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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตำบลมะขามเมืองใหม่ อำเภอมะขาม จังหวัดจันทบุรี 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลตำบลมะขามเมืองใหม่ อำเภอมะขาม จังหวัดจันทบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

พ.ศ. 2545 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  30 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ทต.มะขาม

เมืองใหม ่สำเนาคู่มือประชาชน  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ เทศบาลตำบลมะขามเมืองใหม่ อำเภอมะขาม จังหวัดจันทบุรี  โทรศัพท์/0-39389534 หรือ
เว็บไซต์ http://www.makhammuangmai.go.th /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
   ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามเทศ
บัญญัตเิทศบาลตำบลมะขามเมืองใหม่ เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2555) จะต้องยื่นขอต่ออายุ
ใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ  

http://www.makhammuangmai.go.th/
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ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียม
แล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องดำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็น 
ผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
  ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่กำหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจำนวนเงินที่ค้างชำระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกิน
กว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบ
จำนวน 
  2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) สำเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
  (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/ หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยืน่คำขอต่อ
อายุใบอนุญาตประกอบกิจการ
ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
กำหนด 

5 นาท ี เทศบาลตำบลมะขาม
เมืองใหม่ อำเภอ
มะขาม จังหวัดจันทบุร ี

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของคำขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน
ทันท ี
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
จนท. แจ้งต่อผู้ยืน่คำขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการ 
หากไม่สามารถดำเนินการได้
ในขณะนั้น ให้จัดทำบนัทึก
ความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่น
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
กำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้
ยื่นคำขอ   ลงนามไว้ในบนัทึก
นั้นด้วย 

30 นาท ี เทศบาลตำบลมะขาม
เมืองใหม่ อำเภอ
มะขาม จังหวัดจันทบุร ี

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/ หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
  กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ 
แนะนำให้ปรับปรุงแก้ไขดา้น
สุขลักษณะ 

20 วัน เทศบาลตำบลมะขาม
เมืองใหม่ อำเภอ
มะขาม จังหวัดจันทบุร ี

- 

4) 

- 
 

การแจ้งคำสั่งออกใบอนุญาต/
คำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ
เพื่อมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาทีท่้องถิ่นกำหนด 
หากพ้นกำหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้น
แต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอัน
สมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
        แจ้งคำสั่งไม่อนุญาตให้
ต่ออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ ์
 
 

7 วัน เทศบาลตำบลมะขาม
เมืองใหม่ อำเภอ
มะขาม จังหวัดจันทบุร ี

( ในกรณีที่
เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น  
ไม่อาจออก
ใบอนุญาต
หรือยังไม่
อาจมีคำสั่ง
ไม่อนุญาต
ได้ภายใน 
30 วัน นับ
แต่วันท่ี
เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้
แจ้งการ
ขยายเวลา
ให้ผู้ขอ
อนุญาต
ทราบทุก 7 
วัน จนกว่า
จะพิจารณา
แล้วเสร็จ 
พร้อมสำเนา
แจ้งสำนัก 
ก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) - ชำระค่าธรรมเนียม (กรณีมี 1 วัน เทศบาลตำบลมะขาม (กรณีไม่
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/ หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 คำสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาทีท่้องถิ่นกำหนด 
(ตามประเภทกิจการที่เปน็
อันตรายต่อสุขภาพที่มี
ข้อกำหนดของท้องถิ่น)  

เมืองใหม่ อำเภอ
มะขาม จังหวัดจันทบุร ี

ชำระตาม
ระยะเวลาที่
กำหนด 
จะต้องเสยี
ค่าปรับ
เพิ่มขึ้นอีก
ร้อยละ 20 
ของจำนวน
เงินท่ีค้าง
ชำระ) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   29 วัน 
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ (เซ็นรับรองสำเนา) 

2) 
สำเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรอง 
นิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ ตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนดใน
แต่ละประเภท
กิจการ) 

4) 

ใบมอบอำนาจ (ใน
กรณีที่มีการมอบ
อำนาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ ตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนดใน
แต่ละประเภท
กิจการ) 

