
คูมือสำหรับประชาชน 
ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวก 

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

องคการบริหารสวนตําบลบานแลง 
อําเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง 

 ฉบับแกไขป พ.ศ. 2566 



คำนำ 
เนื ่องดวยพระราชบัญญัติอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 

พ.ศ. 2558 ตามมาตาร 7 ไดกำหนดให “ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดใหการกระทำใดจะตองไดรับอนุญาต 
ผูอนุญาตจะตองจัดทำคูมือสำหรับประชาชน ซึ่งอยางนอยจะตองประกอบดวย หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข
(ถามี)ในการยื่นคำขอ ขั้นตอน และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการ เอกสารหรือหลักฐานที่ 
ผูขออนุญาตจะตองยื่นมาพรอมกับคำขอ...” โดยมีเปาหมายเพื่ออำนวยความสะดวกแกประชาชน ลดตนทุน
ของประชาชน และเพิ่มประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐ สรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติ
ราชการ ลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาที่ เปดเผยขั้นตอนระยะเวลาใหประชาชนทราบ 

องคการบริหารสวนต บล  จึงไดจัดท  “คูมือประชาชน” ขึ้นเพื่อใหประชาชน
ทั่วไป ใชเปนแนวทางในการมาติดตอขอรับบริการและใหเจาหนาที่ที่เกี่ยวของใชเปนแนวทางด เนินการตอไป 

มีนาคม 2566 
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คูมือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
         กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

หนวยงานที่รับผิดชอบ : องค   อ   จังหวัด  
กระทรวง : กระทรวงพาณิชย  

1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียน
เปนบุคคลธรรมดา

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : อง   อ   จังหวัด
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ : จดทะเบียน
5. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499
2) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเปนพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546
3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวา

ดวยทะเบียนพาณิชย
4) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499
5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553
6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552
7) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย 

(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกำหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2555
9) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชยที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลข

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป
7. พื้นที่ใหบริการ: ทองถิ่น
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไมมี

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

จำนวนเฉล่ียตอเดือน
จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด
จำนวนคำขอท่ีนอยที่สุด

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย  (ตั้งใหม ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา องค   อ   จังหวัด

11.ชองทาง...
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11.ชองทางการใหบริการ
1) สถานที่ใหบริการ  

/ ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการก หนด) 
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ (ไมพักเที่ยง)

12.หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย ภายใน 30 วันนับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11)
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอำนาจใหผูอื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบคำขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพคำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือดาวนโหลด

จาก www.dbd.go.th 
  หมายเหตุ   ขั้นตอนการดำเนินงานตามคูมือ จะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุ
ไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งนี้ ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ 
เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่ จะจัดทำบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองยื่น
เพิ่มเติม โดยผูยื่นคำขอจะตองดำเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกลาว 
มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจาหนาที่และผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะ
มอบสำเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคำขอ หรือผูไดรับมอบอำนาจไวเปนหลักฐาน 

13.ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจงผล 
5 นาท ี - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาที่การเงินรับชำระ

คาธรรมเนียม 
5 นาท ี

 
- 

3) 

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

15 นาท ี - 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูยื่นคำขอ 

5 นาท ี - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 นาท ี
14.งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดำเนินการลดขั้นตอน 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

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

2) 
สำเนาทะเบียน
บาน 

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

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 

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

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

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

3) 

สำเนาทะเบียน
บานที่แสดงให
เห็นวาผูใหความ
ยินยอมเปนเจา
บานหรือสำเนา
สัญญาเชาโดยมี
ผูใหความยินยอม
เปนผูเชาหรือ
เอกสารสิทธิ์อยาง
อ่ืนที่ผูเปนเจาของ
กรรมสิทธิ์เปน
ผูใหความยินยอม
พรอมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกตอง 

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

4) 

แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานท่ี
สำคัญบริเวณ
ใกลเคียง
โดยสังเขปพรอม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

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

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

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

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

7) 

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

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

8) 

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

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

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

คาธรรมเนียม 50 บาท
หมายเหตุ -

2) คาธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ)
คาธรรมเนียม 30 บาท
หมายเหตุ -

17.ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน  องคการบริหารสวนตําบลบานแลง อําเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง 21000

โทรศัพท: 0 -   แฟกซ:  เว็บไซต: www. .go.th 
หมายเหตุ -

2) 

3) 

ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)

ชองทางการรองเรียน รองเรียนตอกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการคากระทรวงพาณิชย
หมายเหตุ  (0-2547-4446-7 )  Call Center 1570

18.ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบ ท.พ.)

-
2) หนังสือมอบอำนาจ(แบบท.พ.)

-
19. หมายเหตุ
- 
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คูมือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นสวนสามัญคณะบุคคลและกิจการรวมค้าหนวยงานที่รับผิดชอบ
 : องค ์การบริหารส่วนตำบลบานแลง อําเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง
กระทรวง : กระทรวงพาณิชย  

1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียน
เปนหางหุนสวนสามัญคณะบุคคลและกิจการรวมคา

2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลบานแลง อําเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ : จดทะเบียน
5. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ:

1) กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวา

ดวยทะเบียนพาณิชย
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง แตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง การต้ังสำนักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียน

พาณิชย (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา เรื่อง กำหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2555
8) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชยที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลข

คำขอจดทะเบียนพาณิชย
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา เรื่อง กำหนดแบบพิมพ พ.ศ. 2549

10) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชยที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลข
คำขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป
7. พื้นที่ใหบริการ: ทองถิ่น
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไมมี

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

จำนวนเฉล่ียตอเดือน0
จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0
จำนวนคำขอท่ีนอยที่สุด 0

10.ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 กรณีผูขอจด
ทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญคณะบุคคลและกิจการรวมคา

11.ชองทาง...



2/7 

11.ชองทางการใหบริการ
1) สถานที่ให้บริการ สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลบานแลง อําเภอเมืองระยอง  จังหวัดระยอง"

โทรศัพท  :  038-914609-10
อีเมล banlang-sao@hotmail.com
ติดตอด้วยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดให้บริการ เปดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ (ไมพักเที่ยง)

12.หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชย ภายใน 30 วัน นับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11)
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเอง หรือจะมอบอำนาจใหผูอ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได
3. ใหผูประกอบการพาณิชยกิจ ซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบคำขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพคำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือดาวนโหลด

จาก www.dbd.go.th 
  หมายเหตุ   ขั้นตอนการดำเนินงานตามคูมือ จะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุ
ไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งนี้ ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ 
เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่ จะจัดทำบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองยื่น
เพ่ิมเติม โดยผูยื่นคำขอจะตองดำเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกลาว มิ
เชนนั้นจะถือวาผูยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจาหนาที่และผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะ
มอบสำเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคำขอ หรือผูไดรับมอบอำนาจไวเปนหลักฐาน 

13.ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจงผล 
5 นาท ี องคการบริหาร

สวนตําบลบานแลง
- 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาที่การเงินรับชำระ

คาธรรมเนียม 
5 นาท ี องคการบริหาร

สวนตําบลบานแลง 
- 

3) 
การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน 

/เจาหนาที่บันทึกขอมูลเขา
ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญ

15 นาท ี องคการบริหาร
สวนตําบลบานแลง 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สำเนาเอกสาร 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูยื่นคำขอ 

5 นาท ี องคการบริหาร
สวนตําบลบานแลง 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 นาท ี
14.งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว

ยังไมผานการดำเนินการลดขั้นตอน
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาบัตร
ประจำตัวของผู
เปนหุนสวนทุกคน
พรอมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกตอง) 

2) 

ทะเบียนบาน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาทะเบียน
บานของผูเปน
หุนสวนทุกคน
พรอมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกตอง) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือหรือ
สัญญาจัดตั้งหาง
หุนสวนสามัญ
หรือคณะบุคคล

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

หรือกิจการรวม
คา 

3) 

หนังสือใหความ
ยินยอมใหใช
สถานที่ตั้ง
สำนักงานแหง
ใหญ 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

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

- 0 1 ฉบับ - 

5) 

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

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

หนังสือมอบ
อำนาจติดอากร
แสตมป 10 บาท 
(ถามี) 

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

7) 

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

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

8) 

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

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

9) 

หนังสือชี้แจง
ขอเท็จจริงของ
แหลงที่มาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จำนวนเงินทุน
หรืออาจมาพบ
เจาหนาที่เพ่ือทำ
บันทึกถอยคำ
เก่ียวกับ
ขอเท็จจริงของ

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

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

แหลงที่มาของ
เงินทุนพรอม
แสดงหลักฐาน
แสดงจำนวน
เงินทุนก็ได 

10) 

หลักฐานหรือ
หนังสือชี้แจงการ
ประกอบอาชีพ
หุนสวนจำพวกไม
จำกัดความรับผิด
หรือกรรมการผูมี
อำนาจของหาง
หุนสวนหรือ
บริษัทแลวแต
กรณี 

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

11) 

หนังสือรับรอง
รายการจด
ทะเบียนของหาง
หุนสวนจด
ทะเบียน (หาง
หุนสวนสามัญนิติ
บุคคลหางหุนสวน
จำกัดบริษัทจำกัด
หรือบริษัท
มหาชนจำกัด
แลวแตกรณี) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

1 0 ฉบับ (ใชในกรณีเปน
กิจการรวมคา) 

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

คาธรรมเนียม 50 บาท
หมายเหตุ -

2) คาธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสารชุดละ
คาธรรมเนียม 30 บาท
หมายเหตุ -
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17.ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน รองเรียน ณ ชองทางท่ียื่นคำขอ

หมายเหตุ-
2) ชองทางการร้องเรียน สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลบานแลง อําเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง  21000

โทรศัพท์: 038-914609-10  แฟกซ์: 038-914609-10  เว็บไซต์: https://www.banlang-sao.go.th
หมายเหตุ-

3) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย
หมายเหตุ  (0-2547-4446-7 )  Call Center 1570

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)

18.ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย(แบบท.พ.)

