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คู่มือประชาชนองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองพล 

งานจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
 

- คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและที่ดิน 
- คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีบ ำรุงท้องที่ 
- คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีป้ำย 
- คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอหนังสือรับรองกำรแจ้งจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่สะสม

อำหำร 
- คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบอนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่สะสมอำหำร พ้ืนที่

เกิน 200 ตำรำงเมตร 
- คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
- คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
- คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
- คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำม พ.ร.บ.

ทะเบียนพำณชิย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
- คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เลิกประกอบพำณิชยกิจ) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียน

พำณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
คู่มือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หน่วยงำนที่รบัผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองพล อ ำเภอพล จังหวัดขอนแก่น 
กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 
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1. ชื่อกระบวนงาน: กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและที่ดิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองพล อ ำเภอพล จังหวัดขอนแก่น 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริกำรทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วัน  

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและที่ดิน  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ  

องค์การบริการส่วนต าบลเมืองพล 
ต าบลเมืองพล  อ าเภอพล จังหวัดขอนแก่น/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (-) 

 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยืน่ค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระรำชบัญญัติภำษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 ก ำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้ำที่ใน

กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและที่ดินจำกทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้ำงอย่ำงอ่ืนๆ และที่ดินที่ใช้
ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้ำงอย่ำงอ่ืนนั้น โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไข ดังนี้ 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประชำสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีกำรช ำระภำษี 
2. แจ้งให้เจ้ำของทรัพย์สินทรำบเพ่ือยื่นแบบแสดงรำยกำรทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้ำของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรำยกำรทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภำยในเดือนกุมภำพันธ์ 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรำยกำรทรัพย์สินและแจ้งกำรประเมินภำษี 
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(ภ.ร.ด.8) 
5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช ำระภำษี (เจ้ำของทรัพย์สินช ำระภำษีทันที หรือช ำระภำษีภำยใน
ก ำหนดเวลำ) 
6. เจ้ำของทรัพย์สินด ำเนินกำรช ำระภำษีภำยใน 30 วัน นับแต่ได้รับแจ้งกำรประเมิน กรณีท่ีเจ้ำของ
ทรัพย์สินช ำระภำษีเกินเวลำที่ก ำหนด จะต้องช ำระเงินเพ่ิมตำมอัตรำที่กฎหมำยก ำหนด 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้ำของทรัพย์สิน) ไม่พอใจกำรประเมินสำมำรถอุทธรณ์ต่อผู้บริหำรท้องถิ่นได้ 
ภำยใน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งกำรประเมิน โดยผู้บริหำรท้องถิ่นชี้ขำดและแจ้งเจ้ำของทรัพย์สินทรำบ
ภำยใน 30 วัน นับจำกวันที่เจ้ำของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
8. กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อำจแก้ไข
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค ำขอและผู้ยื่นค ำขอจะต้องลงนำมบันทึกสองฝ่ำยและรำยกำรเอกสำร/
หลักฐำนร่วมกัน พร้อมก ำหนดระยะเวลำให้ผู้ยื่นค ำขอด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติม หำกผู้ยื่นค ำขอไม่
ด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด ผู้รับค ำขอจะด ำเนินกำรคืนค ำขอและเอกสำร
ประกอบกำรพิจำรณำ 
9. พนักงำนเจ้ำหน้ำที่จะยังไม่พิจำรณำค ำขอและยังนับระยะเวลำด ำเนินงำนจนกว่ำผู้ยื่นค ำขอจะ
ด ำเนินกำรแก้ไขค ำขอหรือยื่นเอกสำรเพ่ิมเติมครบถ้วนตำมบันทึกสองฝ่ำยนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลำกำรให้บริกำรตำมคู่มือเริ่มนับหลังจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้รับค ำขอได้ตรวจสอบค ำขอและ
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนแล้วเห็นว่ำมีควำมครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือประชำชน 
11.จะด ำเนินกำรแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ยื่นค ำขอทรำบภำยใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จ 
 
 

 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบ
เอกสำร 
 

เจ้ำของทรัพย์สินยื่นแบบ
แสดงรำยกำรทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) เพ่ือให้พนักงำน
เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร 
 

1 วัน กองคลัง 
องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลเมืองพล 

(1. ระยะเวลำ : 1 วัน 
นับแต่ผู้รับบริกำรมำ
ยื่นค ำขอ 
2. หน่วยงำน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลเมืองพล) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

พนักงำนเจ้ำหน้ำที่พิจำรณำ
ตรวจสอบรำยกำรทรัพย์สิน
ตำมแบบแสดงรำยกำร
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้ง
กำรประเมินภำษีให้เจ้ำของ
ทรัพย์สินด ำเนินกำรช ำระภำษี 
 

30 วัน กองคลัง 
องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลเมืองพล 

(1. ระยะเวลำ : 
ภำยใน 30 วัน นับ
จำกวันที่ยื่นแบบ
แสดงรำยกำร
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
(ตำมพระรำชบัญญัติ
วิธีปฏิบัติรำชกำรทำง
ปกครองฯ) 
2. หน่วยงำน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลเมืองพล) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   31 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ยังไมผ่่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัวประชำชนหรือบัตรอื่น
ที่ออกให้โดยหน่วยงำนของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ - 1 1 ชุด - 

3) 

หลักฐำนแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือน
และท่ีดินพร้อมส ำเนำ เช่น โฉนด
ที่ดิน ใบอนุญำตปลูกสร้ำง หนังสือ
สัญญำซื้อขำย หรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) 
หลักฐำนกำรประกอบกิจกำรพร้อม
ส ำเนำ เช่น ใบทะเบียนกำรค้ำ 

- 1 1 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ทะเบียนพำณิชย์ ทะเบียน
ภำษีมูลค่ำเพ่ิม หรือใบอนุญำต
ประกอบกิจกำรค้ำของฝ่ำย
สิ่งแวดล้อม สัญญำเช่ำอำคำร 

5) 
หนังสือรับรองนิติบุคคล และงบ
แสดงฐำนะกำรเงิน (กรณีนิติบุคคล) 
พร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

6) 
หนังสือมอบอ ำนำจ (กรณีมอบ
อ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองพล http://www.abtmuangphon.go.th/ 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

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

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรำยกำรเพ่ือเสียภำษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2)  