5) หลักฐานที่แสดง - 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
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ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

การเป็นผู้มีอำนาจ
ลงนามแทนนิติ
บุคคล 

หลักฐานอ่ืนๆ ตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนดใน
แต่ละประเภท
กิจการ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สำเนาเอกสารสทิธิ์ 
หรือสัญญาเช่า 
หรือสิทธิอื่นใด 
ตามกฎหมายใน
การใช้ประโยชน์
สถานทีท่ี่ใช้
ประกอบกิจการใน
แต่ละประเภท
กิจการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

2) 

หลักฐานการ
อนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วย
การควบคุมอาคาร
ที่แสดงว่าอาคาร
ดังกล่าวสามารถใช้
ประกอบกิจการ
ตามที่ขออนุญาต 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

3) 

สำเนาใบอนุญาต
ตามกฎหมายอื่นที่
เก่ียวข้องในแต่ละ
ประเภทกิจการ 
เช่น ใบอนุญาต
ตาม พ.ร.บ. 
โรงงาน พ.ศ. 2535  
พ.ร.บ. ควบคุม

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 
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ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อาคาร พ.ศ. 2522 
พ.ร.บ. โรงแรม 
พ.ศ. 2547  
พ.ร.บ. การเดินเรือ
ในน่านนำ้ไทย 
พ.ศ. 2546 เป็นต้น 

4) 

เอกสารหรือ
หลักฐานเฉพาะ
กิจการที่กฎหมาย
กำหนดให้มีการ
ประเมินผลกระทบ 
เช่น รายงานการ
วิเคราะห์
ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม (EIA) 
รายงานการ
ประเมินผลกระทบ
ต่อสุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

5) 

ผลการตรวจวัด
คุณภาพด้าน
สิ่งแวดล้อม (ในแต่
ละประเภทกิจการ
ที่กำหนด) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

6) 

ใบรับรองแพทย์
และหลักฐานแสดง
ว่าผ่านการอบรม
เร่ืองสุขาภิบาล
อาหาร (กรณียื่น
ขออนุญาตกิจการ
ที่เก่ียวข้องกับ
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ 
ตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศกำหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

 



7/12 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ตามเทศบัญญัติเทศบาลตำบลมะขามเมืองใหม่ เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2559  

 

