
 
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 
เรื่อง   คู่มือส าหรับประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวก 
         ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

*************************************** 
 
 ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ได้ประกาศใน 
ราชกิจานุเบกษา เมื่อวันที่  22  มกราคม  2558 ซึ่งมาตรา 7 ได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐที่มีการอนุญาตต้องจัดท าคู่มือ 
ส าหรับประชาชน โดยอย่างน้อยต้องประกอบด้วย  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ  ขั้นตอนและ 
ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับค าขอ และให้น าคู่มือ 
ส าหรับประชาชนปิดประกาศไว้  ณ  สถานที่ยื่นค าขอ นั้น 

 บัดนี้องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ จัดท าคู่มือส าหรับประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ ตามพระราช- 
บัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 เสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอประกาศให้ 
ราษฎรที่มีความประสงค์ที่จะติดต่อกับองค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ ทราบโดยทั่วกัน  อนึ่งหากราษฎรผู้ใดต้องการคู่มือ 
ส าหรับประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ สมารถขอรับได้ที่  ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่   
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่  อ าเภอศรีบรรพต  จังหวัดพัทลุง  ในอัตราเล่มละ  50  บาท (ห้าสิบบาทถ้วน) 

 จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
  ประกาศ  ณ  วันที่  21  กรกฎาคม  2558 
 
 

 
(นายฉลอง  คงใหม่) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่



 
 
 

ค ำน ำ 
 

การให้บริการประชาชน ถือเป็นภารกิจส าคัญของหน่วยงานราชการท่ีต้องบริการและอ านวยความ 
สะดวกแก่ประชาชนผู้รับบริการให้ได้รับความพึงพอใจมากที่สุด  องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ เป็น 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรูปแบบหนึ่งซึ่งมีหน้าท่ีในการบริการประชาชน ในด้านต่างๆ เช่น ด้านการ 
การช าระภาษีท้องถิ่น งานบริการด้านสาธารณสุข งานขออนุญาตกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ เป็นต้น 

คู่มือประชาชนในการติดต่อราชการกับองค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ ฉบับนี้  จัดท าขึ้นโดยมี 
วัตถุประสงค์เพื่ออ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชนในองค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ และบุคคลท่ี 
เกี่ยวข้องในการติดต่อราชการกับองค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ ให้สามารถติดต่อประสานงานในเรื่อง 
ต่าง ๆ ได้อย่างรวดเร็ว ราบร่ืนไร้อุปสรรคมีประสิทธิภาพสร้างความมั่นใจส าหรับผู้ติดต่อราชการองค์การ 
บริหารส่วนต าบลเขาปู ่หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือประชาชนในการติดต่อราชการกับองค์การบริหารส่วน 
ต าบลเขาปู่ จะเป็นประโยชน์แก่ท่าน ตามเจตนารมณ์ขององค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ หากมีข้อสงสัย 
หรือต้องการทราบรายละเอียดเพิ่มเติม สามารถติดต่อสอบถามได้ตามหมายเลขโทรศัพท์ในคู่มือฉบับนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

คณะผูบ้รหิารองคก์ารบรหิารสว่นต าบลเขาปู่ 
 

ที ่ ชือ่ – สกลุ ต าแหนง่ เบอรโ์ทรศพัท ์

1. นายฉลอง  คงใหม ่ นายกองค์การบรหิารส่วนต าบล 
08–6415–0614 
08–4967–4694 

2. นายไกรสร  แก้วศรขีาว รองนายกองค์การบรหิารสว่นต าบล 08–1969–3656 
3. นางดารา  กลั้งทองดว้ง รองนายกองค์การบรหิารสว่นต าบล 08–1766–4962 
4. นายชลี  คงมาก เลขานนุายกองคก์ารบริหารส่วนต าบล 08–2802–5411 

 

สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 
 

ที่ ชือ่ – สกลุ ต าแหน่ง เบอรโ์ทรศพัท์ 
1 นายประทีป  ยอดแก้วเรือง สมาชิกสภา อบต.เขาปู่ หมู่ท่ี 1 08–7009–4743 
2 นายสมคิด  ฉิมทองโอ สมาชิกสภา อบต.เขาปู่ หมู่ท่ี 1 08–1194–5765 
3 นางโสธยา  ทองทับทอง สมาชิกสภา อบต.เขาปู่ หมู่ท่ี 2 09–1309–2640 
4 นายเปลี่ยน  ปลอดพรัด สมาชิกสภา อบต.เขาปู่ หมู่ท่ี 2 09–3720–2554 
5 นายระแวง  ขาวชู สมาชิกสภา อบต.เขาปู่ หมู่ท่ี 3 08–7478–3244 
6 นายจรัส  แก้วคง สมาชิกสภา อบต.เขาปู่ หมู่ท่ี 3 08–9296–5220 
7 นายณรงค์  พันธุ์คง สมาชิกสภา อบต.เขาปู่ หมู่ท่ี 4 08–8305–9258 
8 นายบรรจบ  ด้วงชู สมาชิกสภา อบต.เขาปู่ หมู่ท่ี 4 08–7836–9960 
9 นายบัญญัติ  โปฏกรัตน์ สมาชิกสภา อบต.เขาปู่ หมู่ท่ี 5 08–4890–1472 

10 นายส าเริง  ปลอดพลัด สมาชิกสภา อบต.เขาปู่ หมู่ท่ี 5 08–4867–9462 
11 นายมาโนช  คงมาก สมาชิกสภา อบต.เขาปู่ หมู่ท่ี 6 08–6293–0165 
12 นายปฏิพัทธ์  ไหมศรีขาว สมาชิกสภา อบต.เขาปู่ หมู่ท่ี 6 08–9295–9428 
13 นายวิโรจน์  เกลาฉีด สมาชิกสภา อบต.เขาปู่ หมู่ท่ี 7 08–6034–3442 
14 นายชม  ไข่ขาว สมาชิกสภา อบต.เขาปู่ หมู่ท่ี 7 08–0869–6376 
15 นายสมนึก  ขวัญศรี สมาชิกสภา อบต.เขาปู่ หมู่ท่ี 8 08–6288–3728 
16 นายอาคม  คงรอด สมาชิกสภา อบต.เขาปู่ หมู่ท่ี 8 08–4398–8183 
17 นายสมชาย  ขุนพลช่วย สมาชิกสภา อบต.เขาปู่ หมู่ท่ี 9 08–1748–2676 
18 นายจิรพันธ์  แก้วรอด สมาชิกสภา อบต.เขาปู่ หมู่ท่ี 9 08–6016–8522 
19 นายสถาพร  ทองอ่อน สมาชิกสภา อบต.เขาปู่ หมู่ท่ี 10 08–9017–3009 
20 นายศักดิ์ฎาเวช  เกลาฉีด สมาชิกสภา อบต.เขาปู่ หมู่ท่ี 10 08–7288–5414 

21 นายปรารภ  ชูผอม สมาชิกสภา อบต.เขาปู่ หมู่ท่ี 11 
08–9297–4900 / 

0–7468–9074 
22 นายจรูญ  แก้วศรีขาว สมาชิกสภา อบต.เขาปู่ หมู่ท่ี 11 08–1478–3458 

 



 

หัวหน้าส่วนราชการองค์การส่วนต าบลเขาปู่ 
 

ที่ ชือ่ – สกลุ ต าแหน่ง เบอรโ์ทรศพัท์ 

1. น.ส.ปรียาภรณ์  คงผอม ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
08–7296–7276 
09–9773–2376 

ส านกังานปลดั อบต.   
2. นางณัฐชยา  แทนสง หัวหน้า สนง.ปลัด 08–0138–8155 

กองคลงั   
3 นางกัลยา  สงสม ผู้อ านวยการกองคลัง 08–6293–2414 

กองชา่ง   
4. นายเชี่ยวชาญ  ชูไชย ผู้อ านวยการกองช่าง 08–9299–0906 

ส่วนการการศกึษา ศาสนา และวฒันธรรม  
5. ว่าท่ีร้อยตรีหญิงเรณู  หนูบุญ หัวหน้าส่วนการศึกษา ศาสนาฯ 08–1879–6018 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

หน่วยงานและความรับผดิชอบ 
ส านกังานปลดัองคก์ารบรหิารสว่นต าบล 
 ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นหน่วยงานท่ีมีประชาชนมาติดต่อขอรับบริการอยู่ 
เสมอ เนื่องจากมีหน้าท่ีให้บริการประชาชนในเรื่องของงานทะเบียนราษฎร ไม่ว่าจะเป็นการรับเรื่องราว 
ร้องทุกข์จากประชาชน ในส่วนอ่ืนท่ีมีความส าคัญไม่หยิ่งหย่อนไม่ยิ่งหย่อนไปกว่ากันในด้านการบริการ 
และบรรเทาความเดือดร้อนของประชาชนก็คือ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานบริการข้อมูล 
ข่าวสารทางท้องถิ่น งานนิติกรรมสัญญา รวมท้ังสายงานธุรการ งานบุคลากร งานวิเคราะห์นโยบายและ 
แผน งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  ดูแลในด้านสุขภาพ อนามัย ความเป็นอยู่ขั้นพื้นฐานของประชาชน 
ต าบลเขาปู่  งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห์ ก็อยู่ในความรับผิดชอบของส านักงานปลัดองค์การบริหาร 
ส่วนต าบล 

 
คูม่อืส าหรบัประชาชน  เรือ่ง  การขอด าเนนิการตาม พ.ร.บ. ทะเบยีนพาณชิย์ พ.ศ.2499 

 
งานที่ใหบ้ริการ การขอด าเนินการตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 
หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

  
ขอบเขตการใหบ้ริการ 

 
สถานที ่/ ช่องทางการใหบ้ริการ  ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 
1. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์   เว้นวันหยุดทางราชการ 
ในเวลาตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. 

   
 
หลักเกณฑ ์ วธิกีาร และเงือ่นไขในการด าเนนิการตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณชิย์ พ.ศ.2499 

ตามประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๑๑) พ.ศ.๒๕๕๓ 
ลงวันที่  ๒๐  พฤศจิกายน  ๒๕๕๓ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

ข้อ ๔ ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจดังต่อไปนี้ ในเขตพ้ืนที่ต าบลเขาปู่ อ าเภอศรีบรรพต  จังหวัดพัทลุง  ต้องยื่นค า 
ขอจดทะเบียนพาณิชย์ ณ  ส านักงานทะเบียนพาณิชย์องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ ที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจมีส านักงาน 
ตั้งอยู่ ยกเว้นผู้ประกอบการพาณิชยกิจที่เป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียนห้างหุ้นส่วนจ ากัด บริษัทจ ากัด คือ 

 (๑) การท าโรงสีข้าว และการท าโรงเลื่อยที่ใช้เครื่องจักร 
 (๒) การขายสินค้าไม่ว่าอย่างใด ๆ อย่างเดียวหรือหลายอย่างก็ตาม คิดรวมทั้งสิ้นในวันหนึ่ง วันใดขายได้ 

เป็นเงินตั้งแต่ ๒๐ บาทข้ึนไป หรือมีสินค้าดังกล่าวไว้เพ่ือขายมีค่ารวมทั้งสิ้นเป็นเงิน ตั้งแต่  ๕๐๐ บาทข้ึนไป เช่น 
ร้านอาหารตามสั่ง , ร้านก๋วยเตี๋ยว , ร้านขายของช า หรือร้านจ าหน่ายสินค้าอุปโภค – บรโิภค , ร้านจ าหน่ายสินค้า 
ทางการเกษตร , เป็นต้น 
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  (๓) การเป็นนายหน้าหรือตัวแทนค้าต่าง ซึ่งท าการเกี่ยวกับสินค้าไม่ว่าอย่างใด ๆ อย่างเดียว หรือหลาย 
อย่างก็ตาม และสินค้านั้นมีค่ารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันใดเป็นเงินตั้งแต่  ๒๐ บาทข้ึนไป 
  (๔) การประกอบหัตถกรรมหรือการอุตสาหกรรมไม่ว่าอย่างใด ๆ อย่างเดียว หรือหลายอย่างก็ตาม และ 
ขายสินค้าที่ผลิตได้มีค่ารวมทั้งสิ้นในวันหนึ่งวันใด เป็นเงินตั้งแต่ ๒๐ บาทข้ึนไป หรือในวันหนึ่งวันใดมีสินค้าท่ีผลิตได้มีค่า 
รวมทั้งสิ้นเป็นเงินตั้งแต่ ๕๐๐ บาทข้ึนไป 
  (๕) การขนส่งทางทะเล การขนส่งโดยเรือกลไฟ หรือเรือยนต์ประจ าทาง การขนส่งโดยรถไฟ การขนส่ง 
โดยรถราง การขนส่งโดยรถยนต์ประจ าทาง การขายทอดตลาด การรับซื้อขายที่ดิน การให้กู้ยืมเงิน การรับแลกเปลี่ยน
หรือซื้อขายเงินตราต่างประเทศ การซื้อหรือขายตั๋วเงิน การธนาคาร การโพนก๊วน การท าโรงรับจ าน า และการท าโรงแรม 
 ข้อ ๕ ให้ผู้ประกอบการพาณิชยกิจดังต่อไปนี้ ไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือห้างหุ้นส่วนสามัญ ห้างหุ้นส่วนจด 
ทะเบียน ห้างหุ้นส่วนจ ากัด บริษัทจ ากัด ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ หรือบริษัทมหาชนจ ากัด ตามกฎหมาย 
ว่าด้วยบริษัทมหาชนจ ากัด ในเขตพ้ืนที่ต าบลเขาปู่ อ าเภอศรีบรรพต จังหวัดพัทลุง ต้องยื่นค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
ณ  ส านักงานทะเบียนพาณิชย์องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 
  (๑) การขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดิทัศน์ระบบดิจิทัล 
เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง 
  (๒) การขายอัญมณี หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี 
  (๓) การซื้อขายสินค้าหรือบริการ โดยวิธีการใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 
  (๔) การบริการอินเทอร์เน็ต 
  (๕) การให้เช่าพ้ืนที่ของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 
  (๖) การบริการเป็นตลาดกลางในการซื้อขายสินค้าหรือบริการ โดยวิธีใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบ 
เครือข่ายอินเทอร์เน็ต 
  (๗) การผลิต รับจ้างผลิต แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดิทัศน์ระบบดิจิทัล 
เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง 
  (๘) การให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือใช้อินเทอร์เน็ต 
  (๙) การให้บริการฟังเพลง และร้องเพลงโดยคาราโอเกะ 
  (๑๐) การให้บริการเครื่องเล่นเกมส์ 
  (๑๑) การให้บริการตู้เพลง 
  (๑๒) โรงงานแปรสภาพ แกะสลัก และการท าหัตถกรรมจากงาช้าง การค้าปลีก  การค้าส่งงาช้าง และ 
ผลิตภัณฑ์จากงาช้าง 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้ริการ 
ขั้นตอน  หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 
1. ผู้ประกอบการยื่นค าขอการจดทะเบียนพาณิชย์ 
    ภายใน  30  วัน นับตั้งแต่ประกอบกิจการ 

 ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

2. พนักงาน ตรวจสอบ แบบค าขอการจดทะเบียน 
    พาณิชย์ 

 ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

3. พนักงาน ออกเลขที่ และใบทะเบียนพาณิชย์ 
 

 ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

4. ผู้ประกอบการช าระค่าธรรมเนียม  ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

5. พนักงาน ออกใบเสร็จรับเงิน  ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล/กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 
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ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น   1  วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลกัฐานทีต่้องใช้ 

- เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการยื่นแบบแสดงการขอด าเนินการ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ .ศ.2499 พร้อม 
  ส าเนาหลักฐาน และลงลายมือชื่อ รับรองความถูกต้อง ได้แก่ 

การจดทะเบยีนพาณชิย ์(ตั้งใหม)่ 
 (๑) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
 (๒) ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจ 
 (๓) ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ 
 (๔) กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้านต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
  (๔.๑) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ 
  (๔.๒) ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน หรือส าเนาสัญญาเช่า 

โดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม 
 (5) แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป 
 (6) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
 (7) ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
 (8) กรณีประกอบพาณิชยิจการขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึกวีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่น 

วีดิทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ให้ส่งส าเนาหนังสืออนุญาต หรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้ 
เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่าหรือส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร หรือ 
หลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ 
 
ค่าธรรมเนยีม 

 
- จดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่    ค่าธรรมเนียม     50  บาท 
- จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน   ค่าธรรมเนียมครั้งละ   20  บาท 
- จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ   ค่าธรรมเนียม     20  บาท 
- ขอให้ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์    ค่าธรรมเนียมฉบับละ  30  บาท 
- ขอตรวจเอกสารของผู้ประกอบพาณิชยกิจ   ค่าธรรมเนียมครั้งละ  20  บาท 
- ขอให้เจ้าหน้าที่คัดส าเนาและรับรองส าเนาเอกสาร   ค่าธรรมเนียมฉบับละ  30  บาท 

 
การรบัเรื่องรอ้งเรยีน 

 
 องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่    137  หมู่ที่  11  ต าบลเขาปู่  อ าเภอศรีบรรพต  จังหวัดพัทลุง  93190 
 โทรศัพท์   0 – 7468 – 9292   โทรสาร 0 – 7468 – 9292  ต่อ 16 
 หรือเว็บไซต์  HTTP://WWW.KHAOPU.GO.TH 
 
 
 

http://www.khaopu.go.th/
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ตวัอยา่งแบบฟอรม์ 

1. ตัวอย่างแบบฟอร์มในการกอรกข้อมูล 
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2. แบบค าขอด าเนินการตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499  
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คูม่อืส าหรบัประชาชน  เรือ่ง  การลงทะเบียนและยืน่ค าขอรับเงนิเบีย้ยังชพีผูสู้งอายุ 
 

 
งานที่ใหบ้ริการ การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

 
  
ขอบเขตการใหบ้ริการ 

 
สถานที ่/ ช่องทางการใหบ้ริการ  ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 
1. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

 ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี 
ทุกวันไมเ่ว้นวันหยุดทางราชการ 
ในเวลาตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. 

   
 
หลักเกณฑ ์ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่ค าขอ 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมาณถัดไป  
และมีคุณสมบัติครบถ้วนตามข้อ 6 มาลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นท่ีตนมีภูมิล าเนา ณ ส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือ สถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ก าหนด 
หลักเกณฑ ์
 ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
  (1) มีสัญชาติไทย 
  (2) มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
  (3) มีอายุหกสิบปรบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
  (4) ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก ่ผู้รับบ านาญ เบี้ยหวัด บ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถาน 
สงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ า หรือผลประโยชน์อย่างอ่ืน 
ที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า 
ด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 

 ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 
ผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
  (1) รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
  (2) โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคล 
ที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
 
         /วิธีการ... 
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วธิกีาร 
 1. ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลา ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด ด้วยตนเอง 
หรือมอบอ านาจให้ผู้อื่นด าเนินการได้ 
 2. กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่า 
เป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
 3. กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ต้องไปแจ้งต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้ริการ 

 
ขั้นตอน  หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 
1. ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุใน 
ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอ 
พร้อมเอกสารหลักฐาน  ระยะเวลา 10 นาที 

 ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน และ 
เอกสารหลักฐานประกอบ  ระยะเวลา 10 นาที 

 ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

3. ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นค าขอ 
ลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 
ระยะเวลา 10 นาที 

 ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

 

ระยะเวลา 
ตั้งแต่วันที่  1  พฤศจิกายน  ถึง  30  พฤศจิกายน ของทุกปี ทุกวันไม่เว้นวันหยุดราชการ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 

16.30 น. ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 30 นาทีต่อราย และองค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ จะปิดประกาศบัญชีรายชื่อผู้มี
สิทธิภายใน 15 วัน นับแต่วันสิ้นสุดระยะเวลาการลงทะเบียน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหลักฐานประกอบแบบค าขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ดังนี้ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา จ านวน  1  ชุด 
(2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา        จ านวน  1  ชุด 
(3) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ 

ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร)        จ านวน  1  ชุด 
 (4) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา 
ของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)      จ านวน  1  ชุด 
 (5) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ  (กรณีท่ีผู้ขอรับเงิน 
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ)   จ านวน  1  ชุด 
 
 
        /ค่าธรรมเนียม... 
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ค่าธรรมเนยีม 

  

- ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน 
 
การรบัเรื่องรอ้งเรยีน 

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น หรือเมื่อประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิไม่ปรากฏรายชื่อ 
ผู้ลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพ สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน คัดค้านได้ที่   องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่   เลขที่ 137 
หมู่ที่  11  ต าบลเขาปู่  อ าเภอศรีบรรพต  จังหวัดพัทลุง  93190 โทรศัพท์   0 – 7468 – 9292 
โทรสาร 0 – 7468 – 9292  ต่อ 16 หรือเว็บไซต์  HTTP://WWW.KHAOPU.GO.TH 
 
ตวัอยา่งแบบฟอรม์ 

 
แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.............(ตามที่กรมส่งเสริมการ 

ปกครองส่วนท้องถิ่น ก าหนด) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.khaopu.go.th/


 
 

คูม่อืส าหรบัประชาชน  เรือ่ง  การลงทะเบียนและยืน่ค าขอรับเงนิเบีย้ความพกิาร 
 

 
งานที่ใหบ้ริการ การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

 
  
ขอบเขตการใหบ้ริการ 

 
สถานที ่/ ช่องทางการใหบ้ริการ  ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 
1. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

 ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี 
ทุกวันไมเ่ว้นวันหยุดทางราชการ 
ในเวลาตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. 

   
 
หลักเกณฑ ์ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่ค าขอ 

  

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการ ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการใน
ปีงบประมาณถัดไป ณ  ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา  หรือที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบล 
เขาปู่ ก าหนด 

หลักเกณฑ ์
 ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
  (1) มีสัญชาติไทย 
  (2) มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
  (3) มบีัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
  (4) ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 

 ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ  คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับ 
เงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเอง หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ  
ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี 

 ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดย 
ชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการผู้แทนดังกล่าว 
 
 
 
 
         /วิธีการ... 
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วธิกีาร 
 1. คนพิการ ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ให้คนพิการ หรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดย 
ชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ณ สถานที่และภายในระยะเวลา ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 
 2. กรณคีนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่า 
เป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
 3. กรณคีนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการ ต้องไปแจ้ง
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้ริการ 

 
ขั้นตอน  หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 
1. ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการใน 
ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอ 
พร้อมเอกสารหลักฐาน  ระยะเวลา 10 นาท ี

 ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน และ 
เอกสารหลักฐานประกอบ  ระยะเวลา 10 นาที 

 ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

3. ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นค าขอ 
ลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียน ระยะเวลา 10 นาที 

 ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

 

ระยะเวลา 
ตั้งแต่วันที่  1  พฤศจิกายน  ถึง  30  พฤศจิกายน ของทุกปี ทุกวันไม่เว้นวันหยุดราชการ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 

16.30 น. ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 30 นาทีต่อราย และองค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ จะปิดประกาศบัญชีรายชื่อผู้มี
สิทธิภายใน 15 วัน นับแต่วันสิ้นสุดระยะเวลาการลงทะเบียน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหลักฐานประกอบแบบค าขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยความพิการ ดังนี้ 
(1) บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
      พร้อมส าเนา          จ านวน  1  ชุด 
(2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา        จ านวน  1  ชุด 
(3) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยความพิการประสงค์ 

ขอรับเงินเบี้ยความพิการผ่านธนาคาร)        จ านวน  1  ชุด 
 (4) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา 
ของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณยีื่นค าขอแทน)  จ านวน  1  ชุด 
 (5) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม 
ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี         จ านวน  1  ชุด 
 ในกรณีท่ีคนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถ ให้ผู้แทนโดย
ชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี การยื่นค าขอแทนต้องแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
 
        /ค่าธรรมเนียม... 
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ค่าธรรมเนยีม 

  

- ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน 
 
การรบัเรื่องรอ้งเรยีน 

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น หรือเมื่อประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิไม่ปรากฏรายชื่อ 
ผู้ลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยความพิการ  สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน คัดค้านได้ที่   องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 
เลขที่ 137  หมู่ที่  11  ต าบลเขาปู่  อ าเภอศรีบรรพต  จังหวัดพัทลุง  93190  โทรศัพท์   0 – 7468 – 9292 
โทรสาร 0 – 7468 – 9292  ต่อ 16 หรือเว็บไซต์  HTTP://WWW.KHAOPU.GO.TH 
 
ตวัอยา่งแบบฟอรม์ 

 
แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.............(ตามที่กรมส่งเสริมการ 

ปกครองส่วนท้องถิ่น ก าหนด) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.khaopu.go.th/


 
 

คูม่อืส าหรบัประชาชน  เรือ่ง  การขอรบัการสงเคราะหผ์ู้ปว่ยเอดส์ 
 

 
งานที่ใหบ้ริการ การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

 
  
ขอบเขตการใหบ้ริการ 

 
สถานที ่/ ช่องทางการใหบ้ริการ  ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 
1. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  เว้นวันหยุดทางราชการ 
ในเวลาตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. 

   
 
หลักเกณฑ ์ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่ค าขอ 

  

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2548 ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ และมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให้ยื่น 
ค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ล าเนาอยู่ กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบ 
อ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 

หลักเกณฑ ์
 ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
  (1) เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
  (2) มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  (3) มรีายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถประกอบ 
อาชีพเลี้ยงตนเองได้ 

 ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่า หรือผู้ที่มีปัญหาซ้อซ้อน หรือผู้ที่ 
อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริหารของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน 

วธิกีาร 
 1. ผู้ป่วยเอดส์ ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ ที่ท าการองค์การ 
บริหารส่วนต าบลเขาปู่ ด้วยตนเองหรือ มอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
 2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่ คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่ โดยพิจารณาจาก 
ความเดือดร้อน เป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อน หรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ 
 3. กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบ ต้องไปยื่นความประสงค์ 
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้ริการ 

 
ขั้นตอน  หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 
1. ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเงินสงเคราะห์ หรือผู้รับมอบ 
อ านาจ ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน 
ระยะเวลา 10 นาที 

 ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

2. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบค าร้องขอรับเงินสงเคราะห์ 
และเอกสารหลักฐานประกอบ  ระยะเวลา 10 นาที 

 ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

 

ระยะเวลา 
ทุกวันจันทร์ ถึงวันศุกร์  เว้นวันหยุดราชการ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 

30 นาทีต่อราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหลักฐานประกอบแบบค าขอลงทะเบียนขอรับเงินสงเคราะห์ ดังนี้ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมส าเนา       จ านวน  1  ชุด 
(2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา        จ านวน  1  ชุด 
(3) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีที่ก าหนดให้เข้าบัญชีเงินฝาก)   จ านวน  1  ชุด 

 (4) บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา 
ของผู้รับมอบอ านาจ (กรณมีอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)      จ านวน  1  ชุด 
 (5) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณีที่ก าหนดให้เข้าบัญชีของผู้รับมอบอ านาจ)       จ านวน  1  ชุด 
 
ค่าธรรมเนยีม 

  

- ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน 
 
การรบัเรื่องรอ้งเรยีน 

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน คัดค้านได้ท่ี  องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลเขาปู่  เลขที่ 137  หมู่ที่  11  ต าบลเขาปู่  อ าเภอศรีบรรพต  จังหวัดพัทลุง  93190 
โทรศัพท์   0 – 7468 – 9292  โทรสาร 0 – 7468 – 9292  ต่อ 16 
หรือเว็บไซต์  HTTP://WWW.KHAOPU.GO.TH 
 
ตวัอยา่งแบบฟอรม์ 

 
แบบค าขอรับการเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ (ตามที่กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ก าหนด) 

 
 
 

http://www.khaopu.go.th/


 
 

คูม่อืส าหรบัประชาชน  เรือ่ง  การขอใบอนญุาตประกอบกจิการทีเ่ปน็อนัตรายตอ่สขุภาพ 
 

 
งานที่ใหบ้ริการ การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

 
  
ขอบเขตการใหบ้ริการ 

 
สถานที ่/ ช่องทางการใหบ้ริการ  ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 
1. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  เว้นวันหยุดทางราชการ 
ในเวลาตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. 

   
 
หลักเกณฑ ์ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่ค าขอ 

  

 ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  , กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และมาตรการในการ 
ควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2545 , ประกาศกระทรวงสาธารณสุขที่ 5/2538 
เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อ 
สุขภาพ (ฉบับที่ 2) (ฉบับที่ 3) (ฉบับที่ 4) และ (ฉบับที่ 5) และตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ เรื่อง 
การควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.2556 

หลักเกณฑ ์
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ ตามที่องค์การ
บริหารส่วนต าบลเขาปู่ ก าหนดไว้ในข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ เรื่อง การควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อ 
สุขภาพ พ.ศ.2556 ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตาม 
แบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 
เรื่อง  การควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.2556 

วธิกีาร 
 (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  
 (2) แนบส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 

(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
 
 
 
 
 
 
         /ขั้นตอนและ... 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้ริการ 

 
ขั้นตอน  หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 
1. ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แต่ละประเภทของ
กิจการ) พร้อมหลักฐานที่องค์การบริหารส่วนต าบล
เขาปูก่ าหนด  ระยะเวลา  15  นาที 

 ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และ 
ความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
   กรณไีมถู่กต้อง/ครบถว้น เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่น 
ค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่ 
สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึก 
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น 
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่ 
และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
     หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ีก าหนดในแบบ
บันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและ
เอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย 
และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
ระยะเวลา  60  นาที 

 ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ 
    กรณถีูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณไีม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
     กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2557) ระยะเวลา  15 – 30 วัน 

 ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 
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ขั้นตอน  หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 
4. การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่   ผู้ขออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (ในแต่ละประเภทกิจการ) 
แก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
     ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้
แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วัน 
จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้งส านัก 
ก.พ.ร. ทราบ) 

 ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ 
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด (ตามประเภทกิจการที่ 
เป็นอันตรายต่อสุขภาพที่มีข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
พร้อมรับใบอนุญาต ระยะเวลา 1 – 5 วัน 
   กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

 - กองคลัง 
- ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

 

ระยะเวลา 
ทุกวันจันทร์ ถึงวันศุกร์  เว้นวันหยุดราชการ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 

30 วันต่อราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหลักฐานประกอบแบบค าขอใบอนุญาต ดังนี้ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมส าเนา       จ านวน  1  ชุด 
(2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา        จ านวน  1  ชุด 
(3) แผนผังสถานที่ประกอบการ        จ านวน 1 ฉบับ 
(4) ส าเนาเอกสารสิทธิ์ หรือสัญญาเช่า หรือสิทธิอื่นใด ตามกฎหมายในการใช้ประโยชน์สถานที่ 
     ที่ใช้ประกอบกิจการในแต่ละประเภทกิจการ      จ านวน 1 ฉบับ 
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ค่าธรรมเนยีม 

  

- อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วน 
ต าบลเขาปู่  เรื่อง  การควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.2556 

 
 
การรบัเรื่องรอ้งเรยีน 

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน คัดค้านได้ท่ี  องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลเขาปู่  เลขที ่137  หมู่ที่  11  ต าบลเขาปู่  อ าเภอศรีบรรพต  จังหวัดพัทลุง  93190 
โทรศัพท์   0 – 7468 – 9292  โทรสาร 0 – 7468 – 9292  ต่อ 16 
หรือเว็บไซต์  HTTP://WWW.KHAOPU.GO.TH 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.khaopu.go.th/
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ตวัอยา่งแบบฟอร์ม 

 
 

เอกสารหมายเลข 1 
แบบค าขอรบัใบอนญุาต/ต่ออายุใบอนญุาต 

ประกอบกิจการ ..........................................................................  
 