2. แบบค ำร้องขอให้พิจำรณำกำรประเมินภำษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 9) 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองพล อ ำเภอพล จังหวัดขอนแก่น 
กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: กำรรับช ำระภำษีบ ำรุงท้องที่ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองพล อ ำเภอพล จังหวัดขอนแก่น 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติภาษบี ารงุท้องที่ พ.ศ.2508 
6. ระดับผลกระทบ: บริกำรทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน กำรรับช ำระภำษีบ ำรุงท้องที่  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองพล 
ต าบลเมืองพล  อ าเภอพล จังหวัดขอนแก่น/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  พระรำชบัญญัติภำษีบ ำรุงท้องที่ พ.ศ. 2508 ก ำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้ำที่ในกำรรับ
ช ำระภำษีบ ำรุงท้องที่ โดยมีหลักเกณฑ์แล่ะขั้นตอน ดังนี้ 
 1. กำรติดต่อขอช ำระภำษีบ ำรุงท้องที่ 
   1.1 กำรยื่นแบบแสดงรำยกำรที่ดิน กรณีผู้ที่เป็นเจ้ำของที่ดินในวันที่ 1 มกรำคม ของปีที่มีกำรตีรำคำ
ปำนกลำงที่ดิน 
    (1) ผู้มีหน้ำที่เสียภำษีหรือเจ้ำของที่ดินยื่นแบบแสดงรำยกำรที่ดิน (ภบท.5) พร้อมด้วย
หลักฐำนที่ต้องใช้ต่อเจ้ำพนักงำนประเมินภำยในเดือนมกรำคมของปีที่มีกำรประเมินรำคำปำนกลำงของที่ดิน 
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    (2) เจ้ำพนักงำนประเมินจะท ำกำรตรวจอสบและค ำนวณค่ำภำษีแล้วแจ้งกำรประเมินให้ผู้มี
หน้ำที่เสียภำษีหรือเจ้ำของที่ดินทรำบว่ำจะต้องเสียภำษีเป็นจ ำนวนเท่ำใดภำยในเดือนมีนำคม 
    (3) ผู้มีหน้ำที่เสียภำษีหรือเจ้ำของที่ดินจะต้องเสียภำษีภำยในเดือนเมษำยนของทุกปี เว้นแต่
กรณีได้รับใบแจ้งกำรประเมินหลังเดือนมีนำคม ต้องช ำระภำษีภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งกำรประเมิน 
  1.2 กำรยื่นแบบแสดงรำยกำรที่ดิน กรณีเป็นเจ้ำของที่ดินรำยใหม่หรือจ ำนวนเนื้อที่ดินเดิมเปลี่ยนแปลงไป 
    (1) เจ้ำของที่ดินยื่นค ำร้องตำมแบบ ภบท.5 หรือ ภบท.8 แล้วแต่กรณี พร้อมด้วยหลักฐำนต่อ
เจ้ำพนักงำนประเมินภำยในก ำหนด 30 วัน นับแต่วันได้รับโอนหรือมีกำรเปลี่ยนแปลง 
    (2) เมื่อเจ้ำหน้ำที่ได้รับแบบแล้ว จะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐำน 
    (3) เจ้ำพนักงำนประเมินจะแจ้งให้เจ้ำของที่ดินทรำบว่ำจะต้องเสียภำษีในปีต่อไปจ ำนวน
เท่ำใด 
   1.3 กำรยื่นแบบแสดงรำยกำรที่ดินกรณีเปลี่ยนแปลงกำรใช้ที่ดินอันเป็นเหตุให้กำรลดหย่อน
เปลี่ยนแปลงไป หรือมีเหตุอย่ำงอ่ืนท ำให้อัตรำภำษีบ ำรุงท้องที่เปลี่ยนแปลงไป 
    (1) เจ้ำของที่ดินยื่นค ำร้องตำมแบบ ภบท.8 พร้อมด้วยหลักฐำนต่อเจ้ำพนักงำนประเมิน
ภำยในก ำหนด 30 วัน นับแต่วันที่มีกำรเปลี่ยนแปลงกำรใช้ที่ดิน 
    (2) เมื่อเจ้ำหน้ำที่ได้รับแบบแล้ว จะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐำน 
    (3) เจ้ำพนักงำนประเมินจะแจ้งให้เจ้ำของที่ดินทรำบว่ำจะต้องเสียภำษีในปีต่อไปจ ำนวน
เท่ำใด 
    (4) กำรขอช ำระภำษีบ ำรุงท้องที่ในปีถัดไปจำกปีท่ีมีกำรประเมินรำคำปำนกลำงของที่ดินให้
ผู้รับประเมินน ำใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกับเงินไปช ำระภำยในเดือนเมษำยนของทุกปี 
 2. กรณีเจ้ำของที่ดินไม่เห็นพ้องด้วยกับรำคำปำนกลำงที่ดิน หรือเมื่อได้รับแจ้งกำรประเมินภำษีบ ำรุงท้องที่
แล้ว เห็นว่ำกำรประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดได้ โดยยื่นอุทธรณ์ผ่ำนเจ้ำพนักงำน
ประเมินภำยใน 30 วันนับแต่วันที่ประกำศรำคำปำนกลำงที่ดินหรือวันที่ได้รับกำรแจ้งประเมินแล้วแต่กรณี 
 3. กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อำจแก้ไขเพ่ิมเติมได้
ในขณะนั้นผู้รับค ำขอและผู้ยื่นค ำขอจะต้องลงนำมบันทึกสองฝ่ำยและรำยกำรเอกสำร/หลักฐำนร่วมกันพร้อม
ก ำหนดระยะเวลำให้ผู้ยื่นค ำขอด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติมหำกผู้ยื่นค ำขอไม่ด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนดผู้รับค ำขอจะด ำเนินกำรคืนค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 
4. พนักงำนเจ้ำหน้ำที่จะยังไม่พิจำรณำค ำขอและยังนับระยะเวลำด ำเนินงำนจนกว่ำผู้ยื่นค ำขอจะด ำเนินกำร
แก้ไขค ำขอหรือยื่นเอกสำรเพิ่มเติมครบถ้วนตำมบันทึกสองฝ่ำยนั้นเรียบร้อยแล้ว 
5. ระยะเวลำกำรให้บริกำรตำมคู่มือเริ่มนับหลังจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้รับค ำขอได้ตรวจสอบค ำขอและรำยกำรเอกสำร
หลักฐำนแล้วเห็นว่ำมีควำมครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือประชำชน 
6. จะด ำเนินกำรแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ยื่นค ำขอทรำบภำยใน 7 วันนับแต่วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จ 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำของทรัพย์สินยื่นแบบแสดง
รำยกำรทรัพย์สิน (ภบท.5 หรือ 
ภบท.8) เพ่ือให้พนักงำนเจ้ำหน้ำที่
ตรวจสอบเอกสำร 

1 วัน - - 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

พนักงำนเจ้ำหน้ำที่พิจำรณำ
ตรวจสอบรำยกำรทรัพย์สินตำมแบบ
แสดงรำยกำร (ภบท.5 หรือ ภบท.8) 
และแจ้งกำรประเมินภำษีให้เจ้ำของ
ทรัพย์สินด ำเนินกำรช ำระภำษี 

30 วัน - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   31 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ ำตัวประชำชน - 1 1 ฉบับ - 
2) ส ำเนำทะเบียนบ้ำน - 1 1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ชุด (กรณีเป็นนติิ
บุคคล) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
หลักฐำนแสดงกรรมสิทธ์ิที่ดิน 
เช่น โฉนดที่ดิน , น.ส.3 

- 1 1 ชุด - 

2) หนังสือมอบอ ำนำจ - 1 0 ฉบับ (กรณีมอบอ ำนำจให้
ด ำเนินกำรแทน) 

3) 
ใบเสร็จหรือส ำเนำใบเสร็จกำร
ช ำระค่ำภำษีบ ำรุงท้องที่ของปี

- 1 1 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ก่อน 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน หน่วยงำนภำษีบ ำรงุท้องที่ กรมกำรปกครอง 

หมายเหตุ (องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองพล ต าบลเมืองพล อ าเภอพล จังหวัดขอนแก่น / 
http://www.abtmuangphon.go.th/ 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การรับช าระภาษีป้าย 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองพล อ ำเภอพล จังหวัดขอนแก่น 
กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: กำรรับช ำระภำษีป้ำย 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมอืงพล อ ำเภอพล จังหวัดขอนแก่น 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงำนบริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
 

7. ระดับผลกระทบ: บริกำรทั่วไป  
8. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
9. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 วัน  
10. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน กำรรับช ำระภำษีป้ำย  
12. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานทีใ่ห้บริการ กองคคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองพล 
ต าบลเมืองพล  อ าเภอพล จังหวัดขอนแก่น/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
 
13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

  ตำมพระรำชบัญญัติภำษีป้ำย พ.ศ. 2510 ก ำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมี
หน้ำที่ในกำรรับช ำระภำษีป้ำยแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมำยที่ใช้เพื่อกำรประกอบกำรค้ำหรือ
ประกอบกิจกำรอ่ืน หรือโฆษณำกำรค้ำหรือกิจกำรอ่ืน เพ่ือหำรำยได้ โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีกำร และ
เงื่อนไข ดังนี้ 
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1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบำลหรือองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล) ประชำสัมพันธ์ขั้นตอนและ
วิธีกำรเสียภำษี 
2. แจ้งให้เจ้ำของป้ำยทรำบเพ่ือยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้ำของป้ำยยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย (ภ.ป. 1) ภำยในเดือนมีนำคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำยและแจ้งกำรประเมินภำษีป้ำย 
(ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช ำระภำษี (เจ้ำของป้ำยช ำระภำษีทันที หรือช ำระภำษีภำยใน
ก ำหนดเวลำ) 
6. กรณีท่ีเจ้ำของป้ำยช ำระภำษีเกินเวลำที่ก ำหนด (เกิน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งกำรประเมิน) ต้อง
ช ำระภำษีและเงินเพิ่ม 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้ำของป้ำย) ไม่พอใจกำรประเมินสำมำรถอุทธรณ์ต่อผู้บริหำรท้องถิ่นได้
ภำยใน 30 วัน นับแต่ได้รับแจ้ง กำรประเมิน เพื่อให้ผู้บริหำรท้องถิ่นชี้ขำดและแจ้งให้ผู้เสียภำษีทรำบ 
ตำมแบบ (ภ.ป. 5) ภำยในระยะเวลำ 60 วัน นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ ตำมพระรำชบัญญัติภำษีป้ำย 
พ.ศ. 2510 
8. กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อำจแก้ไข
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค ำขอและผู้ยื่นค ำขอจะต้องลงนำมบันทึกสองฝ่ำยและรำยกำรเอกสำร/
หลักฐำนร่วมกัน พร้อมก ำหนดระยะเวลำให้ผู้ยื่นค ำขอด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติม หำกผู้ยื่นค ำขอไม่
ด ำเนินกำรแก้ไข/เพ่ิมเติมภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด ผู้รับค ำขอจะด ำเนินกำรคืนค ำขอและเอกสำร
ประกอบกำรพิจำรณำ 
9. พนักงำนเจ้ำหน้ำที่จะยังไม่พิจำรณำค ำขอและยังไม่นับระยะเวลำด ำเนินงำนจนกว่ำผู้ยื่นค ำขอจะ
ด ำเนินกำรแก้ไขค ำขอหรือยื่นเอกสำรเพ่ิมเติมครบถ้วนตำมบันทึกสองฝ่ำยนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลำกำรให้บริกำรตำมคู่มือเริ่มนับหลังจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้รับค ำขอได้ตรวจสอบค ำขอและ
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนแล้วเห็นว่ำมีควำมครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือประชำชน 
11. หน่วยงำนจะมีกำรแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ยื่นค ำขอทรำบภำยใน 7 วันนับแต่วันที่พิจำรณำแล้ว
เสร็จตำมมำตรำ 10 แห่งพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำง
รำชกำร พ.ศ. 2558 
 

14. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 
กำรตรวจสอบ
เอกสำร 

เจ้ำของป้ำยยื่นแบบแสดง
รำยกำรภำษีป้ำย (ภ.ป. 1) 

1 วัน กรมส่งเสริมกำร
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลำ : 1 วัน (ภำยใน
เดือนมีนำคมของทุกป)ี 



16/53 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 เพ่ือให้พนักงำนเจ้ำหน้ำที่
ตรวจสอบควำมครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสำรหลักฐำน 

2. หน่วยงำนผู้รับผดิชอบ คือ 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมือง
พล) 

2) 

กำรพิจำรณำ 
 

พนักงำนเจ้ำหน้ำที่พิจำรณำ
ตรวจสอบรำยกำรป้ำย ตำม
แบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย 
(ภ.ป.1) และแจ้งกำรประเมิน
ภำษี 
 

30 วัน กรมส่งเสริมกำร
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลำ : ภำยใน 30 วัน 
นับจำกวันท่ียื่นแสดงรำยกำร
ภำษีป้ำย (ภ.ป.1) (ตำม
พระรำชบัญญัติวิธีปฏบิัติ
รำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 
2539) 
2. หน่วยงำนผู้รับผดิชอบ คือ 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมือง
พล ต ำบลเมืองพล อ ำเภอพล 
จังหวัดขอนแก่น) 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำของป้ำยช ำระภำษี 
 

15 วัน กรมส่งเสริมกำร
ปกครองท้องถิ่น 

(1. ระยะเวลำ : ภำยใน 15 วัน 
นับแต่ไดร้ับแจ้งกำรประเมิน
(กรณีช ำระเกิน 15 วัน จะต้อง
ช ำระเงินเพิ่มตำมอัตรำที่
กฎหมำยก ำหนด) 
2. หน่วยงำนผู้รับผดิชอบ คือ 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมือง
พล ต ำบลเมืองพล อ ำเภอพล  
จังหวัดขอนแก่น) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   46 วัน 
15. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

  ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัวประชำชนหรือ
บัตรที่ออกให้โดยหน่วยงำน
ของรัฐพร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ - 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผังแสดงสถำนที่ตั้งหรือ
แสดงป้ำย รำยละเอียด
เกี่ยวกับป้ำย วัน เดือน ปี ที่
ติดตั้งหรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หลักฐำนกำรประกอบกิจกำร 
เช่น ส ำเนำใบทะเบียน
กำรค้ำ ส ำเนำทะเบียน
พำณิชย์ ส ำเนำทะเบียน
ภำษีมูลค่ำเพ่ิม 

- 0 1 ชุด - 

5) 
หนังสือรับรองนิติบุคคล 
(กรณีนิติบุคคล) พร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

6) 
ส ำเนำใบเสร็จรับเงินภำษี
ป้ำย (ถ้ำมี)  

- 0 1 ชุด - 

7) 
หนังสือมอบอ ำนำจ (กรณี
มอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำร
แทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
17. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

18. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองพล ต ำบลเมืองพล อ ำเภอพล จังหวัดขอนแก่น หรือ 

http://www.abtmuangphon.go.th/ 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรำยกำรเพ่ือเสียภำษีป้ำย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอุทธรณ์ภำษีป้ำย (ภ.ป. 4) 

 
20. หมายเหตุ 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองพล อ ำเภอพล จังหวัดขอนแก่น 
กระทรวง: กระทรวงสำธำรณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: กำรขอหนังสือรับรองกำรแจ้งจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่สะสมอำหำร  

พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตำรำงเมตร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองพล อ ำเภอพล จังหวัดขอนแก่น 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำน

บริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริกำรทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน กำรขอหนังสือรับรองกำรแจ้งจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่

สะสมอำหำร พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตำรำงเมตร  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใดตั้งอยู่ในเขต
ท้องที่ใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น (งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบล
เมืองพล)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร 
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   ผู้ใดประสงค์ขอจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนที่สะสมอำหำรในอำคำรหรือพ้ืนที่ใดซึ่งมีพ้ืนที่
ไม่เกิน 200 ตำรำงเมตร และมิใช่เป็นกำรขำยของในตลำด ต้องแจ้งต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น เพ่ือขอรับหนังสือ
รับรองกำรแจ้ง ทั้งนี้ผู้ขอรับหนังสือรับรองกำรแจ้ง สำมำรถด ำเนินกิจกำรได้ทันทีหลังจำกยื่นค ำขอ โดยยื่นค ำ
ขอตำมแบบฟอร์มที่กฎหมำยก ำหนด พร้อมทั้งเอกสำรประกอบกำรแจ้งตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น ณ กองคลัง 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองพล 
    2. เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
      (1) ผู้ขออนุญำตยื่นค ำขอต่อเจ้ำหน้ำที่พร้อมเอกสำรประกอบ 
       (2) เจ้ำหน้ำที่ออกหนังสือรับแจ้งจัดตั้งสถำนที่สะสมอำหำร 
ระยะเวลำ 
 หมำยเหตุ: ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่ได้รับเอกสำรครบถ้วน
ตำมท่ีระบุไว้ในคู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลกำรพิจำรณำภำยใน 7 วันนับแต่วันพิจำรณำแล้วเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ผู้ขอรับหนังสือรับรองกำร
แจ้งยื่นค ำขอแจ้งจัดตั้ง
สถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและ
สถำนที่สะสมอำหำร พ้ืนที่ไม่
เกิน 200 ตำรำงเมตร พร้อม
หลักฐำนที่ท้องถิ่นก ำหนด 
 

15 นำที - - 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่ออกใบรับแจ้ง 
 

30 นำที - - 

3) กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร 
    กรณีกำรแจ้งไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วน เจ้ำหน้ำที่แจ้งต่อผู้
ยื่นค ำขอแจ้งแก้ไข/เพ่ิมเติม
เพ่ือด ำเนินกำร หำกไม่
สำมำรถด ำเนินกำรได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดท ำบันทึก
ควำมบกพร่องและรำยกำร
เอกสำรหรือหลักฐำนยื่น

1 ชั่วโมง - - 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เพ่ิมเติมภำยใน 7 วันนับ  แต่
วันที่ได้รับแจ้ง โดยให้
เจ้ำหน้ำที่และผู้ยื่นค ำขอลง
นำมไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 
 

4) - 
 

ออกหนังสือรับรองกำรแจ้ง/
กำรแจ้งเป็นอันสิ้นสุด 
     1. กรณีออกหนังสือ
รับรองกำรแจ้ง 
         มีหนังสือแจ้งให้ผู้แจ้ง
ทรำบ เพื่อมำรับหนังสือ
รับรองกำรแจ้ง 
     2. กรณีกำรแจ้งเป็นอัน
สิ้นสุด 
         แจ้งค ำสั่งให้กำรแจ้ง
เป็นอันสิ้นสุดแก่ผู้แจ้งทรำบ 
พร้อมแจ้งสิทธิกำรอุทธรณ์ 
 
 

5 วัน - - 

5) - 
 

ช ำระค่ำธรรมเนียม (กรณีมี
ค ำสั่งออกหนังสือรับรอง 
กำรแจ้ง) 
    แจ้งให้ผู้ยื่นค ำขอแจ้งมำ
ช ำระค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำ
และระยะเวลำที่ท้องถิ่น
ก ำหนด (สถำนที่จ ำหน่ำย
อำหำรและสถำนที่สะสม
อำหำร พ้ืนที่ไม่เกิน 200 
ตำรำงเมตร)  
 

1 วัน - - 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   7 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ส ำเนำทะเบียนบ้ำน - 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ 
ตำมที่รำชกำร
ส่วนท้องถิ่น
ประกำศก ำหนด) 

4) 

ใบมอบอ ำนำจ (ใน
กรณีท่ีมีกำรมอบ
อ ำนำจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ 
ตำมที่รำชกำร
ส่วนท้องถิ่น
ประกำศก ำหนด) 

5) 

หลักฐำนที่แสดงกำร
เป็นผู้มีอ ำนำจลงนำม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ 
ตำมที่รำชกำร
ส่วนท้องถิ่น
ประกำศก ำหนด) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ส ำเนำใบอนุญำตตำม
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

- 0 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ 
ตำมที่รำชกำร
ส่วนท้องถิ่น
ประกำศ
ก ำหนด) 

2) เอกสำรและหลักฐำน
อ่ืนๆ ตำมที่รำชกำร
ส่วนท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนด 

- 0 1 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

- ไม่เกิน 10 ตารางเมตร ฉบับละ 50 บาทต่อปี  
- พื้นที่เกิน 10 ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 50 ตารางเมตร ฉบับละ 100 บาทต่อปี  
- พื้นที่เกิน 50 ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 100 ตารางเมตร ฉบับละ 200 บาทต่อปี 
- พื้นที่เกิน 100 ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละ 400 บาทต่อปี 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองพล / http://www.abtmuangphon.go.th/ 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค ำขอแจ้งจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนที่สะสมอำหำร 

