


1คู่มือสำ�หรับประช�ชน เทศบ�ลตำ�บลห้วยป่�หว�ย

คำ�นำ�
	 	 เทศบาลตำาบลห้วยป่าหวาย	ได้จัดทำาหนังสือคู่มือสำาหรับประชาชน 

เพื่ออำานวยความสะดวกในการติดต่อดำาเนินการต่างๆ	ตามแนวทางพระราชบัญญัต ิ

การอำานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ	พ.ศ.	2558	เน่ืองจาก 

ปัจจุบันมีกฎหมายการอนุญาตจำานวนมาก	การประกอบกิจการของประชาชนจะต้อง 

ขออนุญาตจากส่วนราชการ	อีกทั้งกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการอนุญาตบางฉบับไม่ได ้

กำาหนดเวลา	เอกสารหลักฐานท่ีใช้ประกอบการพิจารณาจากทางราชการ	เทศบาลตำาบล 

ห้วยป่าหวายจึงได้รวบรวมข้อมูลประกอบด้วยกระบวนงานท่ีเทศบาลตำาบลห้วยป่าหวาย 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบ	โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขในการย่ืนคำาขอ	ตลอดจนข้ันตอน 

และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต	เพื่อให้ประชาชนได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารตาม 

เจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ	พ.ศ.	2540

	 	 เทศบาลตำาบลห้วยป่าหวายหวังเป็นอย่างยิ่งว่า	หนังสือเล่มนี้จะเป็น 

ประโยชน์ต่อประชาชนในการติดต่อขออนุญาตของทางราชการ

เทศบาลตำาบลห้วยป่าหวาย
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ประก�ศ
เรื่อง	 คู่มืองานบริการสำาหรับประชาชน

	 ด้วยพระราชบัญญัติการอำานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง 
ราชการ	พ.ศ.	2558	กำาหนดให้การกระทำาที่ต้องได้รับอนุญาต	ผู้อนุญาตจะต้องจัดทำา 
คู่มือสำาหรับประชาชน	ซึ่งกำาหนดขั้นตอน	หลักเกณฑ์	วิธีการ	เงื่อนไข	(ถ้ามี)	และ 
ระยะเวลาในการพิจารณา	พร้อมท้ังเอกสารประกอบการพิจารณาท่ีประชาชนผู้ย่ืนขอ 
จะต้องยื่นพร้อมคำาขอ	ทั้งนี้	เพื่อเป็นการอำานวยความสะดวกให้แก่ประชาชน
	 เทศบาลตำาบลห้วยป่าหวาย	อาศัยอำานาจตามมาตรา	7	แห่งพระราชบัญญัต ิ
การอำานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ	พ.ศ.	2558	จึงได้จัด 
ทำาคู่มืองานบริการสำาหรับประชาชน	ดังนี้
	 1.	การต่อใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการนำ้ามัน
	 2.	การจดทะเบียนพาณิชย์	(ตั้งใหม่)
	 3.	การจดทะเบียนพาณิชย์	(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)
	 4.	การจดทะเบียนพาณิชย์	(ยกเลิกประกอบกิจการพาณิชย์)
	 5.	การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน
	 6.	การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร	มาตรา	21
	 7.	การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร
	 8.	การขออนญุาตดดัแปลงหรอืใช้ท่ีจอดรถ	ท่ีกลบัรถ	ทางเข้าออก	มาตรา	34
	 9.	การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร	มาตรา	21
	 10.	การขออนุาตเปลี่ยนการใช้อาคาร	มาตรา	33
	 11.	การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร	มาตรา	22
	 12.	การแจ้งการก่อสร้างอาคาร	มาตรา	39	ทวิ
	 13.	การแจ้งการขุดดิน
	 14.	การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคาร	มาตรา	39	ทวิ
	 15.	การแจ้งดัดแปลงอาคาร	มาตรา	39	ทวิ
	 16.	การแจ้งการถมดิน
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	 17.	การแจ้งการรื้อถอน	มาตรา	39	ทวิ
	 18.	การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์
	 19.	การลงทะเบียนและยื่นคำาขอรับเงินเบี้ยความพิการ
	 20.	การลงทะเบียนและยื่นคำาขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
	 21.	การโฆษณาด้วยการ	ปิด	ท้ิง	หรือโปรย	แผ่นกระดาษ	หรือใบปลิว	ในที ่
สาธารณะ
	 22.	การรับชำาระภาษีบำารุงท้องที่
	 23.	การรับชำาระภาษีป้าย
	 24.	การรับชำาระภาษีโรงเรือนและที่ดิน
	 25.	การขอต่อใบอนุญาตประกอบกิจการอันตรายต่อสุขภาพ
	 26.	การขอใบอนุญาตประกอบกิจการอันตรายต่อสุขภาพ
	 27.	การแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงานประเภท	2
	 28.	การแจ้งเริ่มประกอบกิจการหลังหยุดดำาเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหนึ่งปี
	 29.	การแจ้งหยุดดำาเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหนึ่งปี
	 30.	การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับปฐมวัย
	 31.	การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จำาหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร
	 32.	การขออนุญาตใช้นำ้าประปา
	 33.	การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
	 34.	การกำาจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย

	 จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน

	 	 	 ประกาศ	ณ	วันที่	21	เดือนกรกฎาคม	พ.ศ.	2558

	 	 	 	 	 (นายสมพร	มิทิน)
	 	 	 	 				นายกเทศมนตรีห้วยป่าหวาย



4 คู่มือสำ�หรับประช�ชน เทศบ�ลตำ�บลห้วยป่�หว�ย

ส�รบัญ
สำ�นักปลัด
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พ.ศ.	2499	กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา

8
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17

5 การจดทะเบียนพาณิชย์	(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)............... 
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21
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เป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ	คณะบุคคล	และกิจการร่วมค้า

24

7 การโฆษณาด้วยการปิด	ทิ้ง	หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิว.......... 

ในที่สาธารณะ

27

8 การขออนุญาตทำาการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง......................... 32
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1. ก�รจดทะเบียนพ�ณิชย์ (ตั้งใหม่) ต�มพ.ร.บ.ทะเบียน
พ�ณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคล
ธรรมด�

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�าขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 1.	ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน	30	วัน 

นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ		(มาตรา	11)

	 2.	ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือ 

จะมอบอำานาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้

	 3.	 ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง

รายการในคำาขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคำาขอจดทะเบียน

	 4.	แบบพิมพ์คำาขอจดทะเบียน	(แบบ	ทพ.)	หรือหนังสือมอบอำานาจสามารถ

ขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่	หรือดาวน์โหลดจาก	www.dbd.go.th

หมายเหตุ	:

	 ขั้นตอนการดำาเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที ่

ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว	ทั้งนี้	 ในกรณี

ที่คำาขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน	และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ ์

เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้	 เจ้าหน้าที่จะจัดทำาบันทึกความบกพร่องของ

รายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม	โดยผู้ยื่นคำาขอจะต้องดำาเนิน

การแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำาหนดในบันทึกดังกล่าว 

มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำาขอละทิ้งคำาขอ	โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำาขอหรือผู้ได้รับมอบ

อำานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว	และจะมอบสำาเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าว 

ให้ผู้ยื่นคำาขอหรือผู้ได้รับมอบอำานาจไว้เป็นหลักฐาน
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�าเนินการรวม : 60 นาที
	 1.	การตรวจสอบเอกสาร	นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล
ระยะเวลาให้บริการ : 30 นาที
	 2.	การตรวจสอบเอกสาร	เจ้าหน้าที่การเงินรับชำาระค่าธรรมเนียม
ระยะเวลาให้บริการ : 5 นาที
	 3.	การพิจารณา	นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบสำาคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สำาเนาเอกสาร
ระยะเวลาให้บริการ : 15 นาที
	 4.	การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ	นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/
มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำาขอ
ระยะเวลาให้บริการ : 10 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�าขอ
1.	เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ
	 1.1.	บัตรประจำาตัวประชาชน	สำาเนา	1	ฉบับ	(พร้อมลงนามรับรองสำาเนาถูก
ต้อง)
	 1.2.	สำาเนาทะเบียนบ้าน	สำาเนา	1	ฉบับ	(พร้อมลงนามรับรองสำาเนาถูกต้อง)
2.	เอกสารอื่นๆ	สำาหรับยื่นเพิ่มเติม
	 2.1.	คำาขอจดทะเบียนพาณิชย์	(แบบ	ทพ.)	ฉบับจริง	1	ฉบับ
	 2.2.	หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั ้งสำานักงานแห่งใหญ่	 โดยให ้
เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนาม	และให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย	1	คน	
ฉบับจริง	1	ฉบับ	(กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน	)
	 2.3.	 สำาเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือ 
สำาเนาสัญญาเช่าโดยมีผู ้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า	 หรือเอกสารสิทธิ ์อย่างอื ่นที ่
ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม	 พร้อมลงนามรับรองสำาเนาถูกต้อง 
สำาเนา	1	ฉบับ	(กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน	)
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	 2.4.	 แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สำาคัญบริเวณ 

ใกล้เคียงโดยสังเขป	พร้อมลงนามรับรองเอกสาร	ฉบับจริง	1	ฉบับ

	 2.5.	หนังสือมอบอำานาจ	(ถ้ามี)	พร้อมปิดอากรแสตมป์	10	บาท	ฉบับจริง	1	

ฉบับ

	 2.6.	 สำาเนาบัตรประจำาตัวประชาชนของผู้รับมอบอำานาจ	 (ถ้ามี)	 พร้อมลง 

นามรับรองสำาเนาถูกต้อง	สำาเนา	1	ฉบับ

	 2.7.	 สำาเนาหนังสืออนุญาต	 หรือ	 หนังสือรับรองให้เป็นผู้จำาหน่ายหรือให้เช่า 

สินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า	 หรือ	 สำาเนาใบเสร็จรับ

เงินตามประมวลรัษฎากร	 หรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ	 พร้อมลงนาม

รับรองสำาเนาถูกต้อง	สำาเนา	1	ฉบับ	 (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย	หรือให้

เช่า	 แผ่นซีดี	 แถบบันทึก	 วีดิทัศน์	 แผ่นวีดิทัศน์	 	 ดีวีดี	 หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัล

เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง)

	 2.8.	 หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดง 

จำานวนเงินทุน	 หรือ	 อาจมาพบเจ้าหน้าที่เพื่อทำาบันทึกถ้อยคำาเกี่ยวกับข้อเท็จจริง 

ของแหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดงจำานวนเงินทุนก็ได้	ฉบับจริง	1 

ฉบับ	 (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วย

อัญมณี)

ค่าธรรมเนียม
1.	ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน	(คำาขอละ)	50	บาท

2.	ค่าธรรมเนียมคัดสำาเนาเอกสาร	(ชุดละ)	30	บาท

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 ไม่มีแบบฟอร์ม	ตัวอย่าง	และคู่มือการกรอก
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2. ก�รจดทะเบียนพ�ณิชย์ (เปลี่ยนแปลงร�ยก�รจด
ทะเบียน) ต�ม พ.ร.บ.ทะเบียนพ�ณิชย์ พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมด�

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�าขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 1.	 ผู้ประกอบพาณิชยกิจ	 ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว	 หากมีการเปลี่ยนแปลง 

รายการใดๆ	 ที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นคำาขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ	

ภายในเวลา	30	วัน	นับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ		(มาตรา	13)

	 2.	 ผู ้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื ่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเอง 

หรือจะมอบอำานาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้

	 3.	 ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ	 เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง

รายการในคำาขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคำาขอจดทะเบียน

	 4.	แบบพิมพ์คำาขอจดทะเบียน	(แบบ	ทพ.)	หรือหนังสือมอบอำานาจสามารถ

ขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่	หรือดาวน์โหลดจาก	www.dbd.go.th

หมายเหตุ	:

	 ขั้นตอนการดำาเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจ

สอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว	 ทั้งนี้	 ในกรณีที่

คำาขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน	 และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์	 เป็น

เหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้	 เจ้าหน้าที่จะจัดทำาบันทึกความบกพร่องของรายการ

เอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องย่ืนเพ่ิมเติม	 โดยผู้ย่ืนคำาขอจะต้องดำาเนินการแก้ไข

และ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำาหนดในบันทึกดังกล่าว	 มิเช่นนั้น 

จะถือว่าผู้ยื่นคำาขอละทิ้งคำาขอ	 โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำาขอหรือผู้ได้รับมอบอำานาจ

จะลงนามบันทึกดังกล่าว	และจะมอบสำาเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้

ผู้ยื่นคำาขอหรือผู้ได้รับมอบอำานาจไว้เป็นหลักฐาน
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�าเนินการรวม : 60 นาที

	 1.	การตรวจสอบเอกสาร	นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล

ระยะเวลาให้บริการ : 30 นาที

	 2.	การตรวจสอบเอกสาร	เจ้าหน้าที่การเงินรับชำาระค่าธรรมเนียม

ระยะเวลาให้บริการ : 5 นาที

	 3.	 การพิจารณา	 นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 

เข้าระบบ/จัดเตรียมใบสำาคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สำาเนาเอกสาร

ระยะเวลาให้บริการ : 15 นาที

	 4.	การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ	นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/

มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำาขอ

ระยะเวลาให้บริการ : 10 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�าขอ
1.	เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

	 1.1.	บัตรประจำาตัวประชาชน	สำาเนา	1	ฉบับ	(สำาเนาบัตรประจำาตัวของ 

ผู้ประกอบพาณิชยกิจ	พร้อมลงนามรับรองสำาเนาถูกต้อง)

	 1.2.	สำาเนาทะเบียนบ้าน	สำาเนา	1	ฉบับ	(สำาเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบ 

พาณิชยกิจ	พร้อมลงนามรับรองสำาเนาถูกต้อง)

2.	เอกสารอื่นๆ	สำาหรับยื่นเพิ่มเติม

	 2.1.	คำาขอจดทะเบียนพาณิชย์	(แบบ	ทพ.)	ฉบับจริง	1	ฉบับ

	 2.2.	 (ต้นฉบับ)	 หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสำานักงานแห่งใหญ ่

โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ ์ลงนาม	 และให้มีพยานลงชื ่อรับรอง 

อย่างน้อย	1	คน	ฉบับจริง	1	ฉบับ	(กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าของบ้าน)
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	 2.3.	สำาเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน	หรือ 

สำาเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า	หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็น 

เจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้ความยินยอม	พร้อมลงนามรับรองสำาเนาถูกต้อง	สำาเนา	1	ฉบับ 

(กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน)

	 2.4.	แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สำาคัญบริเวณ 

ใกล้เคียงโดยสังเขป	พร้อมลงนามรับรองเอกสาร	ฉบับจริง	1	ฉบับ

	 2.5.	หนังสือมอบอำานาจ	(ถ้ามี)	พร้อมปิดอากรแสตมป์	10	บาท	ฉบับจริง	1	ฉบับ

	 2.6.	สำาเนาบัตรประจำาตัวประชาชนของผู้รับมอบอำานาจ(ถ้ามี)	พร้อมลงนาม 

รับรองสำาเนาถูกต้อง	สำาเนา	1	ฉบับ

	 2.7.	ใบทะเบียนพาณิชย์	(ฉบับจริง)	ฉบับจริง	1	ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
1.	ค่าธรรมเนียม	(ครั้งละ)	20	บาท

2.	ค่าธรรมเนียมคัดสำาเนาเอกสาร	(ชุดละ)	30	บาท

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 ไม่มีแบบฟอร์ม	ตัวอย่าง	และคู่มือการกรอก
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3. ก�รจดทะเบียนพ�ณิชย์ (เลิกประกอบพ�ณิชยกิจ) 
ต�ม พ.ร.บ.ทะเบียนพ�ณิชย์ พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมด�

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�าขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 1.	 ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้	 ต่อมาได้เลิกประกอบ

พาณิชยกิจทั้งหมด	 จะโดยเหตุใดก็ตาม	 เช่น	 ขาดทุน	 ไม่ประสงค์จะประกอบการค้า

ต่อไป	 เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่า	 หรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัท	

ให้ยื่นคำาขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ	 ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกำาหนด	

30	วัน	นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ		(มาตรา	13)

	 2.	 กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นคำาขอจดทะเบียน

เลิกด้วยตนเอง	เช่น	วิกลจริต	ตาย	สาบสูญ	เป็นต้น	ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย	

เช่น	สามี	ภริยา	บิดา	มารดา	หรือบุตร	ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ

แทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้	 โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อ 

ในคำาขอจดทะเบียนเลิก	 พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจ 

ไม่สามารถมายื่นคำาขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง	เช่น	ใบมรณบัตร	คำาสั่งศาล	เป็นต้น