   
       เขียนที่ …………………………………….. 
       วันที่ ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 
 1. ข้าพเจ้า ………………………………………..อายุ……………….. ปี  สัญชาติ ……………………………..…….……. 
โดย......................................................................................................................ผู้มี อ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม......................................................... ..................................................................................................  
อยู่บ้านเลขท่ี ………..……. หมู่ที่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 
แขวง/ต าบล ………………………. เขต/อ าเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต. …………….….………………………. 
จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท์ ……………………………………………………………………………………… 

2. พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วดังนี้ 
 ส าเนาบัตรประจ าตัว …………..………….. (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยควบคุมอาคาร หนังสือให้ความเห็นชอบการประเมินผล 

 กระทบต่อสิ่งแวดล้อม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่จ าเป็น 
 ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
 ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 เอกสารหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด คือ 
 1) ...........................................................................................  
 2) ..........................................................................................  

 
 ขอรับรองว่าข้อความในค าขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
 
 
 
      (ลงชื่อ) ………………………………. ผู้ขออนุญาต 
              ( ………………………………. ) 
 
 
 
 
 
 

ค าขอเลขท่ี ........../............ 
(เจ้าหน้าที่กรอก) 
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สว่นของเจา้หนา้ที่ 
ใบรบัค าขอรบัใบอนญุาต/ต่ออายุใบอนญุาต 

 
เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ ............... ..... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) .....................................................................................  
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ต าแหน่ง ............................................... 
 
 
 

สว่นของผู้ขอรบัใบอนุญาต 
ใบรบัค าขอรบัใบอนญุาต/ต่ออายุใบอนญุาต 

 
เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ ................. ... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) .....................................................................................  
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ต าแหน่ง ............................................... 
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เอกสารหมายเลข 2 

 
หนังสอืแจง้ความบกพรอ่งและรายการเอกสารหรือหลกัฐานทีต่้องมายืน่เพิม่เตมิ 

ตามมาตรา 8 แหง่พระราชบญัญตัิการอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
ซึ่งต้องจดัท าหนังสอืแจง้ภายในวนัทีม่ายื่นค าขอใบอนญุาตหรือขอต่อใบอนญุาต 

 
 
           
 
 
 
      วันที่.........เดือน..............................พ.ศ. ...........................  
 
เรื่อง ขอแก้ไขความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของค าขอรับใบอนุญาต/ค าขอต่ออายุใบอนุญาต ส่งเอกสารหรือหลักฐาน 
 เพ่ิมเติม 

เรียน .........................................................................  

  ตามท่ีท่านได้ยื่นค าขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือประกอบกิจการ....................................... 
................................................................................................................เมื่อวันที่........................................................ นัน้  

  เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจค าขอของท่านแล้วพบว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ดังนี้ 
   1) ................................................................................................................................................ 
   2) ............................................................................... ................................................................. 
   3) ............................................................................... ................................................................. 
   4) ................................................................................................................................................ 
   5) ............................................................................... ................................................................. 

  จึงขอแจ้งให้ท่านทราบเพ่ือด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือสมบูรณ์ และส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม 
ภายใน ..................... วันนับแต่วันที่ได้ได้ลงนามรับทราบในบันทึกข้อความนี้  หากท่านไม่ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือส่ง 
เอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วนภายในเวลาดังกล่าว จะถือว่าท่านไม่ประสงค์ที่จะให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการตาม 
ค าขอต่อไป และ จะส่งคืนค าขอพร้อมเอกสารหรือหลักฐานให้แก่ท่าน 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและด าเนินการต่อไปด้วย 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

(ลงช่ือ)..........................................................รับทราบ 
        (.........................................................) 
ผู้ยื่นค าขอใบอนุญาต/ค าขอต่ออายุใบอนุญาต 
  วันท่ี.............เดือน.................พ.ศ. ........... 

      (ลงช่ือ).................................................................รับทราบ 
              (.................................................................) 
      ต าแหน่ง............................................................................ 
เจ้าหน้าท่ีผูซ้ึ่งไดร้ับมอบหมายจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

ที่ พท 75401/ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 
ถนนควนขนุน – เขาปู่   พท.93190 

แบบ นส. 3/1 
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แผนภูม ิแสดงขั้นตอนการยื่นขอใบอนุญาต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
  
 
 
 
 

  (5) ผู้ประกอบการเสยีค่าธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาทีร่าชการส่วนท้องถิ่นก าหนด 

* กรณไีมช่ าระตามระยะเวลาทีก่ าหนด จะตอ้งเสยีคา่ปรบั
เพิม่ขึน้อีกรอ้ยละ 20 ของจ านวนเงนิทีค่า้งช าระ 

(4) เจ้าพนักงานท้องถิน่   
 ออกใบอนุญาต 

(1) ผู้ประกอบการยืน่ค าขอพร้อม
หลักฐานตามที่ระบุในคู่มือประชาชน
ต่อเจ้าหน้าที ่

(2)  เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความถูกต้อง
ของค าขอและความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐาน 

(3) เจ้าพนักงานท้องถิน่ มอบให้เจ้าพนักงาน
สาธารณสุขตรวจด้านสุขลักษณะ 

(4)  เจ้าพนักงานท้องถิน่   
    มีค าสั่งไม่อนุญาต 
(พร้อมแจ้งสิทธิอุทธรณ์ 4) 

แนะน าต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข 
/แจ้งให้เพิ่มเติมทันที นับแต่วนัที่
ได้รับค าขอ 

กรณีไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

กรณีถกูต้องและครบถ้วน 1 กรณีท่ีสามารถแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ในขณะนัน้    
ให้แจ้งเพ่ือด าเนินการ 

กรณีท่ีไมอ่าจด าเนินการได้ใน
ขณะนัน้ ให้บนัทกึความบกพร่อง
และเอกสารท่ีต้องย่ืนเพ่ิมเติม  

ตามแบบ น.ส 3/1 

(ขยายได้ครั้งละไมเ่กิน 7 วัน) 

ภายใน 30 วัน 2 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
ด้านสุขลักษณะ 

ไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
ด้านสุขลักษณะ 

แนะน าให้ปรับปรุง 
ด้านสุขลักษณะ 

ไม่ถูกต้อง 
ตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 

เจ้าหน้าที่จะปฏิเสธไม่ด าเนนิการตามค าขอ  
เพราะเหตุยังขาดเอกสารอีกมิได้ 

แกไ้ขค าขอ/จัดส่ง
เอกสารตามที่ระบุใน
การแจ้งครบถ้วนแล้ว 

กรณีไมแ่กไ้ขค าขอ/ 
ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้

ครบถ้วน 

ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอ 
และเอกสารหลักฐาน 

พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 3  
และบนัทึกการด าเนนิการดังกลา่วไว้ 

1 
หมายถึง ค าขอถูกต้องและเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

2 หมายถึง เจ้าพนกังานท้องถิ่นต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันนับแต่วันได้รับค าขอถูกต้องและครบถว้นตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
หากมีเหตุไม่อาจออกใบอนุญาตได้ให้ขยายเวลาได้ครั้งละไม่เกิน 7 วัน จนพจิารณาแล้วเสร็จ ตาม พ.ร.บ. การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของ 
ทางราชการ พ.ศ. 2558 

3 หมายถึง ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งคืนค าขอต่อเจ้าพนกังานท้องถิ่นผู้ออกค าสัง่ ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่รับทราบค าสั่ง ตามกฎหมายวา่ด้วยวิธปีฏิบัติราชการทางปกครอง 
4 หมายถึง ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตต่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข ภายใน 30 วัน นบัแต่วันรับทราบค าสั่ง  
             ตามกฎหมายว่าดว้ยการสาธารณสุข 



 
 

คูม่อืส าหรบัประชาชน  เรือ่ง  การขอตอ่ใบอนญุาตประกอบกจิการที่เปน็อันตรายตอ่สขุภาพ 
 

 
งานที่ใหบ้ริการ การขอต่อใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

 
  
ขอบเขตการใหบ้ริการ 

 
สถานที ่/ ช่องทางการใหบ้ริการ  ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 
1. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  เว้นวันหยุดทางราชการ 
ในเวลาตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. 

   
 
หลักเกณฑ ์ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่ค าขอ 

  

 ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  , กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และมาตรการในการ 
ควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2545 , ประกาศกระทรวงสาธารณสุขที่ 5/2538 
เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อ 
สุขภาพ (ฉบับที่ 2) (ฉบับที่ 3) (ฉบับที่ 4) และ (ฉบับที่ 5) และตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ เรื่อง 
การควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.2556 

หลักเกณฑ ์
 ผู้ใดประสงค์ขอต่อใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ ตามที่องค์การ
บริหารส่วนต าบลเขาปู่ ก าหนดไว้ในข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ เรื่อง การควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อ 
สุขภาพ พ.ศ.2556 ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตาม 
แบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 
เรื่อง  การควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.2556 

วธิกีาร 
 (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  
 (2) แนบส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 

(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
 
 
 
 
 
 
         /ขั้นตอนและ... 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้ริการ 

 
ขั้นตอน  หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 
1. ผู้ขอต่อใบอนุญาตยื่นค าขอต่อใบอนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แต่ละ
ประเภทของกิจการ) พร้อมหลักฐานที่องค์การ
บริหารส่วนต าบลเขาปู่ก าหนด  ระยะเวลา 15 นาที 

 ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และ 
ความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
   กรณไีมถู่กต้อง/ครบถว้น เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่น 
ค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่ 
สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึก 
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น 
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่ 
และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
     หากผู้ขอต่อใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ีก าหนดในแบบ
บันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและ
เอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย 
และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
ระยะเวลา  60  นาที 

 ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ 
    กรณถีูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณไีม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
     กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2557) ระยะเวลา  15 – 30 วัน 

 ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 
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ขั้นตอน  หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 
4. การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่   ผู้ขออนุญาต
ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (ในแต่ละประเภทกิจการ) 
แก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
     ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้
แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วัน 
จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้งส านัก 
ก.พ.ร. ทราบ) 

 ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งต่ออายุ 
ใบอนุญาต) 
    ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ 
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด (ตามประเภทกิจการที่ 
เป็นอันตรายต่อสุขภาพที่มีข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
พร้อมรับใบอนุญาต ระยะเวลา 1 – 5 วัน 
   กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

 - กองคลัง 
- ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

 

ระยะเวลา 
ทุกวันจันทร์ ถึงวันศุกร์  เว้นวันหยุดราชการ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 

30 วันต่อราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหลักฐานประกอบแบบค าขอใบอนุญาต ดังนี้ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมส าเนา       จ านวน  1  ชุด 
(2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา        จ านวน  1  ชุด 
(3) แผนผังสถานที่ประกอบการ        จ านวน 1 ฉบับ 
(4) ส าเนาเอกสารสิทธิ์ หรือสัญญาเช่า หรือสิทธิอื่นใด ตามกฎหมายในการใช้ประโยชน์สถานที่ 
     ที่ใช้ประกอบกิจการในแต่ละประเภทกิจการ      จ านวน 1 ฉบับ 
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ค่าธรรมเนยีม 

  

- อัตราค่าธรรมเนียมการต่อใบอนญุาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ตามข้อบัญญัติองค์การบริหาร 
ส่วนต าบลเขาปู่  เรื่อง  การควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.2556 

 
 
การรบัเรื่องรอ้งเรยีน 

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน คัดค้านได้ท่ี  องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลเขาปู่  เลขที่ 137  หมู่ที่  11  ต าบลเขาปู่  อ าเภอศรีบรรพต  จังหวัดพัทลุง  93190 
โทรศัพท์   0 – 7468 – 9292  โทรสาร 0 – 7468 – 9292  ต่อ 16 
หรือเว็บไซต์  HTTP://WWW.KHAOPU.GO.TH 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.khaopu.go.th/


-5- 
ตวัอยา่งแบบฟอรม์ 

 
 

เอกสารหมายเลข 1 
แบบค าขอรบัใบอนญุาต/ต่ออายุใบอนญุาต 

ประกอบกิจการ ..........................................................................  
 

   
       เขียนที่ …………………………………….. 
       วันที่ ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 
 1. ข้าพเจ้า ………………………………………..อายุ……………….. ปี  สัญชาติ ……………………………..…….……. 
โดย......................................................................................................................ผู้มี อ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม................................................................................................................................................... ........ 
อยู่บ้านเลขท่ี ………..……. หมู่ที่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 
แขวง/ต าบล ………………………. เขต/อ าเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต. …………….….………………………. 
จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท์ ……………………………………………………………………………………… 

2. พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วดังนี้ 
 ส าเนาบัตรประจ าตัว …………..………….. (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยควบคุมอาคาร หนังสือให้ความเห็นชอบการประเมินผล 

 กระทบต่อสิ่งแวดล้อม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่จ าเป็น 
 ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
 ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 เอกสารหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด คือ 
 1) ...........................................................................................  
 2) ..........................................................................................  

 
 ขอรับรองว่าข้อความในค าขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
 
 
 
      (ลงชื่อ) ………………………………. ผู้ขออนุญาต 
              ( ………………………………. ) 
 
 
 
 
 
 
 

ค าขอเลขท่ี ........../............ 
(เจ้าหน้าที่กรอก) 
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สว่นของเจา้หนา้ที่ 

ใบรบัค าขอรบัใบอนญุาต/ต่ออายุใบอนญุาต 
 

เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเม่ือวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) .....................................................................................  
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ต าแหน่ง ............................................... 
 
 
 

สว่นของผู้ขอรบัใบอนุญาต 
ใบรบัค าขอรบัใบอนญุาต/ต่ออายุใบอนญุาต 

 
เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเม่ือวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) .....................................................................................  
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ต าแหน่ง ............................................... 
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เอกสารหมายเลข 2 

 
หนังสอืแจง้ความบกพรอ่งและรายการเอกสารหรือหลกัฐานทีต่้องมายืน่เพิม่เตมิ 

ตามมาตรา 8 แหง่พระราชบญัญตัิการอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
ซึ่งต้องจดัท าหนังสอืแจง้ภายในวนัทีม่ายื่นค าขอใบอนญุาตหรือขอต่อใบอนญุาต 

 
 
           
 
 
 
      วันที่.........เดือน..............................พ.ศ. ...........................  
 
เรื่อง ขอแก้ไขความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของค าขอรับใบอนุญาต/ค าขอต่ออายุใบอนุญาต ส่งเอกสารหรือหลักฐาน 
 เพ่ิมเติม 

เรียน .........................................................................  

  ตามท่ีท่านได้ยื่นค าขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือประกอบกิจการ....................................... 
................................................................................................................เมื่อวันที่........................................................ นัน้  

  เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจค าขอของท่านแล้วพบว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ดังนี้ 
   1) ................................................................................................................................................ 
   2) ................................................................................................................................................ 
   3) ............................................................................... ................................................................. 
   4) ............................................................................... ................................................................. 
   5) ............................................................................... ................................................................. 