 
19. หมายเหตุ 
            - 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 
200 ตารางเมตร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองพล อ ำเภอพล จังหวัดขอนแก่น 
กระทรวง: กระทรวงสำธำรณสุข 
 

1. ชื่อกระบวนงาน: กำรขอใบอนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่สะสมอำหำร พ้ืนที่เกิน 200 
ตำรำงเมตร 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองพล อ ำเภอพล จังหวัดขอนแก่น 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำน

บริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริกำรทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน กำรขอใบอนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่สะสมอำหำร 
พ้ืนที่เกิน 200 ตำรำงเมตร  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใดตั้งอยู่ในเขต

ท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น  (งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองพล)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร 
   ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนที่สะสมอำหำร พ้ืนที่เกิน200 ตำรำง
เมตร และมิใช่เป็นกำรขำยของในตลำด ต้องยื่นขออนุญำตต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นหรือพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ที่
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รับผิดชอบ โดยยื่นค ำขอตำมแบบฟอร์มที่กฎหมำยก ำหนด พร้อมทั้งเอกสำรประกอบกำรขออนุญำตตำม
ข้อก ำหนดของท้องถิ่น ณ งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองพล 
    2. เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
      (1) ผู้ขออนุญำตยื่นค ำขอต่อเจ้ำหน้ำที่พร้อมเอกสำรประกอบที่ถูกต้องและครบถ้วน 
    (2) เจ้ำหน้ำที่พร้อมด้วยเจ้ำพนักงำนสำธำรณสุขออกตรวจสถำนที่  

  (3) เจ้ำหน้ำที่รำยงำนผลกำรตรวจสอบพร้อมให้พนักงำนเจ้ำหน้ำที่ท้องถิ่นพิจำรณำ 
  (4) เจ้ำหน้ำที่แจ้งให้เจ้ำของผู้ขอรับใบอนุญำตเข้ำมำรับใบอนุญำตจัดตั้งสถำนที่สะสมอำหำ 

 หมำยเหตุ: ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่ได้รับเอกสำรครบถ้วน
ตำมท่ีระบุไว้ในคู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลกำรพิจำรณำภำยใน 7 วันนับแต่วันพิจำรณำแล้วเสร็จ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญำตยื่นค ำขอรับใบอนุญำต
จัดตั้งสถำนท่ีจ ำหน่ำยอำหำรและสถำนท่ี
สะสมอำหำร พ้ืนท่ีเกิน 200 ตำรำงเมตร 
พร้อมหลักฐำนที่ท้องถิ่นก ำหนด 

15 นำที - - 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบควำมถูกต้องของค ำ
ขอ และควำมครบถ้วนของเอกสำร
หลักฐำนทันท ี
    กรณไีม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้ำหน้ำท่ีแจ้ง
ต่อผู้ยื่นค ำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพือ่
ด ำเนินกำร หำกไมส่ำมำรถด ำเนินกำรได้
ในขณะนั้น ให้จัดท ำบันทึกควำมบกพร่อง
และรำยกำรเอกสำรหรือหลักฐำนยื่น
เพิ่มเตมิภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด โดยให้
เจ้ำหน้ำท่ีและผู้ยื่นค ำขอลงนำมไวใ้น
บันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง - - 

3) กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสถำนท่ีดำ้นสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ด้ำน
สุขลักษณะ เสนอพิจำรณำออกใบอนุญำต 
     กรณไีม่ถูกต้องตำมหลักเกณฑด์้ำน
สุขลักษณะ แนะน ำให้ปรับปรุงแกไ้ขด้ำน
สุขลักษณะ 

20 วัน - - 

4) - 
 

กำรแจ้งค ำสั่งออกใบอนุญำต/ค ำสัง่ไม่
อนุญำต 

8 วัน - - 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

    1. กรณีอนุญำต 
        มีหนังสือแจ้งกำรอนญุำตแก่ผู้ขอ
อนุญำตทรำบเพื่อมำรับใบอนุญำตภำยใน
ระยะเวลำที่ท้องถิ่นก ำหนด หำกพ้น
ก ำหนดถือว่ำไม่ประสงค์จะรับใบอนุญำต 
เว้นแต่จะมเีหตหุรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญำต 
        แจ้งค ำสั่งไม่ออกใบอนุญำตจัดตั้ง
สถำนท่ีจ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่สะสม
อำหำร พ้ืนท่ีเกิน 200 ตำรำงเมตร แก่ผู้
ขออนุญำตทรำบ พร้อมแจ้งสิทธิในกำร
อุทธรณ ์

5) - 
 

ช ำระค่ำธรรมเนยีม (กรณีมีค ำสั่งอนุญำต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญำตมำช ำระ
ค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำและระยะเวลำที่
ท้องถิ่นก ำหนด  

1 วัน - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
        ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) ส ำเนำทะเบียนบ้ำน - 0 1 ฉบับ - 
3) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ฉบับ (เอกสำรและ

หลักฐำนอืน่ๆ 
ตำมท่ีรำชกำร
ส่วนท้องถิ่น
ประกำศก ำหนด ) 

4) 
ใบมอบอ ำนำจ (ในกรณี
ที่มีกำรมอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ฉบับ 

5) 
หลักฐำนที่แสดงกำร
เป็นผู้มีอ ำนำจลงนำม

- 1 1 ฉบับ 
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ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

แทนนิติบุคคล  

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ส ำเนำใบอนุญำตตำม
กฎหมำยอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น 
ส ำเนำใบอนุญำตสิ่งปลูก
สร้ำงอำคำรตำมกฎหมำยว่ำ
ด้วยกำรควบคมุอำคำรของ
สถำนประกอบกำร 

- 0 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ 
ตำมท่ีรำชกำร
ส่วนท้องถิ่น
ประกำศก ำหนด ) 

2) 
ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับ
ใบอนุญำต ผู้ช่วยจ ำหน่ำย
อำหำรและผู้ปรุงอำหำร 

- 1 0 ฉบับ  

16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

     - พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 800 ตารางเมตรฉบับละ 500 บาทต่อปี  
     - พื้นที่ประกอบการเกิน 800 ตารางเมตร ขึ้นไป ฉบับละ 1,000 บาทต่อปี 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองพล อ ำเภอพล จังหวัดขอนแก่น / 

http://www.abtmuangphon.go.th/ 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค ำขอรับใบอนุญำต/ต่ออำยุใบอนุญำต 

 

19. หมายเหตุ 
กำรแจง้ผลกำรพิจำรณำ 
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19.1ในกรณีที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น ไม่อำจออกใบอนุญำตหรือยังไม่อำจมีค ำสั่งไม่อนุญำตได้ภำยใน 30 
วัน นับแต่วันที่เอกสำรถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยำยเวลำออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และให้
แจ้งต่อผู้ยื่นค ำขอทรำบภำยใน 7 วันนับแต่วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จ 

19.2 ในกรณีที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นพิจำรณำยังไม่แล้วเสร็จภำยในระยะเวลำตำมข้อ 19.1 ให้แจ้งเป็น
หนังสือให้ ผู้ยื่นค ำขอทรำบถึงเหตุแห่งควำมล่ำช้ำทุก 7 วันจนกว่ำจะพิจำรณำแล้วเสร็จ พร้อมส ำเนำแจ้ง 
ก.พ.ร. ทรำบทุกครั้ง 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองพล อ ำเภอพล จังหวัดขอนแก่น 
กระทรวง: กระทรวงสำธำรณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: กำรขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองพล อ ำเภอพล จังหวัดขอนแก่น 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำน

บริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

อันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2545 
6. ระดับผลกระทบ: บริกำรทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน กำรขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใดตั้งอยู่ใน
เขตท้องถิ่นใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น (  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง อบต.เมือง
พล)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพในแต่ละประเภทกิจกำร (ตำมท่ีองค์กร
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ปกครองส่วนท้องถิ่นก ำหนดไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจกำรที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) ต้องยื่น
ขออนุญำตต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นหรือพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค ำขอตำมแบบฟอร์มที่กฎหมำย
ก ำหนด พร้อมทั้งเอกสำรประกอบกำรขออนุญำตตำมข้อก ำหนดของท้องถิ่น ณ กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลเมืองพล 
   2. เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
      (1) ผู้ประกอบกำรต้องยื่นเอกสำรที่ถูกต้องและครบถ้วน 
     (2) ส ำเนำใบอนุญำต หรือเอกสำรหลักฐำนตำมกฎหมำยอ่ืนที่เก่ียวข้องตำมประเภทกิจกำรที่
ขออนุญำต 
    (3) สภำพสุขลักษณะของสถำนประกอบกิจกำรแต่ละประเภทกิจกำรต้องถูกต้องตำม
หลักเกณฑ์ 
หมำยเหตุ: ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่ได้รับเอกสำรครบถ้วนตำมที่
ระบุไว้ในคู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลกำรพิจำรณำภำยใน 7 วันนับแต่วันพิจำรณำแล้วเสร็จ 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญำตยื่นค ำขอรับใบอนุญำต
ประกอบกิจกำรทีเ่ป็นอันตรำยต่อ
สุขภำพ (แต่ละประเภทกิจกำร) พร้อม
หลักฐำนที่ท้องถิ่นก ำหนด 