	 3.	 ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้

ด้วยตนเองหรือจะมอบอำานาจให้ผู้อื่นยื่นแทนก็ได้

	 4.	 ให้ผู ้ประกอบพาณิชยกิจซึ ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู ้มีส่วนได้เสีย 

(แล้วแต่กรณี)	 เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำาขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบคำาขอจดทะเบียน

	 5.	แบบพิมพ์คำาขอจดทะเบียน	(แบบ	ทพ.)	หรือหนังสือมอบอำานาจสามารถ

ขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่	หรือดาวน์โหลดจาก	www.dbd.go.th
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หมายเหตุ	:

	 ขั ้นตอนการดำาเนินงานตามคู ่มือ	 จะเริ ่มนับระยะเวลาตั ้งแต่เจ้าหน้าที ่

ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว	 ทั้งนี้	 ในกรณี

ที ่คำาขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน	 และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ ์

เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้	 เจ้าหน้าที ่จะจัดทำาบันทึกความบกพร่อง 

ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที ่ต ้องยื ่นเพิ ่มเติม	 โดยผู ้ย ื ่นคำาขอ 

จะต้องดำาเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำาหนด 

ในบันทึกดังกล่าว	 มิเช่นนั้น	 จะถือว่าผู ้ยื ่นคำาขอละทิ้งคำาขอ	 โดยเจ้าหน้าที่และ 

ผู้ยื่นคำาขอหรือผู้ได้รับมอบอำานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว	 และจะมอบสำาเนาบันทึก

ความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำาขอหรือผู้ได้รับมอบอำานาจไว้เป็นหลักฐาน

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�าเนินการรวม : 60 นาที

	 1.	การตรวจสอบเอกสาร	นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล

ระยะเวลาให้บริการ : 30 นาที

	 2.	การตรวจสอบเอกสาร	เจ้าหน้าที่การเงินรับชำาระค่าธรรมเนียม

ระยะเวลาให้บริการ : 5 นาที

	 3.	 การพิจารณา	 นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 

เข้าระบบ/จัดเตรียมใบสำาคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สำาเนาเอกสาร

ระยะเวลาให้บริการ : 15 นาที

	 4.	การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ	นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/

มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำาขอ

ระยะเวลาให้บริการ : 10 นาที
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�าขอ
1.	เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

	 1.1.	บัตรประจำาตัวประชาชน	สำาเนา	1	ฉบับ	(สำาเนาบัตรประจำาตัวของ 

ผู้ประกอบพาณิชยกิจหรือทายาทที่ยื่นคำาขอแทน	พร้อมลงนามรับรองสำาเนาถูกต้อง)

2.	เอกสารอื่นๆ	สำาหรับยื่นเพิ่มเติม

	 2.1.	คำาขอจดทะเบียนพาณิชย์	(แบบ	ทพ.)	ฉบับจริง	1	ฉบับ

	 2.2.	ใบทะเบียนพาณิชย์	(ฉบับจริง)	ฉบับจริง	1	ฉบับ

	 2.3.	สำาเนาใบมรณบัตรของผู้ประกอบพาณิชยกิจ	(กรณีถึงแก่กรรม)	โดยให้ 

ทายาทที่ยื่นคำาขอเป็นผู้ลงนามรับรองสำาเนาถูกต้อง	สำาเนา	1	ฉบับ

	 2.4.	 สำาเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาทของผู ้ลงชื ่อแทนผู ้ประกอบ 

พาณิชยกิจซึ่งถึงแก่กรรม	พร้อมลงนามรับรองสำาเนาถูกต้อง	สำาเนา	1	ฉบับ

	 2.5.	หนังสือมอบอำานาจ	(ถ้ามี)	พร้อมปิดอากรแสตมป์	10	บาท	ฉบับจริง 

1	ฉบับ

	 2.6.	สำาเนาบัตรประจำาตัวประชาชนของผู้รับมอบอำานาจ	(ถ้ามี)	พร้อมลง 

นามรับรองสำาเนาถูกต้อง	สำาเนา	1	ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
1.	ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน	(ครั้งละ)	20	บาท

2.	ค่าธรรมเนียมคัดสำาเนาเอกสาร	(ชุดละ)	30	บาท

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 ไม่มีแบบฟอร์ม	ตัวอย่าง	และคู่มือการกรอก
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4. ก�รจดทะเบียนพ�ณิชย์ (ตั้งใหม่) ต�ม พ.ร.บ.ทะเบียน 
พ�ณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน 
เป็นห้�งหุ้นส่วนส�มัญ คณะบุคคล และกิจก�รร่วมค้�

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�าขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 1.	ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน	30	วัน	นับ 

ตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ	(มาตรา	11)

	 2.	ผู ้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือ 

จะมอบอำานาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้

	 3.	ให้ผู้ประกอบการพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ	เป็นผู้ลงลายมือชื่อ 

รับรองรายการในคำาขอจดทะเบียน	และเอกสารประกอบคำาขอจดทะเบียน

	 4.	แบบพิมพ์คำาขอจดทะเบียน	(แบบ	ทพ.)	หรือหนังสือมอบอำานาจสามารถ 

ขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่	หรือดาวน์โหลดจาก	www.dbd.go.th

หมายเหตุ	:

	 ข้ันตอนการดำาเนินงานตามคู่มือ	จะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 

เอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว	ท้ังน้ี	ในกรณีท่ีคำาขอหรือ 

เอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน	และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์	เป็นเหตุให้ไม่สามารถ 

พิจารณาได้	เจ้าหน้าที่จะจัดทำาบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร 

หลักฐานท่ีต้องย่ืนเพ่ิมเติม	โดยผู้ย่ืนคำาขอจะต้องดำาเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสาร 

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกำาหนดในบันทึกดังกล่าว	มิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ย่ืนคำาขอละท้ิง 

คำาขอ	โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำาขอหรือผู้ได้รับมอบอำานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว 

และจะมอบสำาเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้	ผู้ยื่นคำาขอหรือผู้ได้รับมอบอำานาจ 

ไว้เป็นหลักฐาน
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�าเนินการรวม : 60 นาที

	 1.	การตรวจสอบเอกสาร	นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล

ระยะเวลาให้บริการ : 30 นาที

	 2.	การตรวจสอบเอกสาร	เจ้าหน้าที่การเงินรับชำาระค่าธรรมเนียม

ระยะเวลาให้บริการ : 5 นาที

	 3.	การพิจารณา	นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า

ระบบ/จัดเตรียมใบสำาคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สำาเนาเอกสาร

ระยะเวลาให้บริการ : 15 นาที

	 4.	การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ	นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/

มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำาขอ

ระยะเวลาให้บริการ : 10 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�าขอ
1.	เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

	 1.1.	บัตรประจำาตัวประชาชน	สำาเนา	1	ฉบับ	(สำาเนาบัตรประชาชนของ 

ผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคน	พร้อมลงนามรับรองสำาเนาถูกต้อง)

	 1.2.	สำาเนาทะเบียนบ้าน	สำาเนา	1	ฉบับ	(สำาเนาทะเบียนบ้านของผู้เป็น 

หุ้นส่วนทุกคน	พร้อมลงนามรับรองสำาเนาถูกต้อง)

2.	เอกสารอื่นๆ	สำาหรับยื่นเพิ่มเติม

	 2.1.	คำาขอจดทะเบียนพาณิชย์	(แบบ	ทพ.)	ฉบับจริง	1	ฉบับ

	 2.2.	 หนังสือหรือสัญญาจัดตั้งห้างหุ้นส่วนสามัญหรือคณะบุคคลหรือกิจการ 

ร่วมค้า	ฉบับจริง	1	ฉบับ

	 2.3.	หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสำานักงานแห่งใหญ่	 ฉบับจริง 

1	ฉบับ
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	 2.4.	สำาเนาทะเบียนบ้าน	ที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือ 

ผู้ขอเลขที่บ้าน	หรือสำาเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า	หรือเอกสาร 

สิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม	 พร้อมลงนามรับรอง 

สำาเนาถูกต้อง	สำาเนา	1	ฉบับ

	 2.5.	 แผนที่แสดงที่ตั้งสำานักงานแห่งใหญ่	 และสถานที่สำาคัญบริเวณใกล้เคียง

โดยสังเขป	พร้อมลงนามรับรองเอกสาร	ฉบับจริง	1	ฉบับ

	 2.6.	หนังสือมอบอำานาจ	(ถ้ามี)	พร้อมปิดอากรแสตมป์	10	บาท	ฉบับจริง 

1	ฉบับ

	 2.7.	สำาเนาบัตรประจำาตัวประชาชนของผู้รับมอบอำานาจ	 (ถ้ามี)	พร้อมลง 

นามรับรองสำาเนาถูกต้อง	สำาเนา	1	ฉบับ

	 2.8.	สำาเนาหนังสืออนุญาต	หรือ	หนังสือรับรองให้เป็นผู้จำาหน่ายหรือให้เช่า 

สินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า	 หรือ	 สำาเนาใบเสร็จ 

รับเงินตามประมวลรัษฎากร	 หรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ	 พร้อมลงนาม

รับรองสำาเนาถูกต้อง	สำาเนา	1	ฉบับ	 (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย	หรือให้

เช่า	 แผ่นซีดี	 แถบบันทึก	 วีดิทัศน์	 แผ่นวีดิทัศน์	 	 ดีวีดี	 หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัล

เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง)

	 2.9.	หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุน	และหลักฐานแสดง 

จำานวนเงินทุน	 หรืออาจมาพบเจ้าหน้าที่เพื่อทำาบันทึกถ้อยคำาเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของ 

แหล่งที ่มาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดงจำานวนเงินทุนก็ได้	 ฉบับจริง 

1	ฉบับ	(ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วย

อัญมณี)

	 2.10.	หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจำาพวกไม่จำากัด 

ความรับผิด	หรือกรรมการผู ้มีอำานาจของห้างหุ ้นส่วนหรือบริษัท	 แล้วแต่กรณี 

ฉบับจริง	 1	 ฉบับ	 (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่ง

ประดับด้วยอัญมณี)
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	 2.11.	หนังสือรับรองรายการจดทะเบียนของห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน	(ห้าง 

หุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล	ห้างหุ้นส่วนจำากัด	บริษัทจำากัด	หรือบริษัทมหาชนจำากัด	แล้ว

แต่กรณี)	ฉบับจริง	1	ฉบับ	(ใช้ในกรณีเป็นกิจการร่วมค้า)

ค่าธรรมเนียม
1.	ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน	(คำาขอละ)	50	บาท

2.	ค่าธรรมเนียมคัดสำาเนาเอกสาร	(ชุดละ)	30	บาท

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
1.	คู่มือการกรอกเอกสาร
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5. ก�รจดทะเบียนพ�ณิชย์ (เปล่ียนแปลงร�ยก�รจดทะเบียน) 
ต�ม พ.ร.บ.ทะเบียนพ�ณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ 
จดทะเบียนเป็นห้�งหุ้นส่วนส�มัญ คณะบุคคล และกิจก�รร่วมค้�

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�าขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 1.	 ผู้ประกอบพาณิชยกิจ	 ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว	 หากมีการเปลี่ยนแปลง 

รายการใดๆที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นคำาขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ	

ภายในเวลา	30	วัน	นับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ		(มาตรา	13)

	 2.	 ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือ 

จะมอบอำานาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้

	 3.	 ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ	 เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง

รายการในคำาขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคำาขอจดทะเบียน

	 4.	แบบพิมพ์คำาขอจดทะเบียน	(แบบ	ทพ.)	หรือหนังสือมอบอำานาจสามารถ

ขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่	หรือดาวน์โหลดจาก	www.dbd.go.th

หมายเหตุ	:

	 ขั ้นตอนการดำาเนินงานตามคู ่มือจะเริ ่มนับระยะเวลาตั ้งแต่เจ้าหน้าที่ 

ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว	 ทั้งนี้	 ในกรณี

ที่คำาขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน	 และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ ์

เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้	 เจ้าหน้าที ่จะจัดทำาบันทึกความบกพร่อง 

ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที ่ต ้องยื ่นเพิ ่มเติม	 โดยผู ้ย ื ่นคำาขอ 

จะต้องดำาเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำาหนด 

ในบันทึกดังกล่าว	มิเช่นนั ้นจะถือว่าผู ้ยื ่นคำาขอละทิ ้งคำาขอ	โดยเจ้าหน้าที ่และ 

ผู้ยื่นคำาขอหรือผู้ได้รับมอบอำานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว	 และจะมอบสำาเนาบันทึก

ความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำาขอหรือผู้ได้รับมอบอำานาจไว้เป็นหลักฐาน
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�าเนินการรวม : 60 นาที
	 1.	การตรวจสอบเอกสาร	นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล
ระยะเวลาให้บริการ : 30 นาที
	 2.	การตรวจสอบเอกสาร	เจ้าหน้าที่การเงินรับชำาระค่าธรรมเนียม
ระยะเวลาให้บริการ : 5 นาที
	 3.	 การพิจารณา	 นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 
เข้าระบบ/จัดเตรียมใบสำาคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สำาเนาเอกสาร
ระยะเวลาให้บริการ : 15 นาที
	 4.	การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ	นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/
มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำาขอ
ระยะเวลาให้บริการ : 10 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�าขอ
1.	เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ
	 1.1.	บัตรประจำาตัวประชาชน	สำาเนา	1	ฉบับ	(สำาเนาบัตรประจำาตัวของ 
หุ้นส่วนผู้จัดการ	พร้อมลงนามรับรองสำาเนาถูกต้อง)
	 1.2.	สำาเนาทะเบียนบ้าน	สำาเนา	1	ฉบับ	(สำาเนาทะเบียนบ้านของหุ้นส่วน 
ผู้จัดการ	พร้อมลงนามรับรองสำาเนาถูกต้อง)
2.	เอกสารอื่นๆ	สำาหรับยื่นเพิ่มเติม
	 2.1.	คำาขอจดทะเบียนพาณิชย์	(แบบ	ทพ.)	ฉบับจริง	1	ฉบับ
	 2.2.	ใบทะเบียนพาณิชย์	(ต้นฉบับ)	ฉบับจริง	1	ฉบับ
	 2.3.	 สัญญาหรือข้อตกลงแก้ไขของห้างหุ้นส่วนสามัญ	 หรือคณะบุคคล	 หรือ
กิจการร่วมค้า	ฉบับจริง	1	ฉบับ
	 2.4.	 (ต้นฉบับ)	 หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสำานักงานแห่งใหญ ่
โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ ์ลงนาม	 และให้มีพยานลงชื ่อรับรอง 
อย่างน้อย	1	คน	ฉบับจริง	1	ฉบับ	(ใช้ในกรณีแก้ไขเพิ่มเติมที่ตั้งสำานักงานแห่งใหญ่)
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	 2.5.	สำาเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน	หรือ 

สำาเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า	 หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็น

เจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม	 พร้อมลงนามรับรองสำาเนาถูกต้อง	 สำาเนา	 1	

ฉบับ	(กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน)

	 2.6.	 แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สำาคัญบริเวณ

ใกล้เคียงโดยสังเขป	พร้อมลงนามรับรองเอกสาร	ฉบับจริง	1	ฉบับ

	 2.7.	หนังสือมอบอำานาจ	(ถ้ามี)	พร้อมปิดอากรแสตมป์	10	บาท	ฉบับจริง 

1	ฉบับ

	 2.8.	สำาเนาบัตรประจำาตัวของผู้รับมอบอำานาจ	(ถ้ามี)	สำาเนา	1	ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
1.	ค่าธรรมเนียม	(ครั้งละ)	20	บาท

2.	ค่าธรรมเนียมคัดสำาเนาเอกสาร	(ชุดละ)	30	บาท

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
1.	คู่มือการกรอกเอกสาร
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6. ก�รจดทะเบียนพ�ณิชย์ (เลิกประกอบพ�ณิชยกิจ) 
ต�ม พ.ร.บ.ทะเบียนพ�ณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณี 
ผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้�งหุ้นส่วนส�มัญและกิจกรรมร่วมค้�

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�าขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 1.	ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้	 ต่อมาได้เลิกประกอบ

พาณิชยกิจทั้งหมด	จะโดยเหตุใดก็ตาม	เช่น	ขาดทุน	ไม่ประสงค์จะประกอบการค้า

ต่อไป	 เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่า	 หรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัท	

ให้ยื่นคำาขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ีภายในกำาหนด	

30	วัน	นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ		(มาตรา	13)

	 2.	 กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นคำาขอจดทะเบียน

เลิกด้วยตนเอง	เช่น	วิกลจริต	ตาย	สาบสูญ	เป็นต้น	ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย	

เช่น	สามี	ภริยา	บิดา	มารดา	หรือบุตร	ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ

แทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้	 โดยให้ผู้มีส่วนไดเสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อ

ในคำาขอจดทะเบียนเลิก	 พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่

สามารถมายื่นคำาขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง	เช่น	ใบมรณบัตร	คำาสั่งศาล	เป็นต้น