  จึงขอแจ้งให้ท่านทราบเพ่ือด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือสมบูรณ์ และส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม 
ภายใน ..................... วันนับแต่วันที่ได้ได้ลงนามรับทราบในบันทึกข้อความนี้  หากท่านไม่ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือส่ง 
เอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วนภายในเวลาดังกล่าว จะถือว่าท่านไม่ประสงค์ที่จะให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการตาม 
ค าขอต่อไป และ จะส่งคืนค าขอพร้อมเอกสารหรือหลักฐานให้แก่ท่าน 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและด าเนินการต่อไปด้วย 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

(ลงช่ือ)..........................................................รับทราบ 
        (.........................................................) 
ผู้ยื่นค าขอใบอนุญาต/ค าขอต่ออายุใบอนุญาต 
  วันท่ี.............เดือน.................พ.ศ. ........... 

      (ลงช่ือ).................................................................รับทราบ 
              (.................................................................) 
      ต าแหน่ง............................................................................ 
เจ้าหน้าท่ีผูซ้ึ่งไดร้ับมอบหมายจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

ที่ พท 75401/ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 
ถนนควนขนุน – เขาปู่   พท.93190 

แบบ นส. 3/1 
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แผนภูม ิแสดงขั้นตอนการยื่นขอต่อใบอนุญาต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
  
 
 
 
 

  (5) ผู้ประกอบการเสยีค่าธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาทีร่าชการส่วนท้องถิ่นก าหนด 

* กรณไีมช่ าระตามระยะเวลาทีก่ าหนด จะตอ้งเสยีคา่ปรบั
เพิม่ขึน้อีกรอ้ยละ 20 ของจ านวนเงนิทีค่า้งช าระ 

(4) เจ้าพนักงานท้องถิน่   
 ออกใบอนุญาต 

(1) ผู้ประกอบการยืน่ค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตพร้อมหลักฐานตามทีร่ะบุ
ในคู่มือประชาชนต่อเจ้าหนา้ที ่

(2)  เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความถูกต้อง
ของค าขอต่ออายุใบอนุญาตและความ
ถูกต้องครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน 

(3) เจ้าพนักงานท้องถิน่ มอบให้เจ้าพนักงาน
สาธารณสุขตรวจด้านสุขลักษณะ 

(4)  เจ้าพนักงานท้องถิน่   
    มีค าสั่งไม่อนุญาต 
(พร้อมแจ้งสิทธิอุทธรณ์ 4) 

แนะน าต่อผู้ยื่นค าขอต่อให้แก้ไข 
/แจ้งให้เพิ่มเติมทันที นับแต่วนัที่
ได้รับค าขอ 

กรณีไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

กรณีถูกต้องและครบถ้วน 1 กรณีท่ีสามารถแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ในขณะนัน้    
ให้แจ้งเพ่ือด าเนินการ 

กรณีท่ีไมอ่าจด าเนินการได้ใน
ขณะนัน้ ให้บนัทกึความบกพร่อง
และเอกสารท่ีต้องย่ืนเพ่ิมเติม  

ตามแบบ น.ส 3/1 

(ขยายได้ครั้งละไมเ่กิน 7 วัน) 

ภายใน 30 วัน 2 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
ด้านสุขลักษณะ 

ไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
ด้านสุขลักษณะ 

แนะน าให้ปรับปรุง 
ด้านสุขลักษณะ 

ไม่ถูกต้อง 
ตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 

เจ้าหน้าที่จะปฏิเสธไม่ด าเนนิการตามค าขอ  
เพราะเหตุยังขาดเอกสารอีกมิได้ 

แกไ้ขค าขอ/จัดส่ง
เอกสารตามที่ระบุใน
การแจ้งครบถ้วนแล้ว 

กรณีไมแ่กไ้ขค าขอ/ 
ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้

ครบถ้วน 

ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอ 
และเอกสารหลักฐาน 

พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 3  
และบนัทึกการด าเนนิการดังกลา่วไว้ 

1 
หมายถึง ค าขอถูกต้องและเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

2 หมายถึง เจ้าพนกังานท้องถิ่นต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันนับแต่วันได้รับค าขอถูกต้องและครบถว้นตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
หากมีเหตุไม่อาจออกใบอนุญาตได้ให้ขยายเวลาได้ครั้งละไม่เกิน 7 วัน จนพจิารณาแล้วเสร็จ ตาม พ.ร.บ. การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของ 
ทางราชการ พ.ศ. 2558 

3 หมายถึง ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งคืนค าขอต่อเจ้าพนกังานท้องถิ่นผู้ออกค าสัง่ ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่รับทราบค าสั่ง ตามกฎหมายวา่ด้วยวิธปีฏิบัติราชการทางปกครอง 
4 หมายถึง ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตต่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข ภายใน 30 วัน นบัแต่วันรับทราบค าสั่ง  
             ตามกฎหมายว่าดว้ยการสาธารณสุข 



 
 

คูม่อืส าหรบัประชาชน  เรือ่ง  การขอใบอนญุาตจดัตัง้สถานทีจ่ าหนา่ยอาหารและสถานทีส่ะสม 
                                   อาหาร พืน้ทีเ่กิน 200 ตารางเมตร 

 
 
งานที่ใหบ้ริการ การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 
หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

 
  
ขอบเขตการใหบ้ริการ 

 
สถานที ่/ ช่องทางการใหบ้ริการ  ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 
1. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  เว้นวันหยุดทางราชการ 
ในเวลาตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. 

   
 
หลักเกณฑ ์ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่ค าขอ 

  

 ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  และตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ เรื่อง 
การควบคุมสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ.2556 

หลักเกณฑ ์
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200  ตารางเมตร 
และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ โดยยื่นค า
ขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล 
เขาปู่ เรื่อง การควบคุมสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ.2556 

วธิกีาร 
 (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  
 (2) แนบส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 

(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
 
 
 
 
 
 
 
         /ขั้นตอนและ... 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้ริการ 

 
ขั้นตอน  หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 
1. ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตจัดตั้ง 
สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น 
ก าหนดระยะเวลา 15 นาที 

 ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และ 
ความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่น 
ค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่ 
สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึก 
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น 
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่ 
และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
    หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่ง 
เอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ีก าหนดในแบบ 
บันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและ 
เอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย 
และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
ระยะเวลา  60  นาที 

 ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ 
    กรณถีูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ 
พิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณไีม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
     กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ 
เอกสารถูกต้องและครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ. การ 
สาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2557)  ระยะเวลา  15 – 30 วัน 

 ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 
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ขั้นตอน  หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 
4. การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ ผู้ขออนุญาต 
ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่น 
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ 
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่
จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 
200 ตารางเมตร แก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้ง 
สิทธิในการอุทธรณ์ 
     ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้
แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วัน 
จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้งส านัก 
ก.พ.ร. ทราบ) ระยะเวลา  5  วัน 

 ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
    ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ 
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด พร้อมรับใบอนุญาตกรณี 
ไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับ 
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ) 
ระยะเวลา  1  วัน 

 - กองคลัง 
- ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

 

ระยะเวลา 
ทุกวันจันทร์ ถึงวันศุกร์  เว้นวันหยุดราชการ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 

30 วันต่อราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหลักฐานประกอบแบบค าขอใบอนุญาต ดังนี้ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมส าเนา       จ านวน  1  ชุด 
(2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา        จ านวน  1  ชุด 
(3) แผนผังสถานที่ประกอบการ        จ านวน 1 ฉบับ 
(4) ส าเนาเอกสารสิทธิ์ หรือสัญญาเช่า หรือสิทธิอื่นใด ตามกฎหมายในการใช้ประโยชน์สถานที่ 
     ที่ใช้ประกอบกิจการในแต่ละประเภทกิจการ      จ านวน 1 ฉบับ 
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ค่าธรรมเนยีม 

  

- อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 
200 ตารางเมตร ตามอัตราข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ เรื่อง  การควบคุมสถานที่จ าหน่ายอาหารและ 
สถานที่สะสมอาหาร พ.ศ.2556 
 

 
 
การรบัเรื่องรอ้งเรยีน 

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน คัดค้านได้ที่  องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลเขาปู่  เลขที่ 137  หมู่ที่  11  ต าบลเขาปู่  อ าเภอศรีบรรพต  จังหวัดพัทลุง  93190 
โทรศัพท์   0 – 7468 – 9292  โทรสาร 0 – 7468 – 9292  ต่อ 16 
หรือเว็บไซต์  HTTP://WWW.KHAOPU.GO.TH 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.khaopu.go.th/


-5- 
 
ตวัอยา่งแบบฟอรม์ 

 
 

เอกสารหมายเลข 1 
แบบค าขอรบัใบอนญุาต/ต่ออายุใบอนญุาต 

ประกอบกิจการ ..........................................................................  
 

   
       เขียนที่ …………………………………….. 
       วันที่ ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 
 1. ข้าพเจ้า ………………………………………..อายุ……………….. ปี  สัญชาติ ……………………………..…….……. 
โดย......................................................................................................................ผู้มี อ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม.............................................................................................................................................. ............. 
อยู่บ้านเลขท่ี ………..……. หมู่ที่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 
แขวง/ต าบล ………………………. เขต/อ าเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต. …………….….………………………. 
จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท์ ……………………………………………………………………………………… 

2. พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วดังนี้ 
 ส าเนาบัตรประจ าตัว …………………………………..………….. (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยควบคุมอาคาร หนังสือให้ความเห็นชอบการประเมินผล 

   กระทบต่อสิ่งแวดล้อม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่จ าเป็น 
 ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
 ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 เอกสารหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด คือ 
 1) ...........................................................................................  
 2) ............................................................................. ............. 

 
 ขอรับรองว่าข้อความในค าขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
 
 
 
      (ลงชื่อ) ………………………………. ผู้ขออนุญาต 
              ( ………………………………. ) 
 
 
 
 
 
 

ค าขอเลขท่ี ........../............ 
(เจ้าหน้าที่กรอก) 
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สว่นของเจา้หนา้ที่ 
ใบรบัค าขอรบัใบอนญุาต/ต่ออายุใบอนญุาต 

 
เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. ....................  
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2).....................................................................................  
     3) .....................................................................................  
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ต าแหน่ง ............................................... 
 
 
 

สว่นของผู้ขอรบัใบอนุญาต 
ใบรบัค าขอรบัใบอนญุาต/ต่ออายุใบอนญุาต 

 
เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. ....................  
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2).....................................................................................  
     3) .....................................................................................  
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ต าแหน่ง ............................................... 
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เอกสารหมายเลข 2 

 
หนังสอืแจง้ความบกพรอ่งและรายการเอกสารหรือหลกัฐานทีต่้องมายืน่เพิม่เตมิ 

ตามมาตรา 8 แหง่พระราชบญัญตัิการอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
ซึ่งต้องจดัท าหนังสอืแจง้ภายในวนัทีม่ายื่นค าขอใบอนญุาตหรือขอต่อใบอนญุาต 

 
 
           
 
 
 
      วันที่.........เดือน..............................พ.ศ. ...........................  
 
เรื่อง ขอแก้ไขความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของค าขอรับใบอนุญาต/ค าขอต่ออายุใบอนุญาต ส่งเอกสารหรือหลักฐาน 
 เพ่ิมเติม 

เรียน .........................................................................  

  ตามท่ีท่านได้ยื่นค าขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือประกอบกิจการ....................................... 
................................................................................................................เมื่อวันที่........................................................ นัน้  

  เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจค าขอของท่านแล้วพบว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ดังนี้ 
   1) ................................................................................................................................................ 
   2) ................................................................................................................................................ 
   3) ............................................................................... ................................................................. 
   4) ............................................................................... ................................................................. 
   5) ............................................................................... ................................................................. 

  จึงขอแจ้งให้ท่านทราบเพ่ือด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือสมบูรณ์ และส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม 
ภายใน ..................... วันนับแต่วันที่ได้ได้ลงนามรับทราบในบันทึกข้อความนี้  หากท่านไม่ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือส่ง 
เอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วนภายในเวลาดังกล่าว จะถือว่าท่านไม่ประสงค์ที่จะให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการตาม 
ค าขอต่อไป และ จะส่งคืนค าขอพร้อมเอกสารหรือหลักฐานให้แก่ท่าน 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและด าเนินการต่อไปด้วย 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

(ลงช่ือ)..........................................................รับทราบ 
        (.........................................................) 
ผู้ยื่นค าขอใบอนุญาต/ค าขอต่ออายุใบอนุญาต 
  วันท่ี.............เดือน.................พ.ศ. ........... 

      (ลงช่ือ).................................................................รับทราบ 
              (.................................................................) 
      ต าแหน่ง............................................................................ 
เจ้าหน้าท่ีผูซ้ึ่งไดร้ับมอบหมายจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

ที่ พท 75401/ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 
ถนนควนขนุน – เขาปู่   พท.93190 

แบบ นส. 3/1 
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แผนภูม ิแสดงขั้นตอนการยื่นขอใบอนุญาต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
  
 
 
 
 

  (5) ผู้ประกอบการเสยีค่าธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาทีร่าชการส่วนท้องถิ่นก าหนด 

* กรณไีมช่ าระตามระยะเวลาทีก่ าหนด จะตอ้งเสยีคา่ปรบั
เพิม่ขึน้อีกรอ้ยละ 20 ของจ านวนเงนิทีค่า้งช าระ 

(4) เจ้าพนักงานท้องถิน่   
 ออกใบอนุญาต 

(1) ผู้ประกอบการยืน่ค าขอพร้อม
หลักฐานตามที่ระบุในคู่มือประชาชน
ต่อเจ้าหน้าที ่

(2)  เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความถูกต้อง
ของค าขอและความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐาน 

(3) เจ้าพนักงานท้องถิน่ มอบให้เจ้าพนักงาน
สาธารณสุขตรวจด้านสุขลักษณะ 

(4)  เจ้าพนักงานท้องถิน่   
    มีค าสั่งไม่อนุญาต 
(พร้อมแจ้งสิทธิอุทธรณ์ 4) 

แนะน าต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข 
/แจ้งให้เพิ่มเติมทันที นับแต่วนัที่
ได้รับค าขอ 

กรณีไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

กรณีถูกต้องและครบถ้วน 1 กรณีท่ีสามารถแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ในขณะนัน้    
ให้แจ้งเพ่ือด าเนินการ 

กรณีท่ีไมอ่าจด าเนินการได้ใน
ขณะนัน้ ให้บนัทกึความบกพร่อง
และเอกสารท่ีต้องย่ืนเพ่ิมเติม  

ตามแบบ น.ส 3/1 

(ขยายได้ครั้งละไมเ่กิน 7 วัน) 

ภายใน 30 วัน 2 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
ด้านสุขลักษณะ 

ไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
ด้านสุขลักษณะ 

แนะน าให้ปรับปรุง 
ด้านสุขลักษณะ 

ไม่ถูกต้อง 
ตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 

เจ้าหน้าที่จะปฏิเสธไม่ด าเนนิการตามค าขอ  
เพราะเหตุยังขาดเอกสารอีกมิได้ 

แกไ้ขค าขอ/จัดส่ง
เอกสารตามที่ระบุใน
การแจ้งครบถ้วนแล้ว 

กรณีไมแ่กไ้ขค าขอ/ 
ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้

ครบถ้วน 

ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอ 
และเอกสารหลักฐาน 

พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 3  
และบนัทึกการด าเนนิการดังกลา่วไว้ 

1 
หมายถึง ค าขอถูกต้องและเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

2 หมายถึง เจ้าพนกังานท้องถิ่นต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันนับแต่วันได้รับค าขอถูกต้องและครบถว้นตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
หากมีเหตุไม่อาจออกใบอนุญาตได้ให้ขยายเวลาได้ครั้งละไม่เกิน 7 วัน จนพจิารณาแล้วเสร็จ ตาม พ.ร.บ. การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของ 
ทางราชการ พ.ศ. 2558 

3 หมายถึง ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งคืนค าขอต่อเจ้าพนกังานท้องถิ่นผู้ออกค าสัง่ ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่รับทราบค าสั่ง ตามกฎหมายวา่ด้วยวิธปีฏิบัติราชการทางปกครอง 
4 หมายถึง ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตต่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข ภายใน 30 วัน นบัแต่วันรับทราบค าสั่ง  
             ตามกฎหมายว่าดว้ยการสาธารณสุข 



 
 

คูม่อืส าหรบัประชาชน  เรือ่ง  การขอตอ่อายใุบอนญุาตจดัตัง้สถานทีจ่ าหน่ายอาหารและสถานที่ 
                                   สะสมอาหาร พื้นที่เกนิ 200 ตารางเมตร 

 
 
งานที่ใหบ้ริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 
หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

 
  
ขอบเขตการใหบ้ริการ 

 
สถานที ่/ ช่องทางการใหบ้ริการ  ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 
1. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  เว้นวันหยุดทางราชการ 
ในเวลาตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. 