-
19. หมายเหตุ
- 
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คูมือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย 
พ.ศ. 2499  กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หนวยงานที่รับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลบานแลง อําเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง
กระทรวง : กระทรวงพาณิชย  

1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา

2. หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลบานแลง อําเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ : จดทะเบียน
5. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499

2) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวา
ดวยทะเบียนพาณิชย

3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติ
ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499

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

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่องแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552

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

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

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

9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา เรื่องกำหนดแบบพิมพ พ.ศ. 2549

10) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชยที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลขคำ
ขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ

6. ระดับ...



2/6 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป
7. พื้นที่ใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไมมี

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

จำนวนเฉล่ียตอเดือน 0
จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0
จำนวนคำขอท่ีนอยที่สุด 0

10.ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย
พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา

11.ชองทางการใหบริการ
1) สถานที่ให้บริการ สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลบานแลง อําเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง

/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ (ไมพักเท่ียง)

12.หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งไดจดทะเบียนไวแลวหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ไดจดทะเบียนไวจะตองยื่นคำขอ

จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแตวันที่ไดมีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอำนาจใหผูอื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบคำขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพคำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือดาวนโหลด

จาก www.dbd.go.th 
  หมายเหตุ   ขั้นตอนการดำเนินงานตามคูมือ จะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุ
ไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งนี้ ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ 
เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่ จะจัดทำบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองยื่น
เพ่ิมเติม โดยผูยื่นคำขอจะตองดำเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกลาว มิ
เชนนั้นจะถือวาผูยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจาหนาที่และผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะ
มอบสำเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคำขอ หรือผูไดรับมอบอำนาจไวเปนหลักฐาน 

13.ขั้นตอน...
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13.ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจงผล 
5 นาท ี องคการบริหารสวน

ตําบลบานแลง 
- 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาที่การเงินรับชำระ

คาธรรมเนียม 
5 นาท ี องคการบริหารสวน

ตําบลบานแลง
- 

3) 

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

15 นาท ี องคการบริหารสวน
ตําบลบานแลง

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูยื่นคำขอ 

5 นาท ี องคการบริหารสวน
ตําบลบานแลง

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 นาท ี
14.งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดำเนินการลดขั้นตอน 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาบัตรฯของผู
ประกอบพาณิชย
กิจพรอมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกตอง) 

2) 

สำเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาทะเบียน
บานของผูประกอบ
พาณิชยกิจพรอม
ลงนามรับรอง
สำเนาถูกตอง) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 

(ตนฉบับ) หนังสือ
ใหความยินยอม
ใหใชสถานที่ตั้ง
สำนักงานแหง
ใหญโดยให
เจาของรานหรือ
เจาของกรรมสิทธิ์
ลงนามและใหมี
พยานลงชื่อ
รับรองอยางนอย 
1 คน 

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

3) 

สำเนาทะเบียน
บานที่แสดงให
เห็นวาผูใหความ
ยินยอมเปนเจา
บานหรือสำเนา
สัญญาเชาโดยมี
ผูใหความยินยอม
เปนผูเชาหรือ
เอกสารสิทธิ์อยาง
อ่ืนที่ผูเปนเจาของ
กรรมสิทธิ์เปน
ผูใหความยินยอม
พรอมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกตอง 

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

4) 

แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานท่ี
สำคัญบริเวณ
ใกลเคียง

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

โดยสังเขปพรอม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

5) 

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

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

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

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 
ใบทะเบียน
พาณิชย (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

16.คาธรรมเนียม
1) คาธรรมเนียม (ครั้งละ)

คาธรรมเนียม 20 บาท
หมายเหตุ -

2) คาธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ)
คาธรรมเนียม 30 บาท
หมายเหตุ -

17.ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการร้องเรียน สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลบานแลง อําเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง 66110 

โทรศัพท :  038-914609 - 10
อีเมล  banlang-sao@hotmail.com
หมายเหตุ-

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)

18. ตัวอยาง...
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18.ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย(แบบท.พ.)

-
2) หนังสือมอบอำนาจ(แบบท.พ.)

-
19. หมายเหตุ
- 



1/5 

คูมือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย 
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห ้างหุ้นสวนสามัญ คณะบุคคล และกิจการรวมค้าหนวยงานที่รับผิดชอบ
 : องคการบริหารสวนตําบลบานแลง อําเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง
กระทรวง : กระทรวงพาณิชย  

1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นสวนสามัญ คณะบุคคล และกิจการรวมค้า
หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลบานแลง อําเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง

2. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)

3. หมวดหมูของงานบริการ : จดทะเบียน
4. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:
1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา เรื่อง กำหนดแบบพิมพ พ.ศ. 2549
2) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชยที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลข

คำขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ
3) กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวา

ดวยทะเบียนพาณิชย
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง แตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552
8) ประกาศกระทรวงพาณิช เรื่อง การตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียน

พาณิชย (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา เรื่อง กำหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2555

10) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชยที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลข
คำขอจดทะเบียนพาณิชย

5. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป
6. พื้นที่ใหบริการ : ทองถ่ิน
7. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไมมี

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

จำนวนเฉล่ียตอเดือน 0
จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0
จำนวนคำขอท่ีนอยที่สุด 0

10. ชื่ออางอิง...
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9. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย
พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคล และกิจการรวมคา

10.ชองทางการใหบริการ
1) สถานที่ให้บริการ สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลบานแลง อําเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง

/ติดตอด้วยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดให้บริการ เปดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ (ไมพักเที่ยง)

11.หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งไดจดทะเบียนไวแลว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ไดจดทะเบียนไวจะตองยื่นคำขอ

จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแตวันที่ไดมีการเปลี่ยนแปลงรายการน้ันๆ  (มาตรา 13) 
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเอง หรือจะมอบอำนาจใหผูอ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบคำขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพคำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสอืมอบอำนาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือดาวนโหลด

จาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ   ขั้นตอนการดำเนินงานตามคูมือ จะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งนี้ ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ เปน
เหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่ จะจัดทำบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองยื่น
เพ่ิมเติม โดยผูยื่นคำขอจะตองดำเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกลาว มิ
เชนนั้นจะถือวาผูยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจาหนาที่และผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะ
มอบสำเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคำขอ หรือผูไดรับมอบอำนาจไวเปนหลักฐาน 

12.ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจงผล 

5 นาท ี องคการบริหารสวน
ตําบลบานแลง 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาที่การเงินรับชำระ
คาธรรมเนียม 

5 นาท ี องคการบริหารสวน
ตําบลบานแลง

- 

3) 

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

15 นาท ี องคการบริหารสวน
ตําบลบานแลง 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูยื่นคำขอ 

5 นาท ี องคการบริหารสวน
ตําบลบานแลง

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 นาท ี

13.งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดำเนินการลดขั้นตอน 

14.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาบัตร
ประจำตัวของ
หุนสวนผูจัดการ
พรอมลงนาม
สำเนารับรอง
ถูกตอง) 

2) 

สำเนาทะเบียน
บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาทะเบียน
บานของหุนสวน
ผูจัดการพรอมลง
นามรับรองสำเนา
ถูกตอง) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบียน
พาณิชย 
(ตนฉบับ) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

3. สัญญา...
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3) 

สัญญาหรือ
ขอตกลงแกไข
ของหางหุนสวน
สามัญหรือคณะ
บุคคลหรือกิจการ
รวมคา 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 

(ตนฉบับ) หนังสือ
ใหความยินยอม
ใหใชสถานที่ตั้ง
สำนักงานแหง
ใหญโดยให
เจาของรานหรือ
เจาของกรรมสิทธิ์
ลงนามและใหมี
พยานลงชื่อ
รับรองอยางนอย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณีแกไข
เพ่ิมเติมที่ตั้ง
สำนักงานแหง
ใหญ) 

5) 

สำเนาทะเบียน
บานที่แสดงให
เห็นวาผูใหความ
ยินยอมเปนเจา
บานหรือสำเนา
สัญญาเชาโดยมี
ผูใหความยินยอม
เปนผูเชาหรือ
เอกสารสิทธิ์อยาง
อ่ืนที่ผูเปนเจาของ
กรรมสิทธิ์เปน
ผูใหความยินยอม
พรอมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกตอง 

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

6) 

แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานท่ี
สำคัญบริเวณ
ใกลเคียง

- 1 0 ฉบับ - 
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โดยสังเขปพรอม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

7) 

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

- 1 0 ฉบับ - 

8) 

สำเนาบัตร
ประจำตัวของ
ผูรับมอบอำนาจ 
(ถามี) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

15.คาธรรมเนียม
1) คาธรรมเนียมครั้งละ

คาธรรมเนียม 20 บาท
หมายเหตุ -

2) คาธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ)
คาธรรมเนียม 30 บาท
หมายเหตุ -

16.ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน รองเรียน ณ ชองทางที่ยื่นคำขอ

หมายเหตุ-
2) ชองทางการร้องเรียน สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลบานแลง อําเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง

 โทรศัพท :  038-914609-10
อีเมล  banlang-sao@hotmail.com
หมายเหตุ-

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)

17.ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย(แบบท.พ.)

