจการคลังกรุงเทพมหานคร
โทรศัพท : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945
(ใหบริการกับสถานประกอบการทุกแหงท่ีมีท่ีตั้งอยูในกรุงเทพมหานคร) หรือ
(2) สํานักงานเขตกรุงเทพมหานคร
โทรศัพท : ติดตอสํานักงานเขต
(สถานประกอบการแหงใหญตั้งอยูในพ้ืนท่ีรับผิดชอบของเขตไหนใหไปยื่นจดทะเบียนณสํานักงานเขตนั้น)/ติดตอ
ดวยตนเองณหนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30
- 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ -

2) สถานท่ีใหบริการจังหวัดอ่ืนติดตอ
สํานักงานเทศบาลตําบลหวานใหญ (สํานักปลัด-ฝายปกครอง) อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
โทรศัพท (042-049-929),โทรสาร (042-049-928)
(2) องคการบริหารสวนตําบล (อบต.)

โทรศัพท : ติดตออบต.
(3) เมืองพัทยา
โทรศัพท : 038-253154
(สถานประกอบการแหงใหญตั้งอยูในพ้ืนท่ีรับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาใหไปเทศบาลหรืออบต.
หรือเมืองพัทยานั้น)
/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30
- 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วันนับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ (มาตรา
11)
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนยื่นจดทะเบียนแทน
ก็ได
3. ใหผูประกอบการพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน
4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ีหรือ
ดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th
หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ี
ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความ
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บกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติมโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผู
ไดรบัมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับ
มอบอํานาจไวเปนหลักฐาน
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)
การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจงผล
30 นาที - -

2)
การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีการเงินรับชําระ

คาธรรมเนียม
5 นาที - -

3)

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

15 นาที - -

4)
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูยื่นคําขอ

10 นาที - -

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที
14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของผู
เปนหุนสวนทุกคน
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง)

2) สําเนาทะเบียน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
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15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิม่เติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบ
บทพ.)

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา

1 0 ฉบับ -

2)

หนังสือหรือ
สัญญาจัดตั้งหาง
หุนสวนสามัญ
หรือคณะบุคคล
หรือกิจการรวม
คา

- 1 0 ฉบับ -

3)

หนังสือใหความ
ยินยอมใหใช
สถานท่ีตั้ง
สํานักงานแหง
ใหญ

- 1 0 ฉบับ -

4)

สําเนาทะเบียน
บานท่ีแสดงให
เห็นวาผูใหความ
ยินยอมเปนเจา
บานหรือผูขอ
เลขท่ีบานหรือ
สําเนาสัญญาเชา
โดยมีผูใหความ
ยินยอมเปนผูเชา
หรือเอกสารสิทธิ์
อยางอ่ืนท่ีผูเปน
เจาของกรรมสิทธิ์
เปนผูใหความ

- 0 1 ฉบับ -

บาน บานของผูเปน
หุนสวนทุกคน
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิม่เติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ยินยอมพรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง

5)

แผนท่ีแสดงท่ีตั้ง
สํานักงานแหง
ใหญและสถานท่ี
สําคัญบริเวณ
ใกลเคียง
โดยสังเขปพรอม
ลงนามรับรอง
เอกสาร

- 1 0 ฉบับ -

6)

หนังสือมอบ
อํานาจติดอากร
แสตมป 10 บาท
(ถามี)

- 1 0 ฉบับ -

7)

สําเนาบัตร
ประจําตัวของ
ผูรับมอบอํานาจ
(ถามี) พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ -

8)

สําเนาหนังสือ
อนุญาตหรือ
หนังสือรับรองให
เปนผูจําหนาย
หรือใหเชาสินคา
ดังกลาวจาก
เจาของลิขสิทธิ์
ของสินคาท่ีขาย
หรือใหเชาหรือ
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากรหรือ
หลักฐานการซื้อ

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

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ขายจาก
ตางประเทศ
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง

9)

หนังสือชี้แจง
ขอเท็จจริงของ
แหลงท่ีมาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จํานวนเงินทุน
หรืออาจมาพบ
เจาหนาท่ีเพ่ือทํา
บันทึกถอยคํา
เก่ียวกับ
ขอเท็จจริงของ
แหลงท่ีมาของ
เงินทุนพรอม
แสดงหลักฐาน
แสดงจํานวน
เงินทุนก็ได

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

10)

หลักฐานหรือ
หนังสือชี้แจงการ
ประกอบอาชีพ
หุนสวนจําพวกไม
จํากัดความรับผิด
หรือกรรมการผูมี
อํานาจของหาง
หุนสวนหรือ
บริษัทแลวแต
กรณี

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

11)

หนังสือรับรอง
รายการจด
ทะเบียนของหาง
หุนสวนจด

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา

1 0 ฉบับ (ใชในกรณีเปน
กิจการรวมคา)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิม่เติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ทะเบียน (หาง
หุนสวนสามัญนิติ
บุคคลหางหุนสวน
จํากัดบริษัทจํากัด
หรือบริษัท
มหาชนจํากัด
แลวแตกรณี)

16. คาธรรมเนียม
1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ)

คาธรรมเนียม50 บาท
หมายเหตุ -

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสารชุดละ
คาธรรมเนียม30 บาท
หมายเหตุ -

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน : สํานกังานเทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
หมายเหตุ
1. เว็บไซตหลัก www.wanyai.go.th ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-mail) wanyai.sao@wanyai.go.th
2. ทางโทรศัพทสํานักปลัด (042-049-929),กองชาง (042-049-928)
3. ทางไปรษณีย (เทศบาลตําบลหวานใหญ ถนนบางทราบนอย-แกงกะเบา ตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ
จังหวัดมุกดาหาร 49150)
4. ศูนยดํารงธรรมอําเภอหวานใหญ (โทร. 042-699-060)
5. รองเรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (หนาสํานักงานเทศบาลตําบลหวานใหญ ,ท่ีวาการอําเภอหวานใหญ)

2) ชองทางการรองเรียน จังหวัดอ่ืนๆรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ(ศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดมุกดาหาร โทร 042-611330)

3) ชองทางการรองเรียนรองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการคากระทรวงพาณิชย
หมายเหตุ(0-2547-4446-7)

4) ชองทางการรองเรียนโทรศัพท : Call Center 1570
หมายเหตุ-

5) ชองทางการรองเรียนเว็บไซต : www.dbd.go.th
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หมายเหตุ-
6) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)

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

-

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 16/07/2558
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว
จัดทําโดย Vimolrat Pentrakul
อนุมัติโดย Samruay Daengduang
เผยแพรโดย APICHITRA APIRACHAJIT
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอ
จดทะเบียนเปนหางหุนสวนจดทะเบียน (หางหุนสวนสามัญนิติบุคคลและหางหุนสวนจํากัด) บริษัทจํากัด
และบริษัทมหาชนจํากัดท่ีประกอบพาณิชยกิจชนิดท่ีกฎหมายกําหนดใหตองจดทะเบียนพาณิชย
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:ฝายปกครอง สํานักปลัด เทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย

1. ช่ือกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจด
ทะเบียนเปนหางหุนสวนจดทะเบียน (หางหุนสวนสามัญนิติบุคคลและหางหุนสวนจํากัด) บริษัทจํากัดและ
บริษัทมหาชนจํากัดท่ีประกอบพาณิชยกิจชนิดท่ีกฎหมายกําหนดใหตองจดทะเบียนพาณิชย

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

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ:จดทะเบียน
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:
1) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499
2) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวย

ทะเบียนพาณิชย
3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติ

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

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

คําขอจดทะเบียนพาณิชย
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549
10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2554 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลขคํา

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0



145

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 04
11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการกรงุเทพมหานครติดตอ

(1) สํานักงานเศรษฐกิจการคลังกรุงเทพมหานคร
โทรศัพท : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945
(ใหบริการกับสถานประกอบการทุกแหงท่ีมีท่ีตั้งอยูในกรุงเทพมหานคร) หรือ
(2) สํานักงานเขตกรุงเทพมหานคร
โทรศัพท : ติดตอสํานักงานเขต
(สถานประกอบการแหงใหญตั้งอยูในพ้ืนท่ีรับผิดชอบของเขตไหนใหไปยื่นจดทะเบียนณสํานักงานเขตนั้น)/ติดตอ
ดวยตนเองณหนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30
- 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ -

2) สถานท่ีใหบริการจังหวัดอ่ืนติดตอ
(1) สํานักงานเทศบาลตําบลหวานใหญ (สํานักปลัด-ฝายปกครอง) อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
โทรศัพท (042-049-929),โทรสาร (042-049-928)
(2) องคการบริหารสวนตําบล (อบต.)
โทรศัพท : ติดตออบต.
(3) เมืองพัทยา
โทรศัพท : 038-253154
(สถานประกอบการแหงใหญตั้งอยูในพ้ืนท่ีรับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาใหไปเทศบาลหรืออบต.
หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30
- 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วันนับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ (มาตรา
11)
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนยื่นจดทะเบียนแทน
ก็ได
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน
4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ีหรือ
ดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th
หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ี
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ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความ
บกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติมโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผู
ไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับ
มอบอํานาจไวเปนหลักฐาน
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)
การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจงผล
30 นาที - -

2)
การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีการเงินรับชําระ

คาธรรมเนียม
5 นาที - -

3)

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

15 นาที - -

4)
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูยื่นคําขอ

10 นาที - -

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที
14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผูขอ
จดทะเบียนพรอม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง)
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15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิม่เติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบ
บทพ.)