15 นำที -  

2) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบควำมถูกต้องของค ำ
ขอ และควำมครบถ้วนของเอกสำร
หลักฐำนทันท ี
กรณไีม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้ำหน้ำที่แจ้ง
ต่อผู้ยื่นค ำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพือ่
ด ำเนนิกำร หำกไมส่ำมำรถด ำเนินกำรได้
ในขณะนั้น ให้จัดท ำบันทึกควำม
บกพร่องและรำยกำรเอกสำรหรือ
หลักฐำนยื่นเพิม่เตมิภำยในระยะเวลำที่
ก ำหนด โดยใหเ้จ้ำหน้ำท่ีและผู้ยื่นค ำขอ
ลงนำมไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง - - 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสถำนท่ีดำ้นสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ด้ำน
สุขลักษณะ เสนอพิจำรณำออก
ใบอนุญำต 

20 วัน - - 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมาย
เหตุ 

     กรณไีม่ถูกต้องตำมหลักเกณฑด์้ำน
สุขลักษณะ แนะน ำให้ปรับปรุงแกไ้ข
ด้ำนสุขลักษณะ 

4) 

- 
 

กำรแจ้งค ำสั่งออกใบอนุญำต/ค ำสัง่ไม่
อนุญำต 
    1. กรณีอนุญำต 
        มีหนังสือแจ้งกำรอนญุำตแก่ผู้ขอ
อนุญำตทรำบเพื่อมำรับใบอนุญำต
ภำยในระยะเวลำที่ท้องถิ่นก ำหนด หำก
พ้นก ำหนดถือว่ำไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญำต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัว
อันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญำต 
        แจ้งค ำสั่งไม่ออกใบอนุญำต
ประกอบกิจกำรทีเ่ป็นอันตรำยต่อ
สุขภำพ (ในแต่ละประเภทกิจกำร) แก่ผู้
ขออนุญำตทรำบ พร้อมแจ้งสิทธิในกำร
อุทธรณ ์

8 วัน - - 

5) 

- 
 

ช ำระค่ำธรรมเนยีม (กรณีมีค ำสั่ง
อนุญำต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญำตมำช ำระ
ค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำและระยะเวลำที่
ท้องถิ่นก ำหนด (ตำมประเภทกิจกำรที่
เป็นอันตรำยต่อสุขภำพท่ีมีข้อก ำหนด
ของท้องถิ่น)  

1 วัน - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 
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ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ ำตัวประชำชน - 0 1 ฉบับ - 
2) ส ำเนำทะเบียนบ้ำน - 0 1 ฉบับ - 
3) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ฉบับ (เอกสำรและหลักฐำน

อื่นๆ ตำมที่รำชกำร
ส่วนท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 

4) ใบมอบอ ำนำจ (ในกรณี
ที่มีกำรมอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสำรและหลักฐำน
อื่นๆ ตำมที่รำชกำร
ส่วนท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 

5) หลักฐำนที่แสดงกำรเป็น
ผู้มีอ ำนำจลงนำมแทน
นิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสำรและหลักฐำน
อื่นๆ ตำมที่รำชกำร
ส่วนท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ส ำเนำเอกสำรสิทธ์ิ หรือ
สัญญำเช่ำ หรือสิทธิอื่นใด 
ตำมกฎหมำยในกำรใช้
ประโยชนส์ถำนท่ีที่ใช้
ประกอบกิจกำรในแต่ละ
ประเภทกิจกำร 

- 0 1 ฉบับ (เอกสำรและหลักฐำน
อื่นๆ ตำมที่รำชกำร
ส่วนท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 

2) 

หลักฐำนกำรอนญุำตตำม
กฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุม
อำคำรที่แสดงว่ำอำคำร
ดังกล่ำวสำมำรถใช้ประกอบ
กิจกำรตำมที่ขออนุญำตได ้

- 0 1 ฉบับ (เอกสำรและหลักฐำน
อื่นๆ ตำมที่รำชกำร
ส่วนท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) 

ส ำเนำใบอนุญำตตำม
กฎหมำยอื่นท่ีเกี่ยวข้องใน
แต่ละประเภทกิจกำร เช่น 
ใบอนุญำตตำม พ.ร.บ. 
โรงงำน พ.ศ. 2535  พ.ร.บ. 
ควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ. 2547 
พ.ร.บ. กำรเดินเรือใน
น่ำนน้ ำไทย พ.ศ. 2546 เป็น
ต้น 

- 0 1 ฉบับ (เอกสำรและหลักฐำน
อื่นๆ ตำมที่รำชกำร
ส่วนท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 

4) 

เอกสำรหรือหลักฐำนเฉพำะ
กิจกำรที่กฎหมำยก ำหนดให้
มีกำรประเมินผลกระทบ 
เช่น รำยงำนกำรวิเครำะห์
ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) 
รำยงำนกำรประเมินผล
กระทบต่อสุขภำพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสำรและหลักฐำน
อื่นๆ ตำมที่รำชกำร
ส่วนท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 

5) 

ผลกำรตรวจวัดคณุภำพดำ้น
สิ่งแวดล้อม (ในแต่ละ
ประเภทกิจกำรที่ก ำหนด) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสำรและหลักฐำน
อื่นๆ ตำมที่รำชกำร
ส่วนท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 

6) 

ใบรับรองแพทย์และ
หลักฐำนแสดงว่ำผ่ำนกำร
อบรมเรื่องสุขำภิบำลอำหำร 
(กรณียื่นขออนุญำตกิจกำรที่
เกี่ยวข้องกับอำหำร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสำรและหลักฐำน
อื่นๆ ตำมที่รำชกำร
ส่วนท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ฉบับละไม่เกิน 3,000 บาทต่อปี  

(คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ)                                  ค่าธรรมเนียม 0 บำท 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กองคลัง องค์กำรบิหำรส่วนต ำบลเมืองพล / http://www.abtmuangphon.go.th/ 
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2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบค ำขอรับใบอนุญำต/ต่ออำยุใบอนุญำต 
(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

 

19. หมายเหตุ 
กำรแจ้งผลกำรพิจำรณำ 

19.1 ในกรณีที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น ไม่อำจออกใบอนุญำตหรือยังไม่อำจมีค ำสั่งไม่อนุญำตได้
ภำยใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสำรถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยำยเวลำออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 
วัน และให้แจ้งต่อผู้ยื่นค ำขอทรำบภำยใน 7 วันนับแต่วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จ 

19.2 ในกรณีที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นพิจำรณำยังไม่แล้วเสร็จภำยในระยะเวลำตำมข้อ 19.1 ให้
แจ้งเป็นหนังสือให้ ผู้ยื่นค ำขอทรำบถึงเหตุแห่งควำมล่ำช้ำทุก 7 วันจนกว่ำจะพิจำรณำแล้วเสร็จ พร้อมส ำเนำ
แจ้ง ก.พ.ร. ทรำบทุกครั้ง 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองพล อ ำเภอพล จังหวัดขอนแก่น 
กระทรวง: กระทรวงสำธำรณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองพล อ ำเภอพล จังหวัดขอนแก่น 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำน

บริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

อันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2545 
6. ระดับผลกระทบ: บริกำรทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยตามหลักการปฏิบัตินั้นสถานประกอบกิจการใดตั้งอยู่ในเขต
ท้องที่ใดให้ยื่นค าขอใบอนุญาตในเขตท้องถิ่นนั้น  (กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองพล)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. หลักเกณฑ์ วิธีกำร 
   ผู้ใดประสงค์ขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพในแต่ละประเภทกิจกำร 
(ตำมท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก ำหนดไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจกำรที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่น



