
 

คู่มือ 
งานการให้บริการประชาชน 

องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ อำเภอรามัน  จังหวัดยะลา 

 

 
 

กระบวนงานบริการตามภารกิจขององค์การบริหารสว่นตำบลเกะรอ  
เพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน 

จำนวน  29  กระบวนงาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘  
ตามมาตรา ๗ ได้กำหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดให้การกระทำใดจะต้องได้รับอนุญาต  ผู้อนุญาตจะต้อง 
ทำคู่มือสำหรับประชาชน” โดยมีเป้าหมายเพื่ออำนวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของ ประชาชนและ 
เพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้  ดุลยพินิจของ 
เจ้าหน้าที ่เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ 

องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ ได้จัดทำคู่มือสำหรับประชาชน ประกอบดัวยภารกิจงานใน 
การบริการประชาชนตามอำนาจหน้าที่ เพื่ออำนวยความสะดวกให้กับประชาชนที่มาติดต่อราชการ รับทราบ  
ขั้นตอน ระยะเวลา ในการพิจารณาอนุญาตขององค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 

 
องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 
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ข้อมูลเกี่ยวกับศักยภาพของท้องถิ่น 
 

๑. โครงสร้างองค์การบริหารส่วนตำบล 
โครงสร้างและการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ แบ่งเป็น ๒ ฝ่าย คือ 

๑. สภาองค์การบริหารส่วนตำบล 
๒. นายกองค์การบริหารส่วนตำบล 

 
สภาองค์การบริหารส่วนตำบล 

สภาองค์การบริหารส่วนตำบล ประกอบด้วยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบลที่มาจาก 
การเลือกตั้งโดยตรงจากประชาชนในหมู่บ้านละ ๆ ๑ คน โดยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบลมีวาระดำรง 
ตำแหน่ง ๔ ปี 

สภาองค์การบริหารส่วนตำบลมีอำนาจหน้าที่ดังนี้ 
(๑) ให้ความเห็นชอบแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล เพื ่อเป็นแนวทางในการบริหาร  

กิจการขององค์การบริหารส่วนตำบล 
(๒) พิจารณาและให้ความเห็นชอบร่างข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบล ร่างข้อบัญญัติ  

งบประมาณรายจ่ายประจำปี และร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
(๓) ควบคุมการปฏิบัติงานของนายกองค์การบริหารส่วนตำบลให้เป็นไปตามกฎหมาย  นโยบาย 

แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบล ข้อบัญญัติ ระเบียบ และข้อบังคับของทางราชการ 
 

นายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
นายกองค์การบริหารส่วนตำบล  มาจากการเลือกตั้งโดยตรงจากประชาชนในเขตองค์การบริหาร 

ส่วนตำบล มีวาระอยู่ในตำแหน่งคราวละ ๔ ปี 
นายกองค์การบริหารส่วนตำบล อาจแต่งตั้งรองนายกองค์การบริหารส่วนตำบลได้ไม่เกินสองคน 

และอาจแต่งตั้งเลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนตำบลได้หนึ่งคน 
 

นายกองค์การบริหารส่วนตำบล มีอำนาจหน้าที่ดังนี้ 
(๑) กำหนดนโยบายโดยไม่ขัดต่อกฎมาย และรับผิดชอบในการบริหารราชการขององค์การบริหาร      

ส่วนตำบลให้ เป็ น ไปตามกฎหมาย  นโยบาย  แผนพัฒนาองค์การบริห ารส่วนตำบล ข้อบัญ ญัติ 
ระเบียบ และข้อบังคับทางราชการ 

(๒)  สั่ง  อนุญาต  และอนุมัติเก่ียวกับราชการขององค์การบริหารส่วนตำบล 
(๓) แต่งตั้งและถอดถอนรองนายกองค์การบริหารส่วนตำบลและเลขานุการนายกองค์การบริหาร 

ส่วนตำบล 
(๔) วางระเบียบเพ่ือให้งานขององค์การบริหารส่วนตำบลเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
(๕) รักษาการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบล 
(๖) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัติและกฎหมายอ่ืน 
๒. บทบาทและอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล 

องค์การบริหารส่วนตำบล มีอำนาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล 
พ.ศ. ๒๕๓๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับปัจจุบัน  ดังนี้ 



 

๒ 
 

 
และวัฒนธรรม 

มาตรา ๖๖ องค์การบรหิารสว่นตำบลมีอำนาจหน้าที่ในการพัฒนาตำบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ สังคม 
 

มาตรา ๖๗ ภายใต้บังคับกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตำบล มีหน้าที่ต้องทำในเขตองค์การ 
บริหารส่วนตำบล ดังต่อไปนี้ 

(๑) จัดให้มีและบำรุงรักษาทางน้ำและทางบก 
(๒) รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ำ ทางเดิน และที่สาธารณะรวมทั้งกำจัดมูลฝอยและ 

สิ่งปฏิกูล 
 
 
 
 
 
 

จำเป็นและสมคว
ร 

 
(๓)  ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
(๔) ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๕) ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
(๖) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ ผู้พิการ 
(๗) คุ้มครอง ดูแล และบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
(๘) บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
(๙) 
ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตามความ 
 
มาตรา  ๖๘  ภายใต้บังคับกฎหมาย องค์การบริหารส่วนตำบลอาจจัดทำกิจการในเขตองค์การ 

บริหารส่วนตำบล ดังต่อไปนี้ 
(๑) ให้มีน้ำเพ่ือการอุปโภคบริโภคและการเกษตร 
(๒)  ให้มีและบำรุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
(๓) จัดให้มีและบำรุงรักษาทางระบายน้ำ 
(๔) ให้มีและบำรุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
(๕) ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและกิจการสหกรณ์ 
(๖) ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
(๗) บำรุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร 
(๘)  การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
(๙) หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบล 
(๑๐) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม 
(๑๑)  กิจการเก่ียวกับการพาณิชย์ 
(๑๒) การท่องเที่ยว 
(๑๓) การผังเมือง 

 
องค์การบริหารส่วนตำบล มีอำนาจหน้าท่ีตามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจาย 

อำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ดังนี้ 
มาตรา ๑๖ องค์การบริหารส่วนตำบลมีอำนาจและหน้าที่ในการจัดระบบบริการสาธารณะ 

เพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเองดังนี้ 
(๑) การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง 
(๒) การจัดให้มีและบำรุงรักษาทางบก ทางน้ำ และทางระบายน้ำ 
(๓) การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และที่จอดรถ 



๓ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

ท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
สถานที่อ่ืน ๆ 

และสิ่งแวดล้อม 

 
 
 
 

ชีวิตและ 

ทรัพย์สิน กำหนด 

(๔)  การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ 
(๕) การสาธารณูปการ 
(๖) การส่งเสริม การฝึก และประกอบอาชีพ 
(๗) การพาณิชย์ และการส่งเสริมการลงทุน 
(๘) การส่งเสริมการท่องเที่ยว 
(๙) การจัดการศึกษา 
(๑๐) การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
(๑๑) การบำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของ 
 
(๑๒) การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัดและการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย 
(๑๓) การจัดให้มีและบำรุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
(๑๔) การส่งเสริมการกีฬา 
(๑๕) การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
(๑๖) ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรในการพัฒนาท้องถิ่น 
(๑๗) การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
(๑๘) การกำจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ำเสีย 
(๑๙) การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
(๒๐) การจัดให้มีและควบคุมสุสานและฌาปนสถาน 
(๒๑) การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
(๒๒) การจัดให้มีและควบคุมการฆ่าสัตว์ 
(๒๓)  การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัยโรงมหรสพและ 

(๒๔) การจัดการ การบำรุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติ 

(๒๕) การผังเมือง 
(๒๖) การขนส่งและการวิศวกรรมจราจร 
(๒๗) การดูแลรักษาที่สาธารณะ 
(๒๘) การควบคุมอาคาร 
(๒๙) การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๓๐) การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัยใน 

(๓๑) กิจการอ่ืนใดที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามท่ีคณะกรรมการประกาศ 



๔ 
 

 

๓. โครงสร้างการจัดแบ่งส่วนราชการและการบริหารบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล 

ด้วยคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลได้ประกาศเปลี่ยนแปลงโครงสร้างส่วนราชการและ 
ระดับตำแหน่งของพนักงานส่วนตำบลจากเดิมให้เป็นไปตามขนาดขององค์การบริหารส่วนตำบล คือ ขนาดเล็ก 
ขนาดกลาง และขนาดใหญ่ แก้ไขให้เป็นไปตามประเภทองค์การบริหารส่วนตำบล คือ ประเภทสามัญ ประเภทสามัญ 
ระดับสูง และประเภทพิเศษ ตามประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลเรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับ 
โครงสร้างส่วนราชการและระดับตำแหน่งขององค์การบริหารส่วนตำบล (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๒ และประกาศ 
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดยะลา เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ 
องค์การบริหารส่วนตำบล(แก้ไขเพ่ิมเติม)พ.ศ.๒๕๖๓ ลงวันที่ ๒๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๓ 

อาศัยความตามมาตรา ๑๕ ประกอบมาตรา ๒๕ วรรคเจ็ด แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ 
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดยะลา ในการประชุม 
ครั้งท่ี ๔/๒๕๖๔ เมื่อวันท่ี ๒๑ เมษายน ๒๕๖๔ กำหนดให้องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ เป็นองค์การบริหาร 
ส่วนตำบลประเภทสามัญ กำหนดส่วนราชการดังนี้ 

๑. สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
๒. กองคลัง 
๓. กองช่าง 
๔. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
๕. หนว่ยงานตรวจสอบภายใน 

และได้จัดทำโครงสร้างส่วนราชการและระดับตำแหน่งพนักงานส่วนตำบลในแผนอัตรากำลัง 
ปี เป็นไปตามเงื่อนไขของประเภทองค์การบริหารส่วนตำบลประเภทสามัญแล้ว 

 
 

อัตรากำลังพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้าง 
 

๑. พนักงานส่วนตำบล จำนวน ๒๐ คน 
๒. ลูกจ้างประจำ จำนวน ๑ คน 
๓. พนักงานจ้าง ตามภารกิจ จำนวน ๔ คน 
๔. พนักงานจ้างทั่วไป จำนวน ๒ คน 
  รวมทั้งสิ้น ๒๗ คน 



๕ 
 

 

กระบวนงานบริการตามภารกิจขององค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 
ที่กระทรวงมหาดไทยได้แนะนำให้ลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชน 

 
 
 

ที ่ กระบวนงานบริการประชาชน หมายเหตุ 
๑. งานการรับชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  

๒. งานจัดเก็บภาษีป้าย  

๓. ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
-ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร/พ้ืนที่ก่อสร้าง 
-ขั้นตอนการพิจารณาออกใบอนุญาต 

 

๔. สนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค  

๕. ช่วยเหลือสาธารณภัย  

๖. รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์  

๗. การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ(๑๓๐ ประเภท) 
-ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

 

๘. การขออนุญาตจัดตั้งตลาด 
-ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

 

๙. การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหาร 
หรือสถานที่สะสมอาหาร (พ้ืนที่เกิน ๒๐๐ ตร.ม) 

 

๑๐. การขออนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
-ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

 

๑๑. การตรวจสภาพบ้านในกรณีขอเลขที่บ้าน  

๑๒. การบริการข้อมูลข่าวสารทางด้านต่าง ๆ  

๑๓. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน 
(ระยะที่ ๑ : ขั้นตอนออกคำสั่งรับคำขอรับใบอนุญาต) 

 

๑๔. งานบริการชุมชน (การให้ยืมเต็นท์)  

๑๕. การซ่อมไฟฟ้าสาธารณะ  

๑๖. การข้ึนทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  

๑๗. การข้ึนทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้พกิาร  

๑๘. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่)  

๑๙. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการ)  

๒๐. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพานิชยกิจ)  
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คู่มือสำหรับประชาชน 

1. การรับชำระภาษีทีด่ินและสิ่งปลูกสร้าง 
กองคลัง 
งานที่ให้บริการ การรับชำระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 
ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท:์ ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
“ที่ดิน” หมายความว่า พ้ืนดิน และให้หมายความรวมถึงพ้ืนที่ที่เป็นภูเขาหรือที่มีน้ำด้วย 
“สิ่งปลูกสร้าง” หมายความว่า โรงเรือน อาคาร ตึก หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ท่ีบุคคลอาจเข้าอยู่อาศัยหรือใช้สอย 
ได ้ หรือที่ใช้เป็นที่เก็บสินค้าหรือประกอบการอุตสาหกรรมหรือพาณิชยกรรมและให้หมายความรวมถึงห้องชุดหรือ 
แพที่บุคคลอาจใช้อยู่อาศัยได้หรือที่มีไว้เพ่ือหาผลประโยชน์ด้วย 
“ผู้เสียภาษี” คือ บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งเป็นเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างหรือเป็นผู้ครอบครองหรือทำ 
ประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างอันเป็นทรัพย์สินของรัฐ ซึ่งเป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษีตามพระราชบัญญัตินี้ และให้ 
หมายความรวมถึงผู้มีหน้าที่ชำระภาษีแทนผู้เสียภาษี ตามพระราชบัญญัตินี้ด้วย 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ยื่นเอกสาร ๑. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
(ระยะเวลา ๑ นาที) 
๒. ตรวจสอบเอกสาร ๒. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
(ระยะเวลา ๒ นาที) 
๓. ออกใบเสร็จ ๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
(ระยะเวลา ๒ นาที) 

 
ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๕ นาท ี
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
กรณีชำระปกติ 
๑. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา จำนวน ๑ ฉบับ 

 
กรณีการประเมินใหม่ 
๑. ทะเบียนบ้าน จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. บัตรประจำตัวประชาชน จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. สำเนาเอกสารสิทธิ์ จำนวน ๑ ฉบับ 
๔. สำเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดิน จำนวน ๑ ฉบับ 
๕. สำเนาโฉนดที่ดินที่ปลูกสร้างโรงเรือน หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน จำนวน ๑ ฉบับ 
๖. สำเนาหนังสือสัญญาซื้อขาย หรือสัญญาให้ที่ดินพร้อมสิ่งปลูกสร้าง จำนวน ๑ ฉบับ 
๗. หลักฐานการเปิดดำเนินกิจการ เช่น หนังสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย์ จำนวน ๑ ฉบับ 
๘. หนังสือรบัรองการจดทะเบยีนหา้งหุน้สว่น/บริษัท จำนวน ๑ ฉบับ 
๙. ใบอนุญาตตั้งและ/หรือประกอบกิจการโรงงาน จำนวน ๑ ฉบบั 
๑๐. สัญญาเช่าบ้าน จำนวน ๑ ฉบับ 
๑๑. หนังสือมอบอำนาจ (กรณีไม่สามารถยื่นแบบได้ด้วยตนเองพร้อมติดอากรแสตมป์) จำนวน ๑ ฉบับ 

 
กรณีเปลี่ยนแปลงเจ้าของท่ีดิน 
๑. สำเนาใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. บัตรประจำตัวประชาชน จำนวน ๑ ฉบับ 
๔. เอกสารสิทธิ์ที่ดิน จำนวน ๑ ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม อัตราภาษี 
๑. เกษตรกรรม 
อัตราภาษีท่ีกำหนดตามกฎหมาย 
- มูลค่า ๐ - ๗๕ ล้านบาท อัตราภาษี ๐.๐๑% 
- มูลค่า ๗๕ - ๑๐๐ ล้านบาท อัตราภาษี ๐.๐๓% 
- มูลค่า ๑๐๐ - ๕๐๐ ล้านบาท อัตราภาษ ี๐.๐๕% 
- มูลค่า ๕๐๐ - ๑,๐๐๐ ล้านบาท อัตราภาษ ี๐.๐๗% 
- มูลค่า ๑,๐๐๐ ล้านบาทข้ึนไป อัตราภาษ ี๐.๑๐% 
*กรณีท่ีดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่เจ้าของซึ่งเป็นบุคคลธรรมดาใช้ประโยชน์ในการประกอบเกษตรกรรมอยู่ 
ภายในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มูลค่าของฐานภาษีของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างนั้นนรวมกันแล้วใน 
การคำนวณภาษีไม่เกิน ๕๐ ล้านบาท ภายในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น ให้ได้รับยกเว้นภาษี 
เพ่ือเป็นการบรรเทาการชำระภาษี ในสามปีแรกของการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างตาม พระราชบัญญัตินี้ 
ให้ยกเว้นการจัดเก็บภาษีสำหรับเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งเป็นบุคคลธรรมดา 
และใช้ประโยชน์ในการประกอบเกษตรกรรม (ยกเว้นภาษีกรณีท่ีดินมีเอกสารสิทธิ์เป็นโฉนดที่ดินเท่านั้น) 
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๒. ที่อยู่อาศัย 
อัตราภาษีท่ีกำหนดตามกฎหมาย 
- มูลค่า ๐ - ๕๐ ล้านบาท อัตราภาษี ๐.๐๒% 
- มูลค่า ๕๐ - ๗๕ ล้านบาท อัตราภาษ ี๐.๐๓% 
- มูลค่า ๗๕ - ๑๐๐ ล้านบาท อัตราภาษี ๐.๐๕% 
- มูลค่า ๑๐๐ ล้านบาทข้ึนไป อัตราภาษ ี๐.๑๐% 
*บ้านหลังหลัก เป็นเจ้าของบ้านและที่ดิน มีชื่อในทะเบียนบ้าน ได้รับการยกเว้นภาษี ๕๐ ล้านบาทแรก 
*กรณีเป็นเจ้าของเฉพาะบ้านอย่างเดียว และมีชื่อในทะเบียนบ้าน ได้รับการยกเว้นภาษี ๑๐ ล้านบาทแรก 
*กรณีมีบ้านหลังท่ี ๒ เป็นต้นไป จะถือเป็นบ้านหลังอ่ืน ๆ ซ่ึงใช้อัตราภาษีดังกล่าว ไม่มีการยกเว้นภาษี ดังนั้น 
หากเรามีบ้านหลังที ่๒ ๓ ๔ ๕ ก็จะต้องนำมาคำนวณภาษี 