-

18. หมายเหตุ
- 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์(เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลบานแลง อําเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง 
กระทรวง : กระทรวงพาณิชย 

1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา

2. หน่วยงานเจ ้าของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลบานแลง อําเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
4. หมวดหมูของงานบริการ : จดทะเบียน
5. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวของ:

1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกำหนดแบบพิมพ พ.ศ. 2549
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกำหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2555
3) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงต้ังพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่องการต้ังสำนักงานทะเบียนพาณิชยแตงต้ังพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียน

พาณิชย (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553
5) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499
6) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชยที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลข

คำขอจดทะเบียนพาณิชย
7) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชยที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลข

คำขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ
8) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวา

ดวยทะเบียนพาณิชย
9) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499
10) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553
11) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเปนพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป
7. พ้ืนท่ีใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา ไมมี

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

จำนวนเฉล่ียตอเดือน 0
จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0
จำนวนคำขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ชื่ออางอิง...
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10.ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.
2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา

11.ชองทางการใหบริการ
1) สถานที่ให้บริการ สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลบานแลง อําเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง

/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) ต้ังแตเวลา 
08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ (ไมพักเท่ียง)

12.หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผู ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงจดทะเบียนพาณิชยไว ตอมาไดเลิ กประกอบพาณิชยกิจท้ั งหมดจะโดยเหตุใดก็ตาม เช น

ขาดทุนไมประสงคจะประกอบการคาตอไป เจาของสถานที่เรียกหองคืนเพราะหมดสัญญาเชาหรือเลิกหางหุนสวนบริษัท ใหยื่นคำ
ขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจตอพนักงานเจาหนาท่ีภายในกำหนด 30 วันนับต้ังแตวันเลิกประกอบพาณิชยกิจ(มาตรา 13) 

2. กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดของ ไมสามารถยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกดวยตนเอง เชน วิกลจริต ตาย
สาบสูญ เปนตนใหผูที่มีสวนไดเสียตามกฎหมาย เชน สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบ
พาณิชยกิจแทนผูประกอบพาณิชยกิจนั้นได โดยใหผูมีสวนไดเสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคำขอจดทะเบียนเลิกพรอม
แนบเอกสารหลักฐานการที่ผูประกอบพาณิชยกิจไมสามารถมายื่นคำขอจดทะเบียนไดดวยตนเอง เชน ใบมรณบัตร คำสั่ง
ศาล เปนตน 

3. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดดวยตนเอง หรือจะมอบอำนาจใหผูอ่ืนยื่น
แทนก็ได 

4. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเปนเจาของกิจการหรือผู มีสวนไดเสีย (แลวแตกรณี ) เปนผูลงลายมือชื่อรับรอง
รายการในคำขอ จดทะเบียนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 

5. แบบพิมพคำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจ สามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือดาวน
โหลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุ   ขั้นตอนการดำเนินงานตามคูมือ จะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวน ตามท่ี
ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งนี้ ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ /หรือมีความบกพรองไม
สมบูรณ เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่ จะจัดทำบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐาน
ที่ตองยื่นเพ่ิมเติม โดยผูยื่นคำขอจะตองดำเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึก
ดังกลาว มิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคำขอละทิ้งคำขอ โดยเจาหนาที่และผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจจะลงนามบันทึก
ดังกลา ว และจะมอบสำเน าบันทึ กควา มพรอ งดั งกล าว ให ผูยื่ นคำขอ  หรื อผู ไดรั บมอบอำนา จไวเป นหลักฐา น  

13.ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจงผล 
5 นาที องคการบริหารสวน

ตําบลบานแลง
- 

2. การตรวจสอบ...
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2) 
การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาที่การเงินรับชำระ

คาธรรมเนียม 
5 นาที องคการบริหารสวน

ตําบลบานแลง
- 

3) 

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

15 นาที องคการบริหารสวน
ตําบลบานแลง

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูยื่นคำขอ 

5 นาที องคการบริหารสวน
ตําบลบานแลง

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 นาที 
14.งานบริการน้ีผานการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดำเนินการลดขั้นตอน 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาบัตร
ประจำตัวของผู
ประกอบพาณิชย
กิจหรือทายาทท่ี
ยื่นคำขอแทน
พรอมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกตอง) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) ใบทะเบียน...
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2) 
ใบทะเบียน
พาณิชย (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

3) 

สำเนาใบมรณ
บัตรของผู
ประกอบพาณิชย
กิจ (กรณีถึงแก
กรรม) โดยให
ทายาทท่ียื่นคำขอ
เปนผูลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

4) 

สำเนาหลักฐาน
แสดงความเปน
ทายาทของผูลง
ชื่อแทนผู
ประกอบพาณิชย
กิจซ่ึงถึงแกกรรม
พรอมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

5) 

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

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

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

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

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

คาธรรมเนียม 20 บาท
หมายเหตุ –

2) คาธรรมเนียม...
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2) คาธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ)
คาธรรมเนียม 30 บาท
หมายเหตุ -

17.ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน รองเรียน ณ ชองทางที่ยื่นคำขอ

หมายเหตุ-
2) ช่องทางการร้องเรียน องคการบริหารสวนตาํบลบานแลง อาํเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง 

โทรศัพท   :  038-914609 -10
อีเมล  banlang-sao@hotmail.com
หมายเหตุ-

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)

18.ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย(แบบท.พ.)

-
2) หนังสือมอบอำนาจ(แบบท.พ.)

-

19. หมายเหตุ
- 
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คูมือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นสวนสามัญ คณะบุคคล และกิจการรวมค้า หนวยงานที่รับผิดชอบ
 : องคการบริหารสวนตําบลบานแลง อําเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง
กระทรวง : กระทรวงพาณิชย  

1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคล และกิจการรวมคา

      หนวยงานเจ้าของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลบานแลง อําเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง 
2. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)
3. หมวดหมูของงานบริการ : จดทะเบียน
4. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:
1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา เรื่อง กำหนดแบบพิมพ พ.ศ. 2549
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคา เรื่อง กำหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2555
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง แตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง การต้ังสำนักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียน

พาณิชย (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553
5) กฎกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499
6) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชยที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลข

คำขอจดทะเบียนพาณิชย
7) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชยที่ 1/2554 เรื่อ งหลักเกณฑและวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลข

คำขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดบึงกาฬ
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวา

ดวยทะเบียนพาณิชย
9) ประกาศกระทรวงพาณิชย ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499
10) ประกาศกระทรวงพาณิชย เรื่อง ใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553
11) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเปนพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499
5. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป
6. พื้นที่ใหบริการ : ทองถ่ิน
7. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไมมี

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

จำนวนเฉล่ียตอเดือน 0
จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0
จำนวนคำขอท่ีนอยที่สุด 0

10.ชื่ออางอิง...
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9. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ.
2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนสามัญ คณะบุคคล และกิจการรวมคา

10.ชองทางการใหบริการ
1) สถานท่ีให้บริการ สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลบานแลง อําเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง

/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ (ไมพักเท่ียง)

11.หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชยไว ตอมาไดเลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม เชน

ขาดทุนไมประสงคจะประกอบการคาตอไป เจาของสถานที่เรียกหองคืนเพราะหมดสัญญาเชา หรือเลิกหางหุนสวนบริษัทให
ยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกำหนด 30 วัน นับตั้งแตวันเลิกประกอบพาณิชย
กิจ  (มาตรา 13) 

2. กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดของ ไมสามารถยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกดวยตนเอง เชน วิกลจริตตายสาบสูญเปน
ตนใหผูที่มีสวนไดเสียตามกฎหมายเชนสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู
ประกอบพาณิชยกิจนั้นได โดยใหผูมีสวนไดเสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคำขอจดทะเบียนเลิก พรอมแนบเอกสาร
หลักฐาน การที่ผูประกอบพาณิชยกิจไมสามารถมายื่นคำขอจดทะเบียนไดดวยตนเอง เชน ใบมรณบัตรคำสั่งศาล เปนตน 