35/53 
 

นั้น) จะต้องยื่นขอต่ออำยุใบอนุญำตต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นหรือเจ้ำหน้ำที่ท่ีรับผิดชอบ ภำยใน..30..... วัน ก่อน
ใบอนุญำตสิ้นอำยุ (ใบอนุญำตมีอำยุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญำต) เมื่อได้ยื่นค ำขอพร้อมกับเสีย
ค่ำธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจกำรต่อไปได้จนกว่ำเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นจะมีค ำสั่งไม่ต่ออำยุใบอนุญำต และ
หำกผู้ขอต่ออำยุใบอนุญำตไม่ได้มำยื่นค ำขอต่ออำยุใบอนุญำตก่อนวันใบอนุญำตสิ้นสุดแล้ว ต้องด ำเนินกำรขอ
อนุญำตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญำตรำยใหม่ 
   ทั้งนี้หำกมำยื่นขอต่ออำยุใบอนุญำตแล้ว แต่ไม่ช ำระค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำและระยะเวลำที่ก ำหนด 
จะต้องเสียค่ำปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ ำนวนเงินที่ค้ำงช ำระ และกรณีท่ีผู้ประกอบกำรค้ำงช ำระ
ค่ำธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่ำ 2 ครั้ง เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นมีอ ำนำจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด ำเนินกำรไว้ได้จนกว่ำจะ
เสียค่ำธรรมเนียมและค่ำปรับจนครบจ ำนวน 
    2. เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
      (1) ผู้ประกอบกำรต้องยื่นเอกสำรที่ถูกต้องและครบถ้วน 
     (2) ส ำเนำใบอนุญำต หรือเอกสำรหลักฐำนตำมกฎหมำยอ่ืนที่เก่ียวข้องตำมประเภทกิจกำรที่
ขออนุญำต 
    (3) สภำพสุขลักษณะของสถำนประกอบกิจกำรแต่ละประเภทกิจกำรต้องถูกต้องตำม
หลักเกณฑ์ 
 หมำยเหตุ: ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่ได้รับเอกสำรครบถ้วนตำมที่
ระบุไว้ในคู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลกำรพิจำรณำภำยใน 7 วันนับแต่วันพิจำรณำแล้วเสร็จ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญำตยื่นค ำขอต่ออำยุ
ใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็น
อันตรำยต่อสุขภำพ พร้อมหลักฐำนท่ี
ท้องถิ่นก ำหนด 

15 นำที - - 

2) 

กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบควำมถูกต้องของ
ค ำขอ และควำมครบถ้วนของเอกสำร
หลักฐำนทันท ี
    กรณไีม่ถูกต้อง/ครบถ้วน จนท. 
แจ้งต่อผู้ยื่นค ำขอให้แก้ไข/เพิ่มเตมิ
เพื่อด ำเนินกำร หำกไมส่ำมำรถ
ด ำเนินกำรได้ในขณะนั้น ให้จัดท ำ
บันทึกควำมบกพร่องและรำยกำร
เอกสำรหรือหลักฐำนยื่นเพิ่มเติม
ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด โดยให้

1 ชั่วโมง - - 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เจ้ำหน้ำท่ีและผู้ยื่นค ำขอลงนำมไวใ้น
บันทึกนั้นด้วย 

3) 

กำรพิจำรณำ 
 

เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสถำนท่ีดำ้นสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ด้ำน
สุขลักษณะ เสนอพิจำรณำออก
ใบอนุญำต 
     กรณไีม่ถูกต้องตำมหลักเกณฑด์้ำน
สุขลักษณะ แนะน ำให้ปรับปรุงแกไ้ข
ด้ำนสุขลักษณะ 

20 วัน - - 

4) 

- 
 

กำรแจ้งค ำสั่งออกใบอนุญำต/ค ำสัง่ไม่
อนุญำตให้ต่ออำยุใบอนุญำต 
    1. กรณีอนุญำต 
        มีหนังสือแจ้งกำรอนญุำตแก่ผู้
ขออนุญำตทรำบเพื่อมำรับใบอนญุำต
ภำยในระยะเวลำที่ท้องถิ่นก ำหนด 
หำกพ้นก ำหนดถือว่ำไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญำต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้
ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญำตใหต้่ออำยุ
ใบอนุญำต 
        แจ้งค ำสั่งไม่อนุญำตใหต้่ออำยุ
ใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็น
อันตรำยต่อสุขภำพแก่ผู้ขอต่ออำยุ
ใบอนุญำตทรำบ พร้อมแจ้งสิทธิในกำร
อุทธรณ ์

8 วัน - - 

5) 

- 
 

ช ำระค่ำธรรมเนยีม (กรณีมีค ำสั่ง
อนุญำตต่ออำยุใบอนุญำต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญำตมำช ำระ
ค่ำธรรมเนียมตำมอัตรำและระยะเวลำ
ที่ท้องถิ่นก ำหนด (ตำมประเภทกิจกำร
ที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพท่ีมี
ข้อก ำหนดของท้องถิ่น)  

1 วัน - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 วัน 
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14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ ำตัวประชำชน - 0 1 ฉบับ - 
2) ส ำเนำทะเบียนบ้ำน - 0 1 ฉบับ - 
3) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ฉบับ (เอกสำรและ

หลักฐำนอื่นๆ 
ตำมที่รำชกำร
ส่วนท้องถิ่น
ประกำศก ำหนด
ในแต่ละประเภท
กิจกำร) 

4) 
ใบมอบอ ำนำจ (ในกรณี
ที่มีกำรมอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ฉบบั 

5) 

หลักฐำนที่แสดงกำรเป็น
ผู้มีอ ำนำจลงนำมแทน
นิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ส ำเนำเอกสำรสิทธ์ิ หรือ
สัญญำเช่ำ หรือสิทธิอื่นใด 
ตำมกฎหมำยในกำรใช้
ประโยชนส์ถำนท่ีที่ใช้
ประกอบกิจกำรในแต่ละ
ประเภทกิจกำร 

- 0 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ 
ตำมที่รำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 

2) 

หลักฐำนกำรอนญุำตตำม
กฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุม
อำคำรที่แสดงว่ำอำคำร
ดังกล่ำวสำมำรถใช้ประกอบ
กิจกำรตำมที่ขออนุญำตได ้

- 0 1 ฉบับ 

3) 

ส ำเนำใบอนุญำตตำม
กฎหมำยอื่นท่ีเกี่ยวข้องใน
แต่ละประเภทกิจกำร เช่น 
ใบอนุญำตตำม พ.ร.บ. 

- 0 1 ฉบับ (เอกสำรและ
หลักฐำนอื่นๆ 
ตำมที่รำชกำรส่วน
ท้องถิ่นประกำศ
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

โรงงำน พ.ศ. 2535  พ.ร.บ. 
ควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ. 2547 
พ.ร.บ. กำรเดินเรือใน
น่ำนน้ ำไทย พ.ศ. 2546 เป็น
ต้น 

ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 

4) 

เอกสำรหรือหลักฐำนเฉพำะ
กิจกำรที่กฎหมำยก ำหนดให้
มีกำรประเมินผลกระทบ 
เช่น รำยงำนกำรวิเครำะห์
ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) 
รำยงำนกำรประเมินผล
กระทบต่อสุขภำพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ 

5) 
ผลกำรตรวจวัดคณุภำพดำ้น
สิ่งแวดล้อม (ในแต่ละ
ประเภทกิจกำรที่ก ำหนด) 

- 0 1 ฉบับ 

6) 

ใบรับรองแพทย์และ
หลักฐำนแสดงว่ำผ่ำนกำร
อบรมเรื่องสุขำภิบำลอำหำร 
(กรณียื่นขออนุญำตกิจกำรที่
เกี่ยวข้องกับอำหำร) 

- 1 0 ฉบับ 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ฉบับละไม่เกิน 3,000 บาทต่อปี 

(คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ)                          ค่าธรรมเนียม 0 บำท 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองพล / http://www.abtmuangphon.go.th/ 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค ำขอรับใบอนุญำต/ต่ออำยุใบอนุญำต 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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19. หมายเหตุ 
กำรแจ้งผลกำรพิจำรณำ 

19.1 ในกรณีที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่น ไม่อำจออกใบอนุญำตหรือยังไม่อำจมีค ำสั่งไม่อนุญำตได้ภำยใน 30 
วัน นับแต่วันที่เอกสำรถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยำยเวลำออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละไม่เกิน 15 วัน และให้
แจ้งต่อผู้ยื่นค ำขอทรำบภำยใน 7 วันนับแต่วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จ 
  19.2 ในกรณีที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นพิจำรณำยังไม่แล้วเสร็จภำยในระยะเวลำตำมข้อ 19.1 ให้แจ้งเป็น
หนังสือให้ผู้ยื่นค ำขอทรำบถึงเหตุแห่งควำมล่ำช้ำทุก 7 วันจนกว่ำจะพิจำรณำแล้วเสร็จ พร้อมส ำเนำแจ้ง ก.พ.ร. 
ทรำบทุกครั้ง 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้
ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองพล อ ำเภอพล จังหวัดขอนแก่น 
กระทรวง: กระทรวงพำณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499  

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองพล อ ำเภอพล จังหวัดขอนแก่น 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำน

บริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

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

พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555   
9) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และเลข