 
๓. อ่ืนๆ (พาณิชยกรรมและอุตสาหกรรม) 
- มูลค่า ๐ - ๕๐ ล้านบาท อัตราภาษี ๐.๓% 
- มูลค่า ๕๐ - ๒๐๐ ล้านบาท อัตราภาษ ี๐.๔% 
- มูลค่า ๒๐๐ - ๑,๐๐๐ ล้านบาท อัตราภาษี ๐.๕% 
- มูลค่า ๑,๐๐๐ - ๕,๐๐๐ ล้านบาท อัตราภาษ ี๐.๖% 
- มูลค่า ๕,๐๐๐ ล้านบาท อัตราภาษี ๐.๗% 

 
๔. ที่ดินรกร้างว่างเปล่า 
- มูลค่า ๐ - ๕๐ ล้านบาท อัตราภาษี ๐.๓% 
- มูลค่า ๕๐ - ๒๐๐ ล้านบาท อัตราภาษ ี๐.๔% 
- มูลค่า ๒๐๐ - ๑,๐๐๐ ล้านบาท อัตราภาษี ๐.๕% 
- มูลค่า ๑,๐๐๐ - ๕,๐๐๐ ล้านบาท อัตราภาษ ี๐.๖% 
- มูลค่า ๕,๐๐๐ ล้านบาทข้ึนไป อัตราภาษ ี๐.๗% 
*นอกจากนี้ หากปล่อยรกร้าง เป็นเวลา ๓ ปีติดต่อกัน จะถูกเก็บภาษีเพ่ิมอีก ๐.๓% ในปีท่ี ๔ และถูกเก็บ เพ่ิมข้ึน 
๐.๓% ทุก ๆ ๓ ป ีหากยังไม่ได้มีการนำมาทำประโยชน์ แต่สูงสุดไม่เกิน ๓% 

 
การรับเรื่องร้องเรียน ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ โทรศัพท ์: ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔  abt_kero@hotmail.com 
หรือเว็บไซต์ http://www.kero.go.th 

mailto:abt_kero@hotmail.com
http://www.kero.go.th/
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2. การจัดเก็บภาษีป้าย 
กองคลัง 
งานที่ให้บริการ การจัดเก็บภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 

 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: ๐๗๗-๙๓๑-๔๓๗ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร: ๐๗๗-๙๓๑-๔๓๗ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

ป้ายที่ต้องเสียภาษีป้าย ได้แก ่ ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้า หรือ 
ประกอบกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้ ไม่ว่าจะแสดง หรือโฆษณาไว้ท่ีวัตถุใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมาย ที่ 
เขียน แกะสลัก จารึก หรือทำให้ปรากฏด้วยวิธีใด ๆ 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ยื่นเอกสาร ๑. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 

(ระยะเวลา ๑ นาที) 
๒. ตรวจสอบเอกสาร ๒. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 

(ระยะเวลา ๒ นาที) 
๓. ออกใบเสร็จ ๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 

(ระยะเวลา ๒ นาที) 
 
ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน ๕ นาที 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
กรณีป้ายรายเก่า 
ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายครั้งก่อน จำนวน ๑ ฉบับ 
กรณีป้ายที่ติดตั้งใหม่ 
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน ๑ ฉบับ 
๓. ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม จำนวน ๑ ฉบับ 
๔. หนังสือรับรองหุ้นส่วนบริษัท จำนวน ๑ ฉบับ 
๕. ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านทำป้าย จำนวน ๑ ฉบับ 
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ค่าธรรมเนียม 
อัตราภาษี 
๑. การคำนวณพื้นที่ป้าย อัตราค่าภาษีป้าย และการคำนวณภาษีป้าย 

๑.๑ การคำนวณพ้ืนที่ป้าย 
๑.๑.๑ ป้ายที่มีขอบเขตกำหนดได้ 

 

๑.๑.๒ ป้ายที่ไม่มีขอบเขตกำหนดได้ 
ถือตัวอักษร ภาพ หรือเครื่องหมายที่อยู่ริมสุดเป็นขอบเขตเพ่ือกำหนด ส่วนกว้างที่สุด 

ยาวที่สุด แล้วคำนวณตาม ๑.๑.๑ 
๑.๑.๓ คำนวณพื้นท่ีเป็นตารางเซนติเมตร 

๑.๒ อัตราภาษีป้าย แบ่งเป็น ๓ อัตรา ดังนี้ 
 
 

 

การคำนวณภาษีป้าย ให้คำนวณโดยนำพ้ืนที่ป้ายคูณด้วยอัตราภาษีป้าย เช่น ป้ายที่ต้องเสียภาษี มีพ้ืนที่ ๑๐,๐๐๐ 
ตารางเซนติเมตร เป็นป้ายประเภทที่ ๒ ป้ายนี้เสียภาษี ดังนี้ 
๑๐,๐๐๐ หาร ๕๐๐ คูณ ๒๐ เท่ากับ ๔๐๐ บาท (๑๐,๐๐๐/๕๐๐ X ๒๐ = ๔๐๐) 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ขา้งต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรยีนไดท้ี่ 
องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ โทรศัพท ์: ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔ 
หรือเว็บไซต์ http://www.kero.go.th 

http://www.kero.go.th/
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3. การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
กองช่าง 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
(การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

๑. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ (แก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที ่๓ พ.ศ. ๒๕๔๓) 

๒. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 

 

 

 
 
 
 

 

 
สรุป กระบวนงานบริการ ๔ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๔๕ วัน/ราย 

 

เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
๑ บัตรประจำตัวประชาชนพร้อมสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
๒  สำเนาโฉนดท่ีดิน (กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของท่ีดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินหรือ 

สำเนาสัญญาเช่าที่ดิน) 
๓ แบบแปลนก่อสร้างอาคาร 
๔ หนังสือยินยอมชิดเขตท่ีดินต่างเจ้าของ 
๕ กรณีให้ผู้อ่ืนทำการแทน ให้มีหนังสือมอบอำนาจ 

สถานที่ติดต่อ งานควบคุมอาคาร กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 
โทร/โทรสาร ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔ 

 
การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ที่ทำการองค์การ 
บริหารส่วนตำบลเกะรอ 

โทร ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔ 
e-mail : abt_kero@hotmail.com 

ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสถานที่ 

ออกใบอนุญาต/ชำระค่าธรรมเนียม 

การพิจารณาออกใบอนุญาต 

ยื่นคำขออนุญาต ตามแบบ ข.1 

mailto:abt_kero@hotmail.com
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การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
 

การก่อสร้าง การดัดแปลง การรื้อถอน เคลื่อนย้าย และการใช้สอยอาคารภายในเขตองค์การบริหาร 
ส่วนตำบลต้องได้รับอนุญาตจากองค์การบริหารส่วนตำบลเสียก่อน จึงจะดำเนินการได้ ทั้งนี้เพราะองค์การบริหาร 
ส่วนตำบลมีหน้าที่ควบคุมเพ่ือประโยชน์แห่งความมั่นคง แข็งแรง ความปลอดภัย การป้องกันอัคคีภัย การรักษา 
คุณภาพสิ่งแวดล้อม การผังเมือง การสถาปัตยกรรม และการอำนวยความสะดวกในการจราจร เพื่อประโยชน์ 
ของผู้อยู่อาศัยในอาคาร 

 
การขออนุญาตก่อสร้างอาคารดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคารในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 
มีหลักเกณฑ์ปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

๑. ให้ยื่นคำร้องขออนุญาต (ข.๑) ที่งานสถาปัตยกรรม ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้างสำนักการช่าง 
๒. หลักฐานอ่ืนๆ ที่ต้องมายื่นประกอบแบบแปลนมีดังนี้ 

- แบบแปลนก่อสร้าง ๕ ชุด 
- ภาพถ่ายเอกสาร , สำเนาทะเบียนบ้าน ผู้ขออนุญาต ๑ ชุด 
- ภาพถ่ายเอกสารโฉนดที่ดิน , นส.๓ ถ่ายต้นฉบับจริงทุกหน้า ๑ ชุด 
- รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ 

 
กรณีสร้างในที่ของบุคคลอ่ืน มีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

- หนังสือยินยอมเจ้าของที่ดิน 
- ภาพถ่ายเอกสาร สำเนาทะเบียนบ้าน ผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดิน ๑ ชุด 
- รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ 

 
กรณีตกลงก่อสร้าง/ดัดแปลงอาคารโดยวิธีทำผนังร่วมกันกับบุคคลอ่ืนมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

- หนังสือตกลงก่อสร้าง/ดัดแปลงอาคารโดยวิธีทำผนังร่วมกัน ๑ ชุด 
- ภาพถ่ายเอกสาร สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดินผู้ขอทำความตกลง ๑ ชุด 
- ภาพถ่ายบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดิน ๑ ชุด 
- รับรองเอกสารถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ 
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4. การสนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค 
สำนักปลัด อบต. 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
(การสนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค) 

๑. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
-  พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึง 

ฉบับที ่๖ พ.ศ. ๒๕๕๒) 
 

๒. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 

 
 
 
 

 

 

สรุป กระบวนงานบริการ ๓ ขั้นตอน ภายใน ๓ ชั่วโมง/ราย 
 

เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา 
๑. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอรับการสนับสนุน 
๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

 
สถานที่ติดต่อ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 

โทร ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔ 
รับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ที่ทำการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 

โทร ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔ 
e-mail : abt_kero@hotmail.com 

เจ้าหน้าที่ประสานไปยังหน่วยงานที่มี 
รถบรรทุกน้ำ เพ่ือขอความร่วมมือ 

จัดส่งน้ำ 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบรายชื่อผูต้อ้งการ 
น้ำอุปโภคบริโภคตามที่ร้องขอ 

ยื่นคำร้อง 

mailto:abt_kero@hotmail.com
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5. การช่วยเหลือสาธารณภัย 
สำนักปลัด อบต. 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
(การช่วยเหลือสาธารณภัย) 

งานการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย/การรักษาความสงบเรียบร้อย/การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
๑. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 

- พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 

๒. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
๒.๑ การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 

 

 

 
 

สรุป กระบวนการ ๒ ขั้นตอน ดำเนินการในทันที 
 
 
 

๒.๒ การรักษาความสงบเรียบร้อย 

 

 

 
 

สรุป กระบวนการ ๒ ขั้นตอน ระยะเวลา ๓๐ นาที/ราย 

ผู้ประสบเหตุสาธารณภัยแจ้งเหตุต่อเจ้าหน้าที่ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการช่วยเหลือ 

ประชาชนขอความช่วยเหลือการรักษาความสงบเรียบร้อย 
ยื่นคำร้องพร้อมเอกสารประกอบ 

แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบดำเนินการ 
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๒.๓ การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
 

 

 

สรุป กระบวนการ ๒ ขั้นตอน ระยะเวลา ๓๐ นาที/ราย 
 

เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
๓.๑ คำร้องทั่วไป 

 
สถานที่ติดต่อ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 

โทร/โทรสาร ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔ 
 

รับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ที่ทำการ 

องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 
โทร ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔ 
e-mail : abt_kero@hotmail.com 

ยื่นคำร้องพร้อมเอกสารประกอบ 

แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบดำเนินการ 

mailto:abt_kero@hotmail.com
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6. การรับแจ้งเรือ่งราวร้องทุกข์ 
สำนักปลัด อบต. 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
(การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์) 

๑. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
-  พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒) 

 
๒. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

 

(๑ นาที) (๒ วัน/ราย) ( ๒ วัน/ราย) (๒ วัน/ราย) (๑ วัน/ราย) 
สรุป กระบวนงานบริการ ๕ ขั้นตอน ระยะเวลา ๗ วัน/ราย 
เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา 

๑. สำเนาทะเบียนบ้าน 
๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

สถานที่ติดต่อ งานธุรการ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 
โทร/โทรสาร ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔ 

รับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 
โทร ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔ e-mail : abt_kero@hotmail.com 

 
ยื่นคำร้อง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

เรื่องราวร้องทุกข์ ๒ วัน/ราย 

เจ้าหน้าที่รายงานผลการ 
ตรวจสอบต่อผู้บริหาร 
พิจารณา ๒ วัน/ราย 

การดำเนินการให ้
ผู้ร้องเรียนทราบ ๑ วัน/ 

ราย 

ผู้บรหิารพิจารณาเรื่องราว 
ร้องทุกข์และสั่งการ 

๒ วัน/ราย 

mailto:abt_kero@hotmail.com
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กรณีคำขอและเอกสารหลักฐาน 
ไม่ถูกต้องครบถ้วน 

ส่งคืนในคราวเดียวกัน 

7. การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
สำนักปลัด อบต. 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
(การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ) 

 
 

งานการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
๑. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 

- พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 

๒. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

การขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

 
 

 

 

 

 

 

 

สรุป กระบวนงานบริการ ๔ ขั้นตอน ระยะเวลา ๓๐ วน/ราย 

ยื่นคำขอ 
ตรวจสอบคำขอ 

พร้อมเอกสารหลักฐาน 

รายงานผู้บริหาร 
เพ่ือพิจารณาสั่งการ 

ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ได้รับคำขอ 

ตรวจสอบ 
สถานที ่

ดำเนินการ 

ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต 
โดยแจ้งให้ผู้ยื่นคำขอทราบ ภายใน 
๒๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับคำขอ 
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เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา 
๑. สำเนาบัตรประชาน 
๒. สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
๓. ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
๔. ใบอนุญาตทำการค้าจากสำนักทะเบียนการค้า 
๕. ใบอนุญาตหรือใบแจ้งประกอบกิจการโรงงาน 

 
สถานที่ติดต่อ งานสาธารณสุข องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ โทร ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔ 

 

รับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 
โทร ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔ e-mail : abt_kero@hotmail.com 

mailto:abt_kero@hotmail.com
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กิจการที่เข้าข่ายจะต้องชำระใบอนุญาต 
๑. กิจการที่เกี่ยวกับการเลี้ยงสัตว์ 
๒. กิจการที่เกี่ยวกับสัตว์และผลิตภัณฑ์ 

๓. กิจการที่เกี่ยวกับอาหารเครื่องดื่ม น้ำดื่ม 
๔. กิจการที่เก่ียวกับยา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์การแพทย์ เครื่องสำอาง ผลิตภัณฑ์ชำระล้าง 
๕. กิจการที่เก่ียวกับการเกษตร 
๖. กิจการที่เกี่ยวกับโลหะ หรือแร่ 
๗. กิจการที่เกี่ยวกับยานยนต์ เครื่องจักร หรือเครื่องกล 
๘. กิจการที่เก่ียวกับไม้ 
๙. กิจการที่เก่ียวกับการบริการ 

๑๐. กิจการที่เก่ียวกับสิ่งทอ 
๑๑. กิจการที่เกี่ยวกับหิน ดินทราย ซีเมนต์ 
๑๒. กิจการที่เก่ียวกับ ปิโตรเลี่ยม ถ่านหิน สารเคมี 
๑๓. กิจการอ่ืนๆ ดังนี้ 