3. ผูประกอบพาณิชยกิจ สามารถย่ืนจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดดวยตนเองหรือจะมอบอำนาจใหผูอ่ืนยื่น
แทนก็ได 

4. ใหผูประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งเปนเจาของกิจการหรือผูมีสวนไดเสีย (แลวแตกรณี) เปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการใน
คำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 

5. แบบพิมพคำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือดาวนโหลด
จาก www.dbd.go.th 
  หมายเหตุ   ขั้นตอนการดำเนินงานตามคูมือ จะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุ
ไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลว ทั้งนี้ ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ 
เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่ จะจัดทำบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองยื่น
เพ่ิมเติม โดยผูยื่นคำขอจะตองดำเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกลาว มิ
เชนนั้นจะถือวาผูยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจาหนาที่และผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกลาว และจะ
มอบสำเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคำขอ หรือผูไดรับมอบอำนาจไวเปนหลักฐาน 
12.ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจงผล 

5 นาท ี องคการบริหารสวน
ตําบลบานแลง

- 
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2) 
การตรวจสอบเอกสาร เจาหนาที่การเงินรับชำระ

คาธรรมเนียม 
5 นาท ี องคการบริหารสวน

ตําบลบานแลง
- 

3) 

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

15 นาท ี องคการบริหารสวน
ตําบลบานแลง

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใหผูยื่นคำขอ 

5 นาท ี องคการบริหารสวน
ตําบลบานแลง

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 นาท ี

13.งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดำเนินการลดขั้นตอน 

14.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาบัตร
ประจำตัวของ
หุนสวนผูจัดการ
พรอมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกตอง) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียน
พาณิชย (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

2)ใบทะเบียน...
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2) 
ใบทะเบียน
พาณิชย (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

1 0 ฉบับ - 

3) 

สำเนาสัญญาหรือ
ขอตกลงของผู
เปนหุนสวนทุก
คนใหเลิกหาง
หุนสวนคณะ
บุคคลหรือกิจการ
รวมคาพรอมลง
นามรับรองสำเนา
ถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ - 

4) 

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

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

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

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

15.คาธรรมเนียม
1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ)

คาธรรมเนียม 20 บาท
หมายเหตุ -

2) คาธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ)
คาธรรมเนียม 30บาท
หมายเหตุ -

16.ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน รองเรียน ณ ชองทางที่ยื่นคำขอ

หมายเหตุ-
2) ชองทางการร้องเรียน สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลบานแลง อําเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง 21000

 โทรศัพท์ :  038-914-609-10  
อีเมล  banlang-sao@hotmail.com  
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3) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)

17.ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย (แบบท.พ.)

-

18. หมายเหตุ
- 

คูมือประชาชนองคการบริหารสวนตำบลหวยเกตุ 
อำเภอตะพานหิน จังหวดัพิจิตร 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลบานแลง อําเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

1. ชื่อกระบวนงาน : การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
2. หน่วยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลบานแลง อําเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : ขึ้นทะเบียน
5. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.

2552 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป
7. พื้นที่ใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา -

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

จำนวนเฉล่ียตอเดือน 0
จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0
จำนวนคำขอท่ีนอยที่สุด 0

10.ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
11.ชองทางการใหบริการ

1) สถานท่ีให้บริการ สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลบานแลง อําเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง
 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 2 ชวง คือ 1 ต.ค. – 30 พ.ย. และ 1 ม.ค. – 30 ก. ย. ของปงบประมาณนั้น) 
(ไมพักเที่ยง) 

12.หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
       ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 

2552 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2560 เห็นชอบใหขยายเวลาเปดรับลงทะเบียนผูสุงอายุ เปนชวงที่ 1 มกราคม – 
30 พฤศจิกายน ของทุกป โดยแบงออกเปน 2 ชวงเวลา กลาวคือ  

1) ตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคม – 30 พฤศจิกายน ของปงบประมาณ และอีกชวงคือ
2) ตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม – 30 กันยายน ของปงบประมาณนั้น
โดยใหผูที่จะมีอายุครบหกสิบปบริบูรณขึ้นไปในปงบประมาณถัดไป และมีคุณสมบัติครบถวนมาลงทะเบียน และยื่น

คำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุดวยตนเอง ตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนา ณ สำนักงานขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่นหรือสถานท่ีที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นกำหนด 
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หลักเกณฑ 
1. มีสัญชาติไทย
2. มีภูมิลำเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นตามทะเบียนบาน
3. มีอายุหกสิบปบริบูรณขึ้นไป ซึ่งไดลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอองคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน 
4. ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอื่นใดจากหนวยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจหรอืองคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน ไดแกผูรับบำนาญเบ้ียหวัดบำนาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผูสูงอายุ ที่อยูในสถานสงเคราะหของรัฐ
หรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินผูไดรับเงินเดือนคาตอบแทนรายไดประจำหรือผลประโยชนอยางอ่ืนที่รัฐหรือองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นจัดใหเปนประจำ ยกเวนผูปวยเอดสตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพ
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2548 

        ในการย่ืนคำขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุโดยวิธีใดวิธีหน่ึงดังตอไปนี้ 

1. รับเงินสดดวยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ไดรับมอบอำนาจจากผูมีสิทธิ
2. โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิหรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีไดรับ

มอบอำนาจจากผูมีสิทธิ 
วิธีการ 

1. ผูที่จะมีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไป ยื่นคำขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกร
ปกครองสวนทองถิ่น ณ สถานท่ี และภายในระยะเวลาที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศกำหนดดวยตนเอง หรือมอบ
อำนาจใหผูอ่ืนดำเนินการได 

2. กรณีผูสูงอายุที่ไดรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นในปงบประมาณท่ีผานมา ใหถือวาเปนผูได
ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบ้ียยังชีพผูสูงอายุตามระเบียบนี้แลว 

3. กรณีผูสูงอายุที่มีสิทธิไดรับเบ้ียยังชีพยายที่อยู และยังประสงคจะรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตองไปแจงตอองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไป 

1. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร ผูที่ประสงคจะขอรับเบี้ยความพิการ 
หรือผูรับมอบอำนาจย่ืนคำขอพรอม
เอกสารหลักฐานและเจาหนาที่
ตรวจสอบคำรองขอลงทะเบียนและ
เอกสารหลักฐานประกอบ 

5 นาท ี องคการบริหารสวน
ตําบลบานแลง

- 

2) การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคำ
ขอลงทะเบียนใหผูขอลงทะเบียน 

5 นาท ี องคการบริหารสวน
ตําบลบานแลง 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 นาท ี

2. งานบริการ
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3. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดำเนินการลดขั้นตอน

4. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือบัตร
อ่ืนที่ออกใหโดย
หนวยงานของรัฐที่
มีรูปถายพรอม
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบานพรอม
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

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

- 1 1 ชุด - 

4) 
หนังสือมอบอำนาจ 
(กรณีมอบอำนาจ
ใหดำเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือบัตร
อ่ืนที่ออกใหโดย
หนวยงานของรัฐที่
มีรูปถายพรอม
สำเนาของผูรับมอบ
อำนาจ (กรณีมอบ
อำนาจให
ดำเนินการแทน) 

- 1 1 ชุด - 

6. สมุดบัญชี
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

6) 

สมุดบัญชีเงิฝาก
ธนาคารพรอมสำเนา
ของผูรับมอบอำนาจ 
(กรณีผูขอรับเงินเบ้ีย
ยังชีพผูประสงค
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุประสงค
ขอรับเงินเบ้ียยังชีพ
ผูสูงอายุผานธนาคาร
ของผูรับมอบอำนาจ) 

- 1 1 ชุด - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 
5. คาธรรมเนียม
1) ไมมีคาธรรมเนียมในการลงทะเบียน

หมายเหตุ -
6. ชองทางการรองเรียน
1) ช่องทางการรองเรียน สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลบานแลง อําเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง 21000 

โทรศัพท : 038-914609-10  แฟกซ์: 038-914609  เว็บไซต : https://www.banlang-sao.go.th
หมายเหตุ-

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)

7. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก
1) แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ

-

8. หมายเหตุ
- 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลบานแลง อําเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

1. ชื่อกระบวนงาน : การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลบานแลง  อําเภอเมืองระยอง  จังหวัดระยอง
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : ขึ้นทะเบียน
5. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน พ.ศ. 2553
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป
7. พื้นที่ใหบริการ : ทองถ่ิน
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา -

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

จำนวนเฉล่ียตอเดือน 0
จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0
จำนวนคำขอท่ีนอยที่สุด 0

10.ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ
11.ชองทางการใหบริการ

1) สถานที่ให้บริการ สำนักปลัด องคการบริหารสวนตําบลบานแลง อําเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง
 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการตลอดทั้งปงบประมาณ) 