ลำดับ

ที่ 
ประเภทการค้า 

ค่าธรรมเนียมต่อปี 
หมายเหตุ 

บาท สตางค์ 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

กจิการที่เกี่ยวกับการเล้ียงสัตว์ 

๑) การเลีย้งสัตว์บก สัตว์ปีก สัตว์น้ำ สัตว์เลื้อยคลาน หรอืแมลง 

๒) การเลีย้งมา้ โค กระบือ อย่างหน่ึงอย่างใดหรอืรวมกัน ๑๐ ตัวขึ้นไป    

๓) การเลีย้งแพะ แกะ อย่างหน่ึงอย่างใดหรือรวมกัน ๑๑ ตัวขึน้ไป 

๔) การเลีย้งห่าน เป็ด ไก่ 

     ก. ๓๐๐ - ๑,๐๐๐ ตัว 

     ข. เกินกว่า ๑,๐๐๐ ตัวขึน้ไป 

๕) การเลี้ยงสัตว์เพื่อรีดเอานม 

๖) การเลีย้งสุกร ต้ังแต่ ๑๕ ตัวขึน้ไป 

กจิการที่เกี่ยวกับสัตว์และผลิตภัณฑ์ 

๑) การฆ่าห่าน เป็ด ไก่ วันละ ๑๐ ตัวขึน้ไป ยกเว้น การฆ่าในภัตตาคาร 

    โรงแรม หรือรา้นข้าวแกงเพื่อปรุงอาหารในน้ัน หรอืการฆ่าเพื่อปรุง 

    อาหารเร่ขายดว้ยตนเอง 

๒) การฟอกหนังสัตว์ ขนสัตว์ การสะสมหนังสัตว์ ขนสัตว์ที่ยังมิได้ฟอกและ 

    ท่ีฟอกแลว้ การเคี่ยวหนังสัตว์ เอ็นสัตว์ ไขสัตว์ 

๓) การประดษิฐ์เครื่องใชห้รือผลิตภัณฑ์อ่ืน ๆ จากเปลือกหอย กระดูกสัตว์ 

    เขาสัตว์ หนังสัตว์ ขนสัตว์ หรือส่วนอ่ืนของสัตว์ 

๔) การสะสมหรือการลา้งครั่ง 

5) การสะสมอาหารสัตว์ 

๖) การต้ม การตาก การเผาเปลอืกหอย เปลือกปู เปลอืกกุ้ง ยกเว้นใน 

    สถานท่ีจำหน่ายอาหาร การเร่ขาย และการขายในตลาด 

๗) การผลติ การโม่ การป่น การบด การผสม การบรรจุ การสะสม หรอื 

     การกระทำอ่ืนใดต่อสัตว์ 
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  ๕๐ 
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ลำดับ