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา

1 0 ฉบับ -

2)

สําเนาหนังสือ
รับรองการจด
ทะเบียนของหาง
หุนสวนหรือ
บริษัทท่ีระบุ
วัตถุประสงค
ตามท่ีขอจด
ทะเบยีนพรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา

0 1 ฉบับ -

3)

(ตนฉบับ) หนังสือ
ใหความยินยอม
ใหใชสถานท่ีตั้ง
สํานักงานแหง
ใหญโดยให
เจาของรานหรือ
เจาของกรรมสิทธิ์
ลงนามและใหมี
พยานลงชื่อ
รับรองอยางนอย
1 คน

- 1 0 ฉบับ -

4)
สําเนาทะเบียน
บานท่ีแสดงให
เห็นวาผูใหความ

- 0 1 ฉบับ -

2)

สําเนาทะเบียน
บาน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บานของผูขอจด
ทะเบียนพรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิม่เติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ยินยอมเปนเจา
บานหรือสําเนา
สัญญาเชาโดยมี
ผูใหความยินยอม
เปนผูเชาหรือ
เอกสารสิทธิ์อยาง
อ่ืนท่ีผูเปนเจาของ
กรรมสิทธิ์เปน
ผูใหความยินยอม
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง

5)

แผนท่ีแสดง
สถานท่ีซึ่งใช
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานท่ี
สําคัญบริเวณ
ใกลเคียง
โดยสังเขปพรอม
ลงนามรับรอง
เอกสาร

- 1 0 ฉบับ -

6)

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี)
พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท

- 1 0 ฉบับ -

7)

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผูรับมอบอํานาจ
(ถามี) พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ -

8)
สําเนาหนังสือ
อนุญาตหรือ
หนังสือรับรองให

- 0 1 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขายหรือให
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิม่เติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

เปนผูจําหนาย
หรือใหเชาสินคา
ดังกลาวจาก
เจาของลิขสิทธิ์
ของสินคาท่ีขาย
หรือใหเชาหรือ
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากรหรือ
หลักฐานการซื้อ
ขายจาก
ตางประเทศ
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง

เชาแผนซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศนแผน
วีดิทัศนดีวีดีหรือ
แผนวีดีทัศนระบบ
ดิจิทัลเฉพาะท่ี
เก่ียวกับการ
บันเทิง)

9)

หนังสือชี้แจง
ขอเท็จจริงของ
แหลงท่ีมาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จํานวนเงินทุน
หรืออาจมาพบ
เจาหนาท่ีเพ่ือทํา
บันทึกถอยคํา
เก่ียวกับ
ขอเท็จจริงของ
แหลงท่ีมาของ
เงินทุนพรอม
แสดงหลักฐาน
แสดงจํานวน
เงินทุนก็ได

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

10)
หลักฐานหรือ
หนังสือชี้แจงการ
ประกอบอาชีพ

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการคาอัญมณี
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิม่เติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

หุนสวนจําพวกไม
จํากัดความรับผิด
หรือกรรมการผูมี
อํานาจของหาง
หุนสวนหรือ
บริษัทแลวแต
กรณี

หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับดวยอัญ
มณี)

16. คาธรรมเนียม
1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ)

คาธรรมเนียม50 บาท
หมายเหตุ -

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสารชุดละ
คาธรรมเนียม30 บาท
หมายเหตุ -

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน : สํานกังานเทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
หมายเหตุ
1. เว็บไซตหลัก www.wanyai.go.th ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-mail) wanyai.sao@wanyai.go.th
2. ทางโทรศัพทสํานักปลัด (042-049-929),กองชาง (042-049-928)
3. ทางไปรษณีย (เทศบาลตําบลหวานใหญ ถนนบางทราบนอย-แกงกะเบา ตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ
จังหวัดมุกดาหาร 49150)
4. ศูนยดํารงธรรมอําเภอหวานใหญ (โทร. 042-699-060)
5. รองเรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (หนาสํานักงานเทศบาลตําบลหวานใหญ ,ท่ีวาการอําเภอหวานใหญ)

2) ชองทางการรองเรียน จังหวัดอ่ืนๆรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ(ศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดมุกดาหาร โทร 042-611330)

3) ชองทางการรองเรียนรองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการคากระทรวงพาณิชย
หมายเหตุ(0-2547-4446-7)

4) ชองทางการรองเรียนโทรศัพท : Call Center 1570
หมายเหตุ-

5) ชองทางการรองเรียนเว็บไซต : www.dbd.go.th
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หมายเหตุ-
6) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)

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

-

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 16/07/2558
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว
จัดทําโดย Vimolrat Pentrakul
อนุมัติโดย Samruay Daengduang
เผยแพรโดย APICHITRA APIRACHAJIT



152

คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:ฝายปกครอง สํานักปลัด เทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย

1. ช่ือกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย
พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา

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

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ:จดทะเบียน
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:
1) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499
2) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวย

ทะเบียนพาณิชย
3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติ

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

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

คําขอจดทะเบียนพาณิชย
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549
10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2554 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลขคํา

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 05
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11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการกรุงเทพมหานครติดตอ

(1) สํานักงานเศรษฐกิจการคลังกรุงเทพมหานคร
โทรศัพท : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945
(ใหบริการกับสถานประกอบการทุกแหงท่ีมีท่ีตั้งอยูในกรุงเทพมหานคร) หรือ
(2) สํานักงานเขตกรุงเทพมหานคร
โทรศัพท : ติดตอสํานักงานเขต
(สถานประกอบการแหงใหญตั้งอยูในพ้ืนท่ีรับผิดชอบของเขตไหนใหไปยื่นจดทะเบียนณสํานักงานเขตนั้น)/ติดตอ
ดวยตนเองณหนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30
- 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ -

2) สถานท่ีใหบริการจังหวัดอ่ืนติดตอ
(1) สํานักงานเทศบาลตําบลหวานใหญ (สํานักปลัด-ฝายปกครอง) อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
โทรศัพท (042-049-929),โทรสาร (042-049-928)
(2) องคการบริหารสวนตําบล (อบต.)
โทรศัพท : ติดตออบต.
(3) เมืองพัทยา
โทรศัพท : 038-253154
(สถานประกอบการแหงใหญตั้งอยูในพ้ืนท่ีรับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาใหไปเทศบาลหรืออบต.
หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30
- 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งไดจดทะเบียนไวแลวหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆท่ีไดจดทะเบียนไวจะตองยื่น
คําขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนบัตั้งแตวันท่ีไดมีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ
(มาตรา 13)
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนยื่นจดทะเบียนแทน
ก็ได
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน
4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ีหรือ
ดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th
หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ี
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ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความ
บกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติมโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผู
ไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับ
มอบอํานาจไวเปนหลักฐาน
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)
การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจงผล
30 นาที - -

2)
การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีการเงินรับชําระ

คาธรรมเนียม
5 นาที - -

3)

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

15 นาที - -

4)
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูยื่นคําขอ

10 นาที - -

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที
14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของผู
ประกอบพาณิชย
กิจพรอมลงนาม
รับรองสําเนา
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ถูกตอง)

2)

สําเนาทะเบียน
บาน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บานของผูประกอบ
พาณิชยกิจพรอม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง)

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบ
บทพ.)

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา

1 0 ฉบับ -

2)

(ตนฉบับ) หนังสือ
ใหความยินยอม
ใหใชสถานท่ีตั้ง
สํานักงานแหง
ใหญโดยให
เจาของรานหรือ
เจาของกรรมสิทธิ์
ลงนามและใหมี
พยานลงชื่อ
รับรองอยางนอย
1 คน

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

3)

สําเนาทะเบียน
บานท่ีแสดงให
เห็นวาผูใหความ
ยินยอมเปนเจา
บานหรือสําเนา
สัญญาเชาโดยมี
ผูใหความยินยอม
เปนผูเชาหรือ
เอกสารสิทธิ์อยาง
อ่ืนท่ีผูเปนเจาของ
กรรมสิทธิ์เปน

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูประกอบ
พาณิชยกิจมิไดเปน
เจาบาน)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ผูใหความยินยอม
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง

4)

แผนท่ีแสดง
สถานท่ีซึ่งใช
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานท่ี
สําคัญบริเวณ
ใกลเคียง
โดยสังเขปพรอม
ลงนามรับรอง
เอกสาร

- 1 0 ฉบับ -

5)

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี)
พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท

- 1 0 ฉบับ -

6)

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผูรับมอบอํานาจ
(ถามี) พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ -

7)
ใบทะเบียน
พาณิชย (ฉบับ
จริง)

กรมพัฒนาธรุกิจ
การคา

1 0 ฉบับ -

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

คาธรรมเนียม20 บาท
หมายเหตุ -

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ)
คาธรรมเนียม30 บาท
หมายเหตุ -
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17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน : สํานกังานเทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
หมายเหตุ
1. เว็บไซตหลัก www.wanyai.go.th ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-mail) wanyai.sao@wanyai.go.th
2. ทางโทรศัพทสํานักปลัด (042-049-929),กองชาง (042-049-928)
3. ทางไปรษณีย (เทศบาลตําบลหวานใหญ ถนนบางทราบนอย-แกงกะเบา ตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ
จังหวัดมุกดาหาร 49150)
4. ศูนยดํารงธรรมอําเภอหวานใหญ (โทร. 042-699-060)
5. รองเรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (หนาสํานักงานเทศบาลตําบลหวานใหญ ,ท่ีวาการอําเภอหวานใหญ)

2) ชองทางการรองเรียน จังหวัดอ่ืนๆรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ(ศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดมุกดาหาร โทร 042-611330)

3) ชองทางการรองเรียนรองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการคากระทรวงพาณิชย
หมายเหตุ(0-2547-4446-7)

4) ชองทางการรองเรียนโทรศัพท : Call Center 1570
หมายเหตุ-

5) ชองทางการรองเรียนเว็บไซต : www.dbd.go.th
หมายเหตุ-

6) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)