   
 
หลักเกณฑ ์ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่ค าขอ 

  

 ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  และตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ เรื่อง 
การควบคุมสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ.2556 

หลักเกณฑ ์
 ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200  ตาราง 
เมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อบัญญัติองค์การบริหาร 
ส่วนต าบลเขาปู่ เรื่อง การควบคุมสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ.2556 

วธิกีาร 
 (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  
 (2) แนบส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 

(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
 
 
 
 
 
 
 
         /ขั้นตอนและ... 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้ริการ 

 
ขั้นตอน  หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 
1. ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาต 
จัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสม 
อาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร พร้อมหลักฐานที่ 
ท้องถิ่นก าหนด  ระยะเวลา 15 นาที 

 ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และ 
ความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่น 
ค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่ 
สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึก 
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น 
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่ 
และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
    หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ 
ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ีก าหนดในแบบ 
บันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและ 
เอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย 
และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
ระยะเวลา  60  นาที 

 ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

3. เจ้าหน้าทีต่รวจด้านสุขลักษณะ 
    กรณถีูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ 
พิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณไีม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
     กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ 
เอกสารถูกต้องและครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ. การ 
สาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2557)  ระยะเวลา  15 – 30 วัน 

 ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 
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ขั้นตอน  หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 
4. การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ ผู้ขอต่ออายุ 
ใบอนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายใน 
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ 
ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ 
ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่
จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 
200 ตารางเมตร แก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้ง 
สิทธิในการอุทธรณ์ 
     ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้
แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วัน 
จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้งส านัก 
ก.พ.ร. ทราบ) ระยะเวลา  5  วัน 

 ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งต่ออายุ 
ใบอนุญาต) 
    ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ 
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด พร้อมรับใบอนุญาตกรณี 
ไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับ 
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ) 
ระยะเวลา  1  วัน 

 - กองคลัง 
- ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

 

ระยะเวลา 
ทุกวันจันทร์ ถึงวันศุกร์  เว้นวันหยุดราชการ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 

30 วันต่อราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหลักฐานประกอบแบบค าขอใบอนุญาต ดังนี้ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมส าเนา       จ านวน  1  ชุด 
(2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา        จ านวน  1  ชุด 
(3) แผนผังสถานที่ประกอบการ        จ านวน 1 ฉบับ 
(4) ส าเนาเอกสารสิทธิ์ หรือสัญญาเช่า หรือสิทธิอื่นใด ตามกฎหมายในการใช้ประโยชน์สถานที่ 
     ที่ใช้ประกอบกิจการในแต่ละประเภทกิจการ      จ านวน 1 ฉบับ 
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ค่าธรรมเนยีม 

  

- อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 
200 ตารางเมตร ตามอัตราข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ เรื่อง  การควบคุมสถานที่จ าหน่ายอาหารและ 
สถานที่สะสมอาหาร พ.ศ.2556 
 

 
 
การรบัเรื่องรอ้งเรยีน 

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน คัดค้านได้ท่ี  องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลเขาปู่  เลขที่ 137  หมู่ที่  11  ต าบลเขาปู่  อ าเภอศรีบรรพต  จังหวัดพัทลุง  93190 
โทรศัพท์   0 – 7468 – 9292  โทรสาร 0 – 7468 – 9292  ต่อ 16 
หรือเว็บไซต์  HTTP://WWW.KHAOPU.GO.TH 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.khaopu.go.th/
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ตวัอยา่งแบบฟอรม์ 

 
 

เอกสารหมายเลข 1 
แบบค าขอรบัใบอนญุาต/ต่ออายุใบอนญุาต 

ประกอบกิจการ ...................................................................... .... 
 

   
       เขียนที่ …………………………………….. 
       วันที่ ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 
 1. ข้าพเจ้า ………………………………………..อายุ……………….. ปี  สัญชาติ ……………………………..…….……. 
โดย............................................................................................... .......................ผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม..................................................................................................................... ...................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี ………..……. หมู่ที่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 
แขวง/ต าบล ………………………. เขต/อ าเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต. …………….….………………………. 
จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท์ ……………………………………………………………………………………… 

2. พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วดังนี้ 
 ส าเนาบัตรประจ าตัว …………………………………..………….. (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยควบคุมอาคาร หนังสือให้ความเห็นชอบการประเมินผล 

   กระทบต่อสิ่งแวดล้อม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่จ าเป็น 
 ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
 ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 เอกสารหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด คือ 
 1) ...........................................................................................  
 2) ..........................................................................................  

 
 ขอรับรองว่าข้อความในค าขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
 
 
 
      (ลงชื่อ) ………………………………. ผู้ขออนุญาต 
              ( ………………………………. ) 
 
 
 
 
 
 

ค าขอเลขท่ี ........../............ 
(เจ้าหน้าที่กรอก) 
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สว่นของเจา้หนา้ที่ 
ใบรบัค าขอรบัใบอนญุาต/ต่ออายุใบอนญุาต 

 
เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ................ ......พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2).....................................................................................  
     3) .....................................................................................  
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ต าแหน่ง ............................................... 
 
 
 

สว่นของผู้ขอรบัใบอนุญาต 
ใบรบัค าขอรบัใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนญุาต 

 
เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ................ ......พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2).....................................................................................  
     3) .....................................................................................  
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ต าแหน่ง ............................................... 
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เอกสารหมายเลข 2 

 
หนังสอืแจง้ความบกพรอ่งและรายการเอกสารหรือหลกัฐานทีต่้องมายืน่เพิม่เตมิ 

ตามมาตรา 8 แหง่พระราชบญัญตัิการอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
ซึ่งต้องจดัท าหนังสอืแจง้ภายในวนัทีม่ายื่นค าขอใบอนญุาตหรือขอต่อใบอนญุาต 

 
 
           
 
 
 
      วันที่.........เดือน..............................พ.ศ. ........................... 
 
เรื่อง ขอแก้ไขความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของค าขอรับใบอนุญาต/ค าขอต่ออายุใบอนุญาต ส่งเอกสารหรือหลักฐาน 
 เพ่ิมเติม 

เรียน ...................................................................... ... 

  ตามท่ีท่านได้ยื่นค าขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือประกอบกิจการ....................................... 
................................................................................................................เมื่อวันที่........................................................ นัน้ 

  เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจค าขอของท่านแล้วพบว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ดังนี้ 
   1) ................................................................................................................................................ 
   2) ............................................................................... ................................................................. 
   3) ........................................................................... ..................................................................... 
   4) ............................................................................... ................................................................. 
   5) ................................................................................................................................................ 

  จึงขอแจ้งให้ท่านทราบเพ่ือด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือสมบูรณ์ และส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม 
ภายใน ..................... วันนับแต่วันที่ได้ได้ลงนามรับทราบในบันทึกข้อความนี้  หากท่านไม่ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือส่ง 
เอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วนภายในเวลาดังกล่าว จะถือว่าท่านไม่ประสงค์ที่จะให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการตาม 
ค าขอต่อไป และ จะส่งคืนค าขอพร้อมเอกสารหรือหลักฐานให้แก่ท่าน 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและด าเนินการต่อไปด้วย 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

(ลงช่ือ)..........................................................รับทราบ 
        (.........................................................) 
ผู้ยื่นค าขอใบอนุญาต/ค าขอต่ออายุใบอนุญาต 
  วันท่ี.............เดือน.................พ.ศ. ........... 

      (ลงช่ือ).................................................................รับทราบ 
              (.................................................................) 
      ต าแหน่ง............................................................................ 
เจ้าหน้าท่ีผูซ้ึ่งไดร้ับมอบหมายจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

ที่ พท 75401/ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 
ถนนควนขนุน – เขาปู่   พท.93190 

แบบ นส. 3/1 
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แผนภูม ิแสดงขั้นตอนการยื่นขอต่ออายุใบอนุญาต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 

  (5) ผู้ประกอบการเสยีค่าธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาทีร่าชการส่วนท้องถิ่นก าหนด 

* กรณไีมช่ าระตามระยะเวลาทีก่ าหนด จะตอ้งเสยีคา่ปรบั
เพิม่ขึน้อีกรอ้ยละ 20 ของจ านวนเงนิทีค่า้งช าระ 

(4) เจ้าพนักงานท้องถิน่   
 ออกใบอนุญาต 

(1) ผู้ประกอบการยืน่ค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตพร้อมหลักฐานตามทีร่ะบุ
ในคู่มือประชาชนต่อเจ้าหนา้ที ่

(2)  เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความถูกต้อง
ของค าขอต่ออายุใบอนุญาตและความ
ถูกต้องครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน 

(3) เจ้าพนักงานท้องถิน่ มอบให้เจ้าพนักงาน
สาธารณสุขตรวจด้านสุขลักษณะ 

(4)  เจ้าพนักงานท้องถิน่   
    มีค าสั่งไม่อนุญาต 
(พร้อมแจ้งสิทธิอุทธรณ์ 4) 

แนะน าต่อผู้ยื่นค าขอต่อให้แก้ไข 
/แจ้งให้เพิ่มเติมทันที นับแต่วนัที่
ได้รับค าขอ 

กรณีไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

กรณีถูกต้องและครบถ้วน 1 กรณีท่ีสามารถแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ในขณะนัน้    
ให้แจ้งเพ่ือด าเนินการ 

กรณีท่ีไมอ่าจด าเนินการได้ใน
ขณะนัน้ ให้บนัทกึความบกพร่อง
และเอกสารท่ีต้องย่ืนเพ่ิมเติม  

ตามแบบ น.ส 3/1 

(ขยายได้ครั้งละไมเ่กิน 7 วัน) 

ภายใน 30 วัน 2 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
ด้านสุขลักษณะ 

ไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
ด้านสุขลักษณะ 

แนะน าให้ปรับปรุง 
ด้านสุขลักษณะ 

ไม่ถูกต้อง 
ตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 

เจ้าหน้าที่จะปฏิเสธไม่ด าเนนิการตามค าขอ  
เพราะเหตุยังขาดเอกสารอีกมิได้ 

แกไ้ขค าขอ/จัดส่ง
เอกสารตามที่ระบุใน
การแจ้งครบถว้นแล้ว 

กรณีไมแ่กไ้ขค าขอ/ 
ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้

ครบถ้วน 

ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอ 
และเอกสารหลักฐาน 

พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 3  
และบนัทึกการด าเนนิการดังกลา่วไว้ 

1 
หมายถึง ค าขอถูกต้องและเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

2 หมายถึง เจ้าพนกังานท้องถิ่นต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันนับแต่วันได้รับค าขอถูกต้องและครบถว้นตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
หากมีเหตุไม่อาจออกใบอนุญาตได้ให้ขยายเวลาได้ครั้งละไม่เกิน 7 วัน จนพจิารณาแล้วเสร็จ ตาม พ.ร.บ. การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของ 
ทางราชการ พ.ศ. 2558 

3 หมายถึง ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งคืนค าขอต่อเจ้าพนกังานท้องถิ่นผู้ออกค าสัง่ ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่รับทราบค าสั่ง ตามกฎหมายวา่ด้วยวิธปีฏิบัติราชการทางปกครอง 
4 หมายถึง ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตต่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข ภายใน 30 วัน นบัแต่วันรับทราบค าสั่ง  
             ตามกฎหมายว่าดว้ยการสาธารณสุข 



 
 

คูม่อืส าหรบัประชาชน  เรือ่ง  การขอใบอนญุาตจดัตัง้ตลาด 

 
 
งานที่ใหบ้ริการ การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

 
  
ขอบเขตการใหบ้ริการ 

 
สถานที ่/ ช่องทางการใหบ้ริการ  ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 
1. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  เว้นวันหยุดทางราชการ 
ในเวลาตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. 

   
 
หลักเกณฑ ์ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่ค าขอ 

  

 ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551 และ 
ตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ เรื่อง  การจัดตั้งตลาด พ.ศ. 2552 

หลักเกณฑ ์
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรของรัฐที่ได้ 
จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่ แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ 
พนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาต 
ตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ เรื่อง  การจัดตั้งตลาด พ.ศ. 2552  ณ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วน 
ต าบล   องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

วธิกีาร 
 (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  
 (2) แนบส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 

(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         /ขั้นตอนและ... 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้ริการ 

 
ขั้นตอน  หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 
1. ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตจัดตั้ง 
ตลาด พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
ระยะเวลา 15 นาที 

 ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และ 
ความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่น 
ค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่ 
สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึก 
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น 
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่ 
และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
    หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่ง 
เอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ีก าหนดในแบบ 
บันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและ 
เอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย 
และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
ระยะเวลา  60  นาที 

 ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ 
    กรณถีูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ 
พิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณไีม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
     กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ 
เอกสารถูกต้องและครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ. การ 
สาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2557)  ระยะเวลา  15 – 30 วัน 

 ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 
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ขั้นตอน  หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 
4. การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ ผู้ขออนุญาต 
ทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่น 
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ 
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด แก่ผู้ 
ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
     ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้
แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วัน 
จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้งส านัก 
ก.พ.ร. ทราบ) ระยะเวลา  5  วัน 

 ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
    ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ 
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด พร้อมรับใบอนุญาตกรณี 
ไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับ 
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ) 
ระยะเวลา  1  วัน 

 - กองคลัง 
- ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

 

ระยะเวลา 
ทุกวันจันทร์ ถึงวันศุกร์  เว้นวันหยุดราชการ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 

30 วันต่อราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหลักฐานประกอบแบบค าขอใบอนุญาต ดังนี้ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมส าเนา       จ านวน  1  ชุด 
(2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา        จ านวน  1  ชุด 
(3) แผนผังสถานที่ประกอบการจัดตั้งตลาด       จ านวน 1 ฉบับ 
(4) ส าเนาเอกสารสิทธิ์ หรือสัญญาเช่า หรือสิทธิอื่นใด ตามกฎหมายในการใช้ประโยชน์สถานที่ 
     ที่ใช้ประกอบกิจการในแต่ละประเภทกิจการ      จ านวน 1 ฉบับ 

 
 
 
 
        /ค่าธรรมเนียม... 
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ค่าธรรมเนยีม 

  

- อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ตามอัตราข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ เรื่อง  การจัดตั้ง 
ตลาด พ.ศ.2552 
 

 
 
การรบัเรื่องรอ้งเรยีน 

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน คัดค้านได้ท่ี  องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลเขาปู่  เลขที่ 137  หมู่ที่  11  ต าบลเขาปู่  อ าเภอศรีบรรพต  จังหวัดพัทลุง  93190 
โทรศัพท์   0 – 7468 – 9292  โทรสาร 0 – 7468 – 9292  ต่อ 16 
หรือเว็บไซต์  HTTP://WWW.KHAOPU.GO.TH 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.khaopu.go.th/
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ตวัอยา่งแบบฟอรม์ 

 
 

เอกสารหมายเลข 1 
แบบค าขอรบัใบอนญุาต/ต่ออายุใบอนญุาต 

ประกอบกิจการ .......................................................................... 
 