ที่ 
ประเภทการค้า 

ค่าธรรมเนียมต่อปี 
หมายเหตุ 

บาท สตางค์ 

๓ กจิการที่เกี่ยวกับอาหาร เครื่องด่ืม น้ำด่ืม 

๑) การผลติเนย เนยเทียม 

๒) การทำกะปิ นำ้พรกิแกง น้ำปลา น้ำเคย ไตปลา เต้าเจี้ยว ซีอ้ิว  

    หอมดอง 

๓) การผลติ การหมัก การสะสมปลารา้ ปลาเจ่า กุ้งเจ่า 

๔) การตากปลาเค็ม การผลติเนื้อสัตว์เค็ม เป็ดเค็ม หนังหมู กุ้งแห้ง 

    การเคี่ยวมันกุง้ ยกเว้นการผลิตเพื่อบรโิภคในครัวเรือน 

๕) การตาก การหมัก การดองผัก ผลไม ้หรือพืชอย่างอื่น ยกเว้นการผลติ 

    เพื่อบรโิภคในครัวเรือน 

๖) การเคี่ยวนำ้มัน การทำกุนเชียง หมูต้ัง 

7) การทำเสน้หมี่ ขนมจีน ก๋วยเตี๋ยว เต้าหู้ วุ้นเสน้ เกีย้มอ๊ี 

     ก. ใช้แรงคนเกิน ๓ คนขึ้นไป 

     ข. ใช้เครื่องจักร 

๘) การทำแบะแซ 

๙) การทำอาหารบรรจุกระป๋อง ขวด หรอืภาชนะอ่ืนใด 

๑๐) การทำขนมปังสด ขนมปังแห้ง จันอับ 

๑๑) การทำน้ำอัดลม น้ำหวาน น้ำโซดา 

๑๒) การต้นกลั่นแอลกอฮอล์ สุรา เบียร์ และนำ้ส้มสายชู 

๑๓) การคั่วกาแฟ 

๑๔) การทำลูกชิ้นดว้ยเครื่องจักร 

๑๕) การทำน้ำกลั่น น้ำบรโิภค เครื่องดื่มชนิดต่าง ๆ  

๑๖) การผลติน้ำแข็ง ยกเว้นการผลติเพื่อใชใ้นสถานท่ีจำหน่ายอาหารและ 

      เพื่อบรโิภคในครัวเรือน 

๑๗) การผลติผลิตภัณฑ์จากนำ้นมวัว 

๑๘) การผลิตไอศกรีม ยกเว้นการผลิตเพื่อบรโิภคในครัวเรือน 

๑๙) การประกอบกิจการห้องเย็น แช่แข็งอาหาร 

๒๐) การปรุงอาหารเร่ขายดว้ยตนเอง 

๒๑) การเคี่ยวหนังสัตว์ เอ็นสัตว์ ไขสัตว์ 

๒๒) การน่ึงปลา การต้มปลา ซึ่งใช้แทนการน่ึง  ยกเว้นการนึ่งหรือต้มใน 

       ภัตตาคาร โรงแรม หรือรา้นข้าวแกง เพื่อปรุงอาหารในน้ันและการน่ึง 

       หรอืต้ม  เพื่อปรุงอาหารเร่ขายดว้ยตนเอง 

๒๓) การทำน้ำตาล 

๒๔) การทำน้ำนมข้น  

๒๕) การทำแป้งมันสำปะหลัง แป้งสาคู และการทำแป้งอ่ืน ๆ ในทำนอง 

       เดยีวกัน 

       ก. ใช้เครื่องจักร, เครื่องยนต์ 

       ข. ใช้แรงคน 

๒๖) การทำผงชูรส 
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ลำดับ

ที่ 
ประเภทการค้า 

ค่าธรรมเนียมต่อปี 
หมายเหตุ 

บาท สตางค์ 

4 

 

 

 

 

 

 

5 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 

 

กจิการที่เกี่ยวกับยา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์การแพทย์ เครื่องสำอาง 

ผลิตภัณฑ์ชำระล้าง 

๑) การทำ บรรจุเครื่องสำอาง และยาสีฟัน แชมพู ผ้าเย็น 

๒) การทำการบรรจุ ยารักษาโรค ยารักษาสัตว์ แผนปัจจุบันและ 

    แผนโบราณ 

๓) การผลติสบู่ ผงซักฟอก ผลิตภัณฑ์ชำระลา้งต่าง ๆ 

๔) การทำสำลี 

กจิการที่เกี่ยวกับการเกษตร 

๑) การอัดสกัดเอานำ้มันจากพืช 

๒) การสีข้าวดว้ยเครื่องจักร 

     ก. ขนาดแรงมา้ ๘ - ๑๕ แรงมา้ 

     ข. ขนาดแรงมา้ ๑๖ - ๒๕ แรงมา้ 

     ค. ขนาดแรงมา้ ๒๖ แรงมา้ขึน้ไป 

๓) การขัด กะเทา บดเมล็ดพืช 

๔) การทำใยมะพร้าว หรือวัตถุท่ีคลา้ยคลงึด้วยเครื่องจักร 

๕) การผลติ การสะสมปุ๋ย 

6) การตาก การสะสม หรือการขนถ่ายมันสำปะหลัง 

๗) การผลติแป้งมันสำปะหลัง แป้งสาคู และการทำแป้งอ่ืน ๆ ในทำนอง 

     เดยีวกัน 

     ก. ใช้เครื่องจักร, เครื่องยนต์ 

     ข. ใช้แรงคน 

๘) การทำ และมวนยาสูบ โดยใชเ้ครื่องจักร 

๙) การล้าง การอบ การรม การสะสมยางดิบ 

กจิการที่เกี่ยวกับโลหะหรือแร่ 

๑) การหลอม การหล่อ การตี กลึง ถลุงแร่ แก้ว และโลหะทุกชนิดโดยใช้ 

     เครื่องจักร 

๒) การเชื่อมและประสานโลหะด้วยแก๊สไฟฟ้า หรอืเครื่องจักร 

๓) การเคลอืบ ชุบโลหะด้วยตะกั่ว สังกะสี ดบุีก โครเมียม นิเกิล หรือโลหะ 

     อ่ืนใด 

4) การขัดโลหะดว้ยเครื่องจักร 

๕) การอัด เจาะ รีดโลหะดว้ยเครื่องจักร 

๖) การผลติโลหะเป็นภาชนะ เครื่องมอื เครื่องจักร อุปกรณ์หรือเครื่องใช้ 

     ต่าง ๆ 

๗) การตัดโลหะ โดยใช้ไฟฟ้า แก๊ส หรอืเครื่องจักร 

๘) การสะสม แยก คัดเลือก หรือการลา้งแร่ 
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ลำดับ

ที่ 
ประเภทการค้า 

ค่าธรรมเนียมต่อปี 
หมายเหตุ 

บาท สตางค์ 

7 

 

 

 

 

 

 

 

 

8 

 

 