- การพิมพ์หนังสือ หรือพิมพ์อ่ืนที่มีลักษณะเดียวกันด้วยเครื่องจักร 
- การผลิต การซ่อมเรื่องอิเลคโทรนิคส์ เครื่องไฟฟ้า อุปกรณ์อิเลคโทรนิคส์ อุปกรณ์ไฟฟ้า 
- การผลิต เทียน เทียนไข หรือวัตถุท่ีคล้ายคลึง 
- การพิมพ์แบบ พิมพ์เขียว หรือการถ่ายเอกสาร 
- การสะสมวัตถุ หรือสิ่งของที่ชำรุด ใช้แล้ว หรือเหลือใช้ 
- การประกอบกิจการโกดังสินค้า 
- การล้างขวด ภาชนะ หรือบรรจุภัณฑ์ที่ใช้แล้ว 
- การพิมพ์สีลงบนวัตถุท่ีมิใช้สิ่งทอ 
- การก่อสร้าง 

ขั้นตอนในการยื่นคำขอใบอนุญาต 
๑. ให้ยื่นคำร้องขอใบอนุญาต เมื่อเริ่มประกอบกิจการพร้อมเอกสารดังนี้ 

- สำเนาบัตรประชาน 
- สำเนาทะเบียนบ้านขอผู้ขออนุญาต 
- ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
- ใบอนุญาตทำการค้าจากสำนักทะเบียนการค้า 
- ใบอนุญาตหรือใบแจ้งประกอบกิจการโรงงาน 

๒. ในรายที่เคยชำระอยู่ก่อนแล้วให้มายื่นคำขอต่อใบอนุญาตในเดือนธันวาคม ของทุกปี พร้อมทั้งนำ 
ใบอนุญาตใบเดิมมายื่นด้วย 

๓. ถ้ายื่นเกินเดือนธันวาคม จะเสียงเงินเพ่ิมร้อยละ ๒๐ ของค่าธรรมเนียมที่ชำระ 
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8. การขอตอ่อายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
สำนักปลัด อบต. 
คู่มือสำหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 

 
๑. ชื่อกระบวนงาน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
๒. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 
๓. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการ 

ที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
๔. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
๕. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

 

๑) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. ๒๕๕๐ 
๒) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็น 

อันตรายต่อสุขภาพพ.ศ. ๒๕๔๕ 

๖. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
๗. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
๘. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ ๓๐ วัน 

๙. ช่องทางการให้บริการ 
 

๑) สถานที่ให้บริการ งานสาธารณสุข สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เว 

๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
๑๐.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

๑. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภท 

กิจการ (ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดไว้ในข้อกำหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขต 
ท้องถิ่นนั้น) จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน ๗ วัน 
ก่อนใบอนุญ าตสิ้นอายุ  (ใบอนุญาตมีอาย ุ  ๑  ปีนับแต่วัน ท่ีออกใบอนุญ าต ) เม่ือได้ยื่นคำขอพร้อมกับ 
เสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและ 
หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องดำเนินการ 
ขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 

ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ ๒๐ ของจำนวนเงินที่ค้างชำระและกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างชำระค่าธรรมเนียม 
ติดต่อกันเกินกว่า ๒ ครั้งเจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียม 
และค่าปรับจนครบจำนวน 

๒. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
(๑) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(๒) สำเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอืน่ที่เก่ียวข้องตามประเภทกิจการ 
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ที่ขออนุญาต 
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(๒) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 

หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ 
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

๑๑.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

 
ที ่

 
ประเภทขั้นตอน 

 
รายละเอียดของข้ันตอน 

การบริการ 

 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที ่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๑) การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำ 
ขอต่ออายุใบอนุญาต 
ประกอบกิจการที่เป็น 
อันตรายต่อสุขภาพพร้อม 
หลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 

๑๕ นาที สำนักปลัด  

๒) การตรวจสอบ 
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของคำขอและ 
ความครบถ้วนของเอกสาร 
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
จนท. แจ้งต่อผู้ยื่นคำขอให้ 
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ 
ดำเนินการหากไม่สามารถ 
ดำเนินการได้ในขณะนั้น 
ให้จัดทำบันทึกความ 
บกพร่องและรายการ 
เอกสารหรือหลักฐานยื่น 
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลา 
ที่กำหนดโดยให้เจ้าหน้าที่ 
และผูย้ื่นคำขอลงนามไวใ้น 
บันทึกนั้นด้วย 

๑ ชั่วโมง สำนักปลัด หากผู้ขอต่ออายุ 
ใบอนุญาตไม่แก้ไขคำขอ 
หรือไม่ส่งเอกสาร 
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน 
ตามท่ีกำหนดในแบบ 
บันทึกความบกพร่องให้ 
เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำขอ 
และเอกสารพร้อมแจ้ง 
เป็นหนังสือถึงเหตุแห่ง 
การคืนด้วยและแจ้งสิทธิ 
ในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ 
ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ 
ราชการทางปกครอง 
พ.ศ. ๒๕๓๙) 

๓) การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ 
ด้านสุขลักษณะกรณี 
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
ด้านสุขลักษณะเสนอ 
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม 
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไข 
ด้านสุขลักษณะ 

๒๐ วัน อบต.เกะ 
รอ 

กฎหมายกำหนดภายใน 
๓๐ วันนับแต่วันที่ 
เอกสารถูกต้อง และ 
ครบถ้วน(ตามพ.ร.บ. 
การสาธารณสุขพ.ศ. 
๒๕๓๕ มาตรา ๕๖ และ 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการ 
ทางปกครอง พ.ศ. 
๒๕๕๗ 
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ที ่

 
ประเภทขั้นตอน 

 
รายละเอียดของข้ันตอน 

การบริการ 

 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที ่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๔) - การแจ้งคำสั่งออก 
ใบอนุญาต/คำสั่งไม่ 
อนุญาตให้ต่ออายุ 
ใบอนุญาต 

๑. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาต 
แก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือ 
มารับใบอนุญาตภายใน 
ระยะเวลาที่ท้องถิ่น 
กำหนดหากพ้นกำหนดถือ 
ว่าไม่ประสงค์จะรับ 
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ 
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

๒. กรณีไม่อนุญาตให้ 
ต่ออายุใบอนุญาต 
แจ้งคำสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ 
อายุใบอนุญาตประกอบ 
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ 
สุขภาพแก่ผู้ขอต่ออายุ 
ใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้ง 
สิทธิในการอุทธรณ์ 

๘ วัน - ในกรณีที่เจ้าพนักงาน 
ท้องถิ่นไม่อาจออก 
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจ 
มีคำสั่งไม่อนุญาตได้ 
ภายใน ๓๐ วันนับแต่ 
วันที่เอกสารถูกต้องและ 
ครบถ้วนให้แจ้งการ 
ขยายเวลาให้ผู้ขอ 
อนุญาตทราบทุก ๗ วัน 
จนกว่าจะพิจารณาแล้ว 
เสร็จ 

๕) - ชำระค่าธรรมเนียม (กรณ ี
มีคำสั่งอนุญาตต่ออายุ 
ใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา 
ชำระค่าธรรมเนียมตาม 
อัตราและระยะเวลาที่ 
ท้องถิ่นกำหนด (ตาม 
ประเภทกิจการที่เป็น 
อันตรายต่อสุขภาพที่มี 
ข้อกำหนดของท้องถิ่น) 

๑ วัน - กรณีไม่ชำระตาม 
ระยะเวลาที่กำหนด 
จะต้องเสียค่าปรับ 
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ ๒๐ 
ของจำนวนเงินที่ค้าง 
ชำระ) 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม ๓๐ วัน 
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๑๒.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที ่ รายการเอกสารยืนยนั 
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วย 
นับ 

เอกสาร 
หมายเหตุ 

๑) บัตรประจำตัว 
ประชาชน 

- ๐ ๑ ฉบับ - 

๒) สำเนาทะเบียนบ้าน - ๐ ๑ ฉบับ - 
๓) หนังสือรับรองนิติ 

บุคคล 
- ๑ ๑ ฉบับ - 

๔) ใบมอบอำนาจ (ใน 
กรณีท่ีมีการมอบ 
อำนาจ) 

- ๑ ๑ ฉบับ - 

๕) หลักฐานที่แสดงการ 
เป็นผู้มีอำนาจลงนาม 
แทนนิติบุคคล 

- ๑ ๑ ฉบับ - 

 
 

๒) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่น 
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วย 
นับ 

เอกสาร 
หมายเหตุ 

๑) สำเนาเอกสารสิทธิ์หรือ 
สัญญาเช่าหรือสิทธิอ่ืน 
ใดตามกฎหมายในการ 
ใช้ประโยชน์สถานที่ท่ี 
ใช้ประกอบกิจการใน 
แต่ละประเภทกิจการ 

- ๐ ๑ ฉบับ  

๒) หลักฐานการอนุญาต 
ตามกฎหมายว่าด้วย 
การควบคุมอาคารที่ 
แสดงว่าอาคารดงักล่าว 
สามารถใช้ประกอบ 
กิจการตามที่ขอ 
อนุญาตได้ 

- ๐ ๑ ฉบับ  

๓) สำเนาใบอนุญาตตาม 
กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
ในแต่ละประเภท 
กิจการเช่นใบอนุญาต 

- ๐ ๑ ฉบับ  
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ที ่ รายการเอกสารยื่น 
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วย 
นับ 

เอกสาร 
หมายเหตุ 

 ตามพ.ร.บ. โรงงาน 
พ.ศ. ๒๕๓๕ พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคารพ.ศ. 
๒๕๒๒ พ.ร.บ. โรงแรม 
พ.ศ. ๒๕๔๗ พ.ร.บ. 
การเดินเรือในน่านน้ำ 
ไทยพ.ศ. ๒๕๔๖ เป็น 
ต้น 

     

๔) เอกสารหรือหลักฐาน 
เฉพาะกิจการที่ 
กฎหมายกำหนดให้มี 
การประเมินผลกระทบ 
เช่นรายงานการ 
วิเคราะห์ผลกระทบ 
สิ่งแวดล้อม (EIA) 
รายงานการประเมินผล 
กระทบต่อสุขภาพ 
(HIA) 

- ๐ ๑ ฉบับ  

๕) ผลการตรวจวัด 
คุณภาพด้าน 
สิ่งแวดล้อม (ในแต่ละ 
ประเภทกิจการที่ 
กำหนด) 

- ๐ ๑ ฉบับ  

๖) ใบรับรองแพทย์และ 
หลักฐานแสดงว่าผ่าน 
การอบรมเรื่อง 
สุขาภิบาลอาหาร 
(กรณียื่นขออนุญาต 
กิจการที่เกี่ยวข้องกับ 
อาหาร) 

- ๑ ๐ ฉบับ  

สถานที่ติดต่อ งานสาธารณสุข สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 
โทร/โทรสาร ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔ 

รับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ที่ทำการ 

องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 
โทร ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔ e-mail : abt_kero@hotmail.com 

mailto:abt_kero@hotmail.com
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9. การขออนุญาตจดัตัง้ตลาด 
สำนักปลัด อบต. 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
(การขออนุญาตจัดตั้งตลาด) 

งานการขออนุญาตจัดตั้งตลาด 
๑. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 

- พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
๒. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

การขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

 

 

 

 

 

 

 

สรุป กระบวนการ ๔ ขั้นตอน ระยะเวลา ๓๐ วัน/ราย 
 

หลักฐานประกอบการขออนุญาต 
กรณีขออนุญาตรายใหม่ 

๑. บัตรประจำตัวและสำเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต 
๒. บัตรประจำตัวและสำเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหากไม่เป็นบุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต 
๓. สำเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ 
๔. สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจำตัวของผู้แทนนิติบุคคล 

หากผู้ขอเป็นนิติบุคคล 

ผู้ขออนญุาตยืน่คำขออนญุาตจัดตง้ั ตลาด 

พร้อมเอกสาร เจา้หน้าทตรวจสอบเอกสาร 

ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ี รพสต. ร่วมออก 
ตรวจพ้ืนท  และสถานท่ีตั้งประกอบกิจการ 

แนะนำด้านสุขาภิบาล 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต 

ผู้ขออนุญาตชำระค่าธรรมเนยีม พร้อมรับใบอนุญาต 
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๕. สำเนาใบอนุญาตปลูกสร้างอาคารที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานที่ประกอบการ สามารถใช้ 
ประกอบการนั้นได้โดยถูกต้องตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 

๖. หนังสือมอบอำนาจ พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบ กรณีผู้ขอรับ 
ใบอนุญาตไม่สามารถมาดำเนินการด้วยตนเอง (เอกสารตามข้อ ๑ – ๕ ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนามาด้วย) 

 
กรณีต่อใบอนุญาต 

๑. บัตรประจำตัวผู้ได้รับใบอนุญาต 
๒. บัตรประจำตัวของผู้แทนนิติบุคคล ในกรณีท่ีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล 
๓. กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อผู้แทนนิติบุคคลต้องแนบสำเนาบัตรประจำตัวของผู้แทนนิติบุคคล และเลขหนังสือ 

รับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลผู้ได้รับอนุญาต 
๔. หนังสือมอบอำนาจ พร้อมถ่ายสำเนาบัตรประจำตัวผู้มอบและผู้รับมอบ กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตไม่ 

สามารถมาดำเนินการด้วยตนเอง 
๕. ใบอนุญาตหรือใบแทนใบอนุญาตฉบับเดิม 

 
กรณีแจ้งเลิกกิจการ 

๑. ใบอนุญาตฉบับเดิม 
๒. บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนา) 

 
กรณีใบอนุญาตชำรุดหรือสูญหาย 

๑. ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม และใบอนุญาตเปลี่ยนแปลงตามแบบ อภ.๕ (ถ้ามี) ที่ชำรุดในสาระสำคัญ 
๒. หลักฐานการแจ้งความกรณีสูญหาย 

 
สถานที่ติดต่อ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ โทร ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔ 
รับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ที่ทำการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 

โทร ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔ 
e-mail : abt_kero@hotmail.com 

mailto:abt_kero@hotmail.com
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10. การขอตอ่อายุใบอนุญาตจดัตั้งตลาด 
สำนักปลัด อบต. 
คู่มือสำหรับประชาชน : การขอต่ออายใุบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 
ชื่อกระบวนงาน : การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

 

๑) พ.ร.บ. ควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ 
๒) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. ๒๕๕๐ 
๓) กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาดพ.ศ. ๒๕๕๑ 

พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕ 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ ๓๐ วัน 
ช่องทางการให้บริการ 

 

๑) สถานที่ให้บริการ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

๑. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้นกระทรวงทบวงกรมราชการส่วนท้องถิ่นหรือ 

องค์กรของรัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอำนาจหน้าที่แต่ต้องปฏิบัติตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) จะต้องยื่นขอต่ออายุ 
ใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน ๗ วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 
๑ ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้า 
พนักงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาต 
ก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 

ทั้งนี้หากมายืน่ขอต่ออายุใบอนุญาตแลว้แต่ไมช่ำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ ๒๐ ของจำนวนเงินที่ค้างชำระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำระค่าธรรมเนียม 
ติดต่อกันเกินกว่า ๒ ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและ 
ค่าปรับจนครบจำนวน 

๒. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
(๑) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(๒) ต้องยื่นคำขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ(๓) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้อง 

ตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) 
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หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน 
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

 
ที ่

 
ประเภท 
ขั้นตอน 

 
รายละเอียดของข้ันตอน 

การบริการ 

 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที ่
รับผิดชอบ 

 
หมายเหตุ 

๑) การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำ 
ขอต่ออายุใบอนุญาตจดัตั้ง 
ตลาดพร้อมหลักฐานที่ 
ท้องถิ่นกำหนด 

๑๕ นาที -  

๒) การตรวจสอบ 
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของคำขอและ 
ความครบถ้วนของเอกสาร 
หลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำ 
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ 
ดำเนินการหากไม่สามารถ 
ดำเนินการได้ในขณะนั้น 
ให้จัดทำบันทึกความ 
บกพร่องและรายการ 
เอกสารหรือหลักฐานยื่น 
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลา 
ที่กำหนดโดยให้เจ้าหน้าที่ 
และผูย้ื่นคำขอลงนามไวใ้น 
บันทึกนั้นด้วย 

๑ ชั่วโมง - หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ 
แก้ไขคำขอหรือไม่ส่งเอกสาร 
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วนตามที่ 
กำหนดในแบบบันทึกความ 
บกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำ 
ขอและเอกสารพร้อมแจ้งเป็น 
หนังสือถึงเหตุแห่งการคนืดว้ย 
และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ 
ราชการทางปกครองพ.ศ. 
๒๕๓๙) 