12.หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่น พ.ศ.2553 และที่แกไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 4 พ.ศ. 2562 กำหนดใหพิการลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบ้ียความ
พิการ โดยผูพิการจะไดรับเงินเบี้ยความพิการในเดือนถัดไปหลังจากมาขึ้นทะเบียน ณ ที่ทำการองคกรปกครองสวนทองถ่ินที่
ตนมีภูมิลำเนาหรือสถานที่ท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

กำหนดหลักเกณฑ 
ผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบี้ยความพิการตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี้ 
1. มีสัญชาติไทย

2. มีภูมิลำเนา...
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2. มีภูมิลำเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นตามทะเบียนบาน
3. มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ
4. ไมเปนบุคคล ซึ่งอยูในความอุปการะของสถานสงเคราะหของรัฐ

       ในการย่ืนคำขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ คนพิการหรือผูดูแลคนพิการจะตองแสดงความประสงคขอรับเงิน
เบี้ยความพิการ โดยรับเงินสดดวยตนเอง หรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผูดูแลคนพิการผูแทนโดย
ชอบธรรมผูพิทักษผูอนุบาลแลวแตกรณี 

       ในกรณีที่คนพิการเปนผูเยาว ซึ่งมีผูแทนโดยชอบคนเสมือนไรความสามารถหรือคนไรความสามารถ ใหผูแทนโดย
ชอบธรรมผูพิทักษหรือผูอนุบาลแลวแตกรณี ยื่นคำขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว 

วิธีการ 
1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบ้ียความพิการในเดือนถัดไปหลังจากมายื่นขอรับเงิน ใหคนพิการหรือผูดูแลคนพิการ

ผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาลแลวแตกรณี ยื่นคำขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ณ สถานที่และภายในระยะเวลาท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศกำหนด 

2. กรณีคนพิการที่ไดรับเงินเบ้ียความพิการจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นในปงบประมาณท่ีผานมา ใหถือวาเปนผูได
ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบ้ียความพิการตามระเบียบนี้แลว 

3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิไดรับเบ้ียความพิการไดยายที่อยูและยงัประสงคจะรับเงินเบี้ยความพิการ ตองไปแจงตอองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไป 

13.ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร ผูที่ประสงคจะขอรับเบี้ย
ความพิการ 
หรือผูรับมอบอำนาจย่ืนคำ
ขอพรอมเอกสารหลักฐาน
และเจาหนาที่ตรวจสอบคำ
รองขอลงทะเบียนและ
เอกสารหลักฐานประกอบ 

5 นาท ี องคการบริหารสวน
ตําบลบานแลง 

- 

2) 

การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบย่ืนคำขอลงทะเบียนให
ผูขอลงทะเบียน 

15 นาท ี องคการบริหารสวน
ตําบลบานแลง

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 นาท ี
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14.งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดำเนินการลดขั้นตอน 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

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

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบาน
พรอมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

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

- 1 1 ชุด - 

4) 

บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนที่ออกโดย
หนวยงานของรัฐ
ที่มีรูปถายพรอม
สำเนาของผูดูแล
คนพิการผูแทน
โดยชอบธรรมผู
พิทักษผูอนุบาล
แลวแตกรณี 
(กรณียื่นคำขอ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

5) 
สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพรอม
สำเนาของผูดูแล

- 1 1 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

คนพิการผูแทน
โดยชอบธรรมผู
พิทักษผูอนุบาล
แลวแตกรณี 
(กรณีท่ีคนพิการ
เปนผูเยาวซึ่งมี
ผูแทนโดยชอบคน
เสมือนไร
ความสามารถ
หรือคนไร
ความสามารถให
ผูแทนโดยชอบ
ธรรมผูพิทักษหรือ
ผูอนุบาลแลวแต
กรณีการย่ืนคำขอ
แทนตองแสดง
หลักฐานการเปน
ผูแทนดังกลาว) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

16.คาธรรมเนียม
1) ไมมีคาธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน

หมายเหตุ -
17.ชองทางการรองเรียน
1) ช่องทางการรองเรียน สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลบานแลง อําเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง

 โทรศัพท์: 038-914609-10  แฟกซ์ : 038-914609  เว็บไซต   : https://www.banlang-sao.go.th
หมายเหตุ-

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)

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

-
19. หมายเหตุ
- 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ปวยเอดส  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลบานแลง อําเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลบานแลง อําเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.

2548 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป
7. พื้นที่ใหบริการ : ทองถิ่น
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -

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

จำนวนเฉล่ียตอเดือน 0
จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0
จำนวนคำขอท่ีนอยที่สุด 0

10.ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส
11.ชองทางการใหบริการ
1) สถานที่ให้บริการ สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลบานแลง อําเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง

 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศกุร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ ตามปงบประมาณ 1 ตุลาคม - 30 กันยายน ของทุกป  ) 

12.หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 

2548 กำหนดใหผูปวยเอดสที่มีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯ และมีความประสงคจะขอรับการสงเคราะหใหยื่นคำขอตอ
ผูบริหารทองถ่ินที่ตนมีผูลำเนาอยู กรณีไมสามารถเดินทางมายื่นคำขอรับการสงเคราะหดวยตนเองไดจะมอบอำนาจใหผู
อุปการะมาดำเนินการก็ได 

หลักเกณฑ 
ผูมีสิทธิจะไดรับเงินสงเคราะหตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปน้ี 

1. เปนผูปวยเอดสที่แพทยไดรับรองและทำการวินิจฉัยแลว
2. มีภูมิลำเนาอยูในเขตพ้ืนที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น

3. มีรายได...
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3. มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผูอุปการะเล้ียงดู หรือไมสามารถประกอบอาชีพเลี้ยง
ตนเองไดในการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดสผูปวยเอดสที่ไดรับความเดือดรอนกวา หรือผูที่มีปญหาซ้ำซอนหรือผูที่อยู
อาศัยอยูในพ้ืนที่หางไกลทุรกันดาร ยากตอการเขาถึงบริการของรัฐเปนผูไดรับการพิจารณากอน 

วิธีการ 
1. ผูปวยเอดสยื่นคำขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น ณ ที่ทำการองคกรปกครองสวน

ทองถ่ินดวยตนเองหรือมอบอำนาจใหผูอุปการะมาดำเนินการก็ได 
2. ผูปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอยู คุณสมบัติวาสมควรไดรับการสงเคราะหหรือไมโดยพิจารณาจากความ

เดือดรอน เปนผูที่มีปญหาซ้ำซอนหรือเปนผูที่อยูอาศัยอยูในพื้นที่หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐ 
3.กรณีผูปวยเอดสที่ไดรับเบ้ียยังชีพยายที่อยู ถือวาขาดคุณสมบัติตามนัยแหงระเบียบตองไปยื่นความประสงคตอองคกร

ปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไปเพ่ือพิจารณาใหม 

13.ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร ผูที่ประสงคจะขอรับการ
สงเคราะหหรือผูรับมอบ
อำนาจย่ืนคำขอพรอม
เอกสารหลักฐานและ
เจาหนาที่ตรวจสอบคำรอง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

10 นาท ี องคการบริหารสวน
ตําบลบานแลง 

- 

2) 
การพิจารณา ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ

ความเปนอยูและคุณสมบัติ 
10 นาท ี องคการบริหารสวน

ตําบลบานแลง
- 

3) 

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

3 วัน องคการบริหารสวน
ตําบลบานแลง 

(ระยะเวลาไมเกิน 
3 วันนับจากได
รับคำขอ ) 

4) 

การพิจารณา จัดทำทะเบียนประวัติพรอม
เอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพ่ือเสนอผูบริหาร
พิจารณา 

2 วัน องคการบริหารสวน
ตําบลบานแลง

(ระยะเวลาไมเกิน 
2 วันนับจากการ
ออกตรวจสภาพ
ความเปนอยู ) 

5) การพิจารณา...
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ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

5) 

การพิจารณา พิจารณาอนุมัติ 7 วัน องคการบริหารสวน
ตําบลบานแลง 

(1. ระยะเวลาไม
เกิน 7 วันนับแต
วันที่ยื่นคำขอ 
2. กรณีมี
ขอขัดของเก่ียวกับ
การพิจารณาไดแก
สภาพความเปนอยู
คุณสมบัติหรือ
ขอจำกัดดาน
งบประมาณจะแจง
เหตุขัดของที่ไม
สามารถใหการ
สงเคราะหใหผูขอ
ทราบไมเกิน
ระยะเวลาท่ี
กำหนด) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 13 วัน 

14.งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดำเนินการลดขั้นตอน 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนที่ออกให
โดยหนวยงาน
ของรัฐที่มีรูปถาย
พรอมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบาน
พรอมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) สมุดบัญชี...
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

3) 

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

- 1 1 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบอำนาจ 
(กรณีมอบอำนาจ
ใหดำเนินการแทน)