๙ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐ 

กจิการที่เกี่ยวกับยานยนต์ เครื่องจักร หรือเครื่องกล 

๑) การต่อ การประกอบ หรือซ่อมเครื่องจักร เครื่องยนต์ รถยนต์ เรือยนต์ 

     เรอืกลไฟ 

๒) การล้างอัด ฉีด ยานยนต์ 

๓) การต่อ การประกอบ การเคาะ การปะผุ การพ่นสี การพ่นสารกันสนิม 

๔) การทำ การซ่อม การอัดแบตเตอรี่ 

๕) การปะเชื่อมยาง ปะยางรถยนต์ รถจักรยานยนต์ 

๖) การปะเชื่อมยาง ปะยางรถจักรยาน 

๗) การอัดผ้าเบรค  ผ้าคลัช 

กจิการที่เกี่ยวกับไม้ 

๑) การเผาถ่าน การสะสมถ่าน ตั้งแต่ ๕๐๐ กิโลกรัมขึ้นไป 

๒) การเลื่อยและซอยไม้ โดยใชเ้ครื่องจักร 

กจิการที่เกี่ยวกับการบริการ 

๑) การประกอบกิจการอาบ อบ นวด 

๒) การประกอบกิจการโรงมหรสพ 

๓) การประกอบกิจการสถานท่ีอาบน้ำ อบไอน้ำ อบสมุนไพร สปาต่าง ๆ 

๔) การประกอบกิจการเสริมสวยหรอืแต่งผม เว้นแต่กิจการที่อยู่ในบังคับ 

     ตามกฎหมายว่าดว้ยการประกอบวิชาชีพเวชกรรม 

๕) การประกอบกิจการหอพัก อาคารชุดให้เช่า ห้องเช่า ห้องแบ่งเช่า หรอื 

     กิจการอ่ืนในทำนองเดยีวกัน 

๖) การจัดให้มกีารแสดงดนตร ีเต้นรำ รำวง รองแง็ง ดิสโก้เทค คาราโอเกะ 

     หรอืการแสดงอ่ืน ๆ ในทำนองเดยีวกัน 

๗) การประกอบกิจการโต๊ะสนุกเกอร์ การประกอบกิจการเกมส์ 

๘) การประกอบกิจการโรงแรม 

     ก. โรงแรมท่ีตัวอาคารส่วนใหญ่เป็นตึก คิดจำนวนตามห้อง ๆ ละ 

     ข. โรงแรมอาคารเป็นตึกคร่ึงไม ้คิดจำนวนตามห้อง ๆ ละ 

     ค. โรงแรมท่ีตัวอาคารเป็นไม้ล้วน คิดจำนวนตามหอ้ง ๆ ละ 

กจิการที่เกี่ยวกับส่ิงทอ 

๑) การป่ันฝ้ายหรอืนุ่นโดยใชเ้ครื่องจักร 

๒) การกรอดา้ยทอผ้าด้วยเครื่องจักร ดว้ยกี่กระตุก ตั้งแต่ ๕ กี่ขึน้ไป 

๓) การทอเสื่อ พรม และสิ่งทออ่ืน ๆ โดยใชเ้ครื่องจักร 

๔) การเย็บผ้าด้วยเครื่องจักรเย็บผ้า ต้ังแต่ ๕ เครื่องขึ้นไป 

๕) การพิมพ์สีลวดลายผ้า และสิ่งอ่ืน ๆ 

๖) การทอกระสอบดว้ยเครื่องจักร 

๗) การสะสมปอหรอืป่าน ฝ้ายหรือนุ่น 

๘) การซัก รดี อัดกลีบ กัดสผี้า โดยใชเ้ครื่องจักร 

๙) การย้อมท่ีทำให้เกิดกล่ินเหม็น 

     ก. ใช้แรงงานคน เกิน ๓ คนขึ้นไป 

     ข. ใช้เครื่องจักร 
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ลำดับ

ที่ 
ประเภทการค้า 

ค่าธรรมเนียมต่อปี 
หมายเหตุ 

บาท สตางค์ 

11 
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13 

กจิการที่เกี่ยวกับหนิ ดิน ทราย ซีเมนต์หรือวัตถุที่คล้ายคลึง 

๑) การทำภาชนะดินเผา 

๒) การโม่ และป่นหินดว้ยเครื่องจักร 