๓) การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ 
ด้านสุขลักษณะ กรณี 
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
ด้านสุขลักษณะเสนอ 
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม 
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไข 
ด้านสุขลักษณะ 

๒๐ วัน - กฎหมายกำหนดภายใน ๓๐ วัน 
นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและ 
ครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุข 
พ.ศ. ๒๕๓๕ มาตรา ๕๖ และ 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทาง 
ปกครอง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 
๒๕๕๗) 

๔) - การแจ้งคำสั่งออก 
ใบอนุญาต/คำสั่งไม่ 

๘ วัน - ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่ 
อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่ 
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ที ่

 
ประเภท 
ขั้นตอน 

 
รายละเอียดของข้ันตอน 

การบริการ 

 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที ่
รับผิดชอบ 

 
หมายเหตุ 

  อนุญาตให้ต่ออายุ 
ใบอนุญาต 

๑. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาต 
แก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือ 
มารับใบอนุญาตภายใน 
ระยะเวลาที่ท้องถิ่น 
กำหนดหากพ้นกำหนดถือ 
ว่าไม่ประสงค์จะรับ 
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ 
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 

๒. กรณีไม่อนุญาตให้ 
ต่ออายุใบอนุญาต 
แจ้งคำสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ 
อายุใบอนุญาตจดัตั้งตลาด 
แก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต 
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิใน 
การอุทธรณ์ 

  อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
๓๐ วันนับแต่วันที่เอกสาร 
ถูกต้องและครบถ้วนให้แจ้งการ 
ขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบ 
ทุก ๗ วันจนกว่าจะพิจารณา 
แล้วเสร็จ 

๕) - ชำระค่าธรรมเนียม (กรณี 
มีคำสั่งอนุญาตต่ออายุ 
ใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา 
ชำระค่าธรรมเนียมตาม 
อัตราและระยะเวลาที่ 
ท้องถิ่นกำหนด 

๑ วัน - กรณีไม่ชำระตามระยะเวลาที่ 
กำหนดจะต้องเสียค่าปรับ 
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ ๒๐ ของ 
จำนวนเงินที่ค้างชำระ) 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม ๓๐ วัน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

 
ที ่

 
รายการเอกสารยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน 
ภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

๑) บัตรประจำตัวประชาชน - ๐ ๑ ฉบับ  

๒) สำเนาทะเบียนบ้าน - ๐ ๑ ฉบับ  

๓) หนังสือรับรองนิติบุคคล - ๑ ๑ ฉบับ  

๔) ใบมอบอำนาจ (ในกรณีที่มีการ 
มอบอำนาจ) 

- ๑ ๑ ฉบับ  

๕) หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มี 
อำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 

- ๑ ๑ ฉบับ  

 
๑๕.๒) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

 

 
ที ่

 
รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน 
ภาครัฐผู้ 

ออกเอกสาร 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

๑) สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมาย 
อ่ืนที่เกี่ยวข้องเช่นสำเนา 
ใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้างอาคาร 
หรือหลักฐานแสดงว่าอาคารนั้น 
สามารถใช้ประกอบการได้ตาม 
กฎหมายว่าด้วยการควบคุม 
อาคาร 

- ๐ ๑ ฉบับ  

๒) แผนที่โดยสังเขปแสดงสถาน 
ที่ตั้งตลาด 

- ๑ ๑ ฉบับ  

๓) เอกสารและหลักฐานอื่นๆ 
ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น 
ประกาศกำหนดเช่นใบรับรอง 
แพทย์ของผู้ขายของและผู้ช่วย 
ขายของในตลาดหรือหลักฐาน 
ที่แสดงว่าผ่านการอบรมเรื่อง 
สุขาภิบาลอาหารตามหลักสูตร 
ที่ท้องถิ่นกำหนดเป็นต้น 

- ๑ ๑ ฉบับ  

 
สถานที่ติดต่อ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ โทร ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔ 
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รับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ที่ทำการ 

องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 
โทร ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔ 
e-mail : abt_kero@hotmail.com 

mailto:abt_kero@hotmail.com


 

 
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11. การขออนุญาตจดัตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
สำนักปลัด อบต. 

 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 
( การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร (พื้นที่เกิน ๒๐๐ ตร.ม.)) 

 
งานการขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

๑. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
- พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 

๒. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 

 

 

 

 

 

สรุป กระบวนงานบริการ ๕ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๓๐ วัน/ราย 

ยื่นคำขอ 
ตรวจสอบคำขอ 

พร้อมเอกสารหลักฐาน 

รายงานผู้บริหาร 
เพ่ือพิจารณาสั่งการ 

ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ได้รับคำขอ 

ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต 
โดยแจ้งให้ผู้ยื่นคำขอทราบ ภายใน 
๒๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับคำขอ 

ตรวจสอบ 
สถานที ่

ดำเนินการ 

กรณีคำขอและเอกสารหลักฐาน 
ไม่ถูกต้องครบถ้วน 

ส่งคืนในคราวเดียวกัน 
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การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหาร หรือสถานที่สะสมอาหาร 
๑.กรณีขออนุญาต(รายใหม่) 

เอกสารประกอบ 
๑.บัตรประจำตัว สำเนาทะเบียนบ้านผู้ขอใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนา) 
๒.บัตรประจำตัว สำเนาทะเบียนบ้านผู้จัดการหากไม่ใช่บุคคลเดียวกับผู้ถือใบอนุญาต(ถ่ายเอกสารและ 

รับรองสำเนาแนบ) 
๓.สำเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบการ(ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนาแนบมาด้วย) 
๔.สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลพร้อมแสดงบัตรประจำตัวของผู้แทนนิติบุคคล(ถ่ายเอกสาร 

และรับรองสำเนาแนบมาด้วย) หากผู้ขอเป็นนิติบุคคล 
๕.หลักฐานที่ใช้แสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานประกอบการ สามารถใช้ประกอบการนั้นได้โดยถูกต้องตาม 

กฎหมายว่าด้วย การควบคุมอาคาร (ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนาแนบมาด้วย) 
๖.หนังสือมอบอำนาจ 

๒.กรณีขอต่ออายุใบอนุญาต 
เอกสารประกอบ 
๑.เหมือนกับการขออนุญาตรายใหม่ในข้อ(๑) ยกเว้นหลักฐานการใช้อาคารตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม 

อาคาร 
๒.ใบอนุญาต 

๓.กรณีแจ้งเลิกกิจการ 
เอกสารประกอบ 
๑.ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม 
๒.บัตรประจำตัวและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาต (ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนาด้วย) 

๔.กรณีขอรับใบขอใบแทนใบอนุญาต เช่นเดียวกับการขออนุญาตประกอบกิจกรรมที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
๕.กรณีใบอนุญาตชำรุดหรือสูญหาย 

เอกสารประกอบ 
๑.ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิม (ถ้ามี) ที่ชำรุดในสาระสำคัญ 
๒.หลักฐานการแจ้งความ กรณีใบอนุญาตหาย 

ใบอนุญาตให้มีอายุหนึ่งปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต หากมิได้ชำระค่าธรรมเนียม ก่อนใบอนุญาต 
สิ้นอาย ุจะต้องชำระค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละยี่สิบ 

สถานที่ติดต่อ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ โทร ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔ 
รับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ที่ทำการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 

โทร ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔ e-mail : abt_kero@hotmail.com 

mailto:abt_kero@hotmail.com
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12. การขอตอ่อายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
สำนักปลัด อบต. 
คู่มือสำหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพืนที่ 

เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 

 

ชื่อกระบวนงาน : การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน 
๒๐๐ ตารางเมตร 

หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนท้องถิ่น 

(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

 

๑) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. ๒๕๕๐ 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ ๓๐ วัน 

ช่องทางการให้บริการ 
 

๑) สถานที่ให้บริการ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

๑. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน 

๒๐๐ ตารางเมตรและมิใช่เป็นขายของในตลาดจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ 
ท่ีรับผิดชอบภายใน ๗ วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ ๑ ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคำขอ 
พร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต 
และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องดำ เนินการ 
ขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 

ทั้งนี้หากมายืน่ขอต่ออายุใบอนุญาตแลว้แต่ไมช่ำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนด 
จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ ๒๐ ของจำนวนเงินที่ค้างชำระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำระค่าธรรมเนียม 
ติดต่อกันเกินกว่า ๒ ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและ 
ค่าปรับจนครบจำนวน 

 
๒.เงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

(๑) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(๒) ต้องยื่นคำขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
(๓) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
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หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน 
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 

 
ที ่

 
ประเภทข้ันตอน 

 
รายละเอียดของข้ันตอนการ 

บริการ 

ระยะ 
เวลาให้ 
บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที ่
รับผิดชอบ 

 
หมายเหตุ 

๑) การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยืน่คำขอต่ออายุ 
ใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหน่าย 
อาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พ้ืนที่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตรพร้อม 
หลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 

๑๕ นาที -  

๒) การตรวจสอบ 
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของคำขอและความครบถ้วนของ 
เอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่ 
แจ้งต่อผู้ยื่นคำขอให้แก้ไข/เพิม่เติม 
เพ่ือดำเนินการหากไม่สามารถ 
ดำเนินการได้ในขณะนั้นขณะนั้น 
ให้จัดทำบันทึกความบกพร่องและ 
รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น 
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด 
โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลง 
นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

๑ ชั่วโมง - (หากผู้ขอต่ออายุ 
ใบอนุญาตไม่แก้ไขคำ 
ขอหรือไม่ส่งเอกสาร 
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วน 
ตามท่ีกำหนดในแบบ 
บันทึกความบกพร่อง 
ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำ 
ขอและเอกสารพร้อม 
แจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ 
แห่งการคืนด้วยและ 
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. วิธี 
ปฏิบัติราชการทาง 
ปกครองพ.ศ. ๒๕๓๙)) 

๓) การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน 
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน 
สุขลักษณะเสนอพิจารณาออก 
ใบอนุญาตกรณีไม่ถูกต้องตาม 
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะนำ 
ให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

๒๐ วัน - (พ.ร.บ. การ 
สาธารณสุขพ.ศ. 
๒๕๓๕ มาตรา ๕๖ 
และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ 
ราชการทางปกครอง 
(ฉบับที ่๒) พ.ศ. 
๒๕๕๗) 

๔) - การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/ 
คำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ 
ใบอนุญาต 

๘ วัน - ในกรณีที่เจ้าพนักงาน 
ท้องถิ่นไม่อาจออก 
ใบอนุญาตหรือยังไม่ 
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ที ่

 
ประเภทข้ันตอน 

 
รายละเอียดของข้ันตอนการ 

บริการ 

ระยะ 
เวลาให้ 
บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที ่
รับผิดชอบ 

 
หมายเหตุ 

  ๑. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ้ง 
การอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ 
เพ่ือมารับใบอนุญาตภายใน 
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนดหากพ้น 
กำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ 
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อ 
แก้ตัวอันสมควร 

๒. กรณีไม่อนุญาต 
ให้ต่ออายุใบอนุญาต แจ้งคำสั่งไม่ 
อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตจดัตั้ง 
สถานที่จำหน่ายอาหารและ 
สถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน 
๒๐๐ ตารางเมตรแก่ผู้ขอต่ออายุ 
ใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิใน 
การอุทธรณ์ 

  อาจมีคำสั่งไม่อนุญาต 
ได้ภายใน ๓๐ วันนับ 
แต่วันที่เอกสารถูกต้อง 
และครบถ้วนให้แจ้ง 
การขยายเวลาให้ผู้ขอ 
อนุญาตทราบทุก ๗ 
วันจนกว่าจะพิจารณา 
แล้วเสร็จพร้อมสำเนา 
แจ้งสำนักก.พ.ร. ทราบ 

๕) - ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่ง 
อนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระ 
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ 
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 

๑ วัน - กรณีไม่ชำระตาม 
ระยะเวลาที่กำหนด 
จะต้องเสียค่าปรับ 
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ ๒๐ 
ของจำนวนเงินที่ค้าง 
ชำระ 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม ๓๐ วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

 
ที ่ รายการเอกสารยืนยนั 

ตัวตน 

หน่วยงาน 
ภาครัฐผู้ออก 

เอกสาร 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วย 
นับ 

เอกสาร 

หมาย 
เหตุ 

๑) บัตรประจำตัวประชาชน - ๐ ๑ ฉบับ  

๒) สำเนาทะเบียนบ้าน - ๐ ๑ ฉบับ  

๓) หนังสือรับรองนิติบุคคล - ๑ ๑ ฉบับ  

๔) ใบมอบอำนาจ (ในกรณีท่ีมี 
การมอบอำนาจ) 

- ๑ ๑ ฉบับ  
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ที ่ รายการเอกสารยืนยนั 

ตัวตน 

หน่วยงาน 
ภาครัฐผู้ออก 

เอกสาร 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วย 
นับ 

เอกสาร 

หมาย 
เหตุ 

๕) หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้ 
มีอำนาจลงนามแทนนิติ 
บุคคล 

- ๑ ๑ ฉบับ  

 

๒) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

 
ที ่ รายการเอกสารยื่น 

เพิ่มเติม 

หน่วยงาน 
ภาครัฐผู้ออก 

เอกสาร 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วย 
นับ 

เอกสาร 

หมาย 
เหตุ 

๑) สำเนาใบอนุญาตตาม 
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
เช่นสำเนาใบอนุญาตสิ่ง 
ปลูกสร้างอาคารหรือ 
หลักฐานแสดงว่าอาคาร 
นั้นสามารถใช้ 
ประกอบการได้ตาม 
กฎหมายว่าด้วยการ 
ควบคุมอาคาร 

- ๐ ๑ ฉบับ  

๒) ใบรับรองแพทย์ของผู้ 
ขอรับใบอนุญาตผู้ช่วย 
จำหน่ายอาหารและผู้ปรุง 
อาหาร 

- ๑ ๐ ฉบับ  

 
ค่าธรรมเนียม 

๑) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 
๒๐๐ ตารางเมตรฉบับละไม่เกิน ๓,๐๐๐ บาทต่อปี 

 
สถานที่ติดต่อ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ โทร ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔ 
รับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ที่ทำการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 

โทร ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔ 
e-mail abt_kero@hotmail.com 

mailto:abt_kero@hotmail.com


 

 

กรณีคำขอและเอกสารหลักฐาน 
ไม่ถูกต้องครบถ้วน 

ส่งคืนในคราวเดียวกัน 
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13. การขออนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
สำนักปลัด อบต. 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
(การขออนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ) 

งานการขออนุญาตจำหนา่ยสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
๑. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 

- พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 

๒. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

ขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
สรุป กระบวนงานบริการ ๕ ขั้นตอน ระยะเวลา  ๓๐ วัน/ราย 

ยื่นคำขอ 
ตรวจสอบคำขอ 

พร้อมเอกสารหลักฐาน 

รายงานผู้บริหาร 
เพ่ือพิจารณาสั่งการ 

ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ได้รับคำขอ 

ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต 
โดยแจ้งให้ผู้ยื่นคำขอทราบ ภายใน 
๒๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับคำขอ 

ตรวจสอบ 
สถานที ่

ดำเนินการ 
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การขออนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
๑.กรณีขออนุญาต(รายใหม่) 

- ขออนุญาตตั้งวางขายในจุดผ่อนผัน 
- ขออนุญาตเร่ขาย 
เอกสารประกอบ 
๑.รูปถ่ายหน้าตรงครึ่งตัวไม่สวมหมวกไม่สวมแว่นตา ขนาด ๑x๑.๕ นิ้ว ของผู้รับใบอนุญาตและผู้ช่วยจำหน่าย 

คนละ ๓ รูป(ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน) 
๒.สำเนาบัตรประจำตัวของผู้รับใบอนุญาต(ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนาแนบมาด้วย) 
๓.สำเนาบัตรประจำตัว หรือสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ช่วยจำหน่าย (ถ่ายเอกสารและรับรองสำเนาแนบมาด้วย) 
๔.ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอใบอนุญาตและผู้ช่วยจำหน่าย 
๕. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจำหน่ายสินค้า(กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่) 
๖.ใบอนุญาตให้ขายตาม พ.ร.บ.รักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ.๒๕๓๕ 

 
๒.กรณีแจ้งเลิกกิจการ 

เอกสารประกอบ 
๑.ใบอนุญาต 
๒.บัตรสุขลักษณะประจำตัว 
๓.บัตรประจำตวัหรือสำเนาทะเบียนบ้านของผูร้ับใบอนุญาตและผูช้ว่ยจำหน่ายสนิค้า(ถ่ายเอกสารและรับรอง 

สำเนาด้วย) 
 

๓.กรณีขอต่ออายุใบอนุญาต เช่นเดียวกับการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 

๔.กรณีขอรับใบแทนใบอนุญาตเช่นเดียวดับการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในการ 
ขออนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

สถานที่ติดต่อ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ โทร ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔ 
รับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ที่ทำการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 

โทร ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔ e-mail : abt_kero@hotmail.com 

mailto:abt_kero@hotmail.com
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14. การขอตอ่อายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
สำนักปลัด อบต. 