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

-

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 16/07/2558
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว
จัดทําโดย Vimolrat Pentrakul
อนุมัติโดย Samruay Daengduang
เผยแพรโดย APICHITRA APIRACHAJIT
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนนิติบุคคลท่ีตั้งข้ึนตามกฎหมายตางประเทศ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:ฝายปกครอง สํานักปลัด เทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย

1. ช่ือกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย
พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนนิติบุคคลท่ีตั้งข้ึนตามกฎหมายตางประเทศ

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

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ:จดทะเบียน
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:
1) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499
2) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวย

ทะเบียนพาณิชย
3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติ

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

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

คําขอจดทะเบียนพาณิชย
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549
10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2554 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลขคํา

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 07
11. ชองทางการใหบริการ
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1) สถานท่ีใหบริการกรุงเทพมหานครติดตอ
(1) สํานักงานเศรษฐกิจการคลังกรุงเทพมหานคร
โทรศัพท : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945
(ใหบริการกับสถานประกอบการทุกแหงท่ีมีท่ีตั้งอยูในกรุงเทพมหานคร) หรือ
(2) สํานักงานเขตกรุงเทพมหานคร
โทรศัพท : ติดตอสํานักงานเขต
(สถานประกอบการแหงใหญตั้งอยูในพ้ืนท่ีรับผิดชอบของเขตไหนใหไปยื่นจดทะเบียนณสํานักงานเขตนั้น)/ติดตอ
ดวยตนเองณหนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30
- 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ -

2) สถานท่ีใหบริการจังหวัดอ่ืนติดตอ
(1) สํานักงานเทศบาลตําบลหวานใหญ (สํานักปลัด-ฝายปกครอง) อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
โทรศัพท (042-049-929),โทรสาร (042-049-928)
(2) องคการบริหารสวนตําบล (อบต.)
โทรศัพท : ติดตออบต.
(3) เมืองพัทยา
โทรศัพท : 038-253154
(สถานประกอบการแหงใหญตั้งอยูในพ้ืนท่ีรับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาใหไปเทศบาลหรืออบต.
หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30
- 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งไดจดทะเบียนไวแลวหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆท่ีไดจดทะเบียนไวจะตองยื่น
คําขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนบัตั้งแตวันท่ีไดมีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ
(มาตรา 13)
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนยื่นจดทะเบียนแทน
ก็ได
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน
4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ีหรือ
ดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th
หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ี
ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความ
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บกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติมโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผู
ไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับ
มอบอํานาจไวเปนหลักฐาน
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)
การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจงผล
30 นาที - -

2)
การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีการเงินรับชําระ

คาธรรมเนียม
5 นาที - -

3)

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

15 นาที - -

4)
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูยื่นคําขอ

10 นาที - -

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที
14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของ
ผูรับผิดชอบในการ
ประกอบกิจการใน
ประเทศพรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง)

2) สําเนาทะเบียน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
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ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบ
บทพ.)

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา

1 0 ฉบับ -

2)
ใบทะเบียน
พาณิชย (ฉบับ
จริง)

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา

1 0 ฉบับ -

3)

สําเนาหนังสือ
แตงตั้ง
ผูรับผิดชอบ
ดําเนินกิจการใน
ประเทศกรณีนิติ
บุคคล
ตางประเทศขอ
เปลี่ยนแปลง
ผูจัดการสาขาใน
ประเทศไทย
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง

- 0 1 ฉบับ -

4)

สําเนาหนังสือ
สําคัญแสดงการ
เปลี่ยนชื่อตัวและ
หรือชื่อสกุล (ถา
มี) พรอมลงนาม

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ -

บาน บานของ
ผูรับผิดชอบในการ
ประกอบกิจการใน
ประเทศพรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

รับรองสําเนา
ถูกตอง

5)

(ตนฉบับ) หนังสือ
ใหความยินยอม
ใหใชสถานท่ีตั้ง
สํานักงานแหง
ใหญโดยให
เจาของรานหรือ
เจาของกรรมสิทธิ์
ลงนามและใหมี
พยานลงชื่อ
รับรองอยางนอย
1 คน

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณีแกไข
เพ่ิมเติมท่ีตั้ง
สํานักงานแหง
ใหญ)

6)

สําเนาทะเบียน
บานท่ีแสดงให
เห็นวาผูใหความ
ยินยอมเปนเจา
บานหรือสําเนา
สัญญาเชาโดยมี
ผูใหความยินยอม
เปนผูเชาหรือ
เอกสารสิทธิ์อยาง
อ่ืนท่ีผูเปนเจาของ
กรรมสิทธิ์เปน
ผูใหความยินยอม
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง

- 0 1 ฉบับ (ใชในกรณีแกไข
เพ่ิมเติมท่ีตั้ง
สํานักงานแหง
ใหญ)

7)

แผนท่ีแสดงสถาน
ท่ีตั้งสํานักงาน
แหงใหญและ
สถานท่ีสําคัญ
บริเวณใกลเคียง
โดยสังเขปพรอม
ลงนามรับรอง

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณีแกไข
เพ่ิมเติมท่ีตั้ง
สํานักงานแหง
ใหญ)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

เอกสาร

8)

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี)
พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท

- 1 0 ฉบับ -

9)

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผูรับมอบอํานาจ
(ถามี) พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ -

16. คาธรรมเนียม
1) คาธรรมเนียมครั้งละ

คาธรรมเนียม20 บาท
หมายเหตุ -

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ)
คาธรรมเนียม30 บาท
หมายเหตุ -

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน : สํานกังานเทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
หมายเหตุ
1. เว็บไซตหลัก www.wanyai.go.th ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-mail) wanyai.sao@wanyai.go.th
2. ทางโทรศัพทสํานักปลัด (042-049-929),กองชาง (042-049-928)
3. ทางไปรษณีย (เทศบาลตําบลหวานใหญ ถนนบางทราบนอย-แกงกะเบา ตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ
จังหวัดมุกดาหาร 49150)
4. ศูนยดํารงธรรมอําเภอหวานใหญ (โทร. 042-699-060)
5. รองเรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (หนาสํานักงานเทศบาลตําบลหวานใหญ ,ท่ีวาการอําเภอหวานใหญ)

2) ชองทางการรองเรียน จังหวัดอ่ืนๆรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ(ศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดมุกดาหาร โทร 042-611330)

3) ชองทางการรองเรียนรองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการคากระทรวงพาณิชย
หมายเหตุ(0-2547-4446-7)

4) ชองทางการรองเรียนโทรศัพท : Call Center 1570
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หมายเหตุ-
5) ชองทางการรองเรียนเว็บไซต : www.dbd.go.th
หมายเหตุ-

6) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)

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

-

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 16/07/2558
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว
จัดทําโดย Vimolrat Pentrakul
อนุมัติโดย Samruay Daengduang
เผยแพรโดย APICHITRA APIRACHAJIT
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญคณะบุคคลและกิจการรวมคา
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:ฝายปกครอง สํานักปลัด เทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย

1. ช่ือกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย
พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญคณะบุคคลและกิจการรวมคา

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

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ:จดทะเบยีน
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:
1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549
2) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2554 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลขคํา

ขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ
3) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499
4) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวย

ทะเบียนพาณิชย
5) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติ

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

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

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 06
11. ชองทางการใหบริการ



166

1) สถานท่ีใหบริการกรุงเทพมหานครติดตอ
(1) สํานักงานเศรษฐกิจการคลังกรุงเทพมหานคร
โทรศัพท : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945
(ใหบริการกับสถานประกอบการทุกแหงท่ีมีท่ีตั้งอยูในกรุงเทพมหานคร) หรือ
(2) สํานักงานเขตกรุงเทพมหานคร
โทรศัพท : ติดตอสํานักงานเขต
(สถานประกอบการแหงใหญตั้งอยูในพ้ืนท่ีรับผิดชอบของเขตไหนใหไปยื่นจดทะเบียนณสํานักงานเขตนั้น)/ติดตอ
ดวยตนเองณหนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30
- 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ -

2) สถานท่ีใหบริการจังหวัดอ่ืนติดตอ
(1) สํานักงานเทศบาลตําบลหวานใหญ (สํานักปลัด-ฝายปกครอง) อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
โทรศัพท (042-049-929),โทรสาร (042-049-928)
(2) องคการบริหารสวนตําบล (อบต.)
โทรศัพท : ติดตออบต.
(3) เมืองพัทยา
โทรศัพท : 038-253154
(สถานประกอบการแหงใหญตั้งอยูในพ้ืนท่ีรับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาใหไปเทศบาลหรืออบต.
หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30
- 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งไดจดทะเบียนไวแลวหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆท่ีไดจดทะเบียนไวจะตองยื่น
คําขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนบัตั้งแตวันท่ีไดมีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ
(มาตรา 13)
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนยื่นจดทะเบียนแทน
ก็ได
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน
4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ีหรือ
ดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th
หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ี
ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความ
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บกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติมโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผู
ไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับ
มอบอํานาจไวเปนหลักฐาน
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)
การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจงผล
30 นาที - -

2)
การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีการเงินรับชําระ

คาธรรมเนียม
5 นาที - -

3)

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

15 นาที - -

4)
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูยื่นคําขอ

10 นาที - -

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที
14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของ
หุนสวนผูจัดการ
พรอมลงนาม
สําเนารับรอง
ถูกตอง)

2) สําเนาทะเบียน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
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15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบ
บทพ.)