๓) การทำสิ่งของเครื่องใช้ดว้ยวัตถุซีเมนต์หรอืวัตถุท่ีคลา้ยคลงึ 

๔) การสะสมซีเมนต์ การผสมซีเมนต์ หิน ทราย และวัตถุท่ีคล้ายคลึง 

๕) การเลื่อย ตัด หรือประดิษฐ์หิน เป็นสิ่งของต่าง ๆ 

๖) การประดิษฐ์กระจก 

๗) การเจียระไนเพชร พลอย หิน กระจก หรือวัตถุท่ีคล้ายคลงึ 

๘) การทำชอล์ก ปูนปาสเตอร์ 

๙) การผลติกระดาษทราย 

กจิการที่เกี่ยวกับปิโตรเลียม ถ่านหนิ สารเคมี 

๑) การทำกาว 

๒) การประดษิฐ์ของใชด้ว้ยยางเทียม พลาสตกิ เซลลูลอยด์ เบเกอร์ไลท์ 

     หรอืวัตถุท่ีคล้ายคลงึ 

๓) การทำ บรรจุ การสะสมยาฆ่าแมลง หรือยารักษาสัตว์ 

๔) การโม่ การบดชัน 

๕) การผลติส ีและนำ้มันผสมสี 

๖) การผลติ การสะสมแก๊ส 

๗) การสะสมน้ำมันเชือ้เพลิง โดยการตัง้ป๊ัม 

๘) การล้างฟิล์มถ่ายรูป และฟิล์มภาพยนตร์ 

๙) การเคลอืบ ชุบวัตถุดว้ยพลาสติก เซลลูลอยด์ เบเกอร์ไลท์หรอืวัตถุท่ี 

     คลา้ยคลงึ 

๑๐) การทำโม่ บด หลอม หล่อพลาสติก เซลลูลอยด์ เบเกอร์ไลท์ หรอื 

       วัตถุท่ีคล้ายคลงึ 

๑๑) การทำแชลแล็ค 

๑๒) การทำ หรอืบรรจุสารเคมีดับเพลิง 

๑๓) การทำน้ำกรด 

๑๔) การทำยากันยุงชนิดเผามคีวัน 

กจิการอื่น ๆ 

๑) การพิมพ์หนังสือหรอืสิ่งพิมพ์อ่ืน ที่มีลักษณะเดยีวกันด้วยเครื่องจักร 

๒) การพิมพ์แบบ พิมพ์เขียว หรอืการถ่ายเอกสาร 

๓) การซ่อมเครื่องอิเล็กทรอนิกส์ เครื่องใช้ไฟฟ้า อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ 

     ไฟฟ้า 
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ลำดับ

ที่ 
ประเภทการค้า 

ค่าธรรมเนียมต่อปี 
หมายเหตุ 

บาท สตางค์ 

 ๔) การประกอบกิจการโกดังสินค้า 

๕) การสะสมวัตถุหรือสิ่งของท่ีชำรุด ใช้แล้ว หรอืเหลือใช ้(รับซือ้ของเก่า) 

๖) การก่อสรา้ง 

๗) การทำหลอดกาแฟ 

๕00 

500 

500 

100 

  

     
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตำบลมะขามเมืองใหม่ อำเภอมะขาม จังหวัดจันทบุรี  โทรศัพท์/โทรสาร 0-

39359534 หรือเว็บไซต์ http://www. makhammuangmai.go.thหมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอรับบำเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจำผู้รับบำเหน็จรายเดือนหรือบำเหน็จพิเศษ
รายเดือนถึงแก่กรรม) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตำบลมะขามเมืองใหม่ อำเภอมะขาม จังหวัดจันทบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรับบำเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจำผู้รับบำเหน็จรายเดือนหรือบำเหน็จพิเศษราย