คู่มือสำหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 

 
ชื่อกระบวนงาน : การขอต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จใน 

หน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 

 

๑) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. ๒๕๕๐ 
 

พื้นที่ให้บริการ : ตำบลเกะรอ 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕ 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ ๓๐วัน 

 
ช่องทางการให้บริการ 

 

๑) สถานที่ให้บริการ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่ 
เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

๑. หลักเกณฑ์วิธีการ 

ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะจะต้องยื่นขอต่ออายุ 
ใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบภายใน  ๗ วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาต 
มีอายุ ๑ ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้ 
จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอต่ออายุ 
ใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 

ท้ังนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ 
กำหนดจะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ ๒๐ ของจำนวนเงินที่ค้างชำระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำระ 
ค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า ๒ ครั้งเจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสีย 
ค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำนวน 

๒. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

(๑) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(๒) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 

หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ 
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ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

 
ที ่

 
ประเภทขั้นตอน 

 
รายละเอียดของข้ันตอนการ 

บริการ 

 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที ่
รับผิดชอบ 

 
หมายเหตุ 

๑) การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอต่อ 
อายุใบอนุญาตจำหน่ายสินค้าใน 
ที่หรือทางสาธารณะพร้อม 
หลักฐานที่ท้องถิ่นกำหนด 

๑๕ นาที -  

๒) การตรวจสอบ 
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของคำขอและความ 
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน 
ทันท ี
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าทีแ่จ้งต่อผู้ยืน่คำขอให้ 
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดำเนินการ 
หากไม่สามารถดำเนินการได้ใน 
ขณะนั้นให้จัดทำบันทึกความ 
บกพร่องและรายการเอกสาร 
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน 
ระยะเวลาที่กำหนดโดยให้ 
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอลงนาม 
ไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

๑ ชั่วโมง -  

๓) การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน 
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน 
สุขลักษณะเสนอพิจารณาออก 
ใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
ด้านสุขลักษณะแนะนำให้ 
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

๒๐ วัน - กฎหมายกำหนด 
ภายใน ๓๐ วันนับแต่ 
วันที่เอกสารถูกต้อง 
และครบถ้วน(ตาม 
พ.ร.บ. กา 
สาธารณสุข พ.ศ. 
๒๕๓๕ มาตรา ๕๖ 
และพ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ 
ราชการทางปกครอง 
(ฉบับที ่๒) 
พ.ศ. ๒๕๕๗ 

๔) การพิจารณา การแจง้คำสัง่ออกใบอนุญาต/ 
คำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ 
ใบอนุญาต 

๘ วัน - กรณีที่เจ้าพนักงาน 
ท้องถิ่นไม่อาจออก 
ใบอนุญาตหรือยังไม่ 
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ที ่

 
ประเภทขั้นตอน 

 
รายละเอียดของข้ันตอนการ 

บริการ 

 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที ่
รับผิดชอบ 

 
หมายเหตุ 

  ๑. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ 
ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ 
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ 
ท้องถิ่นกำหนดหากพ้นกำหนด 
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับ 
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือ 
ข้อแก้ตัวอันสมควร 

๒. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุ 
ใบอนุญาตแจ้งคำสั่งไม่อนุญาต 
ให้ต่ออายุใบอนุญาตจำหน่าย 
สินค้าในที่หรือทางสาธารณะแก่ 
ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

  อาจมีคำสั่งไม่ 
อนุญาตได้ภายใน 
๓๐ วันนับแต่วันที่ 
เอกสารถูกต้องและ 
ครบถ้วนให้แจ้งการ 
ขยายเวลาให้ผู้ขอ 
อนุญาตทราบทุก ๗ 
วันจนกว่าจะ 
พิจารณาแล้วเสร็จ 

๕) การพิจารณา ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี 
คำสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระ 
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ 
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำหนด 

๑ วัน - กรณีไม่ชำระตาม 
ระยะเวลาที่กำหนด 
จะต้องเสียค่าปรับ 
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 
๒๐ ของจำนวนเงินที่ 
ค้างชำระ 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม ๓๐ วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมาย 
เหตุ 

๑) บัตรประจำตวั 
ประชาชน 

- ๐ ๑ ฉบับ - 

๒) สำเนาทะเบียน 
บ้าน 

- ๐ ๑ ฉบับ - 
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๒) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมาย 
เหตุ 

๑) แผนที่สังเขป 
แสดงที่ตั้ง 
จำหน่ายสินค้า 
(กรณีเร่ขายไม่ 
ต้องมีแผนที่) 

- ๑ ๑ ฉบับ  

๒) ใบรับรองแพทย์ 
ของผู้ขอรับ 
ใบอนุญาตและ 
ผู้ช่วยจำหน่าย 
อาหารหรือ 
เอกสารหลักฐาน 
ที่แสดงว่าผ่าน 
การอบรม 
หลักสูตรสุขภิบาล 
อาหาร (กรณี 
จำหน่ายสินค้า 
ประเภทอาหาร) 

- ๑ ๐ ฉบับ  

 
สถานที่ติดต่อ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ โทร ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔ 
รับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ที่ทำการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ โทร ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔ e-mail : abt_kero@hotmail.com 

mailto:abt_kero@hotmail.com
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15. การแจ้งขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการ ด้อยโอกาส และผู้ป่วยเอดส ์
สำนักปลัด อบต. 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
(การแจ้งขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการ ด้อยโอกาส และผู้ป่วยเอดส์) 

งานการบริการผู้สูงอายุ 
๑. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 

-  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๒ 

๒. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 

๑๕ นาที/ราย 
 
 
 

๑๐ นาที/ราย 
 
 
 

 
 

๑๐ นาที/ราย 
 
 
 
 

สรุป กระบวนงานบริการ ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๓๕  นาที 

เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา 
(๑) บัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงาน 

ของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนา จำนวน ๑ ชุด 
(๒) ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา จำนวน ๑ ชุด 
(๓) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 

ผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) จำนวน ๑ ชุด 
(๔) บัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ 

ที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนาของผู้รับมอบอำนาจ 
(กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน) จำนวน ๑ ชุด 

(๕) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนาของผู้รับมอบอำนาจ 
กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ย 
ยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอำนาจ) จำนวน ๑ ชุด 

สถานที่ติดต่อ งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 
โทร ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔ 

ออกใบรับลงทะเบียน 
ตามแบบยื่นคำขอลงทะเบียน 

ให้ผู้ขอลงทะเบยีนหรือผู้รบัมอบอำนาจ 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบคำร้องขอลงทะเบยีน 
และเอกสารหลักฐานประกอบ 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุใน 
ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้ได้รบัมอบอำนาจ 

ยื่นคำขอพร้อมเอกสารหลักฐาน 
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รับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ที่ทำการ 

องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 
โทร ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔ e-mail : abt_kero@hotmail.com 

mailto:abt_kero@hotmail.com
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16. การรับลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
สำนักปลัด อบต. 

คู่มือสำหรับประชาชน : การรับลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 

 

งานที่ให้บริการ การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 
ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี 

(วันที่ ๑-๓๐ พฤศจิกายน) ในวันและเวลาราชการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น.-๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๒ กำหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปใน 
ปีงบประมาณถัดไป และมีคุณสมบัติครบถ้วนตามข้อ ๖ มาลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วย 
ตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนา ณ สำนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือสถานที่ที่ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด 

หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอาย ุต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 

(๑) มีสัญชาติไทย 
(๒) มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอตามทะเบียนบ้าน 
(๓) มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไป ซ่ึงได้ลงทะเบียน และยื่นคำขอรับเงนิเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อ 

องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 
(๔) ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้แก่ ผู้รับบำนาญ เบี้ยหวัด บำนาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่ 
อยู่ ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ที่ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ 
ประจำ หรือผลประโยชน์อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดให้เป็นประจำ ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วย 
เอดส์  ตามระเบียบของกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ 

ในการยื่นคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง 
ชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

๑) รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ 
๒) โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ 

ได้รับมอบอำนาจจากผู้มีสิทธิ 
วิธีการ 

๑. ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐาน 
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลา ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนดด้วย 
ตนเองหรือมอบอำนาจให้ผู้อื่นดำเนินการได้ 
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๒. กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในปีงบประมาณที่ผ่านมา 
ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 

๓. กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้ง 
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ 

 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุใน 
ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ ยื่นคำขอ 
พร้อมเอกสารหลักฐาน 
ระยะเวลา ๑๕ นาที 

สำนักปลัดอบต.เกะรอ 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้องขอลงทะเบียน และ 
เอกสารหลักฐานประกอบ 
ระยะเวลา ๑๐ นาที 

สำนักปลัดอบต.เกะรอ 

๓. ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นคำขอ 
ลงทะเบียน 
ให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอำนาจ 
ระยะเวลา ๑๐ นาที 

สำนักปลัดอบต.เกะรอ 

 
ระยะเวลา 

ตั้งแต่วันที่ ๑ พฤศจิกายน ถึง ๓๐ พฤศจิกายน ของทุกปี ในวันและเวลาราชการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น. - 
๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ น. – ๑๖.๓๐ น. ใช้ระยะเวลาท้ังสิ้นไม่เกิน ๓๕ นาที ต่อรายและองค์การบริหารส่วน 
ตำบล 
เกะรอ จะปิดประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิภายใน ๑๕ วันนับแต่วันสิ้นสุดระยะเวลาการลงทะเบียน 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหลักฐานประกอบแบบคำขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ดังนี้ 
(๖) บัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงาน 

ของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนา จำนวน ๑ ชุด 
(๗) ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา จำนวน ๑ ชุด 
(๘) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 

ผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) จำนวน ๑ ชุด 
(๙) บัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ 

ที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนาของผู้รับมอบอำนาจ 
(กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน) จำนวน ๑ ชุด 

(๑๐)สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนาของผู้รับมอบอำนาจ 
กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ย 
ยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอำนาจ) จำนวน ๑ ชุด 
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ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน 
การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น หรือเมื่อประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิไม่ปรากฏรายชื่อ 
ผู้ลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพ สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน คัดค้านได้ที่ สำนักงานปลัดองค์การบริหาร 
ส่วนตำบลเกะรอ 

หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔ หรือ เว็บไซต์ http: //www.kero.go.th 
 
 

งานการบริการผู้พิการ 
๑. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๓ 

๒. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 

๑๕ นาที/ราย 
 
 

 
๑๐ นาที/ราย 

 
 

 
 

๑๐ นาที/ราย 
 
 
 

สรุป กระบวนงานบริการ ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๓๕  นาที 

เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา 
๑. บัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริม 

และการพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการพร้อมสำเนา จำนวน ๑ ชุด 
๒. ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา จำนวน ๑ ชุด 
๓. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการผ่านธนาคาร) จำนวน ๑ ชุด 
๔. บัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ 

ออกใบรับลงทะเบียน 
ตามแบบยื่นคำขอลงทะเบียน 

ให้ผู้ขอลงทะเบยีนหรือผู้รบัมอบอำนาจ 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบคำร้องขอลงทะเบยีน 
และเอกสารหลักฐานประกอบ 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุใน 
ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้ได้รบัมอบอำนาจ 

ยื่นคำขอพร้อมเอกสารหลักฐาน 

http://www.kero.go.th/
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ที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม 
ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณียื่นคำขอแทน) จำนวน ๑ ชุด 

๕. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนาของผู้ดูแลคนพิการ 
ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี จำนวน ๑ ชุด 

 
สถานที่ติดต่อ งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 

โทร/โทรสาร ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔ 
รับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ที่ทำการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 

โทร ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔ e-mail : abt_kero@hotmail.com 

mailto:abt_kero@hotmail.com
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17. การรับลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบีย้ความพิการ 
สำนักปลัด อบต. 

คู่มือสำหรับประชาชน : การรับลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 

 

งานที่ให้บริการ การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 
ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี 

(วันที่ ๑-๓๐ พฤศจิกายน) ในวันและเวลาราชการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น.-๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๓ กำหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการ ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงิน 
เบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ณ ที่ทำการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีตนมีภูมิลำเนา หรือสถานที่ที่ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด 
หลักเกณฑ์ 

ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
(๑) มีสัญชาติไทย 
(๒) มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอตามทะเบียนบ้าน 
(๓) มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
(๔) ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 

ในการยื่นคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ 
ขอรับเงินเบี้ยความพิการ โดยรับเงินสดด้วยตนเอง  หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือ 
ผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี 

.ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถ 
ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นคำขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทน 
ดังกล่าว 
วิธีการ 

๑. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการ ในปีงบประมาณถัดไป ให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ 
ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลา ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกำหนด 

๒. กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการ จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ 
ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ ตามระเบียบนี้แล้ว 

๓. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการ ได้ย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการ ต้อง 
ไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
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ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการ ใน 
ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบอำนาจ ยื่นคำขอ 
พร้อมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา ๑๕ นาที) 

สำนักปลัดอบต.เกะรอ 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้องขอลงทะเบียน และ 
เอกสารหลักฐานประกอบ (ระยะเวลา ๑๐ นาที) 

สำนักปลัดอบต.เกะรอ 

๓. ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นคำขอ 
ลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียน (ระยะเวลา ๑๐ นาที) 

สำนักปลัดอบต.เกะรอ 

 
ระยะเวลา 

ตั้งแต่วันที่ ๑ พฤศจิกายน ถึง ๓๐ พฤศจิกายน ของทุกปี ในวันและเวลาราชการ ตัง้แต่เวลา ๐๘.๓๐ 
น. - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ น. – ๑๖.๓๐ น. ใชร้ะยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน ๓๕ นาที ต่อรายและองค์การ 
บริหารส่วนตำบลเกะรอ จะปิดประกาศบัญชีรายชื่อผู้ มีสิทธิภายใน ๑๕ วันนับแต่วันสิ้นสุดระยะเวลาการ 
ลงทะเบียน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหลักฐานประกอบแบบคำขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยความพิการ ดังนี้ 

๑. บัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริม 
และการพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการพร้อมสำเนา จำนวน ๑ ชุด 

๒. ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา จำนวน ๑ ชุด 
๓. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการผ่านธนาคาร) จำนวน ๑ ชุด 
๔. บัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ 

ที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม 
ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณียื่นคำขอแทน) จำนวน ๑ ชุด 

๕. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนาของผู้ดูแลคนพิการ 
ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี จำนวน ๑ ชุด 

 

ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน 

การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น หรือเมื่อประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิไม่ปรากฏรายชื่อ 

ผู้ลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยความพิการ สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน คัดค้านได้ที่ สำนักงานปลัดองค์การบริหาร 
ส่วนตำบลเกะรอ 
หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔ หรือ เว็บไซต์ http: //www.kero.go.th 

http://www.kero.go.th/
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18. การรับลงทะเบียนและยื่นคำขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
สำนักปลัด อบต. 