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา

1 0 ฉบับ -

2)
ใบทะเบียน
พาณิชย
(ตนฉบับ)

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา

1 0 ฉบับ -

3)

สัญญาหรือ
ขอตกลงแกไข
ของหางหุนสวน
สามัญหรือคณะ
บุคคลหรือกิจการ
รวมคา

- 1 0 ฉบับ -

4)

(ตนฉบับ) หนังสือ
ใหความยินยอม
ใหใชสถานท่ีตั้ง
สํานักงานแหง
ใหญโดยให
เจาของรานหรือ
เจาของกรรมสิทธิ์
ลงนามและใหมี
พยานลงชื่อ
รับรองอยางนอย
1 คน

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณีแกไข
เพ่ิมเติมท่ีตั้ง
สํานักงานแหง
ใหญ)

5)

สําเนาทะเบียน
บานท่ีแสดงให
เห็นวาผูใหความ
ยินยอมเปนเจา
บานหรือสําเนา

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

บาน บานของหุนสวน
ผูจัดการพรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

สัญญาเชาโดยมี
ผูใหความยินยอม
เปนผูเชาหรือ
เอกสารสิทธิ์อยาง
อ่ืนท่ีผูเปนเจาของ
กรรมสิทธิ์เปน
ผูใหความยินยอม
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง

6)

แผนท่ีแสดง
สถานท่ีซึ่งใช
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานท่ี
สําคัญบริเวณ
ใกลเคียง
โดยสังเขปพรอม
ลงนามรับรอง
เอกสาร

- 1 0 ฉบับ -

7)

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี)
พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท

- 1 0 ฉบับ -

8)

สําเนาบัตร
ประจําตัวของ
ผูรับมอบอํานาจ
(ถามี)

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ -

16. คาธรรมเนียม
1) คาธรรมเนียมครั้งละ

คาธรรมเนียม20 บาท
หมายเหตุ -

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ)
คาธรรมเนียม30 บาท
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หมายเหตุ -
17. ชองทางการรองเรียน

1) ชองทางการรองเรียน : สํานกังานเทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
หมายเหตุ
1. เว็บไซตหลัก www.wanyai.go.th ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-mail) wanyai.sao@wanyai.go.th
2. ทางโทรศัพทสํานักปลัด (042-049-929),กองชาง (042-049-928)
3. ทางไปรษณีย (เทศบาลตําบลหวานใหญ ถนนบางทราบนอย-แกงกะเบา ตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ
จังหวัดมุกดาหาร 49150)
4. ศูนยดํารงธรรมอําเภอหวานใหญ (โทร. 042-699-060)
5. รองเรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (หนาสํานักงานเทศบาลตําบลหวานใหญ ,ท่ีวาการอําเภอหวานใหญ)

2) ชองทางการรองเรียน จังหวัดอ่ืนๆรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ(ศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดมุกดาหาร โทร 042-611330)

3) ชองทางการรองเรียนรองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการคากระทรวงพาณิชย
หมายเหตุ(0-2547-4446-7)

4) ชองทางการรองเรียนโทรศัพท : Call Center 1570
หมายเหตุ-

5) ชองทางการรองเรียนเว็บไซต : www.dbd.go.th
หมายเหตุ-

6) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)

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

-

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 16/07/2558
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว
จัดทําโดย Vimolrat Pentrakul
อนุมัติโดย Samruay Daengduang
เผยแพรโดย APICHITRA APIRACHAJIT
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนจดทะเบียน (หางหุนสวนสามัญนิติบุคคลและหาง
หุนสวนจํากัด) บริษัทจํากัดและบริษัทมหาชนจํากัด
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:ฝายปกครอง สํานักปลัด เทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย

1. ช่ือกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย
พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนจดทะเบียน (หางหุนสวนสามัญนิติบุคคลและหางหุนสวน
จํากัด) บริษัทจํากัดและบริษัทมหาชนจํากัด

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

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ:จดทะเบียน
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:
1) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499
2) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวย

ทะเบียนพาณิชย
3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติ

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

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

คําขอจดทะเบียนพาณิชย
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549
10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2554 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลขคํา

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

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0
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10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 08
11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการกรุงเทพมหานครติดตอ

(1) สํานักงานเศรษฐกิจการคลังกรุงเทพมหานคร
โทรศัพท : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945
(ใหบริการกับสถานประกอบการทุกแหงท่ีมีท่ีตั้งอยูในกรุงเทพมหานคร) หรือ
(2) สํานักงานเขตกรุงเทพมหานคร
โทรศัพท : ติดตอสํานักงานเขต
(สถานประกอบการแหงใหญตั้งอยูในพ้ืนท่ีรับผิดชอบของเขตไหนใหไปยื่นจดทะเบียนณสํานักงานเขตนั้น)/ติดตอ
ดวยตนเองณหนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30
- 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ -

2) สถานท่ีใหบริการจังหวัดอ่ืนติดตอ
(1) สํานักงานเทศบาลตําบลหวานใหญ (สํานักปลัด-ฝายปกครอง) อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
โทรศัพท (042-049-929),โทรสาร (042-049-928)
(2) องคการบริหารสวนตําบล (อบต.)
โทรศัพท : ติดตออบต.
(3) เมืองพัทยา
โทรศัพท : 038-253154
(สถานประกอบการแหงใหญตั้งอยูในพ้ืนท่ีรับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาใหไปเทศบาลหรืออบต.
หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30
- 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งไดจดทะเบียนไวแลวหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆท่ีไดจดทะเบียนไวจะตองยื่น
คําขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนบัตั้งแตวันท่ีไดมีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ
(มาตรา 13)
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนยื่นจดทะเบียนแทน
ก็ได
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน
4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ีหรือ
ดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th
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หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ี
ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความ
บกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติมโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผู
ไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับ
มอบอํานาจไวเปนหลักฐาน
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)
การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจงผล
30 นาที - -

2)
การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีการเงินรับชําระ

คาธรรมเนียม
5 นาที - -

3)

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

15 นาที - -

4)
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูยื่นคําขอ

10 นาที - -

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที
14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผูขอ
จดทะเบียนพรอม
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15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบ
บทพ.)

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา

1 0 ฉบับ -

2)

สําเนาหนังสือ
รับรองการจด
ทะเบียนของหาง
หุนสวนหรือ
บริษัทท่ีระบุ
วัตถุประสงค
ตามท่ีขอจด
ทะเบียนพรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา

0 1 ฉบับ -

3)
ใบทะเบียน
พาณิชย (ฉบับ
จริง)

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา

1 0 ฉบับ -

4)

(ตนฉบับ) หนังสือ
ใหความยินยอม
ใหใชสถานท่ีตั้ง
สํานักงานแหง
ใหญโดยให
เจาของรานหรือ
เจาของกรรมสิทธิ์
ลงนามและใหมี
พยานลงชื่อ

- 1 0 ฉบับ -

ลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง)

2)

สําเนาทะเบียน
บาน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บานของผูขอจด
ทะเบียนพรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง)



175

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

รับรองอยางนอย
1 คน

5)

สําเนาทะเบียน
บานท่ีแสดงให
เห็นวาผูใหความ
ยินยอมเปนเจา
บานหรือสําเนา
สัญญาเชาโดยมี
ผูใหความยินยอม
เปนผูเชาหรือ
เอกสารสิทธิ์อยาง
อ่ืนท่ีผูเปนเจาของ
กรรมสิทธิ์เปน
ผูใหความยินยอม
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง

- 0 1 ฉบับ -

6)

แผนท่ีแสดง
สถานท่ีซึ่งใช
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานท่ี
สําคัญบริเวณ
ใกลเคียง
โดยสังเขปพรอม
ลงนามรับรอง
เอกสาร

- 1 0 ฉบับ -

7)

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี)
พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท

- 1 0 ฉบับ -

8)

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผูรับมอบอํานาจ
(ถามี) พรอมลง

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ -
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

นามรับรองสําเนา
ถูกตอง

9)

สําเนาหนังสือ
อนุญาตหรือ
หนังสือรับรองให
เปนผูจําหนาย
หรือใหเชาสินคา
ดังกลาวจาก
เจาของลิขสิทธิ์
ของสินคาท่ีขาย
หรือใหเชาหรือ
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากรหรือ
หลักฐานการซื้อ
ขายจาก
ตางประเทศ
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง/1 ฉบับ
เอกสารเพ่ิมเติม

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

10)

หนังสือชี้แจง
ขอเท็จจริงของ
แหลงท่ีมาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จํานวนเงินทุน
หรืออาจมาพบ
เจาหนาท่ีเพ่ือทํา
บันทึกถอยคํา
เก่ียวกับ
ขอเท็จจริงของ
แหลงท่ีมาของ
เงินทุนพรอม

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการคาอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับดวยอัญ
มณี)
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

แสดงหลักฐาน
แสดงจํานวน
เงินทุนก็ได

11)

หลักฐานหรือ
หนังสือชี้แจงการ
ประกอบอาชีพ
หุนสวนจําพวกไม
จํากัดความรับผิด
หรือกรรมการผูมี
อํานาจของหาง
หุนสวนหรือ
บริษัทแลวแต
กรณี

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

16. คาธรรมเนียม
1) คาธรรมเนียมครั้งละ

คาธรรมเนียม20 บาท
หมายเหตุ -

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ)
คาธรรมเนียม30 บาท
หมายเหตุ -

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน : สํานกังานเทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
หมายเหตุ
1. เว็บไซตหลัก www.wanyai.go.th ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-mail) wanyai.sao@wanyai.go.th
2. ทางโทรศัพทสํานักปลัด (042-049-929),กองชาง (042-049-928)
3. ทางไปรษณีย (เทศบาลตําบลหวานใหญ ถนนบางทราบนอย-แกงกะเบา ตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ
จังหวัดมุกดาหาร 49150)
4. ศูนยดํารงธรรมอําเภอหวานใหญ (โทร. 042-699-060)
5. รองเรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (หนาสํานักงานเทศบาลตําบลหวานใหญ ,ท่ีวาการอําเภอหวานใหญ)

2) ชองทางการรองเรียน จังหวัดอ่ืนๆรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ(ศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดมุกดาหาร โทร 042-611330)

3) ชองทางการรองเรียนรองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการคากระทรวงพาณิชย
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หมายเหตุ(0-2547-4446-7)
4) ชองทางการรองเรียนโทรศัพท : Call Center 1570
หมายเหตุ-

5) ชองทางการรองเรียนเว็บไซต : www.dbd.go.th
หมายเหตุ-

6) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)

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

-

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 16/07/2558
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว
จัดทําโดย Vimolrat Pentrakul
อนุมัติโดย Samruay Daengduang
เผยแพรโดย APICHITRA APIRACHAJIT
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ.
2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:ฝายปกครอง สํานักปลัด เทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย

1. ช่ือกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา

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

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ:จดทะเบียน
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:
1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2555
3) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552
4) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย

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

คําขอจดทะเบียนพาณิชย
7) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2554 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลขคํา

ขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ
8) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวย

ทะเบียนพาณิชย
9) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499
10) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553
11) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจพ.ศ. 2546
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พืน้ท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0
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10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 09
11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการกรุงเทพมหานครติดตอ

(1) สํานักงานเศรษฐกิจการคลังกรุงเทพมหานคร
โทรศัพท : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945
(ใหบริการกับสถานประกอบการทุกแหงท่ีมีท่ีตั้งอยูในกรุงเทพมหานคร) หรือ
(2) สํานักงานเขตกรุงเทพมหานคร
โทรศัพท : ติดตอสํานักงานเขต
(สถานประกอบการแหงใหญตั้งอยูในพ้ืนท่ีรับผิดชอบของเขตไหนใหไปยื่นจดทะเบียนณสํานักงานเขตนั้น)/ติดตอ
ดวยตนเองณหนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30
- 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ -

2) สถานท่ีใหบริการจังหวัดอ่ืนติดตอ
(1) สํานักงานเทศบาลตําบลหวานใหญ (สํานักปลัด-ฝายปกครอง) อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
โทรศัพท (042-049-929),โทรสาร (042-049-928)
(2) องคการบริหารสวนตําบล (อบต.)

โทรศัพท : ติดตออบต.
(3) เมืองพัทยา
โทรศัพท : 038-253154
(สถานประกอบการแหงใหญตั้งอยูในพ้ืนท่ีรับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาใหไปเทศบาลหรืออบต.
หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30
- 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชยไวตอมาไดเลิกประกอบพาณิชยกิจท้ังหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเชน
ขาดทุนไมประสงคจะประกอบการคาตอไปเจาของสถานท่ีเรียกหองคืนเพราะหมดสัญญาเชาหรือเลิกหางหุนสวน
บริษัทใหยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจตอพนักงานเจาหนาท่ีภายในกําหนด 30 วันนับตั้งแตวัน
เลิกประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา 13)
2. กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดของไมสามารถยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกดวยตนเองเชนวิกลจริตตาย
สาบสูญเปนตนใหผูท่ีมีสวนไดเสียตามกฎหมายเชนสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบ
พาณิชยกิจแทนผูประกอบพาณิชยกิจนั้นไดโดยใหผูมีสวนไดเสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคําขอจดทะเบียน
เลิกพรอมแนบเอกสารหลักฐานการท่ีผูประกอบพาณิชยกิจไมสามารถมายื่นคําขอจดทะเบียนไดดวยตนเองเชน
ใบมรณบัตรคําสั่งศาลเปนตน
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3. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืน
ยื่นแทนก็ได
4.ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการหรือผูมีสวนไดเสีย (แลวแตกรณี) เปนผูลงลายมือชื่อรับรอง
รายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน
5. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ีหรือ
ดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th
หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ี
ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความ
บกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติมโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผู
ไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับ
มอบอํานาจไวเปนหลักฐาน
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)
การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจงผล
30 นาที - -

2)
การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีการเงินรับชําระ

คาธรรมเนียม
5 นาที - -

3)

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

15 นาที - -

4)
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูยื่นคําขอ

10 นาที - -

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที
14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของผู
ประกอบพาณิชย
กิจหรือทายาทท่ี
ยื่นคําขอแทน
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง)

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบ
บทพ.)

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา

1 0 ฉบับ -

2)
ใบทะเบียน
พาณิชย (ฉบับ
จริง)

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา

1 0 ฉบับ -

3)

สําเนาใบมรณ
บัตรของผู
ประกอบพาณิชย
กิจ (กรณีถึงแก
กรรม) โดยให
ทายาทท่ียื่นคําขอ
เปนผูลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ -

4)

สําเนาหลักฐาน
แสดงความเปน
ทายาทของผูลง
ชื่อแทนผู
ประกอบพาณิชย
กิจซึ่งถึงแกกรรม

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ -
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง

5)

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี)
พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท

- 1 0 ฉบับ -

6)

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผูรับมอบอํานาจ
(ถามี) พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ -

16. คาธรรมเนียม
1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ)

คาธรรมเนียม20 บาท
หมายเหตุ -

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ)
คาธรรมเนียม30 บาท
หมายเหตุ -

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน : สํานกังานเทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
หมายเหตุ
1. เว็บไซตหลัก www.wanyai.go.th ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-mail) wanyai.sao@wanyai.go.th
2. ทางโทรศัพทสํานักปลัด (042-049-929),กองชาง (042-049-928)
3. ทางไปรษณีย (เทศบาลตําบลหวานใหญ ถนนบางทราบนอย-แกงกะเบา ตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ
จังหวัดมุกดาหาร 49150)
4. ศูนยดํารงธรรมอําเภอหวานใหญ (โทร. 042-699-060)
5. รองเรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (หนาสํานักงานเทศบาลตําบลหวานใหญ ,ท่ีวาการอําเภอหวานใหญ)

2) ชองทางการรองเรียน จังหวัดอ่ืนๆรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ(ศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดมุกดาหาร โทร 042-611330)
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3) ชองทางการรองเรียนรองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการคากระทรวงพาณิชย
หมายเหตุ (0-2547-4446-7)

4) ชองทางการรองเรียนโทรศัพท : Call Center 1570
หมายเหตุ-

5) ชองทางการรองเรียนเว็บไซต : www.dbd.go.th
หมายเหตุ-

6) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)

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

-

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 16/07/2558
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว
จัดทําโดย Vimolrat Pentrakul
อนุมัติโดย Samruay Daengduang
เผยแพรโดย APICHITRA APIRACHAJIT
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ.
2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนนิติบุคคลท่ีตั้งข้ึนตามกฎหมายตางประเทศ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:ฝายปกครอง สํานักปลัด เทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย

1. ช่ือกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนนิติบุคคลท่ีตั้งข้ึนตามกฎหมายตางประเทศ

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

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ:จดทะเบียน
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:
1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2555
3) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552
4) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย

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

คําขอจดทะเบียนพาณิชย
7) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2554 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลขคํา

ขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ
8) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวย

ทะเบียนพาณิชย
9) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499
10) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553
11) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจพ.ศ. 2546
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0
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10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 11
11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการกรุงเทพมหานครติดตอ

(1) สํานักงานเศรษฐกิจการคลังกรุงเทพมหานคร
โทรศัพท : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945
(ใหบริการกับสถานประกอบการทุกแหงท่ีมีท่ีตั้งอยูในกรุงเทพมหานคร) หรือ
(2) สํานักงานเขตกรุงเทพมหานคร
โทรศัพท : ติดตอสํานักงานเขต
(สถานประกอบการแหงใหญตั้งอยูในพ้ืนท่ีรับผิดชอบของเขตไหนใหไปยื่นจดทะเบียนณสํานักงานเขตนั้น)/ติดตอ
ดวยตนเองณหนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30
- 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ -

2) สถานท่ีใหบริการจังหวัดอ่ืนติดตอ
(1) สํานักงานเทศบาลตําบลหวานใหญ (สํานักปลัด-ฝายปกครอง) อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
โทรศัพท (042-049-929),โทรสาร (042-049-928)
(2) องคการบริหารสวนตําบล (อบต.)

โทรศัพท : ติดตออบต.
(3) เมืองพัทยา
โทรศัพท : 038-253154
(สถานประกอบการแหงใหญตั้งอยูในพ้ืนท่ีรับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาใหไปเทศบาลหรืออบต.
หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30
- 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชยไวตอมาไดเลิกประกอบพาณิชยกิจท้ังหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเชน
ขาดทุนไมประสงคจะประกอบการคาตอไปเจาของสถานท่ีเรียกหองคืนเพราะหมดสัญญาเชาหรือเลิกหางหุนสวน
บริษัทใหยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจตอพนักงานเจาหนาท่ีภายในกําหนด 30 วันนับตั้งแตวัน
เลิกประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา 13)
2. กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดของไมสามารถยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกดวยตนเองเชนวิกลจริตตาย
สาบสูญเปนตนใหผูท่ีมีสวนไดเสียตามกฎหมายเชนสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบ
พาณิชยกิจแทนผูประกอบพาณิชยกิจนั้นไดโดยใหผูมีสวนไดเสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคําขอจดทะเบียน
เลิกพรอมแนบเอกสารหลักฐานการท่ีผูประกอบพาณิชยกิจไมสามารถมายื่นคําขอจดทะเบียนไดดวยตนเองเชน
ใบมรณบัตรคําสั่งศาลเปนตน
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3. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืน
ยื่นแทนก็ได
4.ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการหรือผูมีสวนไดเสีย (แลวแตกรณี) เปนผูลงลายมือชื่อรับรอง
รายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน
5. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ีหรือ
ดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th
หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ี
ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความ
บกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติมโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผู
ไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับ
มอบอํานาจไวเปนหลักฐาน
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)
การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจงผล
30 นาที - -

2)
การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีการเงินรับชําระ

คาธรรมเนียม
5 นาที - -

3)

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

15 นาที - -

4)
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูยื่นคําขอ

10 นาที - -

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที
14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของ
ผูรับผิดชอบ
ดําเนินการใน
ประเทศพรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง)

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบ
บทพ.)