   
       เขียนที่ …………………………………….. 
       วันที่ ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 
 1. ข้าพเจ้า ………………………………………..อายุ……………….. ปี  สัญชาติ ……………………………..…….……. 
โดย............................................................ ..........................................................ผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม..................................................................................................................... ...................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี ………..……. หมู่ที่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 
แขวง/ต าบล ………………………. เขต/อ าเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต. …………….….………………………. 
จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท์ ……………………………………………………………………………………... 

2. พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วดังนี้ 
 ส าเนาบัตรประจ าตัว …………………………………..………….. (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยควบคุมอาคาร หนังสือให้ความเห็นชอบการประเมินผล 

   กระทบต่อสิ่งแวดล้อม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่จ าเป็น 
 ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
 ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 เอกสารหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด คือ 
 1) ........................................................................................... 
 2) ..........................................................................................  

 
 ขอรับรองว่าข้อความในค าขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
 
 
 
      (ลงชื่อ) ………………………………. ผู้ขออนุญาต 
              ( ………………………………. ) 
 
 
 
 
 
 

ค าขอเลขท่ี ........../............ 
(เจ้าหน้าที่กรอก) 
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สว่นของเจา้หนา้ที่ 
ใบรบัค าขอรบัใบอนญุาต/ต่ออายุใบอนญุาต 

 
เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ................ ......พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2).....................................................................................  
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ต าแหน่ง ............................................... 
 
 
 

สว่นของผู้ขอรบัใบอนุญาต 
ใบรบัค าขอรบัใบอนญุาต/ต่ออายุใบอนญุาต 

 
เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ................ ......พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2).....................................................................................  
     3) ..................................................................................... 
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ต าแหน่ง ............................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-7- 
เอกสารหมายเลข 2 

 
หนังสอืแจง้ความบกพรอ่งและรายการเอกสารหรือหลกัฐานทีต่้องมายืน่เพิม่เตมิ 

ตามมาตรา 8 แหง่พระราชบญัญตัิการอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
ซึ่งต้องจดัท าหนังสอืแจง้ภายในวนัทีม่ายื่นค าขอใบอนญุาตหรือขอต่อใบอนญุาต 

 
 
           
 
 
 
      วันที่.........เดือน..............................พ.ศ. ...........................  
 
เรื่อง ขอแก้ไขความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของค าขอรับใบอนุญาต/ค าขอต่ออายุใบอนุญาต ส่งเอกสารหรือหลักฐาน 
 เพ่ิมเติม 

เรียน ......................................................................... 

  ตามท่ีท่านได้ยื่นค าขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือประกอบกิจการ....................................... 
................................................................................................................เมื่อวันที่........................................................ นัน้  

  เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจค าขอของท่านแล้วพบว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ดังนี้ 
   1) ................................................................................................................................................ 
   2) ............................................................................... ................................................................. 
   3) ................................................................................................................................................ 
   4) ............................................................................... ................................................................. 
   5) ............................................................................... ................................................................. 

  จึงขอแจ้งให้ท่านทราบเพ่ือด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือสมบูรณ์ และส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม 
ภายใน ..................... วันนับแต่วันที่ได้ได้ลงนามรับทราบในบันทึกข้อความนี้  หากท่านไม่ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือส่ง 
เอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วนภายในเวลาดังกล่าว จะถือว่าท่านไม่ประสงค์ที่จะให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการตาม 
ค าขอต่อไป และ จะส่งคืนค าขอพร้อมเอกสารหรือหลักฐานให้แก่ท่าน 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและด าเนินการต่อไปด้วย 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

(ลงช่ือ)..........................................................รับทราบ 
        (.........................................................) 
ผู้ยื่นค าขอใบอนุญาต/ค าขอต่ออายุใบอนุญาต 
  วันท่ี.............เดือน.................พ.ศ. ........... 

      (ลงช่ือ).................................................................รับทราบ 
              (.................................................................) 
      ต าแหน่ง............................................................................ 
เจ้าหน้าท่ีผูซ้ึ่งไดร้ับมอบหมายจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

ที่ พท 75401/ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 
ถนนควนขนุน – เขาปู่   พท.93190 

แบบ นส. 3/1 
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แผนภูม ิแสดงขั้นตอนการยื่นขอใบอนุญาต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 

  (5) ผู้ประกอบการเสยีค่าธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาทีร่าชการส่วนท้องถิ่นก าหนด 

* กรณไีมช่ าระตามระยะเวลาทีก่ าหนด จะตอ้งเสยีคา่ปรบั
เพิม่ขึน้อีกรอ้ยละ 20 ของจ านวนเงนิทีค่า้งช าระ 

(4) เจ้าพนักงานท้องถิน่   
 ออกใบอนุญาต 

(1) ผู้ประกอบการยืน่ค าขอพร้อม
หลักฐานตามที่ระบุในคู่มือประชาชน
ต่อเจ้าหน้าที ่

(2)  เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความถูกต้อง
ของค าขอและความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐาน 

(3) เจ้าพนักงานท้องถิน่ มอบให้เจ้าพนักงาน
สาธารณสุขตรวจด้านสุขลักษณะ 

(4)  เจ้าพนักงานท้องถิน่   
    มีค าสั่งไม่อนุญาต 
(พร้อมแจ้งสิทธิอุทธรณ์ 4) 

แนะน าต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข 
/แจ้งให้เพิม่เติมทันที นับแต่วนัที่
ได้รับค าขอ 

กรณีไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

กรณีถูกต้องและครบถ้วน 1 กรณีท่ีสามารถแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ในขณะนัน้    
ให้แจ้งเพ่ือด าเนินการ 

กรณีท่ีไมอ่าจด าเนินการได้ใน
ขณะนัน้ ให้บนัทกึความบกพร่อง
และเอกสารท่ีต้องย่ืนเพ่ิมเติม  

ตามแบบ น.ส 3/1 

(ขยายได้ครั้งละไมเ่กิน 7 วัน) 

ภายใน 30 วัน 2 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
ด้านสุขลักษณะ 

ไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
ด้านสุขลักษณะ 

แนะน าให้ปรับปรุง 
ด้านสุขลักษณะ 

ไม่ถูกต้อง 
ตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 

เจ้าหน้าที่จะปฏิเสธไม่ด าเนนิการตามค าขอ  
เพราะเหตุยังขาดเอกสารอีกมิได้ 

แกไ้ขค าขอ/จัดส่ง
เอกสารตามที่ระบุใน
การแจ้งครบถ้วนแล้ว 

กรณีไมแ่กไ้ขค าขอ/ 
ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้

ครบถ้วน 

ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอ 
และเอกสารหลักฐาน 

พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 3  
และบนัทึกการด าเนนิการดังกลา่วไว้ 

1 
หมายถึง ค าขอถูกต้องและเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

2 หมายถึง เจ้าพนกังานท้องถิ่นต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันนับแต่วันได้รับค าขอถูกต้องและครบถว้นตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
หากมีเหตุไม่อาจออกใบอนุญาตได้ให้ขยายเวลาได้ครั้งละไม่เกิน 7 วัน จนพจิารณาแล้วเสร็จ ตาม พ.ร.บ. การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของ 
ทางราชการ พ.ศ. 2558 

3 หมายถึง ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งคืนค าขอต่อเจ้าพนกังานท้องถิ่นผู้ออกค าสัง่ ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่รับทราบค าสั่ง ตามกฎหมายวา่ด้วยวิธปีฏิบัติราชการทางปกครอง 
4 หมายถึง ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตต่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข ภายใน 30 วัน นบัแต่วันรับทราบค าสั่ง  
             ตามกฎหมายว่าดว้ยการสาธารณสุข 



 
 

คูม่อืส าหรบัประชาชน  เรือ่ง  การขอตอ่อายใุบอนญุาตจดัตัง้ตลาด 

 
 
งานที่ใหบ้ริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

 
  
ขอบเขตการใหบ้ริการ 

 
สถานที ่/ ช่องทางการใหบ้ริการ  ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 
1. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  เว้นวันหยุดทางราชการ 
ในเวลาตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. 

   
 
หลักเกณฑ ์ วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่ค าขอ 

  

 ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551 และ 
ตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ เรื่อง  การจัดตั้งตลาด พ.ศ. 2552 

หลักเกณฑ ์
 ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรของ 
รัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่ แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงาน 
ท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการ 
ขออนุญาตตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ เรื่อง  การจัดตั้งตลาด พ.ศ. 2552  ณ ส านักงานปลัดองค์การ 
บริหารส่วนต าบล   องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 
วธิกีาร 
 (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  
 (2) แนบส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 

(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         /ขั้นตอนและ... 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้ริการ 

 
ขั้นตอน  หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 
1. ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาต 
จัดตั้งตลาด พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
ระยะเวลา 15 นาที 

 ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และ 
ความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่น 
ค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่ 
สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึก 
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่น 
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่ 
และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
    หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่ง 
เอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ีก าหนดในแบบ 
บันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและ 
เอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย 
และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
ระยะเวลา  60  นาที 

 ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ 
    กรณถีูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ 
พิจารณาออกใบอนุญาต 
     กรณไีม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
     กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ 
เอกสารถูกต้องและครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ. การ 
สาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2557)  ระยะเวลา  15 – 30 วัน 

 ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 
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ขั้นตอน  หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 
4. การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ ผู้ขอต่ออายุ 
ใบอนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายใน 
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ 
ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ 
ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาด แก่ผู ้
ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
     ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้
แจ้งการขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วัน 
จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้งส านัก 
ก.พ.ร. ทราบ) ระยะเวลา  5  วัน 

 ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
    ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ 
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด พร้อมรับใบอนุญาตกรณี 
ไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับ 
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ) 
ระยะเวลา  1  วัน 

 - กองคลัง 
- ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

 

ระยะเวลา 
ทุกวันจันทร์ ถึงวันศุกร์  เว้นวันหยุดราชการ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 

30 วันต่อราย 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหลักฐานประกอบแบบค าขอใบอนุญาต ดังนี้ 
(1) บัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมส าเนา       จ านวน  1  ชุด 
(2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา        จ านวน  1  ชุด 
(3) แผนผังสถานที่ประกอบการจัดตั้งตลาด       จ านวน 1 ฉบับ 
(4) ส าเนาเอกสารสิทธิ์ หรือสัญญาเช่า หรือสิทธิอื่นใด ตามกฎหมายในการใช้ประโยชน์สถานที่ 
     ที่ใช้ประกอบกิจการในแต่ละประเภทกิจการ      จ านวน 1 ฉบับ 

 
 
 
 
        /ค่าธรรมเนียม... 
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ค่าธรรมเนยีม 

  

- อัตราค่าธรรมเนียมการขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ตามอัตราข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 
เรื่อง  การจัดตั้งตลาด พ.ศ.2552 
 

 
 
การรบัเรื่องรอ้งเรยีน 

 ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน คัดค้านได้ท่ี  องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลเขาปู่  เลขที่ 137  หมู่ที่  11  ต าบลเขาปู่  อ าเภอศรีบรรพต  จังหวัดพัทลุง  93190 
โทรศัพท์   0 – 7468 – 9292  โทรสาร 0 – 7468 – 9292  ต่อ 16 
หรือเว็บไซต์  HTTP://WWW.KHAOPU.GO.TH 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.khaopu.go.th/
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ตวัอยา่งแบบฟอรม์ 

 
 

เอกสารหมายเลข 1 
แบบค าขอรบัใบอนญุาต/ต่ออายุใบอนญุาต 

ประกอบกิจการ ..........................................................................  
 

   
       เขียนที่ …………………………………….. 
       วันที่ ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 
 1. ข้าพเจ้า ………………………………………..อายุ……………….. ปี  สัญชาติ ……………………………..…….……. 
โดย......................................................................................................................ผู้มี อ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม................................................................................ ...........................................................................  
อยู่บ้านเลขท่ี ………..……. หมู่ที่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน ………………….…………….….. 
แขวง/ต าบล ………………………. เขต/อ าเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต. …………….….………………………. 
จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท์ ……………………………………………………………………………………… 

2. พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วดังนี้ 
 ส าเนาบัตรประจ าตัว …………………………………..………….. (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยควบคุมอาคาร หนังสือให้ความเห็นชอบการประเมินผล 

   กระทบต่อสิ่งแวดล้อม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่จ าเป็น 
 ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
 ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 เอกสารหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด คือ 
 1) ...........................................................................................  
 2) ..........................................................................................  

 
 ขอรับรองว่าข้อความในค าขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
 
 
 
      (ลงชื่อ) ………………………………. ผู้ขออนุญาต 
              ( ………………………………. ) 
 
 
 
 
 
 

ค าขอเลขท่ี ........../............ 
(เจ้าหน้าที่กรอก) 
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สว่นของเจา้หนา้ที่ 
ใบรบัค าขอรบัใบอนญุาต/ต่ออายุใบอนญุาต 

 
เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ......................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2).............................................................. ....................... 
     3) .....................................................................................  
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ต าแหน่ง ............................................... 
 
 
 

สว่นของผู้ขอรบัใบอนุญาต 
ใบรบัค าขอรบัใบอนญุาต/ต่ออายุใบอนญุาต 

 
เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน .. ....................พ.ศ. .................... 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2)..................................................................................... 
     3) .....................................................................................  
 
     (ลงชื่อ) ……………………………………………. 
                         (..............................................) 
                                                     ต าแหน่ง ............................................... 
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เอกสารหมายเลข 2 

 
หนังสอืแจง้ความบกพรอ่งและรายการเอกสารหรือหลกัฐานทีต่้องมายืน่เพิม่เตมิ 

ตามมาตรา 8 แหง่พระราชบญัญตัิการอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
ซึ่งต้องจดัท าหนังสอืแจง้ภายในวนัทีม่ายื่นค าขอใบอนญุาตหรือขอต่อใบอนญุาต 

 
 
           
 
 
 
      วันที่.........เดือน..............................พ.ศ. ...........................  
 
เรื่อง ขอแก้ไขความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของค าขอรับใบอนุญาต/ค าขอต่ออายุใบอนุญาต ส่งเอกสารหรือหลักฐาน 
 เพ่ิมเติม 

เรียน .........................................................................  

  ตามท่ีท่านได้ยื่นค าขอรับใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือประกอบกิจการ....................................... 
................................................................................................................เมื่อวันที่........................................................ นัน้  

  เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจค าขอของท่านแล้วพบว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ดังนี้ 
   1) ................................................................................................................................................ 
   2) ............................................................................... ................................................................. 
   3) ............................................................................... ................................................................. 
   4) ........................................................ ........................................................................................ 
   5) ............................................................................... ................................................................. 