 

คู่มือสำหรับประชาชน : การรับลงทะเบียนและยื่นคำขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 

 

งานที่ให้บริการ การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 

งานการบริการผู้ป่วยเอดส์ 
๑. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ 

๒. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 

๑๕ นาที/ราย 
 
 
 

๑๐ นาที/ราย 
 
 
 

 

๑ วัน 
 
 

สรุป กระบวนงานบริการ ๓ ขั้นตอน รวมระยะเวลา ๑ วัน ๒๕ นาท ี

เพื่อความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา 
๑. ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ 

ยืนยันว่าป่วยเป็นโรคเอดส์จริง จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา จำนวน ๑ ชุด 
๓. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา 

(กรณีท่ีกำหนดให้เข้าบัญชีเงินฝาก) จำนวน ๑ ชุด 
๔. บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ 

ที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนาของผู้รับมอบอำนาจ 
(กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน) จำนวน ๑ ชุด 

๕. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนาของ ผู้รับมอบอำนาจ 
(กรณีท่ีกำหนดให้เข้าบัญชีของผู้รับมอบอำนาจ) จำนวน ๑ ชุด 

 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบคำร้องขอลงทะเบยีน 
และเอกสารหลักฐานประกอบ 

ผู้ที่ประสงค์จะขอการขอรับ 
การสงเคราะห์ 

ยื่นคำขอพร้อมเอกสารหลักฐาน 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่ 
และคุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับการสงเคราะห์ 
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สถานที่ติดต่อ งานพัฒนาชุมชน สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 
โทร/โทรสาร ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔ 

รับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ที่ทำการ 

องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 
โทร ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔ e-mail : abt_kero@hotmail.com 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 
ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี (วันที่ ๑-๓๐ 

พฤศจิกายน) ในวันและเวลาราชการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น.-๑๖.๓๐ น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

พ.ศ.๒๕๔๘ กำหนดให้ผู้ป่วยเอดส ์ ท ี่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ และมีความประสงค์จะขอรับการ 
สงเคราะห์ให้ยื่นต่อผู้บริหารท้องถิ่นท่ีตนมีภูมิลำเนาอยู่ กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นคำขอรับการสงเคราะห์ด้วย 
ตนเองได้ จะมอบอำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการก็ได้ 

หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเงินสงเคราะห์ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 

๑. เป็นผู้ป่วยเอดส์ท่ีแพทย์ได้รับรองและทำการวินิจฉัยแล้ว 
๒. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอตามทะเบียนบ้าน 
๓. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถ 

ประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้ 

ในการการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่า หรือผู้ที่มีปัญหาซ้ำซ้อน 
หรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ ได้รับการพิจารณาก่อน 

วิธีการ 
๑. ผู้ป่วยเอดส์ ยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ ที่ทำการ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้วยตนเองหรือ มอบอำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการก็ได้ 
๒. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่ คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่ โดย 

พิจารณาจากความเดือดร้อน เป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ำซ้อน หรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการ 
เข้าถึงบริการของรัฐ 

๓. กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบ ต้องไปยื่นความ 
ประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 

 
 
 
 
 
 

mailto:abt_kero@hotmail.com
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ขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

๑. ผู้ที่ประสงค์จะขอการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วย 
เอดส์หรือผู้รับมอบอำนาจ ยื่นคำขอพร้อมเอกสาร 
หลักฐาน 
ระยะเวลา ๑๕ นาที 

สำนักปลัดอบต.เกะรอ 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้องขอลงทะเบียน และ 
เอกสารหลักฐานประกอบ 
ระยะเวลา ๑๐ นาที 

สำนักปลัดอบต.เกะรอ 

๓.ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติของผู้ที่ 
ประสงค์รับการสงเคราะห์ 
ระยะเวลา ๑ วัน 

สำนักปลัดอบต.เกะรอ 

 
ระยะเวลา 

ตั้งแต่วันที่ ๑ พฤศจิกายน ถึง ๓๐ พฤศจิกายน ของทุกปี ในวันและเวลาราชการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น. - 
๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ น. – ๑๖.๓๐ น. ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ๑ วัน ต่อรายและองค์การบริหารส่วนตำบล 
เกะรอ จะปิดประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิภายใน ๑๕ วันนับแต่วันสิ้นสุดระยะเวลาการลงทะเบียน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหลักฐานประกอบแบบคำขอลงทะเบียนการขอรับการสงเคราะหผ์ู้ปว่ยเอดส์ดงันี้ 

๑. ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ 
ยืนยันว่าป่วยเป็นโรคเอดส์จริง จำนวน ๑ ฉบับ 

๒. ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา จำนวน ๑ ชุด 
๓. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนา 

(กรณีท่ีกำหนดให้เข้าบัญชีเงินฝาก) จำนวน ๑ ชุด 
๔. บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ 

ที่มีรูปถ่ายพร้อมสำเนาของผู้รับมอบอำนาจ 
(กรณีมอบอำนาจให้ดำเนินการแทน) จำนวน ๑ ชุด 

๕. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำเนาของ ผู้รับมอบอำนาจ 
(กรณีท่ีกำหนดให้เข้าบัญชีของผู้รับมอบอำนาจ) จำนวน ๑ ชุด 

ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน 
การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน คัดค้านได้ท่ี สำนักงาน 
ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 
หมายเลขโทรศัพท์ ๐๗๓-๒๙๙๙๕๔ หรือ เวบไซต์ http: //www.kero.go.th 

 
 
 
 

http://www.kero.go.th/
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19. การให้บริการข้อมลูข่าวสารของทางราชการ 
สำนักปลัด อบต. 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
(การให้บริการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ) 

 
งานการบริการข้อมูลข่าวสาร 

๑. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 

๒. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 

 

 

 
สรุป กระบวนการ ๓ ขั้นตอน ระยะเวลา ๑๕ นาที/ราย 

 

๓. เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี ้
๓.๑ คำร้องทั่วไป 

 
๔. สถานที่ติดต่อ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 

โทร. ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔ 
 

รับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ที่ทำการ 

องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 
โทร ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔ e-mail : abt_kero@hotmail.com 

พร้อมเอกสารประกอบ 

 
 

แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบดำเนินการ 

 
 

ดำเนินการคัดสำเนาให้ผู้ยื่นคำร้องฯ 

mailto:abt_kero@hotmail.com
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20. การข้ึนทะเบียนพาณิชย์ 
กองคลัง 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน 
(การขึ้นทะเบียนพาณิชย์) 

 

งานการบริการจดทะเบียนพาณิชย์ 
การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙  กรณีผู้ขอจด 

ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
 

๑. เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
- พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 

๒. แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 

๓๐ นาที 
 
 

 

๕ นาที 
 
 
 
 

๑๕ นาที 
 

 

 
๑๐ นาที 

 

สรุป กระบวนการ ๔ ขั้นตอน ระยะเวลา ๖๐ นาที/ราย 
 

๓. เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี ้
๓.๑ กรณีผู้ขออนุญาตประกอบกิจการเป็นเจ้าบ้านซึ่งเป็นสถานที่ใช้ประกอบกิจการพาณิชย์ 

(๑) สำเนาบัตรประชาชนพร้อมสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอประกอบกิจการ 
(รับรองสำเนาถูกต้อง) 

(๒) แผนที่บริเวณท่ีจะตั้งสถานประกอบการ 
๓.๒ กรณีผู้ขออนุญาตไม่ได้เป็นเจ้าบ้านซึ่งใช้เป็นสถานที่ในการประกอบกิจการ 

ผู้ประกอบการพาณิชยย์ื่นคำขอและกรอก 
ข้อมูล (แบบ ท.พ.) 

พร้อมเอกสารเพื่อพิจารณา 

เจ้าหน้าท่ีรับแบบคำขอและตรวจสอบเอกสาร 
และกรอกข้อมลูในระบบจัดเก็บ 

เจ้าหน้าทเสนอนายทะเบยนพาณิชย์ 

ผู้ยื่นคำขอชำระค่าธรรมเนียม 
และรับใบทะเบียนพาณิชย ์
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ใช้เอกสารเพิ่มเติมจากข้อ ๓.๑ ดังนี้ 
(๑) หนังสือยินยอมของเจ้าของสถานที่ประกอบกิจการให้ใช้เป็นสถานที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่ 
(๒) สำเนาบัตรประชาชนของเจ้าของสถานที่ (เจ้าของสถานที่รับรองสำเนาถูกต้อง) 
(๓) สำเนาทะเบียนบ้านที่ตั้งสถานประกอบการ (เจ้าของสถานที่รับรองสำเนาถูกต้อง) 
(๔) กรณีเช่าสถานประกอบการ สำเนาหนังสือสัญญาเช่า (ผู้ประกอบกิจการรับรองสำเนา 

ถูกต้อง) 

หมายเหตุ ในกรณีที่ผู้ประกอบกิจการไม่สามารถดำเนินการด้วยตนเองให้ทำหนังสือมอบ 
อำนาจพร้อมกับนำสำเนาบัตรประชาชนของผู้รับมอบอำนาจและรับรองสำเนาถูกต้อง ให้ผู้รับมอบอำนาจมา 
ดำเนินการขออนุญาตแทน 

 
๔. สถานที่ติดต่อ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ โทร ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔ 

รับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ที่ทำการ 

องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 
โทร ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔ E-mail: abt_kero@hotmail.com 

mailto:abt_kero@hotmail.com
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คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 
 

ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียน 
เป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการ 
ที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

- พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ 
- กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. ๒๔๙๙ 
- พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. ๒๕๔๖ 
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๘๓ (พ.ศ. ๒๕๑๕) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ 

กฎหมายว่าด้วย ทะเบียนพาณิชย์ 
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๙๓ (พ.ศ. ๒๕๒๐) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง 

พระราชบัญญัติ ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ 
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที ่๑๑) พ.ศ. 

๒๕๕๓  
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๘) 

พ.ศ. ๒๕๕๒ 
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย 

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๕๒ และ (ฉบับที่ ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. ๒๕๕๕ 
- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. ๒๕๔๙ 

 

ช่องทางการให้บริการ 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 
โทร ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔ 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

๑. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน ๓๐ วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ 
(มาตรา ๑๑) 
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๒. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่นจด 
ทะเบียนแทนก็ได้ 

๓. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียน 
และเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 

๔. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ 
หรือดาวน์โหลดจาก www.kero.go.th 

หมายเหตุขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน 
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ 
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร 
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน 
ระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ 
ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับ 
มอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

 
ที ่

 
ประเภทขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ 
บริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

 
หมายเหตุ 

๑) การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา 
เอกสาร/แจ้งผล 

๓๐ นาที กองคลัง - 

๒) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ 
ค่าธรรมเนียม 

๕ นาที กองคลัง - 

๓) การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/ 
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/ 
จัดเตรียมใบสำคัญการจด 
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/สำเนา 
เอกสาร 

๑๕ นาที กองคลัง - 

๔) การลงนาม/ 
คณะกรรมการมีมต ิ

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง 
นาม/มอบใบทะเบียนพาณชิยใ์ห้ผู้ 
ยื่นคำขอ 

๑๐ นาที อบต.เกะรอ - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม ๖๐ นาที 

http://www.pujud.go.th/
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วย 
นับ 

เอกสาร 
หมายเหตุ 

๑) บัตรประจำตวั 
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (พร้อมลงนาม 
รับรองสำเนา 
ถูกต้อง) 

๒) สำเนาทะเบียน 
บ้าน 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (พร้อมลงนาม 
รับรองสำเนา 
ถูกต้อง) 

 
๒) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

 
ที ่

 
รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน 
ภาครัฐผู ้
ออกเอกสาร 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วย 
นับ 

เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

๑) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
(แบบทพ.) 

กรมพัฒนา 
ธุรกิจการค้า 

๑ ๐ ฉบับ - 

๒) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้ 
สถานที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่ 
โดยให้เจ้าของร้านหรือ 
เจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนามและ 
ให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่าง 
น้อย ๑ คน 

- ๑ ๐ ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ 
พาณิชยกจิมิได้เป็น 
เจ้าบ้าน ) 

๓) สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้ 
เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็น 
เจ้าบ้านหรือสำเนาสัญญาเช่า 
โดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้ 
เช่าหรือเอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืน 
ที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็น 
ผู้ให้ความยินยอมพร้อมลง 
นามรับรองสำเนาถูกต้อง 

- ๐ ๑ ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ 
พาณิชยกจิมิได้เป็น 
เจ้าบ้าน ) 

๔) แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ 
ประกอบพาณิชยกิจและ 
สถานที่สำคัญบริเวณ 

- ๑ ๐ ฉบับ - 
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ที ่

 
รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน 
ภาครัฐผู ้

ออกเอกสาร 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วย 
นับ 

เอกสาร 

 
หมายเหตุ 

 ใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อมลง 
นามรับรองเอกสาร 

     

๕) หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากรแสตมป์ ๑๐ 
บาท 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๖) สำเนาบัตรประจำตัว 
ประชาชนของผู้รับมอบ 
อำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนาม 
รับรองสำเนาถูกต้อง 

กรมการ 
ปกครอง 

๐ ๑ ฉบับ - 

๗) สำเนาหนังสืออนุญาตหรือ 
หนังสือรับรองให้เป็นผู้ 
จำหน่ายหรือให้เช่าสินค้า 
ดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ 
ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า 
หรือสำเนาใบเสร็จรับเงินตาม 
ประมวลรัษฎากรหรือ 
หลักฐานการซื้อขายจาก 
ต่างประเทศพร้อมลงนาม 
รับรองสำเนาถูกต้อง 

- ๐ ๑ ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ 
พาณิชยกิจการขาย 
หรือให้เช่าแผ่นซีดี 
แถบบันทึกวีดิทัศน์ 
แผ่นวีดิทัศน์ดีวีดีหรือ 
แผ่นวีดีทัศน์ระบบ 
ดิจิทัลเฉพาะที่ 
เกี่ยวกับการบันเทิง) 

๘) หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของ 
แหล่งที่มาของเงินทุนและ 
หลักฐานแสดงจำนวนเงินทุน 
หรืออาจมาพบเจ้าหน้าที่เพ่ือ 
ทำบันทึกถ้อยคำเก่ียวกับ 
ข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของ 
เงินทุนพร้อมแสดงหลักฐาน 
แสดงจำนวนเงินทุนก็ได้ 

- ๑ ๐ ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ 
พาณิชยกิจการค้าอัญ 
มณีหรือ 
เครื่องประดับซึ่ง 
ประดับด้วยอัญมณี) 

 

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ)  ๕๐ บาท 
ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) ๓๐ บาท 

ช่องทางการร้องเรียน 
ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ที่ทำการองค์การ 

บริหารส่วนตำบลเกะรอ 
โทร ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔ E-mail: abt_kero@hotmail.com 

mailto:abt_kero@hotmail.com
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21. ขอเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียนพาณิชย์ 
กองคลัง 
 

คู่มือสำหรับประชาชน  : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน 
พาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 
 
ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 
     พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
     (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 
 - พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ 

- กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์                 พ.ศ. ๒๔๙๙ 
- พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. ๒๕๔๖ 
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๘๓ (พ.ศ. ๒๕๑๕)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วย 

ทะเบียนพาณิชย์ 
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๙๓ (พ.ศ. ๒๕๒๐) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติ 

ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ 
  - ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๑๑) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๘)                        พ.ศ. 
๒๕๕๒ 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 
๙) พ.ศ. ๒๕๕๒ และ (ฉบับที่ ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์    พ.ศ. ๒๕๕๕   
  - ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. ๒๕๔๙ 

ช่องทางการให้บริการ  

ส่วนการคลัง  องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ  
  โทร/โทรสาร ๐ - ๗๓๒๙ - ๙๙๕๔    
  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  : เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
      ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

๑. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นคำขอจด
ทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา ๓๐ วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา ๑๓) 

๒. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
๓. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคำ

ขอจดทะเบียน 
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๔. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 

หมายเหตุขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีท่ีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถ
พิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้อง
ดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดย
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือ
ผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 

๑. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๑) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/
แจ้งผล 

๓๐ นาที ส่วนการคลัง - 

๒) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 

๕ นาที ส่วนการคลัง - 

๓) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าท่ี
บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จดัเตรียม
ใบสำคัญการจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สำเนาเอกสาร 

๑๕ นาที ส่วนการคลัง - 

๔) การลงนาม/คณะกรรมการมี
มต ิ

นายทะเบยีนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบ
ใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 

๑๐ นาที อบต.เกะรอ - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม ๖๐ นาท ี
๒. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

๒) สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

๒) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

๑ ๐ ฉบับ - 

http://www.dbd.go.th/
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๒) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้
สถานท่ีตั้งสำนักงานแห่งใหญโ่ดย
ให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธ์ิลงนามและให้มีพยาน
ลงช่ือรับรองอย่างน้อย ๑ คน 

- ๑ ๐ ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชย
กิจมิไดเ้ป็นเจ้าบา้น ) 

๓) สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็น
ว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน
หรือสำเนาสญัญาเช่าโดยมีผู้ให้
ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธ์ิอย่างอื่นที่ผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็นผู้ใหค้วาม
ยินยอมพร้อมลงนามรับรองสำเนา
ถูกต้อง 

- ๐ ๑ ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ 
พาณิชยกิจมไิด้เป็นเจ้า
บ้าน ) 

๔) แผนที่แสดงสถานท่ีซึ่งใช้ประกอบ
พาณิชยกิจและสถานท่ีสำคัญ
บริเวณใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรองเอกสาร 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๕) หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อม
ปิดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๖) สำเนาบตัรประจำตัวประชาชน
ของผู้รับมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อม
ลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 

กรมการ
ปกครอง 

๐ ๑ ฉบับ - 

๗) สำเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือ
รับรองให้เป็นผูจ้ำหน่ายหรือให้
เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของ
ลิขสิทธิ์ของสินค้าท่ีขายหรือให้เช่า
หรือสำเนาใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากรหรือหลักฐาน
การซื้อขายจากต่างประเทศพร้อม
ลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 