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา

1 0 ฉบับ -

2) ใบทะเบียน
พาณิชย

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา

1 0 ฉบับ -

3)

หนังสือรับฝาก
บัญชีและเอกสาร
ประกอบการ
ลงบัญชี

- 1 0 ฉบับ -

4)

สําเนาเอกสาร
การสั่งเลิก
ประกอบกิจการ
ในประเทศพรอม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง

- 0 1 ฉบับ -

5)

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี)
พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท

- 1 0 ฉบับ -

6)
สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ -
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

ผูรับมอบอํานาจ
(ถามี) พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง

16. คาธรรมเนียม
1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ)

คาธรรมเนียม20 บาท
หมายเหตุ -

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ)
คาธรรมเนียม30 บาท
หมายเหตุ -

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน : สํานกังานเทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
หมายเหตุ
1. เว็บไซตหลัก www.wanyai.go.th ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-mail) wanyai.sao@wanyai.go.th
2. ทางโทรศัพทสํานักปลัด (042-049-929),กองชาง (042-049-928)
3. ทางไปรษณีย (เทศบาลตําบลหวานใหญ ถนนบางทราบนอย-แกงกะเบา ตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ
จังหวัดมุกดาหาร 49150)
4. ศูนยดํารงธรรมอําเภอหวานใหญ (โทร. 042-699-060)
5. รองเรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (หนาสํานักงานเทศบาลตําบลหวานใหญ ,ท่ีวาการอําเภอหวานใหญ)

2) ชองทางการรองเรียน จังหวัดอ่ืนๆรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ(ศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดมุกดาหาร โทร 042-611330)

3) ชองทางการรองเรียนรองเรียนตอกองทะเบยีนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการคากระทรวงพาณิชย
หมายเหตุ(0-2547-4446-7)

4) ชองทางการรองเรียนโทรศัพท : Call Center 1570
หมายเหตุ-

5) ชองทางการรองเรียนเว็บไซต : www.dbd.go.th
หมายเหตุ-

6) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
1) คูมือการกรอกเอกสาร

-

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 16/07/2558
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว
จัดทําโดย Vimolrat Pentrakul
อนุมัติโดย Samruay Daengduang
เผยแพรโดย APICHITRA APIRACHAJIT
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ.
2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญคณะบุคคลและกิจการรวมคา
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:ฝายปกครอง สํานักปลัด เทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย

1. ช่ือกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญคณะบุคคลและกิจการรวมคา

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

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ:จดทะเบียน
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:
1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2555
3) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552
4) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย

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

คําขอจดทะเบียนพาณิชย
7) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2554 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลขคํา

ขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ
8) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวย

ทะเบียนพาณิชย
9) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499
10) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553
11) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจพ.ศ. 2546
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมม่ี

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0
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10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 10
11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการกรุงเทพมหานครติดตอ

(1) สํานักงานเศรษฐกิจการคลังกรุงเทพมหานคร
โทรศัพท : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945
(ใหบริการกับสถานประกอบการทุกแหงท่ีมีท่ีตั้งอยูในกรุงเทพมหานคร) หรือ
(2) สํานักงานเขตกรุงเทพมหานคร
โทรศัพท : ติดตอสํานักงานเขต
(สถานประกอบการแหงใหญตั้งอยูในพ้ืนท่ีรับผิดชอบของเขตไหนใหไปยื่นจดทะเบียนณสํานักงานเขตนั้น)/ติดตอ
ดวยตนเองณหนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30
- 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ -

2) สถานท่ีใหบริการจังหวัดอ่ืนติดตอ
(1) สํานักงานเทศบาลตําบลหวานใหญ (สํานักปลัด-ฝายปกครอง) อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
โทรศัพท (042-049-929),โทรสาร (042-049-928)
(2) องคการบริหารสวนตําบล (อบต.)
โทรศัพท : ติดตออบต.
(3) เมืองพัทยา
โทรศัพท : 038-253154
(สถานประกอบการแหงใหญตั้งอยูในพ้ืนท่ีรับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาใหไปเทศบาลหรืออบต.
หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30
- 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชยไวตอมาไดเลิกประกอบพาณิชยกิจท้ังหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเชน
ขาดทุนไมประสงคจะประกอบการคาตอไปเจาของสถานท่ีเรียกหองคืนเพราะหมดสัญญาเชาหรือเลิกหางหุนสวน
บริษัทใหยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจตอพนักงานเจาหนาท่ีภายในกําหนด 30 วันนับตั้งแตวัน
เลิกประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา 13)
2. กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดของไมสามารถยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกดวยตนเองเชนวิกลจริตตาย
สาบสูญเปนตนใหผูท่ีมีสวนไดเสียตามกฎหมายเชนสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบ
พาณิชยกิจแทนผูประกอบพาณิชยกิจนั้นไดโดยใหผูมีสวนไดเสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคําขอจดทะเบียน
เลิกพรอมแนบเอกสารหลักฐานการท่ีผูประกอบพาณิชยกิจไมสามารถมายื่นคําขอจดทะเบียนไดดวยตนเองเชน
ใบมรณบัตรคําสั่งศาลเปนตน
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3. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืน
ยื่นแทนก็ได
4.ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการหรือผูมีสวนไดเสีย (แลวแตกรณี) เปนผูลงลายมือชื่อรับรอง
รายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน
5. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ีหรือ
ดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th
หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ี
ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความ
บกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติมโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผู
ไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับ
มอบอํานาจไวเปนหลักฐาน
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)
การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจงผล
30 นาที - -

2)
การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีการเงินรับชําระ

คาธรรมเนียม
5 นาที - -

3)

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

15 นาที - -

4)
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูยื่นคําขอ

10 นาที - -

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที

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

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของ
หุนสวนผูจัดการ
พรอมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกตอง)

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบ
บทพ.)

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา

1 0 ฉบับ -

2)
ใบทะเบียน
พาณิชย (ฉบับ
จริง)

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา

1 0 ฉบับ -

3)

สําเนาสัญญาหรือ
ขอตกลงของผู
เปนหุนสวนทุก
คนใหเลิกหาง
หุนสวนคณะ
บุคคลหรือกิจการ
รวมคาพรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง

- 0 1 ฉบับ -

4)

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี)
พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท

- 1 0 ฉบับ -

5)

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผูรับมอบอํานาจ

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ -
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

(ถามี) พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง

16. คาธรรมเนียม
1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ)

คาธรรมเนียม20 บาท
หมายเหตุ -

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ)
คาธรรมเนียม30 บาท
หมายเหตุ -

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน : สํานกังานเทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
หมายเหตุ
1. เว็บไซตหลัก www.wanyai.go.th ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-mail) wanyai.sao@wanyai.go.th
2. ทางโทรศัพทสํานักปลัด (042-049-929),กองชาง (042-049-928)
3. ทางไปรษณีย (เทศบาลตําบลหวานใหญ ถนนบางทราบนอย-แกงกะเบา ตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ
จังหวัดมุกดาหาร 49150)
4. ศูนยดํารงธรรมอําเภอหวานใหญ (โทร. 042-699-060)
5. รองเรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (หนาสํานักงานเทศบาลตําบลหวานใหญ ,ท่ีวาการอําเภอหวานใหญ)

2) ชองทางการรองเรียน จังหวัดอ่ืนๆรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ(ศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดมุกดาหาร โทร 042-611330)

3) ชองทางการรองเรียนรองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการคากระทรวงพาณิชย
หมายเหตุ(0-2547-4446-7)

4) ชองทางการรองเรียนโทรศัพท : Call Center 1570
หมายเหตุ-

5) ชองทางการรองเรียนเว็บไซต : www.dbd.go.th
หมายเหตุ-

6) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
1) คูมือการกรอกเอกสาร

-

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 16/07/2558
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว
จัดทําโดย Vimolrat Pentrakul
อนุมัติโดย Samruay Daengduang
เผยแพรโดย APICHITRA APIRACHAJIT
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คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ.
2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนจดทะเบียน (หางหุนสวนสามัญนิติบุคคลและหางหุนสวนจํากัด)
บริษัทจํากัดและบริษัทมหาชนจํากัด
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:ฝายปกครอง สํานักปลัด เทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย

1. ช่ือกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนจดทะเบียน (หางหุนสวนสามัญนิติบุคคลและหางหุนสวนจํากัด) บริษัท
จํากัดและบริษัทมหาชนจํากัด

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

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ:จดทะเบียน
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:
1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2555
3) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552
4) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย

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

คําขอจดทะเบียนพาณิชย
7) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2554 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลขคํา

ขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ
8) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวย

ทะเบียนพาณิชย
9) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499
10) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553
11) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจพ.ศ. 2546
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม
7. พื้นท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที
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9. ขอมูลสถิติ
จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 12
11. ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีใหบริการกรุงเทพมหานครติดตอ

(1) สํานักงานเศรษฐกิจการคลังกรุงเทพมหานคร
โทรศัพท : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945
(ใหบริการกับสถานประกอบการทุกแหงท่ีมีท่ีตั้งอยูในกรุงเทพมหานคร) หรือ
(2) สํานักงานเขตกรุงเทพมหานคร
โทรศัพท : ติดตอสํานักงานเขต
(สถานประกอบการแหงใหญตั้งอยูในพ้ืนท่ีรับผิดชอบของเขตไหนใหไปยื่นจดทะเบียนณสํานักงานเขตนั้น)/ติดตอ
ดวยตนเองณหนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30
- 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ -

2) สถานท่ีใหบริการจังหวัดอ่ืนติดตอ
(1) สํานักงานเทศบาลตําบลหวานใหญ (สํานักปลัด-ฝายปกครอง) อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
โทรศัพท (042-049-929),โทรสาร (042-049-928)
(2) องคการบริหารสวนตําบล (อบต.)
โทรศัพท : ติดตออบต.
(3) เมืองพัทยา
โทรศัพท : 038-253154
(สถานประกอบการแหงใหญตั้งอยูในพ้ืนท่ีรับผิดชอบของเทศบาลหรืออบต.หรือเมืองพัทยาใหไปเทศบาลหรืออบต.
หรือเมืองพัทยานั้น)/ติดตอดวยตนเองณหนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30
- 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชยไวตอมาไดเลิกประกอบพาณิชยกิจท้ังหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเชน
ขาดทุนไมประสงคจะประกอบการคาตอไปเจาของสถานท่ีเรียกหองคืนเพราะหมดสัญญาเชาหรือเลิกหางหุนสวน
บริษัทใหยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจตอพนักงานเจาหนาท่ีภายในกําหนด 30 วันนับตั้งแตวัน
เลิกประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา 13)
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2. กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดของไมสามารถยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกดวยตนเองเชนวิกลจริตตาย
สาบสูญเปนตนใหผูท่ีมีสวนไดเสียตามกฎหมายเชนสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบ
พาณิชยกิจแทนผูประกอบพาณิชยกิจนั้นไดโดยใหผูมีสวนไดเสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคําขอจดทะเบียน
เลิกพรอมแนบเอกสารหลักฐานการท่ีผูประกอบพาณิชยกิจไมสามารถมายื่นคําขอจดทะเบียนไดดวยตนเองเชน
ใบมรณบัตรคําสั่งศาลเปนตน
3. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืน
ยื่นแทนก็ได
4.ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการหรือผูมีสวนไดเสีย (แลวแตกรณี) เปนผูลงลายมือชื่อรับรอง
รายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน
5. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ีหรือ
ดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th
หมายเหตุข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ี
ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความ
บกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติมโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผู
ไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับ
มอบอํานาจไวเปนหลักฐาน
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)
การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจงผล
30 นาที - -

2)
การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาท่ีการเงินรบัชําระ

คาธรรมเนียม
5 นาที - -

3)

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

15 นาที - -

4)
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูยื่นคําขอ

10 นาที - -
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ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที
14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)

บัตรประจําตัว
ประชาชน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผูขอ
จดทะเบียนพรอม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง)

2)

สําเนาทะเบียน
บาน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บานของผูขอจด
ทะเบียนพรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง)

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
คําขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบ
บทพ.)

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา

1 0 ฉบับ -

2)

สําเนาหนังสือ
รับรองการจด
ทะเบียนเลิกของ
หางหุนสวนหรือ
บริษัทพรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา

0 1 ฉบับ -

3) ใบทะเบียน กรมพัฒนาธุรกิจ 1 0 ฉบับ -
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

พาณิชย การคา

4)

หนังสือมอบ
อํานาจ (ถามี)
พรอมปดอากร
แสตมป 10 บาท

- 1 0 ฉบับ -

5)

สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผูรับมอบอํานาจ
(ถามี) พรอมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ -

16. คาธรรมเนียม
1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ)

คาธรรมเนียม20 บาท
หมายเหตุ -

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ)
คาธรรมเนียม30 บาท
หมายเหตุ -

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน : สํานกังานเทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
หมายเหตุ
1. เว็บไซตหลัก www.wanyai.go.th ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-mail) wanyai.sao@wanyai.go.th
2. ทางโทรศัพทสํานักปลัด (042-049-929),กองชาง (042-049-928)
3. ทางไปรษณีย (เทศบาลตําบลหวานใหญ ถนนบางทราบนอย-แกงกะเบา ตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ
จังหวัดมุกดาหาร 49150)
4. ศูนยดํารงธรรมอําเภอหวานใหญ (โทร. 042-699-060)
5. รองเรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (หนาสํานักงานเทศบาลตําบลหวานใหญ ,ท่ีวาการอําเภอหวานใหญ)

2) ชองทางการรองเรียน จังหวัดอ่ืนๆรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ(ศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดมุกดาหาร โทร 042-611330)

3) ชองทางการรองเรียนรองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการคากระทรวงพาณิชย
หมายเหตุ(0-2547-4446-7)
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4) ชองทางการรองเรียนโทรศัพท : Call Center 1570
หมายเหตุ-

5) ชองทางการรองเรียนเว็บไซต : www.dbd.go.th
หมายเหตุ-

6) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)

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

-

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 16/07/2558
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว
จัดทําโดย Vimolrat Pentrakul
อนุมัติโดย Samruay Daengduang
เผยแพรโดย APICHITRA APIRACHAJIT
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คูมือสําหรับประชาชน: การแจงขุดดิน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: กองชาง เทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน:การแจงขุดดิน
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผังเมือง
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พ.ร.บ. การขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 7วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การแจงขุดดิน 21/05/2558 13:55
11. ชองทางการใหบริการ

1) สถานท่ีใหบริการ : ท่ีทําการสํานักงานเทศบาลตําบลหวานใหญ(กองชาง) อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30
- 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1.การขุดดินท่ีตองแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินจะตองมีองคประกอบท่ีครบถวนดังนี้

1.1การดําเนินการขุดดินนั้นจะตองเปนการดําเนินการในทองท่ีท่ีพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช
บังคับไดแก

1) เทศบาล
2) กรุงเทพมหานคร
3) เมืองพัทยา
4) องคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งข้ึนซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดใน

ราชกิจจานุเบกษา
5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร
6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง
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7) ทองท่ีซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดใหใชบังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใชกับกรณี
องคการบริหารสวนทองถ่ินซึ่งไมอยูในเขตควบคุมอาคารและไมอยูในเขตผังเมืองรวม)

1.2การดําเนินการขุดดินเขาลักษณะตามมาตรา 17แหงพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค
จะทําการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน 3เมตรหรือมีพ้ืนท่ีปากบอดินเกินหนึ่งหม่ืนตารางเมตรหรือมี
ความลึกหรือพ้ืนท่ีตามท่ีเจาพนักงานทองถ่ินประกาศกําหนดโดยการประกาศของเจาพนักงานทองถ่ินจะตองไม
เปนการกระทําท่ีขัดหรือแยงกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543

2. การพิจารณารับแจงการขุดดิน
เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบท่ีเจาพนักงานทองถ่ินกําหนดเพ่ือเปนหลักฐานการแจงภายใน 7
วันนับแตวันท่ีไดรับแจงถาการแจงเปนไปโดยไมถูกตองใหเจาพนักงานทองถ่ินแจงใหแกไขใหถูกตองภายใน 7วัน
นับแตวันท่ีมีการแจงถาผูแจงไมแกไขใหถูกตองภายใน 7วันนับแตวันท่ีผูแจงไดรับแจงใหแกไขใหเจาพนักงาน
ทองถ่ินมีอํานาจออกคําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผลกรณีถาผูแจงไดแกไขใหถูกตองภายในเวลาท่ีกําหนดใหเจา
พนักงานทองถ่ินออกใบรับแจงใหแกผูแจงภายใน 3วันนับแตวันท่ีไดรับแจงท่ีถูกตอง
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูแจงยื่นเอกสารแจงการขุด
ดินตามท่ีกําหนดใหเจา
พนักงานทองถ่ินดําเนินการ
ตรวจสอบขอมูล

1 วัน - (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการขุดดิน)

2)

การพิจารณา เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกตอง)

5 วัน - (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการขุดดิน)

3)

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

เจาพนักงานทองถ่ินออกใบ
รับแจงและแจงใหผูแจงมา
รับใบรับแจง

1 วัน - (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการขุดดิน)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน

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

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ ((กรณีบุคคล
ธรรมดา))

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

- 0 1 ฉบับ ((กรณีนิติบุคคล))

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
แผนผังบริเวณท่ี
ประสงคจะ
ดําเนินการขุดดิน

- 1 0 ชุด -

2)
แผนผังแสดงเขต
ท่ีดินและท่ีดิน
บริเวณขางเคียง

- 1 0 ชุด -

3)
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลน

- 1 0 ชุด -

4)

โฉนดท่ีดินน.ส.3
หรือส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบับทุก
หนาพรอม
เจาของท่ีดินลง
นามรับรองสําเนา
ทุกหนา

- 0 1 ชุด (กรณีผูขออนุญาต
ไมใชเจาของท่ีดิน
ตองมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจาของท่ีดินให
กอสรางอาคารใน
ท่ีดิน)

5)

หนังสือมอบ
อํานาจกรณีให
บุคคลอ่ืนยื่นแจง
การขุดดิน

- 1 0 ชุด -

6)

หนังสือยินยอม
ของเจาของท่ีดิน
กรณีท่ีดินบุคคล
อ่ืน

- 1 0 ชุด -

7) รายการคํานวณ - 1 0 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

(วิศวกร
ผูออกแบบและ
คํานวณการขุดดิน
ท่ีมีความลึกจาก
ระดับพ้ืนดินเกิน๓
เมตรหรือพ้ืนท่ี
ปากบอดินเกิน
10,000 ตาราง
เมตรตองเปนผู
ไดรับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรม
โยธาไมต่ํากวา
ระดับสามัญ
วิศวกรกรณีการ
ขุดดินท่ีมีความลึก
เกินสูง 20 เมตร
วิศวกรผูออกแบบ
และคํานวณตอง
เปนผูไดรับ
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรม
โยธาระดับวุฒิ
วิศวกร)

8)

รายละเอียดการ
ติดตั้งอุปกรณ
สําหรับวัดการ
เคลื่อนตัวของดิน

- 1 0 ชุด (กรณีการขุดดินลึก
เกิน 20 เมตร)

9)