  จึงขอแจ้งให้ทา่นทราบเพ่ือด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือสมบูรณ์ และส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม 
ภายใน ..................... วันนับแต่วันที่ได้ได้ลงนามรับทราบในบันทึกข้อความนี้  หากท่านไม่ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือส่ง 
เอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วนภายในเวลาดังกล่าว จะถือว่าท่านไม่ประสงค์ที่จะให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการตาม 
ค าขอต่อไป และ จะส่งคืนค าขอพร้อมเอกสารหรือหลักฐานให้แก่ท่าน 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและด าเนินการต่อไปด้วย 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

(ลงช่ือ)..........................................................รับทราบ 
        (.........................................................) 
ผู้ยื่นค าขอใบอนุญาต/ค าขอต่ออายุใบอนุญาต 
  วันท่ี.............เดือน.................พ.ศ. ........... 

      (ลงช่ือ).................................................................รับทราบ 
              (.................................................................) 
      ต าแหน่ง............................................................................ 
เจ้าหน้าท่ีผูซ้ึ่งไดร้ับมอบหมายจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

ที่ พท 75401/ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 
ถนนควนขนุน – เขาปู่   พท.93190 

แบบ นส. 3/1 
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แผนภูม ิแสดงขั้นตอนการยื่นขอต่ออายุใบอนุญาต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 

  (5) ผู้ประกอบการเสยีค่าธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาทีร่าชการส่วนท้องถิ่นก าหนด 

* กรณไีมช่ าระตามระยะเวลาทีก่ าหนด จะตอ้งเสยีคา่ปรบั
เพิม่ขึน้อีกรอ้ยละ 20 ของจ านวนเงนิทีค่า้งช าระ 

(4) เจ้าพนักงานท้องถิน่   
 ออกใบอนุญาต 

(1) ผู้ประกอบการยืน่ค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตพร้อมหลักฐานตามทีร่ะบุ
ในคู่มือประชาชนต่อเจ้าหนา้ที ่

(2)  เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความถูกต้อง
ของค าขอต่ออายุใบอนุญาตและความ
ถูกต้องครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน 

(3) เจ้าพนักงานท้องถิน่ มอบให้เจ้าพนักงาน
สาธารณสุขตรวจด้านสุขลักษณะ 

(4)  เจ้าพนักงานท้องถิน่   
    มีค าสั่งไม่อนุญาต 
(พร้อมแจ้งสิทธิอุทธรณ์ 4) 

แนะน าต่อผู้ยื่นค าขอต่อให้แก้ไข 
/แจ้งให้เพิ่มเติมทันที นับแต่วนัที่
ได้รับค าขอ 

กรณีไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

กรณีถูกต้องและครบถ้วน 1 กรณีท่ีสามารถแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ในขณะนัน้    
ให้แจ้งเพ่ือด าเนินการ 

กรณีท่ีไมอ่าจด าเนินการได้ใน
ขณะนัน้ ให้บนัทกึความบกพร่อง
และเอกสารท่ีต้องย่ืนเพ่ิมเติม  

ตามแบบ น.ส 3/1 

(ขยายได้ครั้งละไมเ่กิน 7 วัน) 

ภายใน 30 วัน 2 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
ด้านสุขลักษณะ 

ไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
ด้านสุขลักษณะ 

แนะน าให้ปรับปรุง 
ด้านสุขลักษณะ 

ไม่ถูกต้อง 
ตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 

เจ้าหน้าที่จะปฏิเสธไม่ด าเนนิการตามค าขอ  
เพราะเหตุยังขาดเอกสารอีกมิได้ 

แกไ้ขค าขอ/จัดส่ง
เอกสารตามที่ระบุใน
การแจ้งครบถ้วนแล้ว 

กรณีไมแ่กไ้ขค าขอ/ 
ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้

ครบถ้วน 

ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอ 
และเอกสารหลักฐาน 

พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 3  
และบนัทึกการด าเนนิการดังกลา่วไว ้

1 
หมายถึง ค าขอถูกต้องและเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

2 หมายถึง เจ้าพนกังานท้องถิ่นต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันนับแต่วันได้รับค าขอถูกต้องและครบถว้นตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
หากมีเหตุไม่อาจออกใบอนุญาตได้ให้ขยายเวลาได้ครั้งละไม่เกิน 7 วัน จนพจิารณาแล้วเสร็จ ตาม พ.ร.บ. การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของ 
ทางราชการ พ.ศ. 2558 

3 หมายถึง ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งคืนค าขอต่อเจ้าพนกังานท้องถิ่นผู้ออกค าสัง่ ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่รับทราบค าสั่ง ตามกฎหมายวา่ด้วยวิธปีฏิบัติราชการทางปกครอง 
4 หมายถึง ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตต่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข ภายใน 30 วัน นบัแต่วันรับทราบค าสั่ง  
             ตามกฎหมายว่าดว้ยการสาธารณสุข 



 
 

คูม่อืส าหรบัประชาชน  เรือ่ง  การรบัเรื่องราวรอ้งทกุข ์/ รอ้งเรยีน / ขอรับความชว่ยเหลอื 
 

 
งานที่ใหบ้ริการ การรับเรื่องราวร้องทุกข์ / ร้องเรียน / ขอรับความช่วยเหลือ 
หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

 
  
ขอบเขตการใหบ้ริการ 

 
สถานที ่/ ช่องทางการใหบ้ริการ  ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 
1. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์   เว้นวันหยุดทางราชการ 
ในเวลาตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. 

   
 
หลักเกณฑ ์ วธิกีาร และเงือ่นไขในการด าเนนิการรบัเรื่องราวร้องทกุข ์/ ร้องเรยีน / ขอรบัความชว่ยเหลือ 

 ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ เป็นหน่วยงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีความใกล้ชิดกับราษฎรมาก 
ที่สุด และมีภารกิจในด้านต่าง ๆ ในการบริการประชาชน ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล 
พ.ศ.2537 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 6) พ.ศ.2552 
 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้ริการ 

 
ขั้นตอน  หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 
1. ผู้ที่มีความประสงค์ยื่นเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน 
/ขอรับความช่วยเหลือ  ระยะเวลา  10  นาที 

 ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

2. พนักงาน/เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบค าขอ 
ระยะเวลา 5 นาที 

 ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

3. ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พิจาณาสั่งการ  ระยะเวลา  1  วัน 
 

 ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

4. แจ้งและด าเนินการ ต่อผู้ยื่นเรื่องราวร้องทุกข์/ 
ร้องเรียน/ขอรับความช่วยเหลือ  ระยะเวลา 1 วัน 

 ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล และหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น   3  วัน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลกัฐานทีต่้องใช้ 

 1) ส าเนาทะเบียนบ้าน       จ านวน  1  ฉบับ 
 2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน      จ านวน  1  ฉบับ 
 3) ส าเนาหลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามี) เช่น ส าเนาใบเสร็จภาษีบ ารุงท้องที่ เป็นต้น จ านวน  1  ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนยีม 

 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
การรบัเรื่องรอ้งเรยีน 

 องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่    137  หมู่ที่  11  ต าบลเขาปู่  อ าเภอศรีบรรพต  จังหวัดพัทลุง  93190 
 โทรศัพท์   0 – 7468 – 9292   โทรสาร 0 – 7468 – 9292  ต่อ 16 
 หรือเว็บไซต์  HTTP://WWW.KHAOPU.GO.TH 
 
ตวัอยา่งแบบฟอรม์ 

ค าร้องทัว่ไป 

เขียนที่......ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

วันที่ ................ เดือน .................................... พ.ศ. ............ 

เรื่อง  .............................................................................. 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

 ข้าพเจ้า .......................................................... อายุ ..................ปี สัญชาติ ....................... .เชื้อชาติ ...................... 
ภูมิล าเนาอยู่บ้านเลขที่ ...................................... หมู่ที่ ........... ต าบล ....................อ าเภอ ........... ................................ 
จังหวัด ..................................... เบอร์โทร ............................. ........... 

 มีความประสงค์ ............................................................................................................... ........................................ 
...............................................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................................. .................................................. 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

     ขอแสดงความนับถือ 
 
 
   (ลงชื่อ) .................................................................ผู้ยื่นค าร้อง 
    (............................................................) 

http://www.khaopu.go.th/


  

กองคลงั 
 กองคลัง มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการเงิน และจัดหารายได้ท่ีเกิดจากภาษีของประชาชน 
เพื่อน ามาจัดสรร และจัดประโยชน์ในทรัพย์สินเพื่อกระจายเป็นงบประมาณไปสู่โครงการและกิจกรรม 
ต่างๆ เพื่อให้สามารถบริหารจัดการด้านต่างๆ ได้อย่างถูกต้องโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ อันจะ 
น าไปสู่การพัฒนาต าบลเขาปู่อย่างยั่งยืน 

คูม่อืส าหรบัประชาชน  เรือ่ง  การช าระภาษโีรงเรอืนและทีด่นิ 
 
งานที่ใหบ้ริการ การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

พุทธศักราช ๒๔๗๕ 
หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ งานจัดเกบ็รายได้     กองคลัง     องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

  
ขอบเขตการใหบ้ริการ 

 
สถานที ่/ ช่องทางการใหบ้ริการ  ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 
1. กองคลัง 
    องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์   เว้นวันหยุดทางราชการ 
ในเวลาตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. 

 
หลักเกณฑ ์ วธิกีาร และเงือ่นไขในการด าเนนิการรบัช าระภาษโีรงเรือนและทีด่นิ 

ตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน  พุทธศักราช  ๒๔๗๕  ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ 
ในการรับช าระภาษีและท่ีดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ และท่ีดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือน 
หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้น  โดยมีหลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไข  ดังนี้ 

๑.  องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่  ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการช าระภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.๒) 
๓. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.๒)  ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
๔. องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.๘) 
๕. องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่รับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทันที หรือช าระภาษีภายใน 
     ก าหนดเวลา) 
๖. กรณีท่ีเจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน  ๓๐  วัน  นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน)  ต้องช าระ 
    เงินเพ่ิมด้วย 
๗. กรณีท่ีผู้รับประเมิน  (เจ้าของทรัพย์สิน)  ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ 
    ภายใน  ๑๕  วัน  นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้ริการ 
ขั้นตอน  หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 
๑. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.๒) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 

 งานจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง   องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

๒. พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน 
ตามแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.๒) และแจ้ง 
การประเมินภาษี  (ภายใน ๓๐ วัน ตามพระราช 
บัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙) 

 งานจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง   องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 
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ขั้นตอน  หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 
๓.  เจ้าของทรัพย์สินมีหน้าที่ช าระภาษีภายใน  ๓๐  วัน 
นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน (กรณีช าระภาษีเกิน ๓๐ วัน 
จะต้องช าระเงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายก าหนด) 

 งานจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง   องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

๔.  หากเจ้าของทรัพย์สินไม่พอใจการประเมินของ
พนักงานเจ้าหน้าที่ให้ยื่นอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่น 
(ภ.ร.ด.๙)  เพ่ือขอให้พิจารณาการประเมินใหม่ภายใน  
๑๕  วัน  นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน 

 งานจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง   องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

๕.  ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ
(ภายใน  ๓๐  วัน  ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง  พ.ศ.๒๕๓๙) 

 งานจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง   องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น   1  วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลกัฐานทีต่้องใช้ 

- เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน  พร้อมส าเนาหลักฐานและลงลายมือชื่อ 
รับรองความถูกต้อง  ได้แก่ 

๑. บัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน 
๒. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและที่ดิน  เช่น โฉนดที่ดิน , ใบอนุญาตปลูกสร้าง , หนังสือสัญญาซื้อขาย 

หรือให้โรงเรือนฯ 
๓. หลักฐานการประกอบกิจการ เช่น  ใบทะเบียนการค้า , ทะเบียนพาณิชย์ , ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม , หรือ 

ใบอนุญาตประกอบกิจการค้าของฝ่ายสิ่งแวดล้อม , สัญญาเช่าอาคาร 
๔. หนังสือรับรองนิติบุคคล  และงบแสดงฐานะการเงิน  (กรณีนิติบุคคล) 
๕. ใบมอบอ านาจกรณีให้ผู้อื่นท าการแทน 
๖. อ่ืน ๆ 

 
ค่าธรรมเนยีม 

 
 - 
 
การรบัเรื่องรอ้งเรยีน 

 องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่    137  หมู่ที่  11  ต าบลเขาปู่  อ าเภอศรีบรรพต  จังหวัดพัทลุง  93190 
 โทรศัพท์   0 – 7468 – 9292   โทรสาร 0 – 7468 – 9292  ต่อ 16 
 หรือเว็บไซต์  HTTP://WWW.KHAOPU.GO.TH 
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ตวัอยา่งแบบฟอรม์ 

 
๑. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน  (ภ.ร.ด.๒) 
๒. แบบค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน  (ภ.ร.ด.๙) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คูม่อืส าหรบัประชาชน  เรือ่ง  การช าระภาษปี้าย 
 
งานที่ใหบ้ริการ การรับช าระภาษีป้าย ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510 
หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ งานจัดเก็บรายได้     กองคลัง     องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

 
  
ขอบเขตการใหบ้ริการ 

 
สถานที ่/ ช่องทางการใหบ้ริการ  ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 
1. กองคลัง 
    องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์   เว้นวันหยุดทางราชการ 
ในเวลาตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. 

   
 
หลักเกณฑ ์ วธิกีาร และเงือ่นไขในการด าเนนิการรบัช าระภาษปีา้ย 

 
ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย  พ.ศ. ๒๕๑๐ ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษี 

ป้ายแสดงชื่อ  ยี่ห้อ  หรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืน หรือโฆษณาการค้าหรือ 
กิจการอ่ืน  เพื่อหารายได้   โดยมีหลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไข  ดังนี้ 
 ๑. องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่  ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 

๒. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.๑) 
๓. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.๑)  ภายในเดือนมีนาคม 
๔. องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป.๓) 
๕. องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่รับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันที  หรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
๖. กรณีท่ีเจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด  (เกิน  ๑๕ วัน  นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน)  ต้องช าระภาษี 
    และเงินเพ่ิม 
๗. กรณีท่ีผู้รับประเมิน  (เจ้าของป้าย)  ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ 
    ภายใน๓๐  วัน  นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้ริการ 

 
ขั้นตอน  หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 
๑. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.๑)  ภายในเดือนมีนาคม 

 งานจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง   องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

๒. พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการป้ายตาม 
แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.๑)  และแจ้งการ 
ประเมินภาษี(ภายใน  ๓๐  วนั  ตามพระราชบัญญัติ 
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙) 

 งานจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง   องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 
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ขั้นตอน  หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 
๓. เจ้าของป้ายมีหน้าที่ช าระภาษ ีภายใน ๑๕ วัน นับแต ่
ได้รับแจ้งการประเมิน  (กรณีช าระเกิน  ๑๕  วันจะต้อง 
ช าระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายก าหนด) 

 งานจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง   องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

๔. หากเจ้าของป้ายไม่พอใจการประเมินของพนักงาน 
เจ้าหน้าที่ให้ยื่นอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่น (ภ.ป.๔) เพ่ือ 
ขอให้พิจารณาการประเมินใหม่ภายใน  ๓๐  วัน  นับแต ่
ได้รับแจ้งการประเมิน 

 งานจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง   องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

๕. ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ 
(ภ.ป.๕)  (ภายใน  ๓๐  วัน  ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ 
ราชการทางปกครอง  พ.ศ.๒๕๓๙) 

 งานจัดเก็บรายได้ 
กองคลัง   องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น   1  วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลกัฐานทีต่้องใช้ 

- เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย  พร้อมส าเนาหลักฐานและลงลายมือชื่อ 
รับรองความถูกต้อง  ได้แก่ 

๑. บัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน 
๒. สถานที่ตั้งหรือแสดงป้าย  รายละเอียดเกี่ยวกับป้าย  วัน  เดือน  ปี  ที่ติดตั้งหรือแสดง 
๓. หลักฐานการประกอบกิจการ เช่น  ใบทะเบียนการค้า , ทะเบียนพาณิชย์ , ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 
๔. หนังสือรับรองนิติบุคคล  (กรณีนิติบุคคล) 
๕. ใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย  (ถ้ามี) 
๖. ใบมอบอ านาจกรณีให้ผู้อื่นท าการแทน 
๗. อ่ืน ๆ 

 
ค่าธรรมเนยีม 

 
 - 
 
การรบัเรื่องรอ้งเรยีน 

 องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่    137  หมู่ที่  11  ต าบลเขาปู่  อ าเภอศรีบรรพต  จังหวัดพัทลุง  93190 
 โทรศัพท์   0 – 7468 – 9292   โทรสาร 0 – 7468 – 9292  ต่อ 16 
 หรือเว็บไซต์  HTTP://WWW.KHAOPU.GO.TH 
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ตวัอยา่งแบบฟอรม์ 

 
๑. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย  (ภ.ป.๑) 
๒. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย   (ภ.ป.๔) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ส่วนการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
 ส่วนการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานประเพณี ศาสนา 
ศิลปะ  วัฒนธรรม งานพัฒนาเด็กและเยาวชน งานการศึกษาในระบบ งานการศึกษานอกระบบ และ 
ส่งเสริมอาชีพ และงานส่งเสริมการท่องเที่ยว 

 
คูม่อืส าหรบัประชาชน  เรือ่ง  การรบันกัเรยีนเขา้เรยีนระดบักอ่นประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดั 

                                     องคก์รปกครองสว่นท้องถิน่ 
 
งานที่ใหบ้ริการ การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น 
หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ ส่วนการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม   องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

 
 ขอบเขตการใหบ้ริการ 

 
สถานที ่/ ช่องทางการใหบ้ริการ  ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 
1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านเขาปู่ 
    ส่วนการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
    องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

 ตั้งแต่เดือนมีนาคม – เดือนเมษายน 
วันจันทร์ ถึง วันศุกร์   เว้นวันหยุดทางราชการ 
ในเวลาตั้งแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. 