- ๐ ๑ ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการขายหรือ
ให้เช่าแผ่นซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศน์แผ่นวีดิ
ทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดี
ทัศน์ระบบดิจิทลั
เฉพาะที่เกี่ยวกับการ
บันเทิง) 

๘) หนังสือช้ีแจงข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทุนและ
หลักฐานแสดงจำนวนเงินทุนหรือ
อาจมาพบเจ้าหน้าท่ีเพื่อทำบันทึก
ถ้อยคำเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดง
หลักฐานแสดงจำนวนเงินทุนก็ได ้

- ๑ ๐ ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการค้าอญั
มณีหรือเครื่องประดับซึ่ง
ประดับด้วยอัญมณี) 

 
ค่าธรรมเนียม      

ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ)  ๕๐ บาท 
ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ)   ๓๐ บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน 
ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ    
โทร/โทรสาร ๐ - ๗๓๒๙ - ๙๙๕๔   E-mail: abt_kero@hotmai 
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22. ขอเลิกประกอบพาณิชยกิจ 
กองคลัง 
คู่มือสำหรับประชาชน  : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส่วนการคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 
ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙  
     กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 
ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการ 
      ที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
หมวดหมู่ของงานบริการ  :  จดทะเบียน  
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 
 - พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ 

- กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์                 พ.ศ. ๒๔๙๙ 
- พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. ๒๕๔๖ 
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๘๓ (พ.ศ. ๒๕๑๕)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วย 

ทะเบียนพาณิชย์ 
- ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๙๓ (พ.ศ. ๒๕๒๐) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติ 

ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ 
  - ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๑๑) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๘)                        พ.ศ. 
๒๕๕๒ 

- ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 
๙) พ.ศ. ๒๕๕๒ และ (ฉบับที่ ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

- ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์    พ.ศ. ๒๕๕๕   
  - ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. ๒๕๔๙ 

ช่องทางการให้บริการ  

ส่วนการคลัง  องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ  
  โทร/โทรสาร ๐ - ๗๓๒๙ - ๙๙๕๔    
  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  : เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
      ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ๑. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเช่นขาดทุนไม่
ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัทให้ยื่นคำขอจดทะเบียน
เลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกำหนด ๓๐ วันนับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา ๑๓) 
  ๒. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริตตายสาบสูญเป็นต้นให้ผู้ที่
มีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้
โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคำขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่
สามารถมายื่นคำขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเองเช่นใบมรณบัตรคำสั่งศาลเป็นต้น 
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  ๓. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนยื่นแทนก็ได้ 
  ๔.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอ
จดทะเบียนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 
  ๕. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 

   หมายเหตุขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่
สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นคำขอ
จะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำ
ขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำ
ขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

๑) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

๓๐ นาที ส่วนการคลัง - 

๒) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 
 

๕ นาที ส่วนการคลัง - 

๓) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสำคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/สำเนา
เอกสาร 
 

๑๕ นาที ส่วนการคลัง - 

๔) การลงนาม/คณะกรรมการมี
มต ิ
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและ
ลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์
ให้ผู้ยื่นคำขอ 
 

๑๐ นาที อบต.เกะรอ - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม ๖๐ นาท ี

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ (สำเนาบัตรประจำตัว
ของผู้ประกอบพาณิชย
กิจหรือทายาทที่ยื่นคำ
ขอแทนพร้อมลงนาม
รับรองสำเนาถูกต้อง) 

 

http://www.dbd.go.th/
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๒) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
(แบบทพ.) 

อบต.เกะรอ ๑ ๐ ฉบับ - 

๒) ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับ
จริง) 

อบต.เกะรอ ๑ ๐ ฉบับ - 

๓) สำเนาใบมรณบตัรของผู้
ประกอบพาณิชยกิจ (กรณี
ถึงแก่กรรม) โดยให้ทายาท
ที่ยื่นคำขอเป็นผูล้งนาม
รับรองสำเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ - 

๔) สำเนาหลักฐานแสดงความ
เป็นทายาทของผู้ลงช่ือแทน
ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งถึง
แก่กรรมพร้อมลงนาม
รับรองสำเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ - 

๕) หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากรแสตมป์ ๑๐ 
บาท 

- ๑ ๐ ฉบับ - 

๖) สำเนาบตัรประจำตัว
ประชาชนของผู้รับมอบ
อำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนาม
รับรองสำเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง ๐ ๑ ฉบับ - 

 
ค่าธรรมเนียม      

ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ)  ๕๐ บาท 
ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ)   ๓๐ บาท 

ช่องทางการร้องเรียน 
ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ    
โทร/โทรสาร ๐ - ๗๓๒๙ - ๙๙๕๔   E-mail: abt_kero@hotmai 
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23. การตรวจสภาพบ้านในกรณีขอเลขที่บ้าน 
กองช่าง 

คู่มือสำหรับประชาชน: การตรวจสภาพบ้านในกรณีขอเลขที่บ้าน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

๑. ชื่อกระบวนงาน:การตรวจสภาพบ้านในกรณีขอเลขท่ีบ้าน 
๒. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 
๓. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
๔. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง 
๕. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
๑) ระเบียบสำนักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ รวมฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕ 

พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๖.  ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
๗. พื้นที่ให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
๘. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา - 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ ๐ นาที 
 

๙. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอเลขที่บ้าน (ระเบียบฯ ข้อ ๓๒) ๐๒/๐๖/๒๕๕๘ 
๑๔:๑๕ 

๑๐.ช่องทางการให้บริการ 
๑) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 
หมายเหตุ – 

 
๑๑.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
๑. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
๒. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่สร้างบ้านเสร็จ 
๓. เงื่อนไข 
(๑) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือโดยมีรายการ 
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน 
แวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๗ วัน 

 
(๒) กรณีที่มีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสำคัญ ต้อง 
ดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๙๐ วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องส่งให้ 
สำนักทะเบียนกลาง ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อส่งให้สำนักทะเบียน 
กลาง เพ่ือตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
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๑๒.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่
 

ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 
๑) 

การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และ 
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น 
ประกอบพิจารณาในเบื้องต้น 

๑๐ นาที กองช่าง 
องค์การบริหาร 
ส่วนตำบลเกะรอ 

- 

 
๒) 

การพิจารณา นายทะเบียนพิจารณา รับ 
แจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้งผล 
การพิจารณา 

๑๐ นาที กองช่าง 
องค์การบริหาร 
ส่วนตำบลเกะรอ 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม ๒๐ นาที 
 

๑๓.งานบริการนี้ผ่านการดำเนนการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

 
๑๔.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

๑๔.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร หมายเหตุ 

๑) บัตรประจำตัว 
ประชาชน 

กรมการปกครอง ๑ ๐ ฉบับ (ของผู้แจ้ง) 

 
๑๔.๒) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร หมายเหตุ 

 
๑) 

ใบรับแจ้งเกี่ยวกับ 
บ้าน (ท.ร. ๙) 

สำนักทะเบียน 
อำเภอ/สำนัก 
ทะเบียนท้องถิ่น 

๑ ๐ ฉบับ - 

 
๒) 

เอกสารการเป็น 
เจ้าของกรรมสิทธิ ์
ที่ดิน 

กรมท่ีดิน ๐ ๑ ฉบับ (ถ้ามี) 

 
 

๓) 

เอกสารการขอ 
อนุญาตก่อสร้าง 
ตามกฎหมายว่า 
ด้วยการควบคุม 
อาคาร 

- ๑ ๐ ฉบับ (ถ้ามี) 
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๑๕.ค่าธรรมเนียม 
๑) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม ๐ บาท 
หมายเหตุ - 

๑๖.ช่องทางการร้องเรียน 
๑) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ ตำบลเกะรอ อำเภอรามัน จังหวัดยะลา ๙๕๑๔๐ 

๑. ทางอินเทอร์เน็ต (http:// www.kero.go.th/) 
๒. ทางโทรศัพท ์๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔ 

http://www.kero.go.th/)
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24. การซ่อมแซมไฟฟา้สาธารณะ 
กองช่าง 

 

คู่มือสำหรับประชาชน : การซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ  อำเภอรามัน  จังหวัดยะลา  กระทรวงมหาดไทย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ไม่มีข้อมูลหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

 
ช่องทางการให้บริการ 

 
 

สถานที่ให้บริการ 
(หมายเหตุ: -) 
องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ อำเภอรามัน จังหวัดยะลา 
หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔ /ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวัน 
ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :  ๐ - 

 
 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
๑) ๑.ประชาชนยื่นคำร้อง 

(หมายเหตุ: -) 
๑ นาที องค์การบริหารส่วน 

ตำบลเกะรอ อำเภอ 
รามัน จังหวัดยะลา 

๒) ๒.เสนอผู้บริหาร/แจ้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
(หมายเหตุ: -) 

๓ นาที องค์การบริหารส่วน 
ตำบลเกะรอ อำเภอ 
รามัน จังหวัดยะลา 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

๑) บัตรประจำตัวประชาชน 
ฉบับจริง ๐ ฉบับ 
สำเนา ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ- 

กรมการปกครอง 

๒) สำเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง ๐ ฉบับ 
สำเนา ๑ ฉบับ 
หมายเหตุ- 

กรมการปกครอง 
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ค่าธรรมเนียม 
ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มี 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 
ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

๑) องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ อำเภอรามัน จังหวัดยะลา หมายเลขโทรศัพท์ ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔ 
E-mail : abt_kero@hotmail.com 
Website : http://www.kero.go.th 
(หมายเหตุ: -) 

mailto:abt_kero@hotmail.com
http://www.kero.go.th/
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25. การขออนุญาตใบประกอบกิจการน้ำมัน 
กองช่าง 
 

งานที่ให้บริการ : การขออนุญาตใบประกอบกิจการน้ำมัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ อำเภอรามัน จังหวัดยะลา 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที ่/ ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง วันจันทร์ ถึง ศุกร์ 
โทรศัพท ์: 0 7329 9954 ต่อ 103 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร : 0 73299 9954 ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (ไม่หยุด 
พักเท่ียง) 

 
บทบาทและหน้าที่ในการดำเนินการตามภารกิจตามแผนปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติกำหนดแผน 

และข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 กำหนดให้มีการถ่ายโอน 
กิจกรรมกำกับดูและประกอบกิจการควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการ เง่ือนไขท่ีกรมธุรกิจพลังงานกำหนด 

ลำดับที่ กิจกรรมที่ถ่ายโอน ผู้ดำเนินการ 
1 การตรวจตราการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 1 ได้แก ่

– สถานที่เก็บรักษาน้ำมันเชื้อเพลิงลักษณะที่ 1 (ร้านจำหน่าย 
น้ำมันเชื้อเพลิงรายย่อย) 

- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2 การออกใบรับแจ้งการประกอบกิจการและการตรวจตราการ 
ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 ได้แก่ 
(1) สถานที่เก็บรักษาน้ำมันเชื้อเพลิงลักษณะท่ี 2 (โรงงาน 
ขนาดเล็กหรือเพ่ือการเกษตร) 
(2) สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงประเภท ค ลักษณะที่ 1 
(3) สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงประเภท ง (ปั๊มหลอดแก้วมือ 
หมุนหรือตู้หยอดเหรียญ) 
(4) สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงประเภท จ ลักษณะที่ 1 
(สถานีบริการทางน้ำขนาดเล็ก) 

- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

3 การอนุญาตและการตรวจตรา 
การประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 ได้แก่ 
(1) สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิง ประเภท ก (สถานีบริการ 
มาตรฐานติดถนนใหญ่) 
(2) สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงประเภท ข (สถานีบริการ 
มาตรฐานติดถนนซอย) 
(3) สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงประเภท ค ลักษณะที่ 2 
(สถานีบริการถังลอยริมถนนขนาดใหญ่) 
(4) สถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิงประเภท จ ลักษณะที่ 2 
(สถานีบริการทางน้ำขนาดใหญ่) 

- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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ลำดับที่ กิจกรรมที่ถ่ายโอน ผู้ดำเนินการ 
3 3.1 การอนุญาตก่อสร้าง 

3.1.1 การเห็นชอบให้ทำการก่อสร้าง 
(1) การรับเรื่องขออนุญาต 
- ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการยื่นเรื่อง 
(2) ตรวจสอบสถานที่ขออนุญาต 
- แจ้งนัดหมายกับกรมธุรกิจพลังงานกรณีอยู่ในเขต 
กรุงเทพมหานคร 
หรือสำนักงานพลังงานจังหวัดกรณีอยู่นอกเขต 
กรุงเทพมหานครเพ่ือรว่มกันตรวจสอบสถานที่และลงบันทึก 
ร่วมกัน 
- เมื่อตรวจสถานที่ถูกต้องแล้วให้แจ้งผลการตรวจสอบพร้อมส่ง 
เรื่องราวการขออนุญาตพร้อมแบบก่อสร้างและรายการคำนวณ 
ทั้งหมดไปให้กรมธุรกิจพลังงานหรือสำนักงานพลังงานจังหวัด 
แล้วแต่กรณีเพ่ือตรวจสอบให้ความเห็นชอบ 
(3) ตรวจสอบแบบแผนผังแบบก่อสร้างและรายการคำนวณ 
- เมื่อได้ตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว กรมธุรกิจพลังงานหรือ 
สำนักงานพลังงานจังหวัดจะแจ้งผลการพิจารณาให้องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นทราบ 
(4) แจ้งผลการพิจารณาเห็นขอบให้ทำการก่อสร้างให้ผู้ขอ 
อนุญาตทราบ 
3.1.2 การทดสอบและตรวจสอบระบบความปลอดภัย 
(1) การรับแจ้งขอทดสอบระบบความปลอดภัย 
- เมื่อได้รับแจ้งการขอทดสอบระบบความปลอดภัยจากผู้ขอ 
อนุญาตที่ไดต้ิดตั้งถงัระบบท่อและอุปกรณ์แลว้ให้แจ้งให้กรม 
ธุรกิจพลังงานหรือสำนักงานพลังงานจังหวัดทราบ ภายใน 3 
วัน 
(2) ตรวจสอบและทดสอบถัง ระบบท่อและอุปกรณ์น้ำมัน 
เชื้อเพลิง 
- เมื่อได้ตรวจสอบและทดสอบแล้ว กรมธุรกิจพลังงานหรือ 
สำนักงานพลังงานจังหวัดจะแจ้งผลการพิจารณาให้องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นทราบ 
3.1.3 การออกใบอนุญาตประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิง 
- รับแจ้งขอรับใบอนุญาตจากผู้ขออนุญาตเมื่อก่อสร้างแล้ว 
เสร็จ 
- ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน การขออนุญาต 
- ตรวจสอบการก่อสร้างอาคาร สิ่งก่อสร้างอ่ืนๆและระบบ 
ป้องกันและระงับอัคคีภัย 

- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ร่วมกับกรมธุรกิจพลังงานหรือ 
สำนักงานพลังงานจังหวัดแล้วแต่ 
กรณี 

 
 
 
 

- กรมธุรกิจพลังงานหรือสำนักงาน 
พลังงานจังหวัดแล้วแต่กรณี 

 
 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
 
 
- กรมธุรกิจพลังงานหรือสำนักงาน 
พลังงานจังหวัดแล้วแต่กรณี 

 
 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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ลำดับที่ กิจกรรมที่ถ่ายโอน ผู้ดำเนินการ 
3 - พิจารณาออกใบอนุญาตและเรียกเก็บค่าธรรมเนียม 

- เมื่อได้ออกใบอนุญาตแล้ว ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นส่ง 
สำเนาใบอนุญาตให้กรมธุรกิจพลังงานหรือสำนักงานพลังงาน 
จังหวัดแล้วแต่กรณีทราบ ภายใน 5 วัน เพ่ือเป็นข้อมูล 
หลักฐาน 
3.2 การอนุญาตให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงสถานที่ประกอบกิจการ 
ดำเนินการในทำนองเดียวกันกับ 3.1.1 ถึง 3.1.3 โดยอนุโลม 
หากไม่มีการเปลี่ยนแปลงถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิง ระบบจ่าย 
น้ำมันเชื้อเพลิงระบบท่อและอุปกรณ์ไม่ต้องดำเนินการตามข้อ 
3.1.2 
3.3 การต่อใบอนุญาต 
(1) การรับเรื่องขอต่อใบอนุญาต 
(2) ออกใบอนุญาตต่ออายุ 
- ในการออกใบอนุญาตต่ออายุให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
นำหลักฐานบันทึกผลการตรวจตราสถานประกอบกิจการน้ำมัน 
ท่ีพนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจตราแล้วไม่เกิน 6 เดือน ก่อน 
ใบอนุญาตเดิมสิ้นอายุมาเพ่ือประกอบการพิจารณาออก 
ใบอนุญาตต่ออายุ 
- พิจารณาต่ออายุใบอนุญาตและเรียกเก็บค่าธรรมเนียม 
- เมื่อได้ออกใบอนุญาตต่ออายุแล้ว ให้องค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่นส่งสำเนาใบอนุญาตต่ออายุให้กรมธุรกิจพลังงานหรือ 
สำนักงานพลังงานจังหวัดทราบ แล้วแต่กรณี ภายใน 15 วนั 
เพ่ือเป็นข้อมูลหลักฐาน 
3.4 การโอนใบอนุญาต 
(1) การับเรื่องขอโอนใบอนุญาต 
- ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน 