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือบัตร
อ่ืนที่ออกใหโดย
หนวยงานของรัฐที่
มีรูปถายพรอม
สำเนาของผูรับมอบ
อำนาจ (กรณีมอบ
อำนาจให
ดำเนินการแทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพรอม
สำเนาของผูรับมอบ
อำนาจ (กรณีท่ีผู
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผูประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ประสงคขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ผานธนาคารของ
ผูรับมอบอำนาจ) 

- 1 1 ชุด - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

16.คาธรรมเนียม
1) ไมมีคาธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน

หมายเหตุ -

17.ชองทางการรองเรียน
1) ช่องทางการร ้องเรียน สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลบานแลง อําเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง 21000 

โทรศัพท  : 038-914609  แฟกซ  : 038-914609  เว็บไซต   : https://www.banlang-sao.go.th
หมายเหตุ-

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)

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

-

19. หมายเหตุ
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คู่มือสําหรบัประชาชน: การรบัชําระภาษทีีด่นิและสิ่งปลูกสรา้ง 
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลบ้านแลง อําเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับชําระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านแลง อําเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง รับชําระภาษี  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
1) พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.๒๕๖๒ 

 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พืน้ที่ใหบ้รกิาร: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
 จํานวนเฉลี่ยตอ่เดือน0  
 จํานวนคําขอที่มากทีส่ดุ 0  
 จํานวนคําขอทีน่้อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับชําระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
11. ช่องทางการใหบ้รกิาร  
1) สถานที่ให้บรกิาร กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านแลง อําเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ต้ังแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (-) 

 
12. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชําระภาษี
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้างจากทรัพย์สินที่เป็นที่ดินและสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆและที่ดินที่ใช้ต่อเน่ืองกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง
อย่างอ่ืนน้ันโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขดังน้ี 
 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านแลง) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการชําระภาษี 
2. การเตรียมฐานข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง จากกรมท่ีดินหรือสํานักงานที่ดินจังหวัดสํานักงานที่ดินสาขาและกรมธนารักษ์ 
     และข้อมูลที่ผู้เสียภาษีแจง้เปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างมาใช้เป็นฐานข้อมูล 
3. ใหผู้้บริหารท้องถิ่นมีคําสั่งแต่งต้ังพนักงานสํารวจ พนักงานประเมินและพนักงานเก็บภาษี เพ่ือทําหน้าที่สํารวจขอ้มูล         
    ที่ดินและสิง่ปลูกสร้าง 
4. จัดทําประกาศ กําหนดระยะเวลาที่จะสํารวจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสรา้งให้ประชาชนทราบเป็นการทั่วไป  ณ      
    องค์การบริหารส่วนตําบลไม่น้อยกว่า   15  วัน 
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5.จัดทํา แบบบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง บัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.3, ภ.ด.ส.4)  ปิดประกาศไว้  ณ  องค์การ 
   บริหาร ส่วนตําบลบ้านแลง ลงประกาศทางเว็บไซต์หน่วยงาน เพจ: เฟซบุ๊ค งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ อบต.บ้านแลง 
   เพ่ือให้ประชาชนตรวจสอบ ไม่น้อยกว่า  30  วัน  ปิดประกาศภายในเดือน  พฤศจิกายน 
6. จัดส่งข้อมูล แบบบัญชีรายการที่ดินและสิง่ปลูกสร้าง ใหผู้้เสียภาษีแต่ละรายทราบเพ่ือตรวจความถูกต้องของข้อมูล  
    ถ้าไม่ถูกต้องให้ย่ืนคําร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง แล้วแจ้งผลให้ผู้เสียภาษีทราบภายใน  30  วัน  
    นับแต่ได้รบัคําร้องจากผู้เสียภาษี 
7. จัดทําบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่งปลูกสรา้ง (ภ.ด.ส.1 ) และบัญชีราคาประเมินทุนทรพัย์หอ้งชุด  
    ( ภ.ด.ส.4 )  ปิดประกาศก่อน วันที่ 1 กุมภาพันธ์  ณ  สํานักงาน และเว็บไซต์หน่วยงาน เพจ: เฟซบุ๊ค งานพัฒนาและ 
    จัดเก็บรายได้ อบต.บ้านแลง 
8. นําราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน และสิ่งปลูกสร้างและหอ้งชุด จากสํานักงานธนารักธ์ที่มาคํานวณมูลค่าของทรัพย์สิน     
9. ส่งหนังสือแจ้งการประเมินภาษีให้ผู้มีหน้าที่ชําระภาษี (ภ.ด.ส.6) โดยตรง หรือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ              
    ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 
10. ผู้เสียภาษีมีหน้าที่เสียภาษีภายในเดือน  เมษายน  มีสทิธิผ่อนชําระภาษีได้ เงินภาษีขั้นตํ่าต้ังแต่  3,000  บาทขึ้นไป 
     ผ่อนชําระได้ 3 งวด ๆ ละเท่ากัน  
    งวดที่ 1 ภายในเดือน เมษายน 
    งวดที่ 2 ภายในเดือน พฤษภาคม 
    งวดที่ 3 ภายในเดือน มิถุนายน 
    หากผู้เสียภาษีไม่ชําระภาษีตามระยะเวลาที่กําหนดใช้ในการผ่อนชําระ ให้หมดสิทธ์ิชําระ และต้องเรียกเก็บเงินเพ่ิมอีก 
    ร้อยละ 1 ต่อเดือน ของจํานวนภาษีที่ค้างชําระ เศษของเดือนให้นับเป็นหน่ึงเดือน 
11.ผู้เสียภาษีไม่ได้มาชําระภาษีภายในเดือน เมษายน ใหถ้ือเป็นภาษีคงค้าง ต้องชําระภาษีค้างชําระพร้อมทั้งเบ้ียปรับ 
    ด้งน้ี 
  11.1 ให้มีหนังสือแจ้งเตือนภายในเดือน พฤษภาคม เพ่ือให้มาชําระพร้อมเบ้ียปรับและเงินเพ่ิม 
  11.2 ถ้าผู้เสียภาษีไม่ได้มาชําระภาษีภายในกําหนด ของหนังสือแจ้งเตือน เมื่อพ้น  90  วัน ให้ผู้บรหิารท้องถิ่น 
                     มีอํานาจออกคําสั่งเป็นหนังสือ  ยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้เสียภาษี  แต่ต้องได้รับความ  
           เห็นชอบจากผู้ว่าราชการจังหวัด 
  11.3 แจ้งรายการภาษีค้างชําระให้สํานักงานที่ดินและสํานักงานที่ดินสาขาทราบภายในเดือน มิถุนายน เพ่ือใช้ 
           เป็นข้อมูลในการแจ้งระงับการจดทะเบียนสิทธ์ิและนิติกรรม 

12. เบ้ียปรับและเงินเพ่ิม 
12.1 ผู้เสียภาษีมาชําระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบ้ียปรับ ร้อยละ  10  ของจาํนวนภาษีค้างชําระ 
12.2 ผู้เสียภาษีมาชําระภาษี ภายในกําหนดหนังสือแจ้งเตือนให้คิดเบ้ียปรับ ร้อยละ 20 ของจํานวนภาษีค้าง

ชําระ 
12.3  ผู้เสียภาษีไม่ได้มาชําระภาษี ภายในกําหนดของหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบ้ียปรับ ร้อยละ  40  ของจํานวน

ภาษีค้างชําระ 
 เงินเพิ่ม 

 1.เงินเพ่ิมร้อยละ  1  ต่อเดือนของจํานวนภาษีที่ค้างชําระ เศษของเดือนให้นับเป็น  1 เดือน    
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การเตรียมฐานข้อมูล
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 

- การสํารวจข้อมูล
ที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง 

- การจัดทําบัญชี
รายการที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้างและ
บัญชีรายการห้อง
ชุด 

- การจัดทําบัญชี
ราคาประเมินทุน
ทรัพย์ที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้าง 

- การคํานวณหา
มูลค่าฐานภาษี
ของที่ดินและสิง่
ปลูกสร้าง 

- การแจ้งประเมิน
ภาษี 

- การชําระภาษี 

210 องค์การบริหาร
ส่วนตําบล 
บ้านแลง 

(1. ระยะเวลา : 
210 วันนับแต่
การเตรียม
ฐานข้อมูลที่ดินถึง
การรับชําระภาษี 
 2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
องค์การบริหาร
ส่วนตําบลบ้านแลง  

      
ระยะเวลาดําเนินการรวม 210 วัน 
 

14. งานบริการนี้ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
 
 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 1 1 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 
โฉนดที่ดิน
ใบอนุญาตปลกู
สร้างอาคาร 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
พร้อมสําเนาเช่น
ใบทะเบียนการค้า
ทะเบียนพาณิชย์ 

- 1 1 ชุด - 

 
 

16. ช่องทางการรอ้งเรียน 
1) ช่องทางการรอ้งเรียน องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านแลง อําเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง  