   
 
หลักเกณฑ ์ วธิกีาร และเงือ่นไขในการด าเนนิการรบัเรื่องราวร้องทกุข ์/ ร้องเรยีน / ขอรบัความชว่ยเหลือ 

  
การจัดการศกึษาเป็นการให้บริการสาธารณะตามอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามพระราช 

บัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2552 กฎกระทรวง พ.ศ. 2541 
พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 13) พ.ศ. 2552 พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การ 
บริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2552 พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการ 
กระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไข 
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 ประกอบกับพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 มาตรา 5 และมาตรา 
12  ที่ก าหนดให้คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแล้วแต่กรณีประกาศรายละเอียด 
เกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา และการจัดสรรโอกาสเข้าศึกษาต่อระหว่างสถานศึกษาอยู่ในเกณฑ์การศึกษา 
ภาคบังคับ โดยให้ปิดประกาศไว้ ณ ส านักงานเขตพ้ืนที่ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และสถานศึกษา รวมทั้ง 
ต้องแจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ปกครองของเด็กทราบก่อนเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าหนึ่งปี นอกจากนี้ยัง 
ก าหนดให้พระทรวงศึกษาธิการ คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และสถานศึกษาจัด 
การศึกษาเป็นพิเศษส าหรับเด็กท่ีมีความบกพร่องทางร่างกาย จิตใจ สติปัญญา อารมณ์ สังคม การสื่อสารและการเรียนรู้ 
หรือเด็กที่มีความสามารถพิเศษให้ได้รับการศึกษาภาคบังคับด้วยรูปแบบและวิธีการที่เหมาะสม รวมทั้งการได้รับสิ่งอ านวย 
ความสะดวก สื่อ บริการ และความช่วยเหลืออ่ืนใดตามความจ าเป็นเพื่อประกันโอกาสและความเสมอภาคในการได้รับ 
การศึกษาภาคบังคับ 
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การรบันักเรยีนระดบัก่อนประถมศึกษา 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศรายละเดียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา และการจัดสรร 
โอกาสเข้าศึกษาต่อระหว่างสถานศึกษาอยู่ในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ โดยให้ปิดประกาศไว้ ณ ส านักงานองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น และสถานศึกษา รวมทั้งมีหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบก่อนเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาไม่ 
น้อยกว่าหนึ่งปี 
 2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบข้อมูลจ านวนประชากรในวับเรียนของเขตพ้ืนที่จากข้อมูลกรมการ 
ปกครอง กระทรวงมหาดไทย และข้อมูลจากส ามะโนประชากรวัยเรียนของสถานศึกษาที่จะเข้าเรียนระดับชั้นอนุบาล 1 
 3. สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการรับนักเรียน 
 4. สถานศึกษาจัดประชุมชี้แจงให้ผู้เกี่ยวข้องทราบเกี่ยวกับกฎหมายการจัดการศึกษาภาคบังคับ นโยบายและ 
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน แผนการรับนักเรียน สัดส่วนการรับนักเรียนและวิธีการการรับนักเรียน 
 5. สถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์ประกาศการรับนักเรียน แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน และวิธีการรับ 
นักเรียน ให้ผู้ปกครองและประชาชนในเขตพ้ืนที่ทราบ 
 6. คณะกรรมการรับนักเรียนด าเนินการรับสมัครนักเรียน คัดเลือกนักเรียนเข้าเรียน และก ากับดูแลให้การรับ 
นักเรียนเป็นไปด้วยความโปร่งใส ยุติธรรม เสมอภาค 
  (1) ระดับชั้นก่อนประถมศึกษา เข้าเรียนโดยไม่มีการสอบวัดความสามารถด้านวิชาการ ถ้ายังไม่เต็ม 
จ านวนให้รับเด็กนอกเขตพ้ืนที่ได้ กรณีท่ีมีผู้สมัครเกินจ านวนที่รับได้ ให้ใช้วิธีจับฉลาก 
  (2) กรณีรับสมัครนักเรียนรอบแรกแล้วยังไม่ครบจ านวนตามแผนการรับนักเรียน ให้สมารถรับนักเรียน 
เพ่ิมเติมจนครบจ านวนได้ 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้ริการ 

 
ขั้นตอน  หนว่ยงานผูร้บัผดิชอบ 
1. องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ ประกาศรายละเอียด 
การส่งเด็กเข้าเรียนและมีหนังสือแจ้งผู้ปกครองให้ทราบ 
(ระยะเวลาอย่างน้อย 1 ปี) 

 ส่วนการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

2. องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ ตรวจสอบข้อมูล 
ประชากรในวัยเรียนในเขตพ้ืนที่ที่จะเข้าเรียนระดับ 
ก่อนประถมศึกษา (ระยะเวลา  1  วัน) 

 ส่วนการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

3. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กแต่งตั้งคณะกรรมการรับนักเรียน 
และประชุมชี้แจงผู้เกี่ยวข้องให้ทราบถึงแนวทางการรับ 
นักเรียนและวิธีการรับ (ระยะเวลา 3 วัน) 

 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านเขาปู่ 
ส่วนการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

4. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กแจ้งประกาศและประชาสัมพันธ์ 
ให้ผู้ปกครองทราบ แนวการรับนักเรียน และวิธีการรับ 
นักเรียน (ระยะเวลา 2เดือน) 

 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านเขาปู่ 
ส่วนการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

5. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กด าเนินการรับสมัครนักเรียน
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานทางการศึกษาและด าเนินการ
คัดเลือกนักเรียน (ระยะเวลา  2 เดือน) 

 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบา้นเขาปู่ 
ส่วนการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 

6. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กประกาศรายชื่อนักเรียนที่ได้รับ
การคัดเลือก (ระยะเวลา  7  วัน) 

 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านเขาปู่ 
ส่วนการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 
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ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น   2  เดือน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 
เอกสารหรือหลกัฐานทีต่้องใช้ 

1. ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านเขาปู่ ที่กรอกข้อความสมบูรณ์แล้ว 
2. สูติบัตรของนักเรียนผู้สมัคร และส าเนา จ านวน 1 ชุด โดยบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของนักเรียนลงนาม 

รับรองส าเนาถูกต้อง  
3. ทะเบียนบ้านตัวจริงของนักเรียนผู้สมัคร  และส าเนา จ านวน  1  ชุด โดยบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของ 

นักเรียนลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
4. กรณีท่ีเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล ให้น าใบเปลี่ยนตัวจริงและส าเนา  จ านวน  1  ชุด  โดยบิดา มารดา หรือ 

ผู้ปกครองของนักเรียนลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
5. รูปถ่ายของนักเรียนผู้สมัคร ขนาด  1  นิ้ว  จ านวน  6  รูป 
6. ต้องน าเด็กมาแสดงตัวในวันยื่นใบสมัคร 

 
ค่าธรรมเนยีม 

 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
การรบัเรื่องรอ้งเรยีน 

 องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่    137  หมู่ที่  11  ต าบลเขาปู่  อ าเภอศรีบรรพต  จังหวัดพัทลุง  93190 
 โทรศัพท์   0 – 7468 – 9292   โทรสาร 0 – 7468 – 9292  ต่อ 16 
 หรือเว็บไซต์  HTTP://WWW.KHAOPU.GO.TH 
 
ตวัอยา่งแบบฟอรม์ 

ตามท่ีส่วนการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม   องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่  อ าเภอศรีบรรพต  จังหวัดพัทลุง 
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.khaopu.go.th/


 

กองช่าง 
 กองช่าง มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง  งานออกแบบและควบคุมอาคาร งาน
สาธารณูปโภค งานผังเมือง 
 

คมูือส าหรบัประชาชน เรื่องการใชน้้ าประปา 

 

 

 

 

 

1.กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่             วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์: 0–7468–9292      (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
โทรสาร:  0– 7468–9292 ต่อ 16    ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ : http://www.khaopu.go.th/ 
 

 

  องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ ได้เล็งเห็นถึงความเดือดร้อนของราษฎรในพ้ืนที่ เกี่ยวกับปัญหาในเรื่องน้ า   
ส าหรับอุปโภคบริโภคในครัวเรือน ประกอบกับได้รับการถ่ายโอนภารกิจสาธารณูปโภค(แหล่งน้ า/ระบบประปาชนบท) 
ตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 

เพ่ือเป็นการประชาสัมพันธ์ถึงระเบียบและวิธีปฏิบัติในการใช้น้ าประปาตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล 
เขาปู่ เรื่อง การด าเนินการกิจการประปาภูเขาองค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ พ.ศ.2554 

การประปาองค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่  จะจ่ายน้ าประปาภูเขาให้กับผู้ขอใช้น้ าต่อเมื่อได้รับอนุญาตจาก 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นให้เป็นผู้ใช้น้ าเรียบร้อยแล้ว และสัญญาว่าจะปฏิบัติตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 
เรื่อง การใช้น้ าประปาทุกประการ  และในการยื่นค าร้องขอใช้น้ ากับการประปาองค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 
 
 

 

 

1. การขอใช้น้ าประปา ผู้ขอใช้น้ าจะต้องยื่นค าขอต่อเจ้าพนักงาน        กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 
    ท้องถิ่น ตามแบบค าขอที่องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ก าหนด 
 
2. ผู้ใช้น้ าต้องช าระค่าธรรมเนียมในการยื่นค าขอใช้น้ า    กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่ 
    ครั้งละ  100  บาท 
 

งานที่ใหบ้ริการ                     การขอใชน้้ าประปา  
หนว่ยงานทีร่ับผดิชอบ            กองชา่ง องค์การบรหิารสว่นต าบลเขาปู่  

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที/่ ช่องทางการใหบ้ริการ ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 

หลักเกณฑ ์วธิกีาร และเงือ่นไขในการยืน่ค าขอ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

http://www.khaopu.go.th/
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 ระยะเวลาการพิจารณา  1 วัน 

 

  

 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรข้าราชการ หรือบัตรที่ทางราชออกให้ 
    พร้อมรับรองส าเนา              จ านวน  1  ฉบับ 

  2. ส าเนาทะเบียนบ้าน    พร้อมรับรองส าเนา       จ านวน  1  ฉบับ 
  3. แผนผังที่ตั้งมาตรวัดน้ า         จ านวน  1  ฉบับ 
  4. หนังสือมอบอ านาจจากเจ้าบ้าน (กรณีผู้ยื่นค าขอใช้น้ าเป็นผู้เช่า 

    หรือผู้อาศัยตามทะเบียนบ้าน         จ านวน  1  ฉบับ 
 
 

 

1. ค าขอใช้น้ าครั้งละ 100 บาท 
2. ค่าบ ารุงรายเดือน เดือนละ 5 บาท 

 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลเขาปู่  137  หมู่ที่  11  ต าบลเขาปู่  อ าเภอศรีบรรพต 
จังหวัดพัทลุง  93190  โทรศัพท์   0 – 7468 – 9292   โทรสาร 0 – 7468 – 9292  ต่อ 16 

 หรือเว็บไซต์  HTTP://WWW.KHAOPU.GO.TH  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลกัฐานทีต่้องใช้ 

ค่าธรรมเนยีม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

http://www.khaopu.go.th/


-3- 
 

 
 
 

ใบค้าขอใช้น้้า 
 

 เลขที่............................ 
วันที่ ................เดือน.................................พ.ศ.............. 

เรียน     ประธานกลุ่มผู้ใช้น ้า 

  ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว)..................................................................................อายุ.........................ปี  
บ้านเลขท่ี......................หมู่ที่...............ต้าบล...............................อ้าเภอ............................... ........จังหวัด.......................... 
โทรศัพท์....................................................................................อาชีพ............................ ..................................................... 
บัตรประจ้าตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/อื่นๆ(ระบุ)..........................................................................................................  
เลขที่......................................................สถานที่ออกบัตร............................................วันทีอ่อกบัตร.................................. 
วันหมดอายุ............................................................ 
  ขอสมัครเป็นผู้ใช้น ้าของกลุ่มผู้ใช้น ้า โดยใช้มิเตอร์วัดน ้า ขนาด...........................นิ ว พร้อมกันนี ข้าพเจ้า
ได้แนบเอกสารเพ่ือส้าหรับประกอบการพิจารณาดังนี  คือ 
   (    )   บัตรประจ้าตัวประชาชน/ข้าราชการ/อ่ืนๆ(ระบุ)........................................................... 
   (    )   ส้าเนาทะเบียนบ้าน 
   (    )   หนังสือมอบอ้านาจ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 
      ขอแสดงความนับถือ 

 
     (ลงชื่อ).....................................................ผู้ขอใช้น ้า 
        (..................................................................)   
     

 
 
 

 

 

 

 

 

 

ตวัอยา่งแบบฟอรม์ 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนที่แสดงต ำแหน่งแนวท่อประปำภำยในครัวเรือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     ชื่อ.............................................สกุล...................................เลขที่มิเตอร์........................ .....ขนาดมิเตอร์Ø.................นิ ว 
ชื่อกลุ่มบ้าน...............................บ้านเลขท่ี.....................หมูท่ี่.. .......................ต้าบลเขาปู่  อ้าเภอศรีบรรพต 

วันที่ด้าเนินการ..........................................เลขมิเตอร์ในวันที่ด้าเนินการ...............................ลบ.ม. 
 

ลงชื่อ................................................................ ..................(เจ้าของบ้าน) 

 



 