(2) การออกใบอนุญาต 
- พิจารณาออกใบอนุญาตและเรียกเก็บค่าธรรมเนียม 
- เมื่อได้ออกใบอนุญาตแล้ว ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นส่ง 
สำเนาใบอนุญาตใบโอนให้กรมธุรกิจพลังงานหรือสำนักงาน 
พลังงานจังหวัดทราบแล้วแต่กรณี ภายใน 5 วัน เพ่ือเป็นข้อมูล 
หลักฐาน 
3.5 การตรวจตรา 
- การตรวจตราร่วมกันให้เป็นตามแผนการตรวจตราที่กรม 
ธุรกิจพลังงานหรือสำนักงานพลังงานจังหวัดแล้วแต่กรณี 
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 

- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ร่วมกับกรมธุรกิจพลังงานหรือ 
สำนักงานพลังงานจังหวัดแล้วแต่ 
กรณี 
- กรมธุรกิจพลังงานหรือสำนักงาน 
พลังงานจังหวัดแล้วแต่กรณี 
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 3.6 ทดสอบและตรวจสอบถังเก็บน้ำมันเชื้อเพลิง ระบบท่อ 
และอุปกรณ์ตามวาระ 
- เมื่อผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบกิจการครบ 10 ปี ให้แจ้ง 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขอให้ทดสอบระบบความ 
ปลอดภัย 
- ดำเนินการตามข้อ 3.1.2 

 

 
 
 
 

ช่องทางการร้องเรียน 
๑) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ โทร /โทรสาร ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔ 

หมายเหตุ - 
๒) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐ / สายด่วน ๑๑๑๑ / www.๑๑๑๑.go.th / ตู้ ปณ. 
๑๑๑๑ เลขท่ี ๑ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.๑๑๑๑.go.th/
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26. จัดเก็บภาษีบำรุงท้องที่ 
กองคลัง 
 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่  ๑  จัดเก็บภาษีบำรุงท้องท่ี) 

  ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติภาษีบำรุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ (แก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๔๓) 
            ๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
       
       
           
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป กระบวนงานบริการ  ๕  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  ๕  นาที 

ผู้ชำระภาษีฯ แจ้งความจำนงขอชำระภาษี 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่แจ้งประเมินภาษี 

ผู้ชำระภาษีกรอกข้อมูลแสดงรายการภาษี 

ชำระภาษี 
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 เพ่ือความสะดวก เอกสารที่ต้องนำมา 
   กรณีชำระปกติ 

๑. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา   
   กรณีการประเมินใหม่ 

๑. สำเนาทะเบียนบ้าน 
๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน    
๓. สำเนาเอกสารสิทธิ์  
๔. สำเนาหนังสือการเปลี่ยนแปลงเจ้าของที่ดิน  
 

   กรณีเปลี่ยนแปลงเจ้าของท่ีดิน 
๑. ใบเสร็จรับเงินของปีที่ผ่านมา 
๒. เอกสารสิทธิ์ที่ดิน 
๓. บัตรประจำตัวประชาชน 
๔. สำเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน 
 

สถานที่ติดต่อ  งานจัดเก็บรายได้  ส่วนการคลัง  องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ  
                โทร/โทรสาร ๐ - ๗๓๒๙ - ๙๙๕๔   
 
การรับเรื่องร้องเรียน     
   ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ที่ทำการองค์การ
บริหารส่วนตำบลเกะรอ    

โทร/โทรสาร ๐ - ๗๓๒๙ - ๙๙๕๔   
e-mail : abt_kero@hotmail.com 
เวปไซต์ องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ https://www.kero.go.th 
 

mailto:abt_kero@hotmail.com
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27. การให้บริการข้อมลูข่าวสารระบบสารสนเทศ 
สำนักปลัด อบต. 
 

เวปไซต์ องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ https://www.kero.go.th 
 

คู่มือการใช้ระบบE - Service/ ระบบย่ืนคำร้องออนไลน์ (One Stop Service) 
1.เมนูร้องเรียนทุจริต 

ขั้นตอนที่ 1 ประชาชนคลิกเลือกรายการเมนูร้องเรียนทุจริต  
  ขั้นตอนที่ 2 กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์ม  
  ขั้นตอนที่ 3 กด “ ยื่นคำร้อง “ หลังจากนั่นรอเจ้าหน้ารับเรื่องและรอดำเนินการในขั้นตอนต่อไป 
 
2. ช่วยเหลือประชาชน 

ขั้นตอนที่ 1 ประชาชนคลิกเลือกรายการเมนูช่วยเหลือประชาชน 
 ขั้นตอนที่ 2 กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์ม  
  ขั้นตอนที่ 3 กด “ ยื่นคำร้อง “ หลังจากนั่นรอเจ้าหน้ารับเรื่องและรอดำเนินการในขั้นตอนต่อไป 
 
3. ขออนุเคราะห์น้ำ 

ขั้นตอนที่ 1 ประชาชนคลิกเลือกรายการเมนูขออนุเคราะห์น้ำ 
 ขั้นตอนที่ 2 กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์ม  
  ขั้นตอนที่ 3 กด “ ยื่นคำร้อง “ หลังจากนั่นรอเจ้าหน้ารับเรื่องและรอดำเนินการในขั้นตอนต่อไป 
 
4.ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

ขั้นตอนที่ 1 ประชาชนคลิกเลือกรายการเมนูศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
ขั้นตอนที่ 2 กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์ม  

  ขั้นตอนที่ 3 กด “ ยื่นคำร้อง “ หลังจากนั่นรอเจ้าหน้ารับเรื่องและรอดำเนินการในขั้นตอนต่อไป 
 
5. จัดเก็บกิ่งไม้ 

ขั้นตอนที่ 1 ประชาชนคลิกเลือกรายการเมนูจัดเก็บก่ิงไม้ 
ขั้นตอนที่ 2 กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์ม  

  ขั้นตอนที่ 3 กด “ ยื่นคำร้อง “ หลังจากนั่นรอเจ้าหน้ารับเรื่องและรอดำเนินการในขั้นตอนต่อไป 
 
6. บริการถังขยะ 

ขั้นตอนที่ 1 ประชาชนคลิกเลือกรายการเมนูบริการถังขยะ 
 ขั้นตอนที่ 2 กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์ม  
  ขั้นตอนที่ 3 กด “ ยื่นคำร้อง “ หลังจากนั่นรอเจ้าหน้ารับเรื่องและรอดำเนินการในขั้นตอนต่อไป 
 
7. ซ่อมโคมไฟสาธารณะ 

ขั้นตอนที่ 1 ประชาชนคลิกเลือกรายการเมนูซ่อมโคมไฟสาธารณะ 
 ขั้นตอนที่ 2 กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์ม  
  ขั้นตอนที่ 3 กด “ ยื่นคำร้อง “ หลังจากนั่นรอเจ้าหน้ารับเรื่องและรอดำเนินการในขั้นตอนต่อไป 
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8. การให้บริการ ONLINE 
ขั้นตอนที่ 1 ประชาชนคลิกเลือกรายการเมนูการให้บริการ ONLINE 

 ขั้นตอนที่ 2 กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์ม  
  ขั้นตอนที่ 3 กด “ ยื่นคำร้อง “ หลังจากนั่นรอเจ้าหน้ารับเรื่องและรอดำเนินการในขั้นตอนต่อไป 
 
9. แบบฟอร์มขอยืมใช้ห้องประชุมประชุม 

ขั้นตอนที่ 1 ประชาชนคลิกเลือกรายการเมนูขอยืมใช้ห้องประชุมประชุม 
 ขั้นตอนที่ 2 กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์ม  
  ขั้นตอนที่ 3 กด “ ยื่นคำร้อง “ หลังจากนั่นรอเจ้าหน้ารับเรื่องและรอดำเนินการในขั้นตอนต่อไป 
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28. การบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย 
สำนักปลัด อบต. 
 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อบริการประชาชน 
(กระบวนงานที่  ๑๖   งานการบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย) 

งานการบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย 
 ๑.  เอกสาร/หลักฐานการอ้างอิง 
  -  พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 

๒.  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 

 
 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุป  กระบวนการ ๓ ขั้นตอน  ระยะเวลา ๕ นาที/ราย (ในการยื่นคำขอ) 

 ๓.  เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
  ๓.๑  บัตรประจำตัวประชาชนพร้อมสำเนาทะเบียนบ้าน 
 ๔.  สถานที่ติดต่อ  สำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 

               โทร/โทรสาร ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔   
รับเรื่องร้องเรียน     

    ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ที่ทำการองค์การบริหาร
ส่วนตำบลเกะรอ    

โทร/โทรสาร ๐ - ๗๓๒๙ - ๙๙๕๔   E-mail: abt_kero@hotmai 
เว็บไซต์ http://www.kero.go.th 
 

 

ประชาชนยื่นคำขอและกรอกข้อมูล 
ตามแบบคำร้องขอใช้บริการจัดเก็บ 

ขยะมูลฝอย 

เจ้าหน้าที่รับแบบคำขอและตรวจสอบเอกสาร 
และพิจารณาอนุมัติ 

จัดส่งวางถังขยะภายใน ๑ สัปดาห์ 
หลังจากอนุมัติ 

http://www.kero.go.th/


83 
 

29. การย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต การควบคุมการเลี้ยงและปลอ่ยสัตว ์
สำนักปลัด อบต. 

 
คู่มือสำหรับประชาชน: การควบคุมการเลี้ยงและปล่อยสัตว ์

1. ชื่อกระบวนงาน : การยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต การควบคุมการเลี้ยงและปล่อยสัตว์  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : งานสาธารณสุข องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ ตำบลรามัน จังหวัดยะลา 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต  

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :  
1) ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  
2) ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ เรื่อง การควบคุมการเลี้ยง หรือปล่อยสัตว์ พ.ศ.2561  

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ : ตำบลเกะรอ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา :   
ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ เรื่อง การควบคุมการเลี้ยง หรือปล่อยสัตว์ พ.ศ.2561  

9. ข้อมูลสถิติ  
จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 ครั้ง  
จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด 0 ครั้ง  
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0 ครั้ง 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  

ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ เรื่อง การควบคุมการเลี้ยง หรือปล่อยสัตว์ พ.ศ.2561 

11. ช่องทางการให้บริการ  
สถานที่ให้บริการ - องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิด

ให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  

หมายเหตุ –  

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต เพ่ือประโยชน์ในการรักษาสภาวะความเป็นอยู่ที่
เหมาะสมกับการดำรงชีพของประชาชนในท้องถิ่นหรือเพ่ือป้องกัน อันตรายจากเชื้อโรค ที่เกิดจากสัตว์ ให้พ้ืนที่ในเขตอำนาจ
ขององค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอเป็นเขตควบคุมการเลี้ยงหรือ  ปล่อยสัตว์ ดังนี้  

(๑) ที่หรือทางสาธารณะ เว้นแต่ที่ใช้เป็นที่เลี้ยงสัตว์โดยเฉพาะ  
(2) ในระยะ ๑๐๐ เมตร โดยรอบแหล่งน้ำสาธารณะที่ประชาชนใช้อุปโภคบริโภค 
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(3) สำหรับสถานประกอบกิจการเลี้ยงสัตว์ไม่เกิน ๕๐ ตัว ต้องมีระยะห่างในระยะท่ีไม่ก่อให้เกิดความราคาญต่อชุมชน
ใกล้เคียง 

(๒) สำหรับสถานประกอบกิจการเลี้ยงสัตว์เกิน ๕๐ ตัว แต่ไม่เกิน ๕๐๐ ตัว ต้องมีระยะห่างไม่น้อยกว่า ๕๐๐ เมตร 
(๓) สำหรับสถานประกอบกิจการเลี้ยงสัตว์เกิน ๕๐๐ ตัว แต่ไม่เกิน ๑,๐๐๐ ตัวต้องมีระยะห่างไม่น้อยกว่า ๑ กิโลเมตร 
(๔) สำหรับสถานประกอบกิจการเลี้ยงสัตว์เกิน ๑,๐๐๐ ตัวขึ้นไป ต้องมีระยะห่างไม่น้อยกว่า ๒ กิโลเมตร 

ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นพบสัตว์ในที ่หรือทางสาธารณะอันเป็นการฝ่าฝืนข้อ ๖ โดยไม่ปรากฏเจ้าของ  ให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นมีอำนาจกักสัตว์ดังกล่าวไว้เป็นเวลาอย่างน้อยสามสิบวัน เมื่อพ้นกำหนดแล้วยังไม่มีผู้ใดมาแสดง หลักฐานการ
เป็นเจ้าของเพ่ือรับสัตว์คืนให้สัตว์นั้นตกเป็นขององค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ แต่ถ้าการกักสัตว์ไว้อาจ ก่อให้เกิดอันตรายแก่
สัตว์นั้นหรือสัตว์อ่ืนหรือต้องเสียค่าใช้จ่ายเกินสมควร เจ้าพนักงานท้องถิ่นจะจัดการขายหรือขาย ทอดตลาดสัตว์นั้นตามควรแก่
กรณีก่อนถึงกำหนดเวลาดังกล่าวก็ได้ เงินที่ได้จากการขายหรือขายทอดตลาดเมื่อได้หัก ค่าใช้จ่ายในการขายทอดตลาดและค่า
เลี้ยงดูสัตว์แล้วให้เก็บรักษาไว้แทนสัตว์  

ในกรณีที ่มิได้มีการขายหรือขายทอดตลาดสัตว์ตามวรรคหนึ่ งและเจ้าของสัตว์มาขอรับสัตว์คืนภายใน กำหนดเวลา
ตามวรรคหนึ่ง เจ้าของสัตว์ต้องเป็นผู้เสียค่าใช้จ่ายสำหรับการเลี้ยงดูสัตว์ให้แก่องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ ตามจำนวนที่ได้
จ่ายจริงด้วย 

 ในกรณีที่ปรากฏว่าสัตว์ที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นพบนั้นเป็นโรคติดต่ออันอาจเป็นอันตรายต่อประชาชน ให้เจ้า  พนักงาน
ท้องถิ่นมีอำนาจทำลายหรือจัดการตามท่ีเห็นสมควรได้ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : ภายใน 20 วัน 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1 การตรวจสอบเอกสาร 

 ยื่นแบบคำขอรับใบอนุญาต/ตอ่อายุ
ใบอนุญาต 

1 วัน งานสาธารณสุข สำนักปลัด
องค์การบริหารส่วนตำบล
เกะรอ 

2 การพิจารณา  
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบหลักเกณฑ์ 

1 วัน 

3 การพิจารณา 
เสนอผู้บังคบับัญชาทราบตามลำดับขั้น 

1 วัน 

4 การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ  
เสนอนายกเทศมนตรีพิจารณาอนุญาต 

10 วัน 

5 แจ้งผู้ขออนุญาตทราบ 1 วัน 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1 บัตรประจำตัวประชาชน  
ฉบับจริง 1 ฉบบั  
สำเนา 1 ฉบับ 

องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 

2 สำเนาทะเบียนบา้น  
ฉบับจริง 1 ฉบบั  
สำเนา 1 ฉบับ 

3 หนังสือแสดงความเป็นเจา้ของที่ดิน  
ฉบับจริง 1 ฉบบั  
สำเนา 1 ฉบับ 
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4 เอกสารหรือหลักฐานอ่ืนที่เจา้พนักงานท้องถิ่นเห็นสมควร
เรียก เพิ่มเติมเพื่อประกอบการพิจารณา  
ฉบับจริง 1 ฉบบั  
สำเนา 1 ฉบับ 

 

 
14. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มี 
 

15. การรับเรื่องร้องเรียน  
ถ ้าการให ้บร ิการไม ่ เป ็นไปตามข ้อตกลงท ี ่ระบ ุไว ้ข ้างต ้นสามารถต ิดต ่อเพ ื ่อร ้องเร ียนได ้ที่  

องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ โทรศัพท ์: ๐-๗๓๒๙-๙๙๕๔ หรือเว็บไซต์ http://www.kero.go.th 
 

 

http://www.kero.go.th/