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

 
6. ระดับผลกระทบ: บริกำรทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นำท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
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 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ ติดต่อ 
องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองพล โทรศัพท์ : 044143042 ต่อ 112 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผู้ประกอบพำณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพำณิชย์ภำยใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจกำร  
(มำตรำ 11) 
  2. ผู้ประกอบพำณิชยกิจสำมำรถยื่นจดทะเบียนพำณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ ำนำจให้ผู้อ่ืนยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได้ 
  3. ให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้ำของกิจกำร เป็นผู้ลงลำยมือชื่อรับรองรำยกำรในค ำขอจด
ทะเบียนและเอกสำรประกอบค ำขอจดทะเบียน 
  4. แบบพิมพ์ค ำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ ำนำจสำมำรถขอได้จำกพนักงำน
เจ้ำหน้ำที่ หรือดำวน์โหลดจำก www.dbd.go.th 
          หมำยเหตุ ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร
ครบถ้วนตำมที่ระบุไว้ในคู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค ำขอหรือเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถ้วน 
และ/หรือมีควำมบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สำมำรถพิจำรณำได้ เจ้ำหน้ำที่จะจัดท ำบันทึกควำมบกพร่อง
ของรำยกำรเอกสำรหรือเอกสำรหลักฐำนที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค ำขอจะต้องด ำเนินกำรแก้ไขและ/หรือยื่น
เอกสำรเพ่ิมเติมภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดในบันทึกดังกล่ำว มิเช่นนั้นจะถือว่ำผู้ยื่นค ำขอละทิ้งค ำขอ โดย
เจ้ำหน้ำที่และผู้ยื่นค ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจจะลงนำมบันทึกดังกล่ำว และจะมอบส ำเนำบันทึกควำมพร่อง
ดังกล่ำวให้ผู้ยื่นค ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจไว้เป็นหลักฐำน 
 
 
 
 
 
 

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

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

นำยทะเบียนตรวจพิจำรณำ
เอกสำร/แจ้งผล 
 

30 นำที - - 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่กำรเงินรับช ำระ
ค่ำธรรมเนียม 
 

5 นำที - - 

3) กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูลเข้ำระบบ/
จัดเตรียมใบส ำคัญกำรจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส ำเนำ
เอกสำร 
 

15 นำที - - 

4) กำรลงนำม/
คณะกรรมกำรมีมติ 
 

นำยทะเบียนตรวจเอกสำรและลง
นำม/มอบใบทะเบียนพำณิชย์ให้ผู้
ยื่นค ำขอ 
 

10 นำที - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   30 นำที 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 

 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ ำตัวประชำชน กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำ
ถูกต้อง) 

2) ส ำเนำทะเบียนบ้ำน กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบับ 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ 
(แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนำธุรกิจ
กำรค้ำ 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือให้ควำมยินยอมให้ใช้
สถำนท่ีตั้งส ำนักงำนแห่งใหญ่ 
โดยให้เจำ้ของร้ำนหรือเจ้ำของ
กรรมสิทธ์ิลงนำม และให้มี
พยำนลงช่ือรับรองอย่ำงน้อย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ
พำณิชยกิจ
มิไดเ้ป็นเจ้ำ
บ้ำน ) 
 

3) 

ส ำเนำทะเบียนบ้ำนที่แสดงให้
เห็นว่ำผู้ให้ควำมยินยอมเป็น
เจ้ำบ้ำนหรือส ำเนำสัญญำเช่ำ
โดยมผีู้ให้ควำมยินยอมเป็นผู้
เช่ำ หรือเอกสำรสิทธ์ิอย่ำงอื่น
ที่ผู้เป็นเจ้ำของกรรมสิทธ์ิเป็น
ผู้ให้ควำมยินยอม พร้อมลง
นำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ 

4) 

แผนที่แสดงสถำนท่ีซึ่งใช้
ประกอบพำณิชยกิจและ
สถำนท่ีส ำคญับริเวณใกลเ้คียง
โดยสังเขป พร้อมลงนำม
รับรองเอกสำร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 
หนังสือมอบอ ำนำจ พร้อมปิด
อำกรแสตมป์ 10 บำท 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ำมี) 

6) 

ส ำเนำบตัรประจ ำตัว
ประชำชนของผู้รับมอบอ ำนำจ 
พร้อมลงนำมรับรองส ำเนำ
ถูกต้อง 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบับ (ถ้ำมี) 

7) 

ส ำเนำหนังสืออนุญำต หรือ 
หนังสือรับรองใหเ้ป็นผู้
จ ำหน่ำยหรือใหเ้ช่ำสินค้ำ
ดังกล่ำวจำกเจำ้ของลิขสิทธิ์
ของสินค้ำท่ีขำยหรือให้เช่ำ 
หรือ ส ำเนำใบเสร็จรับเงินตำม
ประมวลรัษฎำกร หรือ
หลักฐำนกำรซื้อขำยจำก

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พำณิชย
กิจกำรขำย 
หรือให้เช่ำ 
แผ่นซีดี  
แถบบันทึก 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ต่ำงประเทศ พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำถูกต้อง 

วีดิทัศน์ 
แผ่นวีดิทัศน์  
ดีวีดี หรือ
แผ่นวีดีทัศน์
ระบบดิจิทัล
เฉพำะที่
เกี่ยวกับกำร
บันเทิง) 

8) 

หนังสือช้ีแจงข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มำของเงินทุนและ
หลักฐำนแสดงจ ำนวนเงินทุน 
หรือ อำจมำพบเจ้ำหน้ำท่ีเพื่อ
ท ำบันทึกถ้อยค ำเกี่ยวกับ
ข้อเท็จจริงของแหล่งที่มำของ
เงนิทุนพร้อมแสดงหลักฐำน
แสดงจ ำนวนเงินทุนก็ได ้

- 1 0 ฉบับ 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ)                   ค่าธรรมเนียม 50 บำท 
2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ)                    ค่าธรรมเนียม 30 บำท 

 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียน ณ ช่องทำงที่ยื่นค ำขอ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองพล/ 

http://www.abtmuangphon.go.th/ 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ กระทรวงพำณิชย์ 
หมายเหตุ (0-2547-4446-7 ) 

3) ช่องทางการร้องเรียน โทรศัพท์ : Call Center 1570 
4) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
5) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

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

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คู่มือกำรกรอกเอกสำร 

 

19. หมายเหตุ 
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองพล อ ำเภอพล จังหวัดขอนแก่น 
กระทรวง: กระทรวงพำณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน)  

ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองพล อ ำเภอพล จังหวัดขอนแก่น 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำน

บริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณชิย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

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

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

พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555   
8) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และเลข

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

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
6. ระดับผลกระทบ: บริกำรทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นำท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
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 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน กำรจอทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียนพำณิชย์) ตำม 

พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ.๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ  
11. ช่องทางการใหบ้ริการ  

1) สถานที่ให้บริการ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองพล /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผู้ประกอบพำณิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หำกมีกำรเปลี่ยนแปลงรำยกำรใดๆ ที่ได้จดทะเบียน
ไว้จะต้องยื่นค ำขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรำยกำร ภำยในเวลำ 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้มีกำรเปลี่ยนแปลง
รำยกำรนั้นๆ  (มำตรำ 13) 
  2. ผู้ประกอบพำณิชยกิจสำมำรถยื่นจดทะเบียนพำณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ ำนำจให้ผู้อ่ืนยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได้ 
  3. ให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้ำของกิจกำร เป็นผู้ลงลำยมือชื่อรับรองรำยกำรในค ำขอจด
ทะเบียนและเอกสำรประกอบค ำขอจดทะเบียน 
  4. แบบพิมพ์ค ำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ ำนำจสำมำรถขอได้จำกพนักงำน
เจ้ำหน้ำที่ หรือดำวน์โหลดจำก www.dbd.go.th 
 

 หมำยเหตุ ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริม่นับระยะเวลำตั้งแต่เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบเอกสำรครบถ้วนตำมที่ระบไุว้ใน
คู่มือประชำชนเรยีบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค ำขอหรือเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถ้วน และ/หรือมีควำมบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็น
เหตุให้ไม่สำมำรถพิจำรณำได้ เจ้ำหน้ำท่ีจะจัดท ำบันทึกควำมบกพรอ่งของรำยกำรเอกสำรหรือเอกสำรหลักฐำนที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิ โดยผู้ยื่นค ำขอจะต้องด ำเนินกำรแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสำรเพิ่มเติมภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดในบันทึกดังกล่ำว มิ
เช่นนั้นจะถือว่ำผู้ยื่นค ำขอละทิ้งค ำขอ โดยเจ้ำหนำ้ที่และผู้ยื่นค ำขอหรือผูไ้ด้รับมอบอ ำนำจจะลงนำมบันทึกดังกล่ำว และจะ
มอบส ำเนำบันทึกควำมพร่องดังกล่ำวให้ผู้ยื่นค ำขอหรือผูไ้ดร้ับมอบอ ำนำจไว้เป็นหลักฐำน 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

นำยทะเบียนตรวจพิจำรณำ
เอกสำร/แจ้งผล 

30 นำที - - 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร เจ้ำหน้ำที่กำรเงินรับช ำระ 5 นำที - - 

http://www.dbd.go.th/
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 ค่ำธรรมเนียม 
3) กำรพิจำรณำ 

 

นำยทะเบียนรับจดทะเบียน /
เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูลเข้ำระบบ/
จัดเตรียมใบส ำคัญกำรจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/ส ำเนำเอกสำร 

15 นำที - - 

4) กำรลงนำม/
คณะกรรมกำรมีมติ 
 

นำยทะเบียนตรวจเอกสำรและลง
นำม/มอบใบทะเบียนพำณิชย์ให้ผู้
ยื่นค ำขอ 

10 นำที - - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   60 นำที 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบับ (ส ำเนำบัตรประจ ำตัว
ของผู้ประกอบ
พำณิชยกิจ พร้อมลง
นำมรับรองส ำเนำ
ถูกต้อง) 