ชื่อผูควบคุมงาน
(กรณีการขุดดิน
ลึกเกิน 3 เมตร
หรือมีพ้ืนท่ีปาก

- 1 0 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

บอดินเกิน
10,000 ตาราง
เมตรหรือมีความ
ลึกหรือมีพ้ืนท่ี
ตามท่ีเจา
พนักงานทองถ่ิน
ประกาศกําหนดผู
ควบคุมงานตอง
เปนผูไดรับ
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรม
โยธา)

16. คาธรรมเนียม
1) คาธรรมเนียมตอฉบับฉบับละ 500 บาท

คาธรรมเนียม500 บาท
หมายเหตุ -

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน : สํานกังานเทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
หมายเหตุ
1. เว็บไซตหลัก www.wanyai.go.th ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-mail) wanyai.sao@wanyai.go.th
2. ทางโทรศัพทสํานักปลัด (042-049-929),กองชาง (042-049-928)
3. ทางไปรษณีย (เทศบาลตําบลหวานใหญ ถนนบางทราบนอย-แกงกะเบา ตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ
จังหวัดมุกดาหาร 49150)
4. ศูนยดํารงธรรมอําเภอหวานใหญ (โทร. 042-699-060)
5. รองเรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (ท่ีวาการอําเภอหวานใหญ)

2) ชองทางการรองเรียนจังหวัดอ่ืนๆรองเรียนตอผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ(ศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดมุกดาหาร โทร 042-611330)

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 20/07/2558
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซต

แลว
จัดทําโดย ชัยธัชกัณฐวิจิตร
อนุมัติโดย สินิทธิ์บุญสิทธิ์
เผยแพร
โดย

ANUSORN JIRAPITAK
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คูมือสําหรับประชาชน: การแจงถมดิน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:กองชาง เทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย

1. ช่ือกระบวนงาน:การแจงถมดิน
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผังเมือง
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) พ.ร.บ. การขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป
7. พื้นท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 7วัน
9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0
จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การแจงถมดิน 21/05/2558 14:26
11. ชองทางการใหบริการ

1) สถานท่ีใหบริการ: ท่ีทําการสํานักงานเทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30
- 16:30 น. (มีพักเท่ียง)
หมายเหตุ -

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1.การถมดินท่ีตองแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินจะตองมีองคประกอบท่ีครบถวนดังนี้

1.1การดําเนินการถมดินนั้นจะตองเปนการดําเนินการในทองท่ีท่ีพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช
บังคับไดแก

1) เทศบาล
2) กรุงเทพมหานคร
3) เมืองพัทยา
4) องคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งข้ึนซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดใน

ราชกิจจานุเบกษา
5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร
6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง
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7) ทองท่ีซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดใหใชบังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใชกับกรณี
องคการบริหารสวนทองถ่ินซึ่งไมอยูในเขตควบคุมอาคารและไมอยูในเขตผังเมืองรวม)

1.2การดําเนินการถมดินเขาลักษณะตามมาตรา 26 แหงพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค
จะทําการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกวาระดับท่ีดินตางเจาของท่ีอยูขางเคียงและมีพ้ืนท่ีเกิน 2,000
ตารางเมตรหรอืมีพ้ืนท่ีเกินกวาท่ีเจาพนักงานทองถ่ินประกาศกําหนดซึ่งการประกาศของเจาพนักงานทองถ่ิน
จะตองไมเปนการขัดหรือแยงกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน

2. การพิจารณารับแจงการถมดิน
เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบท่ีเจาพนักงานทองถ่ินกําหนดเพ่ือเปนหลักฐานการแจงภายใน 7
วันนับแตวันท่ีไดรับแจงถาการแจงเปนไปโดยไมถูกตองใหเจาพนักงานทองถ่ินแจงใหแกไขใหถูกตองภายใน 7วัน
นับแตวันท่ีมีการแจงถาผูแจงไมแกไขใหถูกตองภายใน 7วันนับแตวันท่ีผูแจงไดรับแจงใหแกไขใหเจาพนักงาน
ทองถ่ินมีอํานาจออกคําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผลกรณีถาผูแจงไดแกไขใหถูกตองภายในเวลาท่ีกําหนดใหเจา
พนักงานทองถ่ินออกใบรับแจงใหแกผูแจงภายใน 3วันนับแตวันท่ีไดรับแจงท่ีถูกตอง
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ

ระยะเวลา
ใหบริการ

สวนงาน /
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1)

การตรวจสอบเอกสาร ผูแจงยื่นเอกสารแจงการถม
ดินตามท่ีกําหนดใหเจา
พนักงานทองถ่ินดําเนินการ
ตรวจสอบขอมูล

1 วัน - (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการถมดิน)

2)

การพิจารณา เจาพนกังานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกตอง)

5 วัน - (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการถมดิน)

3)

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

เจาพนักงานทองถ่ินออกใบ
รับแจงและแจงใหผูแจงมา
รับใบรับแจง

1 วัน - (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการถมดิน)

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน

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

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

- 0 1 ชุด -

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเติม

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

1)
แผนผังบริเวณท่ี
ประสงคจะ
ดําเนินการถมดิน

- 1 0 ชุด -

2)
แผนผังแสดงเขต
ท่ีดินและท่ีดิน
บริเวณขางเคียง

- 1 0 ชุด -

3)
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลน

- 1 0 ชุด -

4)

โฉนดท่ีดินน.ส.3
หรือส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบับทุก
หนาพรอม
เจาของท่ีดินลง
นามรับรองสําเนา
ทุกหนา

- 0 1 ชุด (กรณีผูขออนุญาต
ไมใชเจาของท่ีดิน
ตองมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจาของท่ีดินให
กอสรางอาคารใน
ท่ีดิน)

5)

หนังสือมอบ
อํานาจกรณีให
บุคคลอ่ืนยื่นแจง
การถมดิน

- 1 0 ชุด -

6)

หนังสือยินยอม
ของเจาของท่ีดิน
กรณีท่ีดินบุคคล
อ่ืน

- 1 0 ชุด -

7) รายการคํานวณ - 1 0 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

(กรณีการถมดินท่ี
มีพ้ืนท่ีของเนินดิน
ติดตอเปนผืน
เดียวกันเกิน
2,000 ตาราง
เมตรและมีความ
สูงของเนินดิน
ตั้งแต 2 เมตรข้ึน
ไปวิศวกร
ผูออกแบบและ
คํานวณตองเปนผู
ไดรับใบอนุญาต
ใหประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธาไม
ต่ํากวาระดับ
สามัญวิศวกรกรณี
พ้ืนท่ีเกิน 2,000
ตารางเมตรและมี
ความสูงของเนิน
ดินเกิน 5 เมตร
วิศวกรผูออกแบบ
และคํานวณตอง
เปนผูไดรับ
ใบอนุญาตให
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรม
โยธาระดับวุฒิ
วิศวกร)

8)

ชื่อผูควบคุมงาน
(กรณีการถมดินท่ี
มีพ้ืนท่ีของเนินดิน
ติดตอเปนผืน

- 1 0 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง

จํานวนเอกสาร
สําเนา

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ

เดียวกันเกิน
2,000 ตาราง
เมตรและมีความ
สูงของเนินดิน
ตั้งแต 2 เมตรข้ึน
ไปตองเปนผูไดรับ
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรม
โยธา)

9) ชื่อและท่ีอยูของผู
แจงการถมดิน

- 1 0 ชุด -

16. คาธรรมเนียม
1) คาธรรมเนียมตอฉบับฉบับละ 500 บาท

คาธรรมเนียม500 บาท
หมายเหตุ -

17. ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน : สํานกังานเทศบาลตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ จังหวัดมุกดาหาร
หมายเหตุ
1. เว็บไซตหลัก www.wanyai.go.th ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-mail) wanyai.sao@wanyai.go.th
2. ทางโทรศัพทสํานักปลัด (042-049-929),กองชาง (042-049-928)
3. ทางไปรษณีย (เทศบาลตําบลหวานใหญ ถนนบางทราบนอย-แกงกะเบา ตําบลหวานใหญ อําเภอหวานใหญ
จังหวัดมุกดาหาร 49150)
4. ศูนยดํารงธรรม (โทร. 042-699-060)
5. รองเรียนดวยตนเอง
6. ตูรับฟงความคิดเห็น (ท่ีวาการอําเภอหวานใหญ)

2) ชองทางการรองเรียนผูวาราชการจังหวัด
หมายเหตุ(ศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดมุกดาหาร โทร 042-611330)

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชนสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตูปณ.1111 เลขท่ี
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

19. หมายเหตุ
-

วันท่ีพิมพ 16/07/2558
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซต

แลว
จัดทําโดย อภิชาติ. วงษา
อนุมัติโดย สินิทธิ์บุญสิทธิ์
เผยแพร
โดย

ANUSORN JIRAPITAK
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หมายเลขติดตอหนวยงานเทศบาลตําบลหวานใหญ

นายกเทศมนตรี/เลขานายกเทศมนตรี
โทรศัพท. ๐๔๒-049929 ตอ 102

รองนายกเทศมนตรี
โทรศัพท. ๐๔๒-049929 ตอ 104

ปลัดเทศบาล
โทรศัพท. ๐๔๒-049929 ตอ 103

สํานักปลัดเทศบาล
โทรศัพท. ๐๔๒-049929 ตอ 101

โทรศัพท. ๐๔๒-049929 ตอ 105

โทรสาร. ๐๔๒-049928

ผูอํานวยการกองคลัง
โทรศัพท. ๐๔๒-049929 ตอ 106

ผูอํานวยการกองชาง
โทรศัพท. ๐๔๒-049929 ตอ 107

กองคลัง/กองชาง
โทรศัพท. ๐๔๒-049929 ตอ 108

ศูนย ICT
โทรศัพท. ๐๔๒-049929