เดือนถึงแก่กรรม) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลตำบลมะขามเมืองใหม่ อำเภอมะขาม จังหวัดจันทบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอรับบำเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจำผู้รับบำเหน็จรายเดือนหรือบำเหน็จ

พิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) ทต.มะขามเมืองใหม่ สำเนาคู่มือประชาชน  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ เทศบาลตำบลมะขามเมืองใหม่ อำเภอมะขาม จังหวัดจันทบุรี 0-39389534 หรือเว็บไซต์ 
http://www.makhammuangmai.go.th/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
     1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบำเหน็จตกทอดเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ทายาทของลูกจ้างประจำที่รับบำเหน็จ
รายเดือนหรือบำเหน็จพิเศษรายเดือนท่ีถึงแก่ความตาย 
     2. การจ่ายบำเหน็จตกทอด จ่ายเป็นจำนวน 15 เท่าของบำเหน็จรายเดือน หรือบำเหน็จพิเศษรายเดือน แล้วแต่
กรณี 
     3. กรณีไม่มีทายาทให้จ่ายแก่บุคคลตามที่ลูกจ้างประจำของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นระบุให้เป็นผู้มี
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สิทธิรับบำเหน็จตกทอด ตามหนังสือแสดงเจตนาฯ กรณีมากกว่า 1 คน ให้กำหนดส่วนให้ชัดเจน กรณีมิได้กำหนดส่วน
ให้ถือว่าทุกคนมีสิทธิได้รับในอัตราส่วนที่เท่ากัน ตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด
ลูกจ้างประจำของราชการส่วนท้องถิ่น ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.5/ว 4061 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 
2555 
     4. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่น   
คำขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
     5. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้น ผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมกำหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
กำหนด ผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
     6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอ และยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการ
แก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
     7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอตรวจสอบคำขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทหรือผู้มีสิทธิยื่นเร่ือง
ขอรับบำเหน็จตกทอดพร้อม 
เอกสารต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่ลูกจ้างประจำรับ
บำเหน็จรายเดือนหรือบำเหน็จ
พิเศษรายเดือน และเจ้าหนา้ที่
ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน 

3 ชั่วโมง เทศบาลตำบล
มะขามเมืองใหม่ 
อำเภอมะขาม 
จังหวัดจันทบุรี 

 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ตรวจสอบความถูกต้องและ
รวบรวมหลักฐาน เอกสาร  
ที่เก่ียวข้องเสนอผู้มีอำนาจ
พิจารณา 

6 วัน เทศบาลตำบล
มะขามเมืองใหม่ 
อำเภอมะขาม 
จังหวัดจันทบุรี 

 

3) 
การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือผู้ที่รับมอบอำนาจ 

8 วัน เทศบาลตำบล
มะขามเมืองใหม่ 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พิจารณาสัง่จ่ายเงนิบำเหน็จตก
ทอด โดยองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นแจ้งและเบิกจา่ยเงิน
ดังกล่าวให้แก่ทายาทหรือ 
ผู้มีสิทธิฯ ต่อไป  

อำเภอมะขาม 
จังหวัดจันทบุรี 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   15 วัน 
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคำขอรับ
บำเหน็จตกทอด
ลูกจ้างประจำ 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคำ
ขอรับบำเหน็จตก
ทอดลูกจ้างประจำ
ที่หน่วยงานต้น
สังกัด) 

2) 

หนังสือแสดง
เจตนาระบุตัว
ผู้รับบำเหน็จตก
ทอด
ลูกจ้างประจำของ
ราชการส่วน
ท้องถิ่น (ถ้าม)ี 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรับรอง
การใช้เงินคืนแก่
หน่วยการบริหาร
ราชการส่วน
ท้องถิ่น 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบหนังสือ
รับรองการใช้เงิน
คืนแก่หน่วยการ
บริหารราชการ
ส่วนท้องถิ่นท่ี
หน่วยงานต้น
สังกัด) 

4) ใบมรณบัตร - 0 1 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
16. ค่าธรรมเนียม 

      ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตำบลมะขามเมืองใหม่ อำเภอมะขาม จังหวัดจันทบุรี โทร.0-39389534 หรือ

เว็บไซต์ http://www. makhammuangmai.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
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1) 1. แบบคำขอรับบำเหน็จตกทอดลูกจ้างประจำ 
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คู่มือสำหรับประชาชน: การขอรับบำเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: เทศบาลตำบลมะขามเมืองใหม่ อำเภอมะขาม จังหวัดจันทบุรี 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรับบำเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: เทศบาลตำบลมะขามเมืองใหม่ อำเภอมะขาม จังหวัดจันทบุรี 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอรับบำเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่ ทต.มะขามเมืองใหม่ สำเนาคู่มือ
ประชาชน  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ เทศบาลตำบลมะขามเมืองใหม่ อำเภอมะขาม จังหวัดจันทบุรี โทร.0-39389534 หรือเว็บไซต์ 

http://www. makhammuangmai.go.th/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
     1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบำเหน็จพิเศษ กรณีลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับอันตราย หรือเจ็บป่วย
เพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำตามหน้าที่ถึงแก่ความตายก่อนได้รับบำเหน็จพิเศษ
ให้จ่ายบำนาญพิเศษให้แก่ทายาท ผู้มีสิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์โดยอนุโลม 
     2. กรณีทายาทลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบำเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้ เงินสงเคราะห์
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ผู้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการ การปฏิบัติงานของชาติ
หรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม เงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการพิจารณา
บำเหน็จความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์ หรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจาก
หน่วยงานอื่นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติงาน เงินดังกล่าวให้เลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่
จะเลือก 
     3. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล /เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำ
ขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอำนวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
     4. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้น ผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมกำหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
กำหนด ผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
     5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอ และยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการ
แก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
     6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอตรวจสอบคำขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทยื่นเร่ืองขอรับบำเหน็จ
พิเศษพร้อมเอกสารที่เก่ียวข้อง
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ที่ลูกจ้างประจำหรือลูกจ้าง
ชั่วคราวสังกัด และเจ้าหนา้ที่
ผู้รับผิดชอบขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบ
ความถูกต้องและครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐาน 

3 ชั่วโมง เทศบาลตำบล
มะขามเมืองใหม่ 
อำเภอมะขาม 
จังหวัดจันทบุรี 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
รวบรวมหลักฐานและเอกสาร
ที่เก่ียวข้องเสนอผู้มีอำนาจ
พิจารณา 
 

6 วัน เทศบาลตำบล
มะขามเมืองใหม่ 
อำเภอมะขาม 
จังหวัดจันทบุรี 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด) 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือผู้ที่รับมอบอำนาจ 
พิจารณาสัง่จ่ายเงนิบำเหน็จ
พิเศษ และให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นแจง้และเบิก
จ่ายเงินดังกล่าว ให้แก่
ทายาทต่อไป  

8 วัน เทศบาลตำบล
มะขามเมืองใหม่ 
อำเภอมะขาม 
จังหวัดจันทบุรี 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ คือ 
องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม   15 วัน 
14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคำขอรับ
บำเหน็จพิเศษ
ลูกจ้าง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคำขอรับ
บำเหน็จพิเศษ
ลูกจ้างที่หน่วยงาน
ต้นสังกัด) 

2) 

หนังสือรับรองการ
ใช้เงินคืนแก่หน่วย
การบริหารราชการ
ส่วนท้องถิ่น 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับหนังสือ
รับรองการใช้เงินคืน
แก่หน่วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถิ่น
ที่หน่วยงานต้น
สังกัด) 

3) ใบมรณบัตร - 0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 

หมายเหตุ -   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตำบลมะขามเมืองใหม่ อำเภอมะขาม จังหวัดจันทบุรี โทร.0-39389534 หรือ

เว็บไซต์ http://www. makhammuangmai.go.th 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบคำขอรับบำเหน็จพิเศษ 
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2. หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
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19. หมายเหตุ 
 - 