	 3.	 ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้

ด้วยตนเองหรือจะมอบอำานาจให้ผู้อื่นยื่นแทนก็ได้

	 4.	ให้ผู ้ประกอบพาณิชยกิจซึ ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู ้ม ีส ่วนได้เสีย 

(แล้วแต่กรณี)	 เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำาขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบคำาขอจดทะเบียน

	 5.	แบบพิมพ์คำาขอจดทะเบียน	(แบบ	ทพ.)	หรือหนังสือมอบอำานาจสามารถ

ขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่	หรือดาวน์โหลดจาก	www.dbd.go.th
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หมายเหตุ	:

	 ขั้นตอนการดำาเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจ

สอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว	 ทั้งนี้	 ในกรณีที่

คำาขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน	 และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ ์

เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้	 เจ้าหน้าที ่จะจัดทำาบันทึกความบกพร่อง 

ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที ่ต ้องยื ่นเพิ ่มเติม	 โดยผู ้ย ื ่นคำาขอ 

จะต้องดำาเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำาหนด 

ในบันทึกดังกล่าว	มิเช่นนั ้นจะถือว่าผู ้ยื ่นคำาขอละทิ ้งคำาขอ	โดยเจ้าหน้าที ่และ 

ผู้ยื่นคำาขอหรือผู้ได้รับมอบอำานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว	 และจะมอบสำาเนาบันทึก

ความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำาขอหรือผู้ได้รับมอบอำานาจไว้เป็นหลักฐาน

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�าเนินการรวม : 60 นาที

	 1.	การตรวจสอบเอกสาร	นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล

ระยะเวลาให้บริการ : 30 นาที

	 2.	การตรวจสอบเอกสาร	เจ้าหน้าที่การเงินรับชำาระค่าธรรมเนียม

ระยะเวลาให้บริการ : 5 นาที

	 3.	 การพิจารณา	 นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 

เข้าระบบ/จัดเตรียมใบสำาคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สำาเนาเอกสาร

ระยะเวลาให้บริการ : 15 นาที

	 4.	การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ	นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/

มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำาขอ

ระยะเวลาให้บริการ : 10 นาที
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�าขอ
1.	เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

	 1.1.	บัตรประจำาตัวประชาชน	สำาเนา	1	ฉบับ	 (สำาเนาบัตรประจำาตัวของหุ้น

ส่วนผู้จัดการ	พร้อมลงนามรับรองสำาเนาถูกต้อง)

2.	เอกสารอื่นๆ	สำาหรับยื่นเพิ่มเติม

	 2.1.	คำาขอจดทะเบียนพาณิชย์	(แบบ	ทพ.)	ฉบับจริง	1	ฉบับ

	 2.2.	ใบทะเบียนพาณิชย์	(ฉบับจริง)	ฉบับจริง	1	ฉบับ

	 2.3.	 สำาเนาสัญญาหรือข้อตกลงของผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคน	 ให้เลิกห้างหุ้นส่วน	

คณะบุคคล	หรือกิจการร่วมค้า	พร้อมลงนามรับรองสำาเนาถูกต้อง	สำาเนา	1	ฉบับ

	 2.4.	 หนังสือมอบอำานาจ	 (ถ้ามี)	 พร้อมปิดอากรแสตมป์	 10	 บาท	 ฉบับจริง 

1	ฉบับ

	 2.5.	 สำาเนาบัตรประจำาตัวประชาชนของผู้รับมอบอำานาจ	 (ถ้ามี)	 พร้อมลง

นามรับรองสำาเนาถูกต้อง	สำาเนา	1	ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
1.	ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน	(ครั้งละ)	20	บาท

2.	ค่าธรรมเนียมคัดสำาเนาเอกสาร	(ชุดละ)	30	บาท

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
1.	คู่มือการกรอกเอกสาร
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7. ก�รโฆษณ�ด้วยก�รปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประก�ศ 
หรือใบปลิวในที่ส�ธ�รณะ

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�าขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้าน
เมือง	พ.ศ.	2535	กำาหนดให้การโฆษณาด้วยการปิด	ทิ้ง	หรือโปรยแผ่นประกาศหรือ
ใบปลิวในที่สาธารณะ	 จะกระทำาได้ต่อเมื่อได้รับหนังสืออนุญาตจากเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่	 และต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
ที่กำาหนดในหนังสืออนุญาตด้วย	 เว้นแต่เป็นการกระทำาของราชการส่วนท้องถิ่น	
ราชการส่วนอื่น	หรือรัฐวิสาหกิจ	หรือของหน่วยงานที่มีอำานาจกระทำาได้	หรือเป็นการ 
โฆษณาด้วยการปิดแผ่นประกาศ	 ณ	 สถานท่ีซ่ึงราชการส่วนท้องถ่ินจัดไว้เพ่ือการน้ัน	
หรือเป็นการโฆษณาในการเลือกตั้งตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้งสมาชิกสภา
นิติบัญญัติแห่งรัฐ	 สมาชิกสภาท้องถิ่น	 หรือผู้บริหารท้องถิ่น	 และการโฆษณาด้วยการ
ปิดประกาศของเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารหรือต้นไม้เพื่อให้ทราบชื่อเจ้าของผู้
ครอบครองอาคาร	 ชื่ออาคาร	 เลขที่อาคาร	 หรือข้อความอื่นเกี่ยวกับการเข้าไปและ
ออกจากอาคาร
	 กรณีแผ่นประกาศหรือใบปลิวในการหาเสียงเลือกตั้งที่มีการโฆษณาทาง 
การค้าหรือโฆษณาอื่นๆรวมอยู่ด้วยจะต้องขออนุญาต	 จากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
พนักงานเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายนี้ด้วยเช่นกัน
	 การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะ
โดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่	 หรือได้รับ 
อนุญาตแต่มิ ได้ปฏิบัติ ให้ เ ป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กำาหนดในการรับอนุญาต 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่	 มีอำานาจสั่งเป็นหนังสือ	 ให้ผู้โฆษณาปลด	
รื้อ	 ถอน	 ขูด	 ลบ	 หรือล้างข้อความหรือภาพนั้นภายในเวลาที่กำาหนด	 และหากเป็น
กรณีที่มีข้อความหรือภาพที่มีผลกระทบต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของ
ประชาชนหรือลามกอนาจาร	 เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่มีอำานาจ
ปลด	ถอน	ขูด	ลบ	หรือล้างข้อความหรือภาพนั้นได้เอง	โดยคิดค่าใช้จ่ายจากผู้โฆษณา
ตามที่ได้ใช้จ่ายไปจริง
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	 เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่จะอนุญาตให้โฆษณาด้วยการปิด 

ทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะในกรณีดังต่อไปนี้

	 (1)	ข้อความหรือภาพในแผ่นประกาศหรือใบปลิวไม่ขัดต่อกฎหมายความสงบ 

เรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน

	 (2)	มีคำารับรองของผู้ขออนุญาตว่าจะเก็บปลดรื้อถอนขูดลบหรือล้างแผ่น 

ประกาศหรือใบปลิวเมื่อหนังสืออนุญาตหมดอายุ

	 (3)	ในกรณีที่มีกฎหมายกำาหนดให้การโฆษณาในเรื่องใดต้องได้รับอนุมัติผล 

ข้อความหรือภาพที่ใช้ในการโฆษณาหรือจะต้องปฏิบัติตามกฎหมายใดต้องได้รับ 

อนุมัติหรือได้ปฏิบัติตามกฎหมายนั้นแล้ว	อาทิการขออนุญาตเล่นการพนัน	การขอ 

อนุญาตเรี่ยไรการขออนุญาตแสดงมหรสพ	งิ้ว	เป็นต้น

	 (4)	ในกรณีที่เป็นการโฆษณาด้วยการติดตั้งป้ายโฆษณาต้องไม่อยู่ในบริเวณ 

ที่ห้ามติดตั้งป้ายโฆษณา	ซึ่งได้แก่	บริเวณคร่อมถนนหรือทางสาธารณะ	วงเวียน 

อนุสาวรีย์สะพาน	สะพานลอย	สะพานลอยคนเดินข้าม	เกาะกลางถนน	สวนหย่อม 

สวนธารณะ	ถนน	ต้นไม้และเสาไฟฟ้าซึ่งอยู่ในที่สาธารณะ	เว้นแต่เป็นการติดตั้งเพื่อ

พระราชพิธีรัฐพิธีหรือการต้อนรับราชอาคันตุกะหรือแขกเมืองของรัฐบาล

	 ในการอนุญาต	เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ต้องแสดงเขต 

ท้องที่ที่อนุญาตไว้ในหนังสืออนุญาตและต้องกำาหนดอายุของหนังสืออนุญาตภายใต้	

หลักเกณฑ์ดังนี้

	 (1)	การโฆษณาที่เป็นการค้า	ครั้งละไม่เกิน	60	วัน

	 (2)	การโฆษณาที่ไม่เป็นการค้า	ครั้งละไม่เกิน	30	วัน

	 เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว	ให้ผู้รับอนุญาตแสดงข้อความว่าได้รับอนุญาตจาก 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่	โดยแสดงเลขที่และวันเดือนปีที่ได้รับ 

หนังสืออนุญาตลงในแผ่นประกาศหรือใบปลิวด้วย

	 การโฆษณาด้วยการปิด	ท้ิง	หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในท่ีสาธารณะ 

โดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่	หรือฝ่าฝืน 

ไม่ปฏิบัติตามเง่ือนไขท่ีกำาหนดในหนังสืออนุญาต	ต้องระวางโทษปรับไม่เกินห้าพันบาท



29คู่มือสำ�หรับประช�ชน เทศบ�ลตำ�บลห้วยป่�หว�ย

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�าเนินการรวม : 7 วัน

	 1.	การตรวจสอบเอกสาร	:	ผู้ยื่นคำาขอยื่นคำาร้องขออนุญาตพร้อมเอกสาร 

หลักฐานเพื่อให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

ระยะเวลาให้บริการ : 4 ชั่วโมง

	 2.	การพิจารณา	:	เสนอเรื่องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที ่

ผู้มีอำานาจอนุญาตได้พิจารณา

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

	 3.	การพิจารณา	:	ออกหนังสืออนุญาต

ระยะเวลาให้บริการ 5 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�าขอ
	 1.	แบบคำาร้องขออนุญาตโฆษณา	(แบบร.ส.1)	ฉบับจริง	1	ฉบับ	

	 2.	แผนผังแสดงเขตที ่จะปิด	ทิ ้ง	หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิว 

ฉบับจริง	2	ฉบับ

	 3.	ตัวอย่างของแผ่นประกาศหรือใบปลิวที่จะโฆษณา	ฉบับจริง	2	ฉบับ

	 4.	สำาเนาบัตรประจำาตัวประชาชนของผู้ย่ืนคำาร้อง	พร้อมรับรองสำาเนาถูกต้อง 

(กรณีผู้ยื่นคำาร้องเป็นบุคคลธรรมดาและยื่นคำาร้องด้วยตนเอง)	จำานวน	1	ฉบับ

	 5.	สำาเนาบัตรประจำาตัวประชาชนของผู้ขออนุญาต	พร้อมรับรองสำาเนาถูกต้อง 

(กรณีผู้ยื่นคำาร้องเป็นบุคคลธรรมดาแต่มอบให้บุคคลอื่นยื่นคำาร้องแทน) 

จำานวน	1	ฉบับ

	 6.	หนังสือมอบอำานาจให้ทำาการแทนพร้อมปิดอากรแสตมป์	(กรณ  ี

ผู้ยื่นคำาร้องเป็นบุคคลธรรมดาแต่มอบให้บุคคลอื่นยื่นคำาร้องแทน)	จำานวน	1	ฉบับ

	 7.	สำาเนาบัตรประจำาตัวประชาชนของผู้ยื่นแทน	พร้อมรับรองสำาเนาถูกต้อง	

(กรณีผู้ยื่นคำาร้องเป็นบุคคลธรรมดาแต่มอบให้บุคคลอื่นยื่นคำาร้องแทน) 

จำานวน	1	ฉบับ
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	 8.	สำาเนาหลักฐานหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลซึ่งผู้มีอำานาจ 

จัดการแทนนิติบุคคลรับรองสำาเนาถูกต้องและประทับตรานิติบุคคล	(กรณีผู้ยื่นคำาร้อง

เป็นนิติบุคคลและผู้มีอำานาจจัดการแทนนิติบุคคลเป็นผู้ยื่นคำาร้องด้วยตนเอง) 

ฉบับจริง	1	ฉบับ	และสำาเนา	1	ฉบับ

	 9.	สำาเนาหลักฐานแสดงการเป็นผู้มีอำานาจจัดการแทนนิติบุคคลพร้อมรับรอง

สำาเนาถูกต้องและประทับตรานิติบุคคล	(กรณีผู้ยื่นคำาร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอำานาจ

จัดการแทนนิติบุคคลเป็นผู้ยื่นคำาร้องด้วยตนเอง)	จำานวน	1	ฉบับ

	 10.	สำาเนาบัตรประจำาตัวประชาชนของผู้มีอำานาจจัดการแทนนิติบุคคล 

ผู้ยื่นคำาร้องพร้อมรับรองสำาเนาถูกต้อง	(กรณีผู้ยื่นคำาร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอำานาจ

จัดการแทนนิติบุคคลเป็นผู้ยื่นคำาร้องด้วยตนเอง)	จำานวน	1	ฉบับ

	 11.	สำาเนาหลักฐานหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลซึ่งผู้มีอำานาจ 

จัดการแทนนิติบุคคล	รับรองสำาเนาถูกต้องและประทับตรานิติบุคคล	(กรณีผู้ยื่น 

คำาร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอำานาจจัดการแทนนิติบุคคล	มอบให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่น 

คำาร้องแทน)	จำานวน	1	ฉบับ

	 12.	สำาเนาหลักฐานแสดงการเป็นผู้มีอำานาจจัดการแทนนิติบุคคล	พร้อม 

รับรองสำาเนาถูกต้องและประทับตรานิติบุคคล	(กรณีผู้ยื่นคำาร้องเป็นนิติบุคคล	และ 

ผู้มีอำานาจจัดการแทนนิติบุคคลมอบให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้ย่ืนคำาร้องแทน)	จำานวน	1	ฉบับ

	 13.	สำาเนาบัตรประจำาตัวประชาชนของผู้มีอำานาจจัดการแทนนิติบุคคล 

ผู้มอบอำานาจพร้อมรับรองสำาเนาถูกต้อง	(กรณีผู้ยื ่นคำาร้องเป็นนิติบุคคลและผู้ม ี

อำานาจจัดการแทนนิติบุคคลมอบให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นคำาร้องแทน)	จำานวน	1	ฉบับ

	 14.	หนังสือมอบอำานาจให้ทำาการแทนพร้อมปิดอากรแสตมป์	(กรณีผู้ยื่น 

คำาร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอำานาจจัดการแทนนิติบุคคลมอบให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่น 

คำาร้องแทน)	ฉบับจริง	1	ฉบับ

	 15.	สำาเนาบัตรประจำาตัวประชาชนของผู้รับมอบอำานาจผู้ยื่นคำาร้องแทน 

พร้อมรับรองสำาเนาถูกต้อง	(กรณีผู้ยื่นคำาร้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอำานาจจัดการแทน 

นิติบุคคลมอบให้บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นคำาร้องแทน)	จำานวน	1	ฉบับ



31คู่มือสำ�หรับประช�ชน เทศบ�ลตำ�บลห้วยป่�หว�ย

ค่าธรรมเนียม
	 1.	หนังสืออนุญาตให้ปิด	ท้ิง	หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวเพ่ือการโฆษณา 

ที่เป็นการค้า	ค่าธรรมเนียม	200	บาท

	 2.	หนังสืออนุญาตให้ปิด	ท้ิง	หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวเพ่ือการโฆษณา 

อื่นๆ	ที่ไม่เป็นการค้า	ค่าธรรมเนียม	100	บาท
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8. ก�รขออนุญ�ตทำ�ก�รโฆษณ�โดยใช้เครื่องขย�ยเสียง

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�าขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 ผู้ที่จะทำาการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียงด้วยกำาลังไฟฟ้า	จะต้องขอรับ 
อนุญาตต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ก่อน	เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงทำาการโฆษณาได้	โดย 
ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ออกใบอนุญาตให้แก่ผู้ขอรับอนุญาต	และให้มีอำานาจกำาหนด 
เงื่อนไขลงในใบอนุญาตว่าด้วยเวลา	สถานที่	และเครื่องอุปกรณ์ขยายเสียง	และผู้รับ 
อนุญาตต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขที่กำาหนดนั้น	โดยห้ามอนุญาตและห้ามใช้เสียงโฆษณา 
โดยใช้เครื่องขยายเสียงในระยะใกล้กว่า	100	เมตรจากโรงพยาบาล	วัด	หรือสถานที ่
บำาเพ็ญศาสนกิจ	และทางแยกที่มีการสัญจรไปมาคับคั่งอยู่เป็นปกติ	และห้ามใช้เสียง 
โฆษณาในระยะใกล้กว่า	100	เมตรจากบริเวณโรงเรียนระหว่างทำาการสอน	ศาสสถิต 
ยุติธรรมในระหว่างเวลาพิจารณา	ผู้ยื่นคำาขอใบอนุญาตจะต้องยื่นคำาร้องตามแบบ 
ฆ.ษ.1	ต่อเจ้าพนักงานตำารวจเจ้าของท้องที่ก่อนดำาเนินการ