2) ส ำเนำทะเบียนบ้ำน กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ 
(แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนำธุรกิจ
กำรค้ำ 

1 0 ฉบับ - 

2) (ต้นฉบับ) หนังสือให้ควำม
ยินยอมให้ใช้สถำนท่ีตั้ง
ส ำนักงำนแห่งใหญ่ โดยให้
เจ้ำของร้ำนหรือเจ้ำของ
กรรมสิทธ์ิลงนำม และให้มี

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พำณิชยกิจมไิด้
เป็นเจ้ำบ้ำน ) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

พยำนลงช่ือรับรองอย่ำง
น้อย1คน 

3) ส ำเนำทะเบียนบ้ำนที่
แสดงให้เห็นว่ำผู้ให้ควำม
ยินยอมเป็นเจ้ำบ้ำนหรือ
ส ำเนำสัญญำเช่ำโดยมผีู้ให้
ควำมยินยอมเป็นผู้เช่ำ 
หรือเอกสำรสิทธ์ิอย่ำงอื่น
ที่ผู้เป็นเจ้ำของกรรมสิทธ์ิ
เป็นผู้ให้ควำมยินยอม 
พร้อมลงนำมรับรองส ำเนำ
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ 

4) แผนที่แสดงสถำนท่ีซึ่งใช้
ประกอบพำณิชยกิจและ
สถำนท่ีส ำคญับริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อม
ลงนำมรับรองเอกสำร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำม)ี 
พร้อมปิดอำกรแสตมป์ 10 
บำท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) ส ำเนำบตัรประจ ำตัว
ประชำชนของผู้รับมอบ
อ ำนำจ (ถ้ำมี) พร้อมลง
นำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) ใบทะเบียนพำณิชย์ (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนำธุรกิจ
กำรค้ำ 

1 0 ฉบับ - 

 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ)                                        ค่าธรรมเนียม 20 บำท 
2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ)                     ค่าธรรมเนียม 30 บำท 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียน ณ ช่องทำงที่ยื่นค ำขอ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองพล / 

www.chanenag.go.th 
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2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ กระทรวงพำณิชย์ 
หมายเหตุ (02-547-4446-7) 

3) ช่องทางการร้องเรียน โทรศัพท์ : Call Center 1570 
4) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
5) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.
พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คู่มือกำรกรอกเอกสำร 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 
 

 
 

 

คู่มือส าหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองพล อ ำเภอพล จังหวัดขอนแก่น 
กระทรวง: กระทรวงพำณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เลิกประกอบพำณิชยกิจ) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์  

พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองพล อ ำเภอพล จังหวัดขอนแก่น 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงำน

บริกำรที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555   
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน
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พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
5) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
6) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และเลข

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

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า

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

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
11) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

6. ระดับผลกระทบ: บริกำรทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นำท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เลิกประกอบพำณิชยกิจ)  

ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ  
11. ช่องทางการใหบ้ริการ  

1) สถานที่ให้บริการ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองพล/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผู้ประกอบพำณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพำณิชย์ไว้ ต่อมำได้เลิกประกอบพำณิชยกิจทั้งหมด จะโดยเหตุ
ใดก็ตำม เช่น ขำดทุน ไม่ประสงค์จะประกอบกำรค้ำต่อไป เจ้ำของสถำนที่เรียกห้องคืนเพรำะหมดสัญญำเช่ำ 
หรือเลิกห้ำงหุ้นส่วนบริษัท ให้ยื่นค ำขอจดทะเบียนเลิกประกอบพำณิชยกิจ ต่อพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ภำยใน
ก ำหนด 30 วัน นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพำณิชยกิจ  (มำตรำ 13) 
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  2. กรณีผู้ประกอบพำณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สำมำรถยื่นค ำขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เช่น 
วิกลจริต ตำย สำบสูญ เป็นต้น ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตำมกฎหมำย เช่น สำมี ภริยำ บิดำ มำรดำ หรือบุตร ยื่นขอ
จดทะเบียนเลิกประกอบพำณิชยกิจแทนผู้ประกอบพำณิชยกิจนั้นได้ โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตำมกฎหมำยลง
ลำยมือชื่อในค ำขอจดทะเบียนเลิก พร้อมแนบเอกสำรหลักฐำนกำรที่ผู้ประกอบพำณิชยกิจไม่สำมำรถมำยื่นค ำ
ขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณบัตร ค ำสั่งศำล เป็นต้น 
  3. ผู้ประกอบพำณิชยกิจสำมำรถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพำณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบ
อ ำนำจให้ผู้อ่ืนยื่นแทนก็ได้ 
  4.ให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้ำของกิจกำรหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลำยมือชื่อ
รับรองรำยกำรในค ำขอจดทะเบียนและเอกสำรประกอบค ำขอจดทะเบียน 
  5. แบบพิมพ์ค ำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ ำนำจสำมำรถขอได้จำกพนักงำน
เจ้ำหน้ำที่ หรือดำวน์โหลดจำก www.dbd.go.th 

 หมำยเหตุ ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรครบถ้วน
ตำมท่ีระบุไว้ในคู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีท่ีค ำขอหรือเอกสำรหลักฐำนไม่ครบถ้วน และ/หรือมี
ควำมบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สำมำรถพิจำรณำได้ เจ้ำหน้ำที่จะจัดท ำบันทึกควำมบกพร่องของ
รำยกำรเอกสำรหรือเอกสำรหลักฐำนที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค ำขอจะต้องด ำเนินกำรแก้ไขและ/หรือยื่น
เอกสำรเพ่ิมเติมภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดในบันทึกดังกล่ำว มิเช่นนั้นจะถือว่ำผู้ยื่นค ำขอละทิ้งค ำขอ โดย
เจ้ำหน้ำที่และผู้ยื่นค ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจจะลงนำมบันทึกดังกล่ำว และจะมอบส ำเนำบันทึกควำมพร่อง
ดังกล่ำวให้ผู้ยื่นค ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจไว้เป็นหลักฐำน 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

นำยทะเบียนตรวจพิจำรณำ
เอกสำร/แจ้งผล 

30 นำที - - 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
 

เจ้ำหน้ำที่กำรเงินรับช ำระ
ค่ำธรรมเนียม 

5 นำที - - 

3) กำรพิจำรณำ 
 

นำยทะเบียนรับจดทะเบียน /
เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูลเข้ำระบบ/
จัดเตรียมใบส ำคัญกำรจดทะเบียน/
หนังสือรับรอง/ส ำเนำเอกสำร 

15 นำที - - 

4) กำรลงนำม/
คณะกรรมกำรมีมติ 
 

นำยทะเบียนตรวจเอกสำรและลง
นำม/มอบใบทะเบียนพำณิชย์ให้ผู้

10 นำที - - 

http://www.dbd.go.th/
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ยื่นค ำขอ 
ระยะเวลาด าเนินการรวม   60 นำที 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ยังไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจ ำตัว
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบับ (ส ำเนำบัตรประจ ำตัว
ของผู้ประกอบ
พำณิชยกิจหรือ
ทำยำทที่ยื่นค ำขอ
แทน พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำถูกต้อง) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) ค ำขอจดทะเบียน
พำณิชย์ (แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนำธุรกิจ
กำรค้ำ 

1 0 ฉบับ - 

2) ใบทะเบียนพำณิชย์ 
(ฉบับจริง) 

กรมพัฒนำธุรกิจ
กำรค้ำ 

1 0 ฉบับ - 

3) ส ำเนำใบมรณบตัรของผู้
ประกอบพำณิชยกิจ 
โดยให้ทำยำทท่ียื่นค ำขอ
เป็นผู้ลงนำมรับรอง
ส ำเนำถูกต้อง 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีถึงแก่กรรม) 

4) ส ำเนำหลักฐำนแสดง
ควำมเป็นทำยำทของผู้
ลงช่ือแทนผู้ประกอบ
พำณิชยกิจซึ่งถึงแก่

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

กรรม พร้อมลงนำม
รับรองส ำเนำถูกต้อง 

5) หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำ
มี) พร้อมปิดอำกร
แสตมป์ 10 บำท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) ส ำเนำบตัรประจ ำตัว
ประชำชนของผู้รับมอบ
อ ำนำจ (ถ้ำมี) พร้อมลง
นำมรับรองส ำเนำ
ถูกต้อง 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ)                                   ค่าธรรมเนียม 20 บำท 
2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ)                                  ค่าธรรมเนียม 30 บำท 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียน ณ ช่องทำงที่ยื่นค ำขอ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองพล/ 

http://www.abtmuangphon.go.th/ 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ กระทรวงพำณิชย์ 
หมายเหตุ (02-547-4446-7) 

3) ช่องทางการร้องเรียน โทรศัพท์ : Call Center 1570 
4) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
5) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริกำรประชำชน ส ำนักปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

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

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คู่มือกำรกรอกเอกสำร 
 

19. หมายเหตุ 
- 
 

 