โทรศัพท์ 038-914609-114 แฟกซ์ : 038-914609 เว็บไซต์ : https://www.banlang-sao.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการรอ้งเรียน องค์การบริหารส่วนตําบลบ้านแลง อําเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง 21000 
หมายเหตุ( เลขที่ 32/10 ม.1 ต.บ้านแลง อ.เมืองระยอง จ.ระยอง 21000) 

 
17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (4.f.l.3 2. แบบคาํร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษี

ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
- 
 

 
18. หมายเหต ุ
- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษีปาย 
หนวยงานทีร่ับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลบานแลง อําเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับชำระภาษีปาย
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลบานแลง  อําเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง
5. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:
1) พ.ร.บ.ภาษีปาย พ.ศ. 2510

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป
7. พื้นที่ใหบริการ : ทองถิ่น
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -

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

จำนวนเฉล่ียตอเดือน 0
จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0
จำนวนคำขอท่ีนอยที่สุด 0

10.ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน การรับชำระภาษีปาย
11.ชองทางการใหบริการ
1) สถานทีใ่หบริการ กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลบานแลง อําเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง

 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ไมพักเท่ียง) 

12.หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต
 ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 กำหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับชำระภาษีปาย
แสดงชื่อยี่หอหรือเคร่ืองหมาย ที่ใชเพื่อการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการคาหรือกิจการอ่ืนเพ่ือ
หารายไดโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขดังนี้ 

1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตำบล) ประชาสัมพันธขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี
2. แจงใหเจาของปายทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1)
3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม
4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปาย และแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3)
5. องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชำระภาษี (เจาของปายชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา)
6. กรณีท่ีเจาของปายชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วัน นับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชำระภาษีและ

เงินเพ่ิม 
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7. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมิน สามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นได ภายใน 30 วัน
นับแตไดรับแจงการประเมินเพ่ือใหผูบริหารทองถิ่นชี้ขาด และแจงใหผูเสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายใน
ระยะเวลา 60 วันนับแตวันที่ไดรับอุทธรณตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ.ศ. 2510 

8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตอง หรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพ่ิมเติมไดใน
ขณะนั้น ผูรับคำขอและผูยื่นคำขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกัน พรอมกำหนด
ระยะเวลาใหผูยื่นคำขอดำเนินการแกไข/เพ่ิมเติม หากผูยื่นคำขอไมดำเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนด
ผูรับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคำขอและยังไมนับระยะเวลาดำเนินงาน จนกวาผูยื่นคำขอจะดำเนินการ
แกไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 

10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคำขอไดตรวจสอบคำขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแลว เห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 

11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตาม
มาตรา 10 แหง พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

13.ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

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

1 วัน องคการบริหารสวน
ตําบลบานแลง 

(ระยะเวลา 1 วัน
ภายในเดือน
มีนาคมของทุกป) 

2) 

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

30 วัน องคการบริหารสวน
ตําบลบานแลง

ระยะเวลาภายใน 
30 วันนับจาก
วันที่ยื่นแสดง
รายการภาษีปาย 
(ภ.ป.1) (ตามพระ
ราช บัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539) 

3) 

การพิจารณา เจาของปายชำระภาษี 15 วัน องคการบริหารสวน
ตําบลบานแลง 

ระยะเวลาภายใน 
15 วันนับแตไดรับ
แจงการประเมิน 
(กรณีชำระเกิน 15 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

วันจะตองชำระเงิน
เพ่ิมตามอัตราที่
กฎหมายกำหนด) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 46 วัน 

14.งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดำเนินการลดขั้นตอน 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชนหรือบัตร
ที่ออกใหโดย
หนวยงานของรัฐ
พรอมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบานพรอม
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผังแสดงสถาน
ที่ตั้งหรือแสดงปาย
รายละเอียด
เกี่ยวกับปายวัน
เดือนปที่ติดตั้งหรือ
แสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 

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

- 0 1 ชุด - 
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5) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พรอม
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
สำเนา
ใบเสร็จรับเงินภาษี
ปาย (ถามี) 

- 0 1 ชุด - 

7) 
หนังสือมอบอำนาจ 
(กรณีมอบอำนาจ
ใหดำเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐผู
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอื่น ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

16.คาธรรมเนียม
1) ตามอัตราที่กฎหมายกำหนด

หมายเหตุ -
17.ชองทางการรองเรียน
1) ชองทางการรองเรียน  รองเรียน ณ ชองทางท่ียื่นค าขอ

หมายเหตุ  กองคลัง องคการบรหิารสวนตาํบลบานแลง อาํเภอเมืองระยอง จงัหวดัระยอง 21000
โทรศพัท : 038-914609-114  แฟกซ : 038-914609  เว็บไซต  : https://www.banlang-sao.go.th

2) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี
หมายเหตุ  (เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th /
ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)

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

2. แบบยื่นอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4)
- 

19. หมายเหตุ
- 

ADMIN
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ADMIN
Typewritten Text

ADMIN
Typewritten Text

ADMIN
Typewritten Text



1/10 

คูมือส าหรับประชาชน: การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: องคการบริหารสวนตาํบลบานแลง อําเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง

1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลบานแลง อําเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น (กระบวนงานบริการที่

 เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)

4. หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง

5. กฎหมายที่ใหอานาจการอนุญาต หรือทีเกียวของ:

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

6. ระดับผลกระทบ: บริการทีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม

7. พื้นทีใหบริการ: ทองถิ่น (องคการบริหารสวนตําบลบานแลง)

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงทีกาหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวง

ขอบัญญัติทองถิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 

ระยะเวลาทีกาหนดตามกฎหมาย / ขอกาหนด ฯลฯ  45 วัน 

9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0 

จํานวนคาขอที่มากที่สุด 0 

จํานวนคาขอที่นอยที่สุด 0

10. ชืออางอิงของคูมือประชาชน การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21 องคการบริหารสวนตําบลบานแลง

11. ชองทางการใหบริการ

1) สถานที่ใหบริการ กองชาง องคการบริหารสวนตําบลบานแลง อําเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง

โทรศัพท : 038-914609-10

โทรสาร : 038-914609

เว็ปไซต : www.banlang-sao.go.th

/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน

ระยะเวลาเปิดใหบริการ เปิดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)

หมายเหตุ -
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เงือนไข(ถามี) ในการยืนคาขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจาพนักงานทองถิ่นตองตรวจพิจารณาและออก 

ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน นับแตวันที่ได 

รับคําขอ ในกรณีมีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายใน กําหนด

เวลา ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2 คราว คราวละไมเกิน 45 วัน แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุ 

จําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกาํหนดเวลา หรือตามที่ไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และสวนงานทีรับผิดชอบ

ที ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ 

บริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
พร้อมเอกสาร 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลตะพง อ าเภอ
เมืองระยอง จงัหวดั
ระยอง 

(องค์การบริหารส่วน
ต าบลตะพง กอง
ช่าง) 

2) 

การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบ
พิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 

2 วัน - (องค์การบริหารส่วน
ต าบลตะพง กอง
ช่าง) 

3) 

การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดท า
ผังบริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นทีเ่กี่ยวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่อง
เขตปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ 
พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

7 วัน - (องค์การบริหารส่วน
ต าบลตะพง กอง
ช่าง) 

4) 

การลงนาม/คณะกรรมการ
มีมต ิ

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร (น.1) 

35 วัน - (องค์การบริหาร
ส่วนต าบลตะพง 
กองช่าง) 
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ระยะเวลาด าเนินการรวม   45 วัน 

14. งานบริการน้ี ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร 

หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร 

หมายเหต ุ

1) 
แบบค าขออนุญาต
ก่อสร้างอาคาร  
(แบบ ข. 1) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 
หรือ ส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุกหน้า 
พร้อมเจา้ของทีด่ิน
ลงนามรับรอง
ส าเนา ทุกหน้า  
กรณีผู้ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนงัสือ
ยินยอมของเจ้าของ
ที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในท่ีดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้
ขออนุญาต) 

3) 
ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและประกอบ
กิจการในนิคม

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต)
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ที ่
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร 

หมายเหต ุ

อุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับ
ต่ออายุ หรือ
ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและประกอบ
กิจการ (ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

4) 

กรณีที่มีการมอบ
อ านาจ ต้องมี
หนังสือมอบอ านาจ 
ติดอากรแสตมป์ 
๓๐ บาท พร้อม
ส าเนาบัตร
ประจ าตวัประชาชน 
ส าเนาทะเบียนบ้าน 
หรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับ
มอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้
ขออนุญาต) 

5) 

บัตรประจ าตวั
ประชาชน และ
ส าเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้มีอ านาจลง
นามแทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน (กรณี
เจ้าของที่ดินเป็นนิติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้
ขออนุญาต) 

6) 
หนังสือยินยอมให้
ชิดเขตที่ดินตา่ง
เจ้าของ (กรณี

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้
ขออนุญาต) 
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ที ่
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร 

หมายเหต ุ

ก่อสร้างอาคารชิด
เขตที่ดิน) 

7) 