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�าเนินการรวม : 60 นาที
	 1.	การตรวจสอบเอกสาร	ผู้มีใบอนุญาตให้มีเพื่อใช้เคร่ืองขยายเสียงและ 
ไมโครโฟนประสงค์จะใช้เครื่องขยายเสียงและไมโครโฟน	มายื่นต่อเจ้าหน้าที่เพ่ือ 
ตรวจสอบคำาร้องและเอกสารประกอบคำาขอ	(ที่ทำาการปกครองอำาเภอเป็นผู ้รับ 
ผิดชอบ)
ระยะเวลาให้บริการ : 10 นาที
	 2.	การพิจารณา	เจ้าหน้าที่รับเรื่องเสนอความเห็นตามลำาดับช้ันจนถึง 
พนักงานเจ้าหน้าที่ผู้ออกใบอนุญาต	(ที่ทำาการปกครองอำาเภอเป็นผู้รับผิดชอบ)
ระยะเวลาให้บริการ : 20 นาที
	 3.	การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ	พนักงานเจ้าหน้าที่ลงนามในใบอนุญาต 
ให้ทำาการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง	ชำาระค่าธรรมเนียม	และรับใบอนุญาต 
(ที่ทำาการปกครองอำาเภอเป็นผู้รับผิดชอบ)
ระยะเวลาให้บริการ : 30 นาที
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�าขอ
	 1.	บัตรประจำาตัวประชาชน	ฉบับจริง	1	ฉบับ	สำาเนา	3	ฉบับ
	 2.	หนังสือรับรองนิติบุคคล	พร้อมสำาเนาบัตรประจำาตัวประชาชนของผู้แทน 
นิติบุคคล	(กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตหรือผู้แจ้งเป็นนิติบุคคล)	ฉบับจริง	1	ฉบับ	สำาเนา 
3	ฉบับ
	 3.	หนังสือมอบอำานาจที ่ถูกต้องตามกฎหมาย	(กรณีผู ้ประกอบการไม ่
สามารถมายื่นคำาขอด้วยตัวเอง)	พร้อมสำาเนาบัตรประจำาตัวประชาชนของผู้มอบ 
อำานาจ	ฉบับจริง	1	ฉบับ	สำาเนา	3	ฉบับ
	 4.	แบบคำาร้องตามแบบ	ฆ.ษ.1	ที่เจ้าพนักงานตำารวจเจ้าของท้องที่แสดง 
ความคิดเห็นแล้ว	ฉบับจริง	1	ฉบับ	สำาเนา	3	ฉบับ
	 5.	แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งการใช้เครื่องขยายเสียง	ฉบับจริง	1	ฉบับ	สำาเนา 
3	ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 1.	โฆษณากิจการที่ไม่เป็นไปในทำานองการค้า	10	บาท
	 2.	โฆษณาที่เป็นไปในทำานองการค้า	(โฆษณาเคลื่อนที่)	60	บาท
	 3.	โฆษณาที่เป็นไปในทำานองการค้า	(โฆษณาประจำาที่)	75	บาท
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9. ก�รขอรับก�รสงเคร�ะห์ผู้ป่วยเอดส์

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�าขอ และในการพจิารณาอนญุาต
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย	ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น	พ.ศ.	 2548	กำาหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วน
ตามระเบียบฯ	 และมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให้ยื่นคำาขอต่อผู้บริหาร
ท้องถ่ินที่ตนมีผู้ลำาเนาอยู่	 กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นคำาขอรับการสงเคราะห ์
ด้วยตนเองได้จะมอบอำานาจให้ผู้อุปการะมาดำาเนินการก็ได้

หลักเกณฑ์ :
	 ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้อง
ห้าม	ดังต่อไปนี้

1.	เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและทำาการวินิจฉัยแล้ว
2.	มีภูมิลำาเนาอยู่ในเขตพื้นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
3.	 มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ	 หรือถูกทอดทิ้ง	 หรือขาดผู้อุปการะ 

เลี้ยงดู	 หรือไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห ์
ผู ้ป ่วยเอดส์	 ผู ้ป ่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่า	 หรือผู ้ท่ีมีปัญหาซำ้าซ้อน 
หรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็น 
ผู้ได้รับการพิจารณาก่อน

วิธีการ :
1.	 ผู้ป่วยเอดส์	 ยื่นคำาขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น	 ณ	 ที่ทำาการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น	 ด้วยตนเองหรือ	 มอบอำานาจ 
ให้ผู้อุปการะมาดำาเนินการก็ได้

2.	 ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่	 คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการ
สงเคราะห์หรือไม่	 โดยพิจารณาจากความเดือดร้อน	 เป็นผู้ที่มีปัญหาซำ้าซ้อน	หรือเป็น
ผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ
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3.	 กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่	 ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัย

แห่งระเบียบต้องไปยื่นความประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้าย

ไปเพื่อพิจารณาใหม่

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ระยะเวลาในการด�าเนินการรวม : 13 วัน

	 1.	การตรวจสอบเอกสาร	:	ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผู้รับมอบ 

อำานาจ	ยืน่คำาขอ	พร้อมเอกสารหลกัฐาน	และเจ้าหน้าทีต่รวจสอบคำาร้องขอลงทะเบยีน 

และเอกสารหลักฐานประกอบ

ระยะเวลาให้บริการ : 45 นาที

	 2.	การพิจารณา	:	ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่	และคุณสมบัติ

ระยะเวลาให้บริการ : 15 นาที

	 3.	การพิจารณา	:	ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติของผู้ที่ประสงค ์

รับการสงเคราะห์

ระยะเวลาให้บริการ : 3 วัน

	 4.	การพิจารณา	:	จัดทำาทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ 

ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณา

ระยะเวลาให้บริการ : 2 วัน

	 5.	การพิจารณา	:	พิจารณาอนุมัติ

ระยะเวลาให้บริการ : 7 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�าขอ

	 1.	บัตรประจำาตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่ม ี

รูปถ่ายพร้อมสำาเนา	ฉบับจริง	1	ชุด	สำาเนา	1	ชุด

	 2.	สำาเนาทะเบียนบ้าน	ฉบับจริง	1	ชุด	สำาเนา	1	ชุด
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	 3.	สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำาเนา	(กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผ่าน 

ธนาคาร)	ฉบับจริง	1	ชุด	สำาเนา	1	ชุด

	 4.	หนงัสอืมอบอำานาจ	(กรณมีอบอำานาจให้ดำาเนนิการแทน)	ฉบบัจริง	1	ฉบบั

	 5.	บตัรประจำาตวัประชาชนหรอืบัตรอืน่ท่ีออกให้โดยหน่วยงานของรฐัทีม่รีปูถ่าย 

พร้อมสำาเนาของผูร้บัมอบอำานาจ	(กรณมีอบอำานาจให้ดำาเนนิการแทน)	ฉบบัจริง	1	ชดุ 

สำาเนา	1	ชุด

	 6.	สมดุบญัชเีงินฝากธนาคารพร้อมสำาเนาของผูร้บัมอบอำานาจ	(กรณทีีผู่ข้อรบั 

เงินเบ้ียยังชีพขอรับเงินเบี้ยยังชีพผ่านธนาคารของผู้รับมอบอำานาจ)	ฉบับจริง	1	ชุด 

สำาเนา	1	ชุด

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

	 1.	แบบคำาขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์
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10. ก�รลงทะเบียนและยื่นคำ�ขอรับเงินเบี้ยคว�มพิก�ร

หลักเกณฑ์ วิธกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค�าขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย	ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการ 

ให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน	พ.ศ.	2553	แก้ไขเพิ่มเติม	(ฉบับที่	2) 

พ.ศ.	2559	ให้คนพิการลงทะเบียนและยื่นคำาขอรับเงินเบี้ยความพิการ	ณ	ที่ทำาการ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลำาเนาหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

กำาหนด	และมีสิทธิ์รับเบี้ยความพิการในเดือนถัดไป

หลักเกณฑ์ :

	 ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบ้ียความพิการ	ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะ 

ต้องห้าม	ดังต่อไปนี้

1.	มีสัญชาติไทย

2.	มีภูมิลำาเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน

3.	มีบัตรประจำาตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพ

ชีวิตคนพิการ

4.	ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ

ในการยื่นคำาขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ	คนพิการหรือผู้ดูแลคน 

พิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบ้ียความพิการ	โดยรับเงินสดด้วยตนเอง 

หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการ	หรือผู้ดูแลคนพิการ	ผู้แทนโดย 

ชอบธรรม	ผู้พิทักษ์	ผู้อนุบาล	แล้วแต่กรณี

ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ	คนเสมือนไร้ความสามารถ 

หรือคนไร้ความสามารถ	ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม	ผู้พิทักษ์	หรือผู้อนุบาล	แล้วแต่กรณ ี

ยื่นคำาขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว
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วิธีการ :

1.	คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบ้ียความพิการในเดือนถัดไป	ให้คนพิการ	หรือ 

ผู้ดูแลคนพิการ	ผู้แทนโดยชอบธรรม	ผู้พิทักษ์	ผู้อนุบาล	แล้วแต่กรณี	ยื่นคำาขอตาม 

แบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น	ณ	สถานที่	และภายใน 

ระยะเวลา	ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกำาหนด

2.	กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบ้ียความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ในปีงบประมาณที่ผ่านมา	ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นคำาขอรับเบี้ยความ 

พิการตามระเบียบนี้แล้ว

3.	กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่	และยังประสงค ์

จะรบัเงนิเบีย้ความพกิารต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไป

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ระยะเวลาในการด�าเนินการรวม : 30 นาที

	 1.	การตรวจสอบเอกสาร	:	ผูท่ี้ประสงค์จะขอรบัเบีย้ความพกิารในเดือนถดัไป 

หรอืผูร้บัมอบอำานาจ	ยืน่คำาขอ	พร้อมเอกสารหลกัฐาน	และเจ้าหน้าทีต่รวจสอบคำาร้อง 

ขอลงทะเบียน	และเอกสารหลักฐานประกอบ

ระยะเวลาให้บริการ : 20 นาที

	 2.	การพิจารณา	:	ออกใบรับลงทะเบียน	ตามแบบยื่นคำาขอลงทะเบียนให ้

ผู้ขอลงทะเบียน

ระยะเวลาให้บริการ : 10 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�าขอ
	 1.	บัตรประจำาตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วย	การส่งเสริมการคุณภาพ 

ชีวิตคนพิการพร้อมสำาเนา	ฉบับจริง	1	ชุด	สำาเนา	1	ชุด

	 2.	ทะเบียนบ้านพร้อมสำาเนา	ฉบับจริง	1	ชุด	สำาเนา	1	ชุด
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	 3.	สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำาเนา	(กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบ้ียความพิการ 

ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการผ่านธนาคาร)	ฉบับจริง	1	ชุด	สำาเนา	1	ชุด

	 4.	บตัรประจำาตวัประชาชนหรอืบตัรอืน่ทีอ่อกโดยหน่วยงานของรัฐท่ีมรูีปถ่าย 

พร้อมสำาเนาของผู้ดูแลคนพิการ	ผู้แทนโดยชอบธรรม	ผู้พิทักษ์	ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณ ี

(กรณียื่นคำาขอแทน)	ฉบับจริง	1	ชุด	สำาเนา	1	ชุด

	 5.	สมดุบญัชเีงนิฝากธนาคารพร้อมสำาเนาของผูด้แูลคนพิการ	ผูแ้ทนโดยชอบธรรม 

ผูพ้ทิกัษ์	ผูอ้นบุาล	แล้วแต่กรณ	ี(กรณทีีค่นพิการเป็นผูเ้ยาว์ซ่ึงมผู้ีแทนโดยชอบ	คนเสมอืน 

ไร้ความสามารถ	หรอืคนไร้ความสามารถ	ให้ผูแ้ทนโดยชอบธรรม	ผู้พิทักษ์	หรือผู้อนุบาล 

แล้วแต่กรณกีารยืน่คำาขอแทนต้องแสดงหลกัฐาน	การเป็นผูแ้ทนดงักล่าว)	ฉบบัจรงิ	1	ชดุ 

สำาเนา	1	ชุด

ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
1.	แบบคำาขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ
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11. ก�รลงทะเบียนและยื่นคำ�ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอ�ยุ

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�าขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย	ว่าด้วยหลกัเกณฑ์การจ่ายเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอาย ุ

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน	พ.ศ.	2552	แก้ไขเพิ่มเติม	(ฉบับที่	2)	พ.ศ.	2560 

กำาหนดให้ผู้สูงอายุที่ี่จะมีอายุครบ	60	ปีบริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมาณถัดไป	มาลง 

ทะเบียน	และยื่นคำาขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วน 

ท้องถ่ินที่ตนมีภูมิลำาเนา	ณ	สำานักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน	หรือสถานที่ที ่

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำาหนด	ตั้งแต่เดือนมกราคมถึงเดือนพฤศจิกายนของทุกปี

หลักเกณฑ์ :

1.	มีสัญชาติไทย

2.	มีภูมิลำาเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน

3.	 มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป	 ซึ่งได้ลงทะเบียน	 และยื่นคำาขอรับเงิน 

เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

4.	 ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐ	

รัฐวิสาหกิจ	 หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน	 ได้แก่	 ผู้รับบำานาญ	 เบี้ยหวัดบำานาญ

พิเศษ	 หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน	 ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น	ผู ้ได้รับเงินเดือน	ค่าตอบแทน	รายได้ประจำา	หรือ 

ผลประโยชน์อย่างอื่นที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจำา	 ยกเว้น 

ผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย	ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์

เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น	พ.ศ.	2548

ในการยื่นคำาขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ	ผู้สูงอายุจะต้องแสดง

ความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง	ดังต่อไปนี้
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1.	 รับเงินสดด้วยตนเอง	 หรือรับเงินสดโดยบุคคลท่ีได้รับมอบอำานาจ 

จากผู้มีสิทธิ

2.	 โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ	 หรือโอนเงินเข้าบัญช ี

เงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอำานาจจากผู้มีสิทธิ

วิธีการ :
1.	 ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป	 ยื่นคำาขอ 

ตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น	ณ	สถานท่ี 

และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกำาหนดด้วยตนเอง 

หรือมอบอำานาจให้ผู้อื่นดำาเนินการได้

2.	 กรณีผู ้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู ้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ ่านมา	 ให้ถือว่าเป็นผู ้ได้ลงทะเบียน	และยื่นคำาขอ 

รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว

3.	 กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่	 และยังประสงค์จะรับเงิน

เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ	ต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�าเนินการรวม : 30 นาที

	 1.	การตรวจสอบเอกสาร	 ผู ้ที่ประสงค ์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู ้สูงอาย ุ

ในปีงบประมาณถัดไป	หรือผู ้รับมอบอำานาจ	ยื่นคำาขอพร้อมเอกสารหลักฐาน 

และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำาร้องขอลงทะเบียน	และเอกสารหลักฐานประกอบ

ระยะเวลาให้บริการ : 20 นาที

	 2.	การพิจารณา	ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคำาขอลงทะเบียนให้ 

ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอำานาจ

ระยะเวลาให้บริการ : 10 นาที
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�าขอ
	 1.	บัตรประจำาตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่ม ี

รูปถ่ายพร้อมสำาเนา	ฉบับจริง	1	ชุด	สำาเนา	1	ชุด

	 2.	ทะเบียนบ้านพร้อมสำาเนา	ฉบับจริง	1	ชุด	สำาเนา	1	ชุด

	 3.	สมดุบญัชเีงนิฝากธนาคารพร้อมสำาเนา	(กรณทีีผู่ข้อรบัเงินเบีย้ยงัชพีผูส้งูอาย ุ

ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร)	ฉบับจริง	1	ชุด	สำาเนา	1	ชุด

	 4.	หนงัสอืมอบอำานาจ	(กรณมีอบอำานาจให้ดำาเนนิการแทน)	ฉบบัจริง	1	ฉบบั

	 5.	บัตรประจำาตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่ม ี

รูปถ่ายพร้อมสำาเนาของผู ้รับมอบอำานาจ	(กรณีมอบอำานาจให้ดำาเนินการแทน) 

ฉบับจริง	1	ชุด	สำาเนา	1	ชุด

	 6.	สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสำาเนาของผู้รับมอบอำานาจ	(กรณีผู้ขอรับ 

เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบ 

อำานาจ)	ฉบับจริง	1	ชุด	สำาเนา	1	ชุด

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1.	แบบคำาขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
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กองคลัง
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12. ก�รรับชำ�ระภ�ษีบำ�รุงท้องที่

หลักเกณฑ์ วิธกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค�าขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 พระราชบัญญัติภาษีบำารุงท้องที่	พ.ศ.	2508	กำาหนดให้องค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชำาระภาษีบำารุงท้องที่	โดยมีหลักเกณฑ์และขั้นตอน	ดังนี้
	 1.	การติดต่อขอชำาระภาษีบำารุงท้องที่
	 1.1.	การยืน่แบบแสดงรายการท่ีดนิ	กรณีผูท่ี้เป็นเจ้าของทีดิ่นในวนัที	่1	มกราคม 
ของปีที่มีการตีราคาปานกลางที่ดิน
	 1.1.1).	ผูม้หีน้าท่ีเสยีภาษีหรอืเจ้าของท่ีดนิยืน่แบบแสดงรายการทีดิ่น	(ภบท.5) 
พร้อมด้วยหลักฐานที่ต้องใช้ต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีที่ม ี
การประเมินราคาปานกลางของที่ดิน
	 1.1.2).	เจ้าพนักงานประเมินจะทำาการตรวจสอบและคำานวณค่าภาษีแล้ว 
แจ้งการประเมินให้ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็น 
จำานวนเท่าใดภายในเดือนมีนาคม
	 1.1.3).	ผูม้หีน้าทีเ่สยีภาษหีรือเจ้าของทีดิ่น	จะต้องเสยีภาษภีายในเดอืนเมษายน 
ของทุกปี	เว้นแต่กรณีได้รับใบแจ้งการประเมินหลังเดือนมีนาคม	ต้องชำาระภาษ ี
ภายใน	30	วัน	นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน
	 1.2.	การยืน่แบบแสดงรายการทีด่นิ	กรณเีป็นเจ้าของทีดิ่นรายใหม่หรือจำานวน 
เนื้อที่ดินเดิมเปลี่ยนแปลงไป
	 1.2.1).	เจ้าของที่ดินยื่นคำาร้องตามแบบ	ภบท.5	หรือ	ภบท.8	แล้วแต่กรณ ี
พร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในกำาหนด	30	วัน	นับแต่วันได้รับโอน 
หรือมีการเปลี่ยนแปลง
	 1.2.2).	เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้ว	จะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน
	 1.2.3).	เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษ ี
ในปีต่อไปจำานวนเท่าใด
	 1.3.	การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดินอันเป็นเหตุ 
ให้การลดหย่อนเปล่ียนแปลงไป	หรือมีเหตุอย่างอื่นทำาให้อัตราภาษีบำารุงท้องท่ี 
เปลี่ยนแปลงไป
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	 1.3.1).	เจ้าของที่ดินยื่นคำาร้องตามแบบ	ภบท.8	พร้อมด้วยหลักฐานต่อ 

เจ้าพนักงานประเมินภายในกำาหนด	30	วัน	นับแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดิน

	 1.3.2).	เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้ว	จะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน

	 1.3.3).	เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษ ี

ในปีต่อไปจำานวนเท่าใด

	 1.3.4).	การขอชำาระภาษีบำารุงท้องท่ีในปีถัดไปจากปีที่มีการประเมินราคา 

ปานกลางของที่ดินให้ผู้รับประเมินนำาใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกับเงินไปชำาระ 

ภายในเดือนเมษายนของทุกปี

	 2.	กรณีเจ้าของที่ดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางที่ดิน	หรือเมื่อได้รับ 

แจ้งการประเมินภาษีบำารุงท้องที่แล้ว	เห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้อง	มีสิทธิอุทธรณ ์

ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดได้	โดยยื่นอุทธรณ์ผ่านเจ้าพนักงานประเมินภายใน	30	วันนับ 

แต่วันที่ประกาศราคาปานกลางที่ดิน	หรือวันที่ได้รับการแจ้งประเมินแล้วแต่กรณี

	 3.	กรณีคำาขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้อง	หรือไม ่

ครบถ้วน	และไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนั้น	ผู้รับคำาขอและผู้ยื่นคำาขอจะต้องลง 

นามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน	พร้อมกำาหนดระยะเวลาให ้

ผู้ยื่นคำาขอดำาเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม	หากผู้ยื่นคำาขอไม่ดำาเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได ้

ภายในระยะเวลาที่กำาหนด	ผู้รับคำาขอจะดำาเนินการคืนคำาขอและเอกสารประกอบ 

การพิจารณา

	 4.	พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาคำาขอ	และยังไม่นับระยะเวลาดำาเนิน 

งานจนกว่าผู้ยื่นคำาขอจะดำาเนินการแก้ไขคำาขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตาม 

บันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว

	 5.	ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือ	เริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำาขอได ้

ตรวจสอบคำาขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้ว	เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบ ุ

ไว้ในคู่มือประชาชน

	 6.	จะดำาเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำาขอทราบภายใน	7	วัน	นับแต ่

วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�าเนินการรวม : 31 วัน

	 1.	การตรวจสอบเอกสาร	:	เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน 

(ภบท.5	หรือ	ภบท.8)	เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

	 2.	การพิจารณา	:	พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สิน 

ตามแบบแสดงรายการ	(ภบท.5	หรือ	ภบท.8)	และแจ้งการประเมินภาษีให้เจ้าของ 

ทรัพย์สินดำาเนินการชำาระภาษี

ระยะเวลาให้บริการ : 30 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�าขอ
	 1.	บัตรประจำาตัวประชาชน	ฉบับจริง	1	ฉบับ	สำาเนา	1	ฉบับ

	 2.	สำาเนาทะเบียนบ้าน	ฉบับจริง	1	ฉบับ	สำาเนา	1	ฉบับ

	 3.	หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ที่ดิน	เช่น	โฉนดที่ดิน,	น.ส.3	ฉบับจริง	1	ฉบับ 

สำาเนา	1	ฉบับ

	 4.	หนงัสอืรับรองนติบิคุคล	ฉบบัจรงิ	1	ฉบบั	สำาเนา	1	ฉบบั	(กรณีเป็นนิติบคุคล)

	 5.	หนงัสอืมอบอำานาจ	ฉบบัจรงิ	1	ฉบบั	(กรณมีอบอำานาจให้ดำาเนนิการแทน)

	 6.	ใบเสร็จหรือสำาเนาใบเสร็จการชำาระภาษีบำารุงท้องที่ของปีก่อน	ฉบับจริง 

1	ฉบับ	สำาเนา	1	ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 -	ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1.	แบบ	ภบท.5



คู่มือสำ�หรับประช�ชน เทศบ�ลตำ�บลห้วยป่�หว�ย 47

13. ก�รรับชำ�ระภ�ษีป้�ย

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�าขอ และในการพจิารณาอนญุาต
ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย	 พ.ศ.	 2510	 กำาหนดให้องค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชำาระภาษีป้ายแสดงช่ือ	ยี่ห้อ	หรือเคร่ืองหมายที่ใช ้
เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื่น	หรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอื่น 
เพื่อหารายได้	โดยมีหลักเกณฑ์	วิธีการ	และเงื่อนไข	ดังนี้

1.	องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น	 (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำาบล) 
ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการชำาระภาษี

2.	แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย	(ภ.ป.1)
3.	เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย	(ภ.ป.1)	ภายในเดือนมีนาคม
4.	องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้าย	และ 

แจ้งการประเมินภาษีป้าย	(ภ.ป.3)
5.	องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรับชำาระภาษี	 (เจ้าของป้ายชำาระภาษีทันท ี

หรือชำาระภาษีภายในกำาหนดเวลา)
6.	กรณีท่ีเจ้าของป้ายชำาระภาษีเกินเวลาท่ีกำาหนด	(เกิน	15	วัน	นับแต่ได้รับ 

แจ้งการประเมิน)	ต้องชำาระภาษีและเงินเพิ่ม
7.	กรณีที่ผู้รับประเมิน	(เจ้าของป้าย)	ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ 

ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน	30	วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน	เพื่อให้ผู้บริหารท้อง
ถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ	ตามแบบ	(ภ.ป.5)	ภายในระยะเวลา	60	วัน	นับ
แต่วันที่ได้รับอุทธรณ์	ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย	พ.ศ.	2510

8.	กรณีคำาขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม ่
ครบถ้วน	และไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนั้น	ผู้รับคำาขอและผู้ยื่นคำาขอจะต้องลง
นามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน	พร้อมกำาหนดระยะเวลาให้
ผู้ยื่นคำาขอดำาเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม	หากผู้ยื่นคำาขอไม่ดำาเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาที่กำาหนด	ผู้รับคำาขอจะดำาเนินการคืนคำาขอและเอกสารประกอบ
การพิจารณา
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9.	พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำาขอและยังไม่นับระยะเวลาดำาเนิน
งานจนกว่าผู้ยื่นคำาขอจะดำาเนินการแก้ไขคำาขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตาม
บันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว

10.	ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำาขอได้
ตรวจสอบคำาขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชน

11.	หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำาขอทราบภายใน	7	วัน
นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา	10	แห่ง	พระราชบัญญัติการอำานวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ	พ.ศ.	2558

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�าเนินการรวม : 46 วัน
	 1.	การตรวจสอบเอกสาร	:	เจ้าของป้ายยืน่แบบแสดงรายการภาษป้ีาย(ภ.ป.	1) 
เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน
	 2.	การพิจารณา	:	พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณาตรวจสอบรายการป้าย	ตาม 
แบบแสดงรายการภาษีป้าย	(ภ.ป.1)	และแจ้งการประเมินภาษี
ระยะเวลาให้บริการ : 30 วัน
	 3.	การพิจารณา	เจ้าของป้ายชำาระภาษี
ระยะเวลาให้บริการ : 15 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�าขอ
	 1.	บตัรประจำาตวัประชาชนหรอืบตัรทีอ่อกให้โดยหน่วยงานของรัฐพร้อมสำาเนา 
ฉบับจริง	1	ชุด	สำาเนา	1	ชุด
	 2.	ทะเบียนบ้านพร้อมสำาเนา	ฉบับจริง	1	ชุด	สำาเนา	1	ชุด
	 3.	แผนผงัแสดงสถานท่ีต้ังหรอืแสดงป้าย	รายละเอยีดเกีย่วกบัป้าย	วนั	เดอืน	ปี 
ที่ติดตั้งหรือแสดง	ฉบับจริง	1	ชุด
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	 4.	หลกัฐานการประกอบกจิการ	เช่น	สำาเนาใบทะเบยีนการค้า	สำาเนาทะเบยีน 

พาณิชย์	สำาเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม	สำาเนา	1	ชุด

	 5.	หนังสือรับรองนิติบุคคล	(กรณีนิติบุคคล)	พร้อมสำาเนา	ฉบับจริง	1	ชุด 

สำาเนา	1	ชุด

	 6.	สำาเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย	(ถ้ามี)	สำาเนา	1	ชุด

	 7.	หนงัสอืมอบอำานาจ	(กรณมีอบอำานาจให้ดำาเนนิการแทน)	ฉบบัจริง	1	ฉบบั

ค่าธรรมเนียม
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
1.	แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีป้าย	(ภ.ป.	1)

2.	แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย	(ภ.ป.	4)
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14. ก�รรับชำ�ระภ�ษีโรงเรือนและที่ดิน

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�าขอ และในการพจิารณาอนญุาต
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน	พ.ศ.	2475	กำาหนดให้องค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชำาระภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็น 
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ	และที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูก 
สร้างอย่างอื่นนั้น	โดยมีหลักเกณฑ์	วิธีการ	และเงื่อนไข	ดังนี้

1.	องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น	 (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำาบล) 
ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการชำาระภาษี

2.	แจ้งให้เจ้าของทรfัพย์สินทราบเพือ่ยืน่แบบแสดงรายการทรพัย์สนิ	(ภ.ร.ด.2)
3.	เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน	(ภ.ร.ด.2)	ภายในเดือน 

กุมภาพันธ์
4.	องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน	และ 

แจ้งการประเมินภาษี	(ภ.ร.ด.8)
5.	องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรับชำาระภาษี	 (เจ้าของทรัพย์สินชำาระภาษี 

ทันที	หรือชำาระภาษีภายในกำาหนดเวลา)
6.	เจ้าของทรพัย์สนิดำาเนนิการชำาระภาษภีายใน	30	วนันบัแต่วนัถดัจากวันที ่

ได้รับแจ้งการประเมิน	กรณีที่เจ้าของทรัพย์สินชำาระภาษีเกินเวลาท่ีกำาหนด	จะต้อง 
ชำาระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายกำาหนด

7.	กรณีที่ผู ้รับประเมิน	 (เจ้าของทรัพย์สิน)	 ไม่พอใจการประเมินสามารถ 
อุทธรณ์ต่อผู ้บริหารท้องถิ่นได้	 ภายใน	15	 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน	 โดย 
ผู้บริหารท้องถ่ินชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน	30	วัน	นับจากวันที ่
เจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์	(ภ.ร.ด.9)

8.	กรณีคำาขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม ่
ครบถ้วน	และไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนั้น	ผู้รับคำาขอและผู้ยื่นคำาขอจะต้อง 
ลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน	พร้อมกำาหนดระยะเวลา 
ให้ผู้ยื่นคำาขอดำาเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม	หากผู้ยื่นคำาขอไม่ดำาเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได ้
ภายในระยะเวลาที่กำาหนด	ผู้รับคำาขอจะดำาเนินการคืนคำาขอและเอกสารประกอบ 
การพิจารณา
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9.	พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำาขอและยังนับระยะเวลาดำาเนินงาน 

จนกว่าผู ้ยื่นคำาขอจะดำาเนินการแก้ไขคำาขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตาม 

บันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว

10.	ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำาขอได ้

ตรวจสอบคำาขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้

ในคู่มือประชาชน

11.	จะดำาเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ยื่นคำาขอทราบภายใน	7	วัน 

นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ระยะเวลาในการด�าเนินการรวม : 31 วัน

	 1.	การตรวจสอบเอกสาร	:	เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน 

(ภ.ร.ด.2)	เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

	 2.	การพิจารณา	:	พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สิน 

ตามแบบแสดงรายการทรพัย์สนิ	(ภ.ร.ด.2)	และแจ้งการประเมนิภาษใีห้เจ้าของทรัพย์สิน 

ดำาเนินการชำาระภาษี

ระยะเวลาให้บริการ : 30 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�าขอ

	 1.	บัตรประจำาตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ 

ฉบับจริง	1	ชุด	สำาเนา	1	ชุด

	 2.	ทะเบียนบ้านพร้อมสำาเนา	ฉบับจริง	1	ชุด	สำาเนา	1	ชุด

	 3.	หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและท่ีดินพร้อมสำาเนา	เช่น	โฉนดที่ดิน 

ใบอนญุาตปลกูสร้าง	หนงัสอืสญัญาซ้ือขาย	หรอืให้โรงเรอืนฯ	ฉบบัจริง	1	ชดุ	สำาเนา	1	ชดุ



52 คู่มือสำ�หรับประช�ชน เทศบ�ลตำ�บลห้วยป่�หว�ย

	 4.	หลกัฐานการประกอบกจิการพร้อมสำาเนา	เช่น	ใบทะเบยีนการค้าทะเบยีน 

พาณชิย์	ทะเบยีนภาษีมลูค่าเพิม่	หรอืใบอนญุาตประกอบกจิการค้าของฝ่ายสิง่แวดล้อม 

สัญญาเช่าอาคาร	ฉบับจริง	1	ชุด	สำาเนา	1	ชุด

	 5.	หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล	และงบแสดงฐานะการเงนิ	(กรณนีติิบคุคล)	พร้อม 

สำาเนา	ฉบับจริง	1	ชุด	สำาเนา	1	ชุด

	 6.	หนงัสอืมอบอำานาจ	(กรณมีอบอำานาจให้ดำาเนนิการแทน)	ฉบบัจริง	1	ฉบบั

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1.	แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน	(ภ.ร.ด.	2)

	 2.	แบบคำาร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน	(ภ.ร.ด.	9)
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กองช่�ง
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15. ก�รต่ออ�ยใุบอนญุ�ตประกอบกิจก�รสถ�นีบริก�รนำ�้มัน

หลักเกณฑ์ วิธกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค�าขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 ใบอนุญาตประกอบกิจการมีอายุถึงวันท่ี	31	ธันวาคมของปีนั้น	การต่ออาย ุ

ใบอนุญาตให้ยื่นคำาขอตามแบบ	ธพ.น.	3	พร้อมเอกสารหลักฐานที่ถูกต้องครบถ้วน 

ภายใน	60	วันก่อนวันที่ใบอนุญาตสิ้นอายุ

หมายเหตุ	:

	 1.	หากเหน็ว่าคำาขอไม่ถูกต้องหรอืยงัขาดเอกสารหรือหลกัฐานใด	และไม่อาจ 

แก้ไข/เพิ่มเติมได้	ในขณะนั้น	ผู้รับคำาขอและผู้ยื่นคำาขอจะต้องลงนามบันทึกความ 

บกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน	พร้อมกำาหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำาขอ 

ดำาเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม	หากผู้ยื่นคำาขอไม่ดำาเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะ 

เวลาที่กำาหนด	ผู้รับคำาขอจะดำาเนินการคืนคำาขอและเอกสารประกอบการพิจารณา

	 2.	พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำาขอและยังไม่นับระยะเวลาดำาเนิน 

งานจนกว่าผู้ยื่นคำาขอจะดำาเนินการแก้ไขคำาขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตาม 

บันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว

	 3.	ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำาขอได ้

ตรวจสอบคำาขอ	และรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบ ุ

ไว้ในคู่มือประชาชน

	 ทัง้น้ี	จะมีการแจ้งผลการพจิารณาให้ผูย้ืน่คำาขอทราบภายใน	7	วนันบัแต่วนัที ่

พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส์	(Email)	หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผล 

ให้ทางไปรษณีย์	โปรดแนบซอง	จ่าหน้าถึง	ตัวท่านเองให้ชัดเจน	พร้อมติดแสตมป ์

สำาหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท	ไปรษณีย์ไทย	จำากัดกำาหนด
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�าเนินการรวม : 45 ถึง 75 วันท�าการ
	 1.	การตรวจสอบเอกสาร	:	เจ้าหน้าที่	รับคำาขอ	และตรวจสอบความถูกต้อง 
ของคำาขอ	และความครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานที่กำาหนด 
และส่งเรื่องให้สำานักความปลอดภัยธุรกิจนำ้ามัน
ระยะเวลาให้บริการ 1 วันท�าการ
	 2.	การพิจารณา	:	เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบพิจารณา/ตรวจสอบ

-	 ผลการตรวจสอบความปลอดภัย
-	 เอกสารหลักฐานประกอบ

ระยะเวลาให้บริการ ดังนี้
-	กรณียื่นเรื่องในเดือนพฤศจิกายน	ใช้ระยะเวลาพิจารณา	42	วัน
-	กรณียื่นเรื่องในเดือนธันวาคม	ใช้ระยะเวลาพิจารณา	72	วัน
	 3.	การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ	:	ลงนามในใบอนุญาต
ระยะเวลาให้บริการ 2 วันท�าการ

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�าขอ
	 1.	คำาขอต่ออายใุบอนญุาตประกอบกจิการ	(แบบ	ธพ.น.	3)	ฉบบัจริง	1	ฉบบั 
(ผู้มีอำานาจลงนาม)
	 2.	บตัรประจำาตวัประชาชน	สำาเนา	1	ฉบับ	(กรณบีคุคลธรรมดา/รบัรองสำาเนา 
ถูกต้องทุกหน้า)
	 3.	สำาเนาทะเบียนบ้าน	สำาเนา	1	ฉบับ	(กรณีบุคคลธรรมดา/รับรองสำาเนา 
ถูกต้องทุกหน้า)
	 4.	หนงัสอืรบัรองนิตบุิคคล	สำาเนา	1	ชุด	(พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวล 
รัษฎากร/	รับรองสำาเนาถูกต้องเฉพาะบัตรประจำาตัวประชาชนทั้งของผู้มอบอำานาจ 
และผู้รับมอบอำานาจ)
	 5.	สำาเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ	สำาเนา	1	ชุด	(รับรองสำาเนาถูกต้อง 
ทุกหน้า)
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	 6.	สำาเนาสัญญาประกันภัยภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัยความรับผิดชอบตาม 

กฎหมายแก่ผูไ้ด้รบัความเสยีหายจากภัยอันเกดิจากการประกอบกจิการควบคมุประเภท 

ที่	3	สำาเนา	1	ชุด	(รับรองสำาเนาถูกต้องทุกหน้า)

ค่าธรรมเนียม
1.	ค่าธรรมเนยีมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคมุประเภทที	่3	ราคา	200	บาท

2.	ค่าธรรมเนียมการอนุญาตให้ใช้ภาชนะบรรจุนำ้ามัน	เป็นไปตามข้อ	62 

ของกฎกระทรวงกำาหนดหลักเกณฑ์	วิธีการ	และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง	การอนุญาต 

และอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการนำ้ามันเชื้อเพลิง	พ.ศ.	2556

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1.	แบบ	ธพ.น.	3	เป็นไปตามประกาศกรมธรุกิจพลังงาน	เร่ือง	กำาหนดสถานท่ี

แจ้งการประกอบกจิการควบคมุประเภทท่ี	2	สถานทีย่ืน่	แบบคำาขอ	และแบบใบอนญุาต 

ของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่	3	พ.ศ.	2556
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16. ก�รขอเปลี่ยนผู้ควบคุมง�น

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�าขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผู้ควบคุมงานที่ได้แจ้งชื่อไว้	 หรือ 

ผู้ควบคุมงานจะบอกเลิกการเป็นผู้ควบคุมงาน	ให้มีหนังสือแจ้งให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น

ทราบ	ในกรณีที่มีการบอกเลิกผู้ควบคุมงานผู้ได้รับใบอนุญาต	ต้องระงับการดำาเนิน

การตามที่ได้รับอนุญาตไว้ก่อนจนกว่าจะได้มีหนังสือแจ้งชื่อและส่งหนังสือแสดง 

ความยินยอมของผู้ควบคุมงานคนใหม่ให้แก่เจ้าพนักงานท้องถิ่นแล้ว

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�าเนินการรวม : 5 วัน

	 1.	การตรวจสอบเอกสาร	:	ยื่นขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงานพร้อมเอกสาร

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

	 2.	การพิจารณา	:	เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการ 

ขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน

ระยะเวลาให้บริการ : 2 วัน

	 3.	การพจิารณา	:	เจ้าพนกังานท้องถิน่ตรวจสอบการดำาเนนิการตามใบอนญุาต 

ว่าถึงขั้นตอนใดและแจ้งให้ผู้ขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงานทราบ	(น.1)

ระยะเวลาให้บริการ : 2 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�าขอ
1.	เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

	 1.1.	บัตรประจำาตัวประชาชน	สำาเนา	1	ฉบับ	(กรณีบุคคลธรรมดา)

	 1.2.	หนังสือรับรองนิติบุคคล	สำาเนา	1	ฉบับ	(กรณีนิติบุคคล)
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2.	เอกสารอื่นๆ	สำาหรับยื่นเพิ่มเติม

	 2.1.	สำาเนาหนังสือท่ีได้แจ้งให้ผู้ควบคุมงานคนเดิมทราบว่า	ได้บอกเลิกมิให้

เป็นผู้ควบคุมงานแล้ว	 พร้อมหลักฐานแสดงการรับทราบ	 ของผู้ควบคุมงานคนเดิม	

(แบบ	น.	5)	สำาเนา	1	ชุด	(กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคุมงาน

คนเดิมและแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่)

	 2.2.	หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานคนใหม่	ตามมาตรา	30 

วรรคสอง	(แบบ	น.	8)	ฉบับจริง	1	ชุด	(กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิก 

ผู้ควบคุมงานคนเดิมและแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่)

	 2.3.	สำาเนาใบอนุญาตก่อสร้าง	ดัดแปลง	รื้อถอน	หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

แล้วแต ่กรณี	 สำาเนา	 1	 ชุด	 (กรณีผู ้ ได ้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิก 

ผู้ควบคุมงานคนเดิมและแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่)

	 2.4.	สำาเนาหนังสือแจ้งการบอกเลิกผู้ควบคุมงาน	(แบบ	น.	7)	สำาเนา	1	ชุด	

(กรณีผู้ควบคุมงานคนเดิมได้แจ้งบอกเลิกการเป็นผู้ควบคุมงานไว้แล้วและผู้ได้รับใบ

อนุญาตหรือใบรับแจ้งประสงค์จะแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่ให้เจ้าพนักงานท้องถ่ิน

ทราบ)

ค่าธรรมเนียม
	 1.	เป ็นไปตามหลักเกณฑ ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 	7	พ.ศ. 	2528 

ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร	พ.ศ.	2522

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1.	แบบ	น.7
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17. ก�รขออนุญ�ตก่อสร้�งอ�ค�รต�มม�ตร� 21

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�าขอ และในการพจิารณาอนญุาต
ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น	โดยเจ้า

พนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณา	และออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำาสั่งไม่

อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน	45	วัน	นับแต่วันที่ได้รับ 

คำาขอ	ในกรณีมีเหตุจำาเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจ

มีคำาสั่งไม่อนุญาตได้ภายในกำาหนดเวลา	ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน	2	คราว 

คราวละไม่เกิน	45	วัน	แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจำาเป็น	แต่ละคราว

ให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนส้ินกำาหนดเวลา	หรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้น้ันแล้วแต่กรณี

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�าเนินการรวม : 45 วัน
	 1.	การตรวจสอบเอกสาร	ยื่นคำาขออนุญาตก่อสร้างอาคาร	พร้อมเอกสาร
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน
	 2.	การพิจารณา	เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบ
การขออนุญาต
ระยะเวลาให้บริการ : 2 วัน
	 3.	การพิจารณา	เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำาเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดทำาผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง	 เช่น	ประกาศกระทรวงคมนาคม	เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ	เขตปลอดภัยทางทหารฯ	และ	พรบ.จัดสรรที่ดินฯ
ระยะเวลาให้บริการ : 7 วัน

	 4.	การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ	 เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบ

แปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต	(อ.1)	และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้าง

อาคาร	(น.1)
ระยะเวลาให้บริการ : 35 วัน



60 คู่มือสำ�หรับประช�ชน เทศบ�ลตำ�บลห้วยป่�หว�ย

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�าขอ
1.	เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

	 1.1.	บัตรประจำาตัวประชาชน	สำาเนา	1	ฉบับ	(กรณีบุคคลธรรมดา)

	 1.2.	หนังสือรับรองนิติบุคคล	สำาเนา	1	ฉบับ	(กรณีนิติบุคคล)

2.	เอกสารอื่นๆ	สำาหรับยื่นเพิ่มเติม

	 2.1.	แบบคำาขออนุญาตก่อสร้างอาคาร	(แบบ	ข.	1)	ฉบับจริง	1	ชุด

	 2.2.	 โฉนดที่ดิน	น.ส.3	หรือ	ส.ค.1	ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า	พร้อมเจ้าของ

ที่ดินลงนามรับรองสำาเนา	 ทุกหน้า	 กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือ

ยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน	 สำาเนา	 1	 ชุด	 (เอกสารในส่วนของ 

ผู้ขออนุญาต)

	 2.3.	 ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม	หรือ 

ใบอนุญาตฯ	 ฉบับต่ออายุ	 หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ	 (ส่วนขยาย) 

พร้อมเงื ่อนไขและแผนผังที ่ดินแนบท้าย	 (กรณีอาคารอยู ่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)

	 2.4.	กรณีที่มีการมอบอำานาจ	ต้องมีหนังสือมอบอำานาจ	ติดอากรแสตมป์	30	

บาท	 พร้อมสำาเนาบัตรประจำาตัวประชาชน	 สำาเนาทะเบียนบ้าน	 หรือหนังสือเดินทาง

ของผู้มอบและผู้รับมอบอำานาจ	ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)

	 2.5.	บัตรประจำาตัวประชาชน	และสำาเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอำานาจลงนาม 

แทนนิติบุคคลผู ้รับมอบอำานาจเจ้าของที่ดิน	 (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

สำาเนา	1	ชุด	(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)

	 2.6.	 หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ	 (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขต

ที่ดิน)	ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)

	 2.7.	 หนังสือรับรองของสถาปนิกผู ้ออกแบบพร้อมสำาเนาใบอนุญาตเป็น 

ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม	 (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ	ขนาด	อยู่ใน 

ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม)	 ฉบับจริง	 1	 ชุด	 (เอกสารในส่วนของ 

ผู้ออกแบบและควบคุมงาน)
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	 2.8.	 หนังสือรับรองของวิศวกรผู ้ออกแบบพร ้อมสำา เนาใบอนุญาต 

เป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม	 (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ	 ขนาดอยู่ใน

ประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)	ฉบับจริง	1	ชุด	 (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ

และควบคุมงาน)

	 2.9.	แผนผังบริเวณ	แบบแปลน	รายการประกอบแบบแปลน	ที่มีลายมือชื่อ

พร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง	และคุณวุฒิ	ที่อยู่	 ของสถาปนิก	และวิศวกรผู้ออกแบบ	

ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี	10	(	พ.ศ.	2528	)	ฉบับจริง	1	ชุด	 (เอกสารในส่วนของ 

ผู้ออกแบบและควบคุมงาน)

	 2.10.	 รายการคำานวณโครงสร้าง	 แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร	 ชื่ออาคาร	

สถานที่ก่อสร้าง	 ชื่อ	 คุณวุฒิ	 ที่อยู่	 ของวิศวกรผู้คำานวณพร้อมลงนามทุกแผ่น	 (กรณี

อาคารสาธารณะ	 อาคารพิเศษ	 อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วน

ใหญ่)	 กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการคำานวณให้อาคารสามารถ

รับแรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้	 ตามกฎกระทรวง	 กำาหนดการรับนำ้าหนัก 

ความต้านทาน	ความคงทนของอาคาร	และพื้นดินที่รองรับอาคารในการต้านทานแรง

สั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว	 พ.ศ.	 2540	 ต้องแสดงรายละเอียดการคำานวณการ

ออกแบบโครงสร้าง	ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)

	 2.11.	 กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่กำาหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี	 6 

พ.ศ.	2527	เช่นใช้ค่า	fc	>	65	ksc.	หรือ	ค่า	fc’	>	173.3	ksc.	ให้แนบเอกสารแสดง

ผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุ	 ที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้	 วิศวกร 

ผู้คำานวณและผู้ขออนุญาต	ลงนาม	ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและ

ควบคุมงาน)

	 2.12.	กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่	 48	พ.ศ.	 2540	 	ต้องมี 

ระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม	 หรือ	 คอนกรีตหุ้มเหล็ก	 ไม่น้อยกว่าที่กำาหนด 

ในกฎกระทรวง	 หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้ประกอบ

การขออนุญาต	ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)
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	 2.13.	 หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้าง 

พร้อมสำาเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ	 สถาปัตยกรรมควบคุม	 (กรณีอาคาร 

ที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน)	 ฉบับจริง	 1	 ชุด	 (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและ 

ควบคุมงาน)

	 2.14.	 หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง 

พร้อมสำาเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม	 (กรณีอาคารที่ต้องมี

วิศวกรควบคุมงาน)	ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)

	 2.15.	 แบบแปลนและรายการคำานวณงานระบบของอาคาร	 ตามกฎกระทรวง 

ฉบับที่	 33	 (	 พ.ศ.	 2535	 )	 ฉบับจริง	 1	 ชุด	 (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำาหรับกรณี 

เป็นอาคารสูง	หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

	 2.16.	 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ	ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำาหรับกรณี

เป็นอาคารสูง	หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

	 2.17.	 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า	ฉบับจริง	1	ชุด	 (เอกสารที่ต้องยื ่นเพิ ่มเติมสำาหรับกรณี 

เป็นอาคารสูง	หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

	 2.18.	 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้	ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำาหรับ

กรณีเป็นอาคารสูง	หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

	 2.19.	 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบบำาบัดน้ำาเสียและการระบายน้ำาทิ้ง	ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารที่ต้องยื่น

เพิ่มเติมสำาหรับกรณีเป็นอาคารสูง	หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

	 2.20.	 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 

ผู ้ออกแบบระบบประปา	 ฉบับจริง	 1	 ชุด	 (เอกสารที ่ต ้องยื ่นเพิ ่มเติมสำาหรับ 

กรณีเป็นอาคารสูง	หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)
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	 2.21.	หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม	ของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบลิฟต์	ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำาหรับกรณีที่เป็น

อาคารสูง	หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

ค่าธรรมเนียม
1.	เป ็นไปตามหล ักเกณฑ ์ของกฎกระทรวงฉบ ับท ี ่ 	 7	 พ.ศ. 	 2528 

ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร	พ.ศ.	2522

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1.	แบบ	ข.1
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18. ก�รขออนุญ�ตเคลื่อนย้�ยอ�ค�ร