หนังสือรับรองของ
สถาปนิกผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็น        
ผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณีที่เป็น
อาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยูใ่นประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคมุงาน) 

8) 

หนังสือรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีที่เป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู่
ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคมุงาน) 

9) 

แผนผังบริเวณ แบบ
แปลน รายการ
ประกอบแบบแปลน 
ที่มีลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจง และคุณวฒุิ 
ที่อยู่ ของสถาปนิก 
และวิศวกร
ผู้ออกแบบ ตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคมุงาน) 
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ที ่
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร 

หมายเหต ุ

10 (พ.ศ.2528) 

10) 

รายการค านวณ
โครงสร้าง แผ่นปก
ระบุชื่อเจา้ของ
อาคาร ชื่ออาคาร 
สถานท่ีก่อสร้าง ชื่อ 
คุณวุฒิ ที่อยู่ ของ
วิศวกรผู้ค านวณ
พร้อมลงนามทกุ
แผ่น          (กรณี
อาคารสาธารณะ 
อาคารพิเศษ 
อาคารท่ีก่อสร้าง
ด้วยวัสดุถาวรและ
ทนไฟเป็นส่วน
ใหญ)่ กรณีอาคาร
บางประเภทท่ีตัง้อยู่
ในบริเวณทีต่้องมี
การค านวณให้
อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือนจาก
แผ่นดินไหวได้ ตาม
กฎกระทรวง 
ก าหนดการรับ
น้ าหนัก ความ
ต้านทาน ความ
คงทนของอาคาร 
และพื้นดินที่รองรับ
อาคารในการ
ต้านทาน
แรงสั่นสะเทือนของ
แผ่นดินไหว พ.ศ. 
2540 ต้องแสดง
รายละเอียดการ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน)
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ที ่
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร 

หมายเหต ุ

ค านวณ การ
ออกแบบโครงสร้าง 

11) 

กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่าคา่ที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบับที่ 
6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้
ค่า fc > 65 ksc. 
หรือ ค่า fc’ > 
173.3 ksc. ให้แนบ
เอกสารแสดงผล
การทดสอบความ
มั่นคงแขง็แรงของ
วัสดุที่รับรองโดย
สถาบันที่เชื่อถือได้ 
วิศวกรผู้ค านวณ
และผู้ขออนุญาต 
ลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคมุงาน) 

12) 

กรณีอาคารท่ีเขา้
ข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 
48 พ.ศ. 2540 ต้อง
มีระยะของคอนกรีต
ที่หุ้มเหล็กเสริม 
หรือ คอนกรีตหุ้ม
เหล็ก ไม่น้อยกวา่ที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวง หรือมี
เอกสารรับรองอตัรา
การทนไฟจาก
สถาบันที่เชื่อถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคมุงาน) 

13) หนังสือยินยอมเป็น - 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
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ที ่
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร 

หมายเหต ุ

ผู้ควบคุมงานของ
สถาปนิกผู้ควบคุม
การก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ  
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณี
อาคารท่ีต้องมี
สถาปนิกควบคุม
งาน) 

ผู้ออกแบบและ
ควบคมุงาน) 

14) 

หนังสือยินยอมเป็น
ผู้ควบคุมงานของ
วิศวกรผู้ควบคุม
การก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวศิวกรรม
ควบคมุ (กรณี
อาคารท่ีต้องมี
วิศวกรควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคมุงาน) 

15) 

แบบแปลนและ
รายการค านวณ
งานระบบของ
อาคาร ตาม
กฎกระทรวง  ฉบับ
ที่ 33 (พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ) 

16) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ) 
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ที ่
รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนว่ยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หนว่ยนับ
เอกสาร 

หมายเหต ุ

17) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ) 

18) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ป้องกันเพลิงไหม ้

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ) 

19) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบ
บ าบัดน้ าเสียและ
การระบายน้ าทิ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ) 

20) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ) 

21) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
ของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ลิฟต ์

- 1 0 ชุด (เอกสารทีต่้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ) 
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16. ค่าธรรมเนียม
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม 

อาคาร พ.ศ. 2522

 ค่าธรรมเนียม  - บาท
หมายเหตุ -  

17. ช่องทางการร้องเรียน
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลบานแลง อําเภอเมืองระยอง จังหวัดระยอง 21000 

 โทรศัพท : 038-914609-10

โทรสาร : 038-914609

เว็ปไซต : www.banlang-sao.go.th

หมายเหตุ -

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

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหตุ
- 
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12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. หลักเกณฑ วิธีการ

  
ํ ํ ้ 

ํ ํ ้
ํ

2. ํ ํ

ํ




ํ ํ

้ ํ  ้  


13. ้ 

้
้ 



1) 

ํ




ํ

 ํ  ํ
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 ํ

ํ
 ํ

้
ํ 

ํ
ํ

้

2.


ํ 


ํ




ํ



3) 

- 

2.



4/9 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ใบอนุญาต 
     กรณีไมถูกตองตาม
หลักเกณฑดานสุขลักษณะ 
แนะนําใหปรับปรุงแกไข
ดานสุขลักษณะ 

กําหนดภายใน  
30 วัน นับแตวันท่ี
เอกสารถูกตอง
และครบถวน 
(ตาม พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2)  
พ.ศ. 2557) 

) 

4) 

- การแจงคําส่ังออก
ใบอนุญาต/คําส่ังไม
อนุญาต 

1. กรณีอนุญาต
มีหนังสือแจงการ

อนุญาตแกผูขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลาท่ีทองถิ่น
กําหนด หากพนกําหนดถือ
วาไมประสงคจะรับ
ใบอนุญาต เวนแตจะมีเหตุ
หรือขอแกตัวอันสมควร 

2. กรณีไมอนุญาต
แจงคําส่ังไมออก

8 วัน - (1. หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  กอง
สาธารณสุขและ
สิ่งแวดลอม 
2. ในกรณีที่เจา
พนักงานทองถิ่น 
ไมอาจออก
ใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําส่ังไม
อนุญาตไดภายใน 
30 วัน นับแตวันท่ี
เอกสารถูกตอง
และครบถวน ให
แจงการขยายเวลา



5/9 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ใบอนุญาตประกอบกิจการ
ที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 
(ในแตละประเภทกิจการ) 
แกผูขออนุญาตทราบ 
พรอมแจงสิทธิในการ
อุทธรณ 

ใหผูขออนุญาต
ทราบทุก 7 วัน 
จนกวาจะ
พิจารณาแลวเสร็จ 
พรอมสําเนาแจง
สํานัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- ชําระคาธรรมเนียม (กรณีมี
คําส่ังอนุญาต) 
    แจงใหผูขออนุญาตมา
ชําระคาธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่
ทองถิ่นกําหนด (ตาม
ประเภทกิจการท่ีเปน
อันตรายตอสุขภาพที่มี
ขอกําหนดของทองถิ่น)  

1 วัน - (1. หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ กอง
สาธารณสุขและ
สิ่งแวดลอม 
2. กรณีไมชําระ
ตามระยะเวลาท่ี
กําหนด จะตอง
เสียคาปรับเพิ่มขึ้น
อีกรอยละ 20 ของ
จํานวนเงินท่ีคาง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   30 วัน 

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) 
สําเนาทะเบียน
บาน

- 0 1 ฉบับ -

3) 

หนังสือรับรองนิติ
บุคคล

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

4) 

ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอํานาจ)

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

5) 

หลักฐานที่แสดง
การเปนผูมี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการสวน
ทองถิ่นประกาศ
กําหนดในแตละ
ประเภทกิจการ)
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) 

สําเนาเอกสาร
สิทธิ์ หรือสัญญา
เชา หรือสิทธิอื่น
ใด ตามกฎหมาย
ในการใช
ประโยชนสถานท่ี
ที่ใชประกอบ
กิจการในแตละ
ประเภทกิจการ

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

2) 

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

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

3) 

สําเนา
ใบอนุญาตตาม
กฎหมายอ่ืนที่
เก่ียวของในแต
ละประเภท
กิจการ เชน 
ใบอนุญาตตาม 
พ.ร.บ. โรงงาน 
พ.ศ. 2535  

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



8/9 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร พ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. 
โรงแรม พ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. การ
เดินเรือในนานนํ้า
ไทย พ.ศ. 2546 
เปนตน

4) 

เอกสารหรือ
หลักฐานเฉพาะ
กิจการท่ี
กฎหมาย
กําหนดใหมีการ
ประเมินผล
กระทบ เชน 
รายงานการ
วิเคราะห
ผลกระทบ
สิ่งแวดลอม 
(EIA) รายงาน
การประเมินผล
กระทบตอ
สุขภาพ (HIA)

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

5) 

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

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



9/9 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

6) 

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

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

16. คาธรรมเนียม
1) อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ ฉบับละไมเกิน 10,000 บาท

ตอป (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ)
คาธรรมเนียม - บาท
หมายเหตุ (ระบุตามขอกําหนดของทองถิ่น)

17. ชองทางการรองเรียน
1) 



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

(เอกสาร/แบบฟอรม เปนไปตามขอกําหนดของทองถิ่น)

19. หมายเหตุ
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