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�าขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 ผู้ใดจะเคลื่อนย้ายอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น	โดย
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำาสั่ง 
ไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน	45	วัน	นับแต่วันที่ได้
รับคำาขอ	ในกรณีมีเหตุจำาเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยัง 
ไม่อาจมีคำาสั่งไม่อนุญาตได้ภายในกำาหนดเวลา	ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน	2	
คราว	คราวละไม่เกิน	45	วัน	แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจำาเป็นแต่ละ
คราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกำาหนดเวลา	หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้น
แล้วแต่กรณี

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�าเนินการรวม : 45 วัน
	 1.	การตรวจสอบเอกสาร	ยื่นขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร	พร้อมเอกสาร
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน
	 2.	การพิจารณา	 เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการ 
ขออนุญาต
ระยะเวลาให้บริการ : 2 วัน
	 3.	การพิจารณา	 เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำาเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดทำาผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง	 เช่น	ประกาศกระทรวงคมนาคม	 เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ	เขตปลอดภัยทางทหาร	ฯ	และ	พรบ.จัดสรรที่ดิน	ฯ
ระยะเวลาให้บริการ : 7 วัน
	 4.	การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ	 เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต	(อ.1)	และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตเคลื่อนย้าย
อาคาร	(น.1)
ระยะเวลาให้บริการ : 35 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�าขอ
1.	เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ
	 1.1.	บัตรประจำาตัวประชาชน	สำาเนา	1	ฉบับ	(กรณีบุคคลธรรมดา)
	 1.2.	หนังสือรับรองนิติบุคคล	สำาเนา	1	ฉบับ	(กรณีนิติบุคคล)
2.	เอกสารอื่นๆ	สำาหรับยื่นเพิ่มเติม
	 2.1.	คำาขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร	(แบบ	ข.	2)	ฉบับจริง	1	ชุด
	 2.2.	โฉนดที่ดิน	น.ส.	3	หรือ	ส.ค.1	ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า	พร้อมเจ้าของ 
ที่ดินลงนามรับรองสำาเนาทุกหน้า	 กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือ 
ยินยอมของเจ้าของที่ดินให้เคลื่อนย้ายอาคารไปไว้ในที่ดิน	สำาเนา	1	ชุด
	 2.3.	 กรณีที่มีการมอบอำานาจ	 ต้องมีหนังสือมอบอำานาจติดอากรแสตมป์	 30	
บาท	 พร้อมสำาเนาบัตรประจำาตัวประชาชน	 สำาเนาทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับมอบอำานาจ	ฉบับจริง	1	ชุด
	 2.4.	 หนังสือมอบอำานาจเจ้าของที่ดิน	 (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน)	
ฉบับจริง	1	ชุด
	 2.5.	 สำาเนาบัตรประชาชนและสำาเนาทะเบียนของผู้มีอำานาจลงนามแทน 
นิติบุคคลผู้รับมอบอำานาจเจ้าของท่ีดิน	 (กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน)	 ฉบับจริง 
1	ชุด
	 2.6.	 หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบ	 พร้อมสำาเนาใบอนุญาตเป็น 
ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม	 (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ใน 
ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม)	ฉบับจริง	1	ชุด
	 2.7.	 หนังสือรับรองของวิศวกรผู ้ออกแบบพร้อมสำาเนาใบอนุญาตเป็น 
ผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม	 (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภท 
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)	ฉบับจริง	1	ชุด
	 2.8.	 แผนผังบริเวณ	แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน	ฉบับจริง 
5	ชุด
	 2.9.	 รายการคำานวณโครงสร้าง	พร้อมลงลายมือชื่อ	 เลขทะเบียนของวิศวกร 
ผู้ออกแบบ	ฉบับจริง	1	ชุด
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	 2.10.	หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน	(แบบ	น.	4)	(กรณีที่เป็น 
อาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)	ฉบับจริง	1	ชุด
	 2.11.	หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน	(แบบ	น.	4)	(กรณีที่เป็น 
อาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม)	ฉบับจริง	1	ชุด

ค่าธรรมเนียม
	 1.	เป ็นไปตามหลักเกณฑ ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 	7	พ.ศ. 	2528 
ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร	พ.ศ.	2522

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1.	แบบ	ข.2
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19. ก�รขออนุญ�ตดัดแปลงอ�ค�ร ต�มม�ตร� 21

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�าขอ และในการพจิารณาอนญุาต
ผู ้ใดจะดัดแปลงอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้ง 

คำาสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน	45	วัน	นับแต ่

วันที่ได้รับคำาขอ	ในกรณีมีเหตุจำาเป็นท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาต 

หรือยังไม่อาจมีคำาส่ังไม่อนุญาตได้ภายในกำาหนดเวลา	ให้ขยายเวลาออกไปได้อีก 

ไม่เกิน	2	คราว	คราวละไม่เกิน	45	วัน	แต่ต ้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลา 

และเหตุจำาเป ็นแต่ละคราวให้ผู ้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกำาหนดเวลา 

หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�าเนินการรวม : 45 วัน
	 1.	การตรวจสอบเอกสาร	ยื่นความประสงค์ดัดแปลงอาคาร	พร้อมเอกสาร
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน
	 2.	 การพิจารณา	 เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบ 
การขออนุญาต
ระยะเวลาให้บริการ : 2 วัน
	 3.	การพิจารณา	เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำาเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดทำาผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง	 เช่น	ประกาศกระทรวงคมนาคม	เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ	เขตปลอดภัยทางทหาร	ฯ	และ	พรบ.จัดสรรที่ดิน	ฯ
ระยะเวลาให้บริการ : 7 วัน

	 4.	การพิจารณา	เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณา

ออกใบอนุญาต	(อ.1)	และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร	(น.1)
ระยะเวลาให้บริการ : 35 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�าขอ
1.	เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

	 1.1.	บัตรประจำาตัวประชาชน	สำาเนา	1	ฉบับ	(กรณีบุคคลธรรมดา)

	 1.2.	หนังสือรับรองนิติบุคคล	สำาเนา	1	ฉบับ	(กรณีนิติบุคคล)

2.	เอกสารอื่นๆ	สำาหรับยื่นเพิ่มเติม

	 2.1.	แบบคำาขออนุญาตก่อสร้างอาคาร	 	 (แบบ	ข.	1)	ฉบับจริง	1	ชุด 

(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)

	 2.2.	ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต	หรือใบรับแจ้ง	ฉบับจริง 

1	ชุด	(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)

	 2.3.	โฉนดที่ดิน	น.ส.3	หรือ	ส.ค.1	ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า	พร้อมเจ้าของ 

ท่ีดินลงนามรับรองสำาเนาทุกหน้า	 กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือ 

ยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน	 สำาเนา	 1	 ชุด	 (เอกสารในส่วนของ 

ผู้ขออนุญาต)

	 2.4.	 ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม	 หรือ 

ใบอนุญาตฯ	 ฉบับต่ออายุ	 หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ	 (ส่วนขยาย)	

พร้อมเง่ือนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย	 (กรณีอาคารอยู ่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)

	 2.5.	กรณีที่มีการมอบอำานาจ	ต้องมีหนังสือมอบอำานาจ	ติดอากรแสตมป์	30	

บาท	 พร้อมสำาเนาบัตรประจำาตัวประชาชน	 สำาเนาทะเบียนบ้าน	 หรือหนังสือเดินทาง

ของผู้มอบและผู้รับมอบอำานาจ	ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)

	 2.6.	บัตรประจำาตัวประชาชน	และสำาเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอำานาจลงนาม 

แทนนิติบุคคลผู ้รับมอบอำานาจเจ้าของที่ดิน	 (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

สำาเนา	1	ชุด	(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)

	 2.7.	 หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ	 (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขต 

ที่ดิน)	ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)
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	 2.8.	 หนังสือรับรองของสถาปนิกผู ้ออกแบบพร้อมสำาเนาใบอนุญาตเป็น 

ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม	 (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ใน 

ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม)	 ฉบับจริง	 1	 ชุด	 (เอกสารในส่วนของผู้ 

ออกแบบและควบคุมงาน)

	 2.9.	 หนังสือรับรองของวิศวกรผู ้ออกแบบพร้อมสำาเนาใบอนุญาตเป็น 

ผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม	(กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ	ขนาดอยู่ในประเภท 

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)	ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุม

งาน)

	 2.10.	แผนผังบริเวณ	แบบแปลน	รายการประกอบแบบแปลน	ที่มีลายมือชื่อ

พร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง	 และคุณวุฒิ	 ที่อยู่	 ของสถาปนิก	 และวิศวกรผู้ออกแบบ	

ตามกฎกระทรวงฉบับที่	 10	 (พ.ศ.2528)	 ฉบับจริง	 1	 ชุด	 (เอกสารในส่วนของผู้

ออกแบบและควบคุมงาน)

	 2.11.	 รายการคำานวณโครงสร้าง	 แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร	ชื่ออาคาร 

สถานที่ก่อสร้าง	ชื่อ	คุณวุฒิ	ท่ีอยู่	ของวิศวกรผู้คำานวณ	พร้อมลงนามทุกแผ่น	(กรณี 

อาคารสาธารณะ	อาคารพเิศษ	อาคารท่ีก่อสร้างด้วยวัสดถุาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 

กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณท่ีต้องมีการคำานวณให้อาคารสามารถรับ

แรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้	 ตามกฎกระทรวง	 กำาหนดการรับนำ้าหนัก	 ความ

ต้านทาน	 ความคงทนของอาคาร	 และพื้นดินที่รองรับอาคารในการต้านทานแรงสั่น

สะเทือนของแผ่นดินไหว	พ.ศ.	2550	ต้องแสดงรายละเอียดการคำานวณ	การออกแบบ

โครงสร้าง	ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)

	 2.12.	 กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่กำาหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี	 6 

พ.ศ.	2527	เช่นใช้ค่า	fc	>	65	ksc.	หรือ	ค่า	fc’	>	173.3	ksc.	ให้แนบเอกสารแสดง 

ผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้	 วิศวกร 

ผู้คำานวณและผู้ขออนุญาต	ลงนาม	ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและ

ควบคุมงาน)
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	 2.13.	กรณีอาคารท่ีเข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่	48	พ.ศ.	2540	ต้องม ี

ระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม	 หรือ	 คอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อยกว่าที่กำาหนดใน 

กฎกระทรวง	 หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้ประกอบ 

การขออนุญาต	ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)

	 2.14.	 หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้าง 

พร้อมสำาเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ	 สถาปัตยกรรมควบคุม	 (กรณีอาคาร 

ที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน)	 ฉบับจริง	 1	 ชุด	 (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและ

ควบคุมงาน)

	 2.15.	 หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง 

พร้อมสำาเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม	 (กรณีอาคารที่ต้องมี

วิศวกรควบคุมงาน)	ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)

	 2.16.	 แบบแปลนและรายการคำานวณงานระบบของอาคารตามกฎกระทรวง 

ฉบับที่	33	(	พ.ศ.	2535	)	ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำาหรับ	กรณีเป็น

อาคารสูง	หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

	 2.17.	 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ	 ฉบับจริง	 1	 ชุด	 (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำาหรับกรณี

เป็นอาคารสูง	หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

	 2.18.	 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า	 ฉบับจริง	 1	 ชุด	 (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำาหรับกรณีที่เป็น

อาคารสูง	หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

	 2.19.	 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้	ฉบับจริง	1	ชุด	สำาเนา	1	ชุด	(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่ม

เติมสำาหรับกรณีเป็นอาคารสูง	หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

	 2.20.	 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบบำาบัดนำ้าเสียและการระบายนำ้าทิ้ง	ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารที่ต้องยื่น

เพิ่มเติมสำาหรับกรณีเป็นอาคารสูง	หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)
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	 2.21.	 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบประปา	ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำาหรับกรณีที่เป็น

อาคารสูง	หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

	 2.22.	หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม	 ของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบลิฟต์	 ฉบับจริง	 1	 ชุด	 (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำาหรับกรณีที่เป็น

อาคารสูง	หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

ค่าธรรมเนียม
1.	 เป ็นไปตามหลักเกณฑ ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 	 7	 พ.ศ. 	 2528 

ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร	พ.ศ.	2522

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1.	แบบ	ข.4
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20. ก�รขออนุญ�ตเปลี่ยนก�รใช้อ�ค�รต�มม�ตร� 33

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�าขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 กรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารซึ่งไม่เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้

ประสงค์จะใช้หรือยินยอมให้บุคคลใดใช้อาคารดังกล่าวเพื่อกิจการควบคุมการใช้	และ

กรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารประเภทควบคุมการใช้สำาหรับกิจการหนึ่ง	

ประสงค์ใช้เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้สำาหรับอีกกิจกรรมหนึ่ง	จะต้องได้รับใบ

อนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น	หรือได้แจ้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบแล้ว

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�าเนินการรวม : 25 วัน

	 1.	การตรวจสอบเอกสาร	ยื่นขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร	พร้อมเอกสาร

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

	 2.	การพิจารณา	เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ

อนุญาต

ระยะเวลาให้บริการ : 5 วัน

	 3.	การพิจารณา	เจ้าพนักงานท้องถ่ินดำาเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน ์

ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดทำาผังบริเวณแผนที่

สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง	 เช่น	ประกาศกระทรวงคมนาคม	เรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศ	เขตปลอดภัยทางทหาร	ฯ	และ	พรบ.จัดสรรที่ดิน	ฯ

ระยะเวลาให้บริการ : 7 วัน

	 4.	การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ	 เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบ

แปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต	(อ.1)	และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตเปลี่ยนการ

ใช้อาคาร	(น.5)

ระยะเวลาให้บริการ : 12 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�าขอ
1.	เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ
	 1.1.	บัตรประจำาตัวประชาชน	สำาเนา	1	ฉบับ	(กรณีบุคคลธรรมดา)
	 1.2.	หนังสือรับรองนิติบุคคล	สำาเนา	1	ฉบับ	(กรณีนิติบุคคล)
2.	เอกสารอื่นๆ	สำาหรับยื่นเพิ่มเติม
	 2.1.	แบบคำาขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร	(แบบ	ข.	3)	ฉบับจริง	1	ชุด
	 2.2.	 สำาเนาหรือภาพถ่ายเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคาร	 หรือผู้ครอบ 
ครองอาคาร	สำาเนา	1	ชุด
	 2.3.	หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร	(กรณีผู้ครอบครองอาคาร
เป็นผู้ขออนุญาต)	ฉบับจริง	1	ชุด
	 2.4.	ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร	(เฉพาะกรณีที่อาคารที่ขอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้ได้รับใบรับรองหรือได้รับใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารมาแล้ว)	
ฉบับจริง	1	ชุด
	 2.5.	แผนผังบริเวณ	แบบแปลน	รายการประกอบแบบแปลน	ฉบับจริง	5	ชุด
	 2.6.	รายการคำานวณโครงสร้าง	พร้อมลงลายมือชื่อเลขทะเบียนของวิศวกร 
ผู้ออกแบบ	 (เฉพาะกรณีท่ีการเปลี่ยนแปลงการใช้อาคาร	 ทำาให้มีการเปลี่ยนแปลง 
นำ้าหนักบรรทุกบนพื้นอาคารมากขึ้น	กว่าที่ได้รับอนุญาตไว้เดิม	ฉบับจริง	1	ชุด
	 2.7.	 หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบและคำานวณ	 พร้อมสำาเนาหรือ 
ภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม	 (กรณีที่เป็นอาคารม ี
ลักษณะขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)	ฉบับจริง	1	ชุด

ค่าธรรมเนียม
	 1.	 เป ็นไปตามหลักเกณฑ ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 	 7	 พ.ศ. 	 2528 
ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร	พ.ศ.	2522

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1.	แบบ	ข.3
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21. ก�รขออนุญ�ตรื้อถอนอ�ค�ร ต�มม�ตร� 22

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�าขอ และในการพจิารณาอนญุาต
ผู้ใดจะรื้อถอนอาคารที่มีส่วนสูงเกิน	15	เมตร	ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือที่

สาธารณะน้อยกว่าความสูงของอาคาร	และอาคารที่อยู ่ห่างจากอาคารอื่นหรือที่

สาธารณะน้อยกว ่า	2	เมตรต ้องได ้รับใบอนุญาตจากเจ ้าพนักงานท ้องถิ่น 

ซึ่งเจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้ง 

คำาสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู ้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน	45	วัน 

นับแต่วันที่ได้รับคำาขอ	ในกรณีมีเหตุจำาเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออก 

ใบอนุญาต	หรือยังไม่อาจมีคำาสั่งไม่อนุญาตได้ภายในกำาหนดเวลา	ให้ขยายเวลา 

ออกไปได ้อีกไม ่ เกิน	2	คราว	คราวละไม ่เกิน	45	วัน	แต ่ต ้องมีหนังสือแจ ้ง 

การขยายเวลาและเหตุจำาเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกำาหนด

เวลา	หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�าเนินการรวม : 45 วัน

	 1.	การตรวจสอบเอกสาร	ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคาร	พร้อมเอกสาร

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

	 2.	 การพิจารณา	 เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบ 

การขออนุญาต

ระยะเวลาให้บริการ : 2 วัน

	 3.	การพิจารณา	เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำาเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์

ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดทำาผังบริเวณแผนที่

สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง	 เช่น	ประกาศกระทรวงคมนาคม	เรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศ	เขตปลอดภัยทางทหาร	ฯ	และ	พรบ.จัดสรรที่ดิน	ฯ

ระยะเวลาให้บริการ : 7 วัน
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	 4.	การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ	 เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา 
แบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต	(อ.1)	และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต 
รื้อถอนอาคาร	(น.1)
ระยะเวลาให้บริการ : 35 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�าขอ
1.	เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ
	 1.1.	บัตรประจำาตัวประชาชน	สำาเนา	1	ฉบับ	(กรณีบุคคลธรรมดา)
	 1.2.	หนังสือรับรองนิติบุคคล	สำาเนา	1	ฉบับ	(กรณีนิติบุคคล)
2.	เอกสารอื่นๆ	สำาหรับยื่นเพิ่มเติม
	 2.1.	แบบคำาขออนุญาตรื้อถอนอาคาร		(แบบ	ข.	1)	ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสาร
ในส่วนของผู้ขออนุญาต)
	 2.2.	 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ 
ขั้นตอน	 วิธีการ	 และสิ่งป้องกันวัสดุร่วงหล่นในการรื้อถอนอาคาร	 (กรณีที่เป็นอาคาร 
มีลักษณะ	 ขนาด	 อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)	 ฉบับจริง	 1	 ชุด 
(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)
	 2.3.	โฉนดที่ดิน	น.ส.3	หรือ	ส.ค.1	ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า	พร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรองสำาเนา	 ทุกหน้า	 	 กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของที่ดินให้รื้อถอนอาคารในที่ดิน	 สำาเนา	 1	 ชุด	 (เอกสารในส่วนของ 
ผู้ขออนุญาต)
	 2.4.	 ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม	 หรือ 
ใบอนุญาตฯ	 ฉบับต่ออายุ	 หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ	 (ส่วนขยาย) 
พร้อมเง่ือนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย	 (กรณีอาคารอยู ่ในนิคมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)
	 2.5.	กรณีที่มีการมอบอำานาจ	ต้องมีหนังสือมอบอำานาจ	ติดอากรแสตมป์	30	
บาท	 พร้อมสำาเนาบัตรประจำาตัวประชาชน	 สำาเนาทะเบียนบ้าน	 หรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับมอบอำานาจ	ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)
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	 2.6.	บัตรประจำาตัวประชาชน	และสำาเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอำานาจลงนาม 
แทนนิติบุคคลผู ้รับมอบอำานาจเจ้าของที่ดิน	 (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 
สำาเนา	1	ชุด	(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)
	 2.7.	 กรณีที่มีการมอบอำานาจ	 ต้องมีหนังสือมอบอำานาจติดอากรแสตมป์	 30	
บาท	 พร้อมสำาเนาบัตรประจำาตัวประชาชน	 สำาเนาทะเบียนบ้าน	 หรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับมอบอำานาจบัตรประชาชนและสำาเนาทะเบียนของผู้มีอำานาจลง
นามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอำานาจเจ้าของอาคาร	 (กรณีเจ้าของอาคารเป็นนิติบุคคล)	
สำาเนา	1	ชุด	(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)
	 2.8.	 หนังสือรับรองของสถาปนิกผู ้ออกแบบพร้อมสำาเนาใบอนุญาตเป็น 
ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม	 (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ	 ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม)	ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน)
	 2.9.	 หนังสือรับรองของวิศวกรผู ้ออกแบบพร้อมสำาเนาใบอนุญาตเป็น 
ผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม	(กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ	ขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)	ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุม
งาน)
	 2.10.	แผนผังบริเวณ	แบบแปลน	รายการประกอบแบบแปลน	ที่มีลายมือชื่อ 
พร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจง	และคุณวุฒิ	ท่ีอยู่	ของสถาปนิก	และวิศวกรผู้ออกแบบ 
ตามกฎกระทรวงฉบับที่	 10	 (พ.ศ.2528)	ฉบับจริง	1	ชุด	 (เอกสารในส่วนของ 
ผู้ออกแบบและควบคุมงาน)

 

ค่าธรรมเนียม
1.	เ ป ็ น ไปตามหลั ก เ กณฑ ์ ขอ งกฎกระทรว งฉบั บ ท่ี 	 7 	 พ . ศ . 	 2 528 

ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร	พ.ศ.	2522

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1.	แบบ	ข.1
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22. ก�รขออนุญ�ตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ 
และท�งเข้�–ออกของรถ เพื่อก�รอื่นต�มม�ตร� 34

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�าขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 ห้ามมิให้เจ้าของหรือผู ้ครอบครองอาคารที่ต้องมีพื้นที่หรือสิ่งที่สร้างขึ้น 
เพ่ือใช้เป็นที่จอดรถ	ที่กลับรถ	และทางเข้า-ออกของรถตามที่ระบุไว้ในมาตรา	8	(9)	
ดัดแปลง	หรือใช้หรือยินยอมให้บุคคลอื่นดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ	ที่กลับรถ 
และทางเข้า-ออกของรถนั้นเพื่อการอื่น	ท้ังนี้ไม่ว่าท้ังหมดหรือบางส่วน	เว้นแต่จะ 
ได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น
	 ข้อห้ามตามวรรคหนึ่งให้ถือว่าเป็นภาระติดพันในอสังหาริมทรัพย์นั้นโดยตรง
ตราบที่อาคารนั้นยังมีอยู่	ทั้งนี้	ไม่ว่าจะมีการโอนที่จอดรถ	ที่กลับรถ	และทางเข้า-ออก
ของรถนั้นต่อไปยังบุคคลอื่นหรือไม่ก็ตาม

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�าเนินการรวม : 45 วัน
	 1.	การตรวจสอบเอกสาร	ยื่นขออนุญาตดัดแปลง	พร้อมเอกสาร
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน
	 2.	การพิจารณา	เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการ 
ขออนุญาต
ระยะเวลาให้บริการ : 2 วัน
	 3.	การพิจารณา	 เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำาเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน ์
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดทำาผังบริเวณแผนที ่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง	เช่น	ประกาศกระทรวงคมนาคม	เรื่องเขต 
ปลอดภัยในการเดินอากาศ	เขตปลอดภัยทางทหาร	ฯ	และ	พรบ.จัดสรรที่ดิน	ฯ
ระยะเวลาให้บริการ : 7 วัน
	 4.	การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ	 เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาแบบ 
แปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต	 (อ.4)	และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้าง 
อาคาร	(น.1)
ระยะเวลาให้บริการ : 35 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�าขอ
1.	เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ
	 1.1.	บัตรประจำาตัวประชาชน	สำาเนา	1	ฉบับ	(กรณีบุคคลธรรมดา)
	 1.2.	หนังสือรับรองนิติบุคคล	สำาเนา	1	ฉบับ	(กรณีนิติบุคคล)
2.	เอกสารอื่นๆ	สำาหรับยื่นเพิ่มเติม
	 2.1.	คำาขออนุญาตดัดแปลง	หรือใช้ที่จอดรถ	ที่กลับรถ	และทางเข้า-ออก 
ของรถ	เพื่อการอื่น	(แบบ	ข.	4)	ฉบับจริง	1	ชุด
	 2.2.	โฉนดที่ดิน	น.ส.	3	หรือ	ส.ค.1	ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า	พร้อมเจ้าของ 
ที่ดินลงนามรับรองสำาเนาทุกหน้า	สำาเนา	1	ชุด
	 2.3.	 หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินที่ให้ใช้เป็นที่จอดรถ	 (กรณีผู้ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของที่ดิน)	ฉบับจริง	1	ชุด
	 2.4.	หนังสือมอบอำานาจเจ้าของที่ดิน	 (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของท่ีดิน) 
ฉบับจริง	1	ชุด
	 2.5.	 สำาเนาบัตรประจำาตัวประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้มีอำานาจลงนาม 
แทนนิติบุคคลผู ้รับมอบอำานาจเจ้าของที่ดิน	 (กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) 
สำาเนา	1	ชุด
	 2.6.	 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ 
และคำานวณ	(กรณีเป็นสิ่งที่สร้างขึ้นเป็นอาคารเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ)	ฉบับจริง	1	ชุด
	 2.7.	 หนังสือรับรองของผู ้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของ 
ผู้ออกแบบ	 สถาปัตยกรรม	 (กรณีที่เป็นสิ่งที่สร้างขึ้นเป็นอาคารเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ) 
ฉบับจริง	1	ชุด
	 2.8.	หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน	(แบบ	น.	4)	(กรณีที่เป็น 
อาคารมีลักษณะ	ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)	ฉบับจริง	1	ชุด
	 2.9.	 หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน	 (แบบ	 น.	 4)	 (กรณีที่เป็น
อาคารมีลักษณะ	ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม)	ฉบับจริง	1	ชุด
	 2.10.	แผนผังบริเวณ	แบบแปลน	และรายการประกอบแบบแปลน	ฉบับจริง 
5	ชุด
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	 2.11.	รายการคำานวณโครงสร้าง	พร้อมลงลายมือชื่อเลขทะเบียนของวิศวกร 

ผู้ออกแบบ	(กรณีที่เป็นสิ่งที่สร้างขึ้นเป็นอาคารเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ)	ฉบับจริง	1	ชุด

	 2.12.	สำาเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร	หรือดัดแปลงอาคาร	หรือเคลื่อนย้าย

อาคาร	หรือเปลี่ยนการใช้อาคาร	ฉบับจริง	1	ชุด

ค่าธรรมเนียม
	 1.	 เป ็นไปตามหลักเกณฑ ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 	 7	 พ.ศ. 	 2528 

ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร	พ.ศ.	2522

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1.	แบบ	ข.4
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23. ก�รแจ้งก่อสร้�งอ�ค�รต�มม�ตร� 39 ทวิ

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�าขอ และในการพจิารณาอนญุาต
ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารโดยไม่ยื่นคำาขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น

ก็ได้	โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินตามมาตรา	39	ทวิ	เม่ือผู้แจ้งได้ดำาเนินการ

แจ้งแล้ว	เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น

กำาหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู ้นั้นภายในวันที่ได ้รับแจ้ง	ในกรณีที ่

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือย่ืนเอกสารไว ้

ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในมาตรา	39	ทวิ	ให้เจ้าพนักงานท้องถ่ิน 

มีอำานาจส่ังให้ผู ้แจ้งมาดำาเนินการ	แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน	7	วัน 

นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำาสั่งดังกล่าว	และภายใน	120	วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้ง	

ตามมาตรา	39	ทวิ	หรือนับแต่วันที่ เริ่มการก่อสร ้างอาคารตามที่ได ้แจ ้งไว  ้

ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่า	การก่อสร้างอาคารที่ได้แจ้งไว้	แผนผังบริเวณ	

แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคำานวณ	ของอาคารที่ได้ยื่นไว้

ตามมาตรา	39	ทวิ	ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้	กฎกระทรวง 

หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้	หรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องให ้

เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา	39	ทวิ	ทราบโดยเร็ว

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�าเนินการรวม : 45 วัน

	 1.	 การตรวจสอบเอกสาร	 ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคาร	 จ่ายค่าธรรมเนียม 

และรับใบรับแจ้ง

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

	 2.	การพจิารณา	เจ้าพนกังานท้องถิน่ตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการแจ้ง

ระยะเวลาให้บริการ : 2 วัน
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	 3.	การพิจารณา	เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำาเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์

ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดทำาผังบริเวณแผนที่

สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง	 เช่น	 ประกาศกระทรวงคมนาคม 

เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ	เขตปลอดภัยทางทหารฯ	และ	พรบ.จัดสรร 

ที่ดินฯ

ระยะเวลาให้บริการ : 7 วัน

	 4.	การพิจารณา	เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือ

แจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ

ระยะเวลาให้บริการ : 35 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�าขอ
1.	เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

	 1.1.	บัตรประจำาตัวประชาชน	สำาเนา	1	ฉบับ	(กรณีบุคคลธรรมดา)

	 1.2.	หนังสือรับรองนิติบุคคล	สำาเนา	1	ชุด	(กรณีนิติบุคคล)

2.	เอกสารอื่นๆ	สำาหรับยื่นเพิ่มเติม

	 2.1.	แบบการแจ้งก่อสร้างอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำาหนด	และ 

กรอกข้อความให้ครบถ้วน	ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร)

	 2.2.	 โฉนดที่ดิน	น.ส.3	หรือ	ส.ค.1	ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า	พร้อมเจ้าของ

ที่ดินลงนามรับรองสำาเนา	ทุกหน้า	 	กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอม

ของเจ้าของที่ดิน	 	 ให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน	 สำาเนา	 1	 ชุด	 (เอกสารในส่วนของผู้แจ้ง

ก่อสร้างอาคาร)

	 2.3.	 ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม	หรือ 

ใบอนุญาตฯ	ฉบับต่ออายุ	หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ	(ส่วนขยาย) 

พร้อมเงื ่อนไขและแผนผังที ่ดินแนบท้าย	 (กรณีอาคารอยู ่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร)
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	 2.4.	กรณีท่ีมีการมอบอำานาจ	ต้องมีหนังสือมอบอำานาจ	ติดอากรแสตมป ์

30	บาท	พร้อมสำาเนาบัตรประจำาตัวประชาชน	สำาเนาทะเบียนบ้าน	หรือ	หนังสือ 

เดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอำานาจ	ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารในส่วนของผู้แจ้ง 

ก่อสร้างอาคาร)

	 2.5.	บัตรประจำาตัวประชาชน	และสำาเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอำานาจลงนาม

แทนนิติบุคคลผู้รับมอบอำานาจเจ้าของที่ดิน	 (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล)	 สำาเนา	

1	ชุด	(เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร)

	 2.6.	 หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ	 (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขต

ที่ดิน)	ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร)

	 2.7.	 หนังสือรับรองของสถาปนิกผู ้ออกแบบพร้อมสำาเนาใบอนุญาตเป็น 

ผู ้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม	 (ระดับวุฒิสถาปนิก)	ฉบับจริง	1	ชุด 

(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)

	 2.8.	 หนังสือรับรองของวิศวกรผู ้ออกแบบพร้อมสำาเนาใบอนุญาตเป็น 

ผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม	 (ระดับวุฒิวิศวกร)	ฉบับจริง	1	ชุด	 (เอกสารใน 

ส่วนของผู้ออกแบบ)

	 2.9.	 หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อม

สำาเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม	 (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกร

ควบคุมงาน)	ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)

	 2.10.	 หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้าง 

พร้อมสำาเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ	 สถาปัตยกรรมควบคุม	 (กรณีอาคาร 

ที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน)	ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)

	 2.11.	แผนผังบริเวณ	แบบแปลน	รายการประกอบแบบแปลน	ที่มีลายมือชื่อ

พร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจง	และคุณวุฒิ	ท่ีอยู่	ของสถาปนิก	และวิศวกรผู้ออกแบบ 

ตามกฎกระทรวงฉบับที่	 10	 (พ.ศ.2528)	ฉบับจริง	1	ชุด	 (เอกสารในส่วนของ 

ผู้ออกแบบ)
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	 2.12.	รายการคำานวณโครงสร้าง	แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร	ชื่ออาคาร	
สถานท่ีก่อสร้าง	 ช่ือ	 คุณวุฒิ	 ที่อยู ่	 ของวิศวกรผู ้คำานวณพร้อมลงนามทุกแผ่น 
(กรณีอาคารสาธารณะ	 อาคารพิเศษ	 อาคารท่ีก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟ 
เป็นส่วนใหญ่)	กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการคำานวณให้อาคาร
สามารถรับแรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้	 ตามกฎกระทรวง	 กำาหนดการรับ 
นำ้าหนัก	 ความต้านทาน	 ความคงทนของอาคาร	 และพ้ืนดินท่ีรองรับอาคารใน 
การต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว	 พ.ศ.	 2550	 ต้องแสดงรายละเอียด 
การคำานวณ	การออกแบบโครงสร้าง	ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)
	 2.13.	กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่กำาหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี	6 
พ.ศ.	2527	เช่นใช้ค่า	fc	>	65	ksc.	หรือ	ค่า	fc’	>	173.3	ksc.	ให้แนบเอกสารแสดง
ผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้	วิศวกร 
ผู้คำานวณและผู้ขออนุญาตลงนาม	ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)
	 2.14.	กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่	48	พ.ศ.	2540	ต้อง
มีระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม	 หรือ	 คอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อยกว่าที่กำาหนดใน
กฎกระทรวง	 หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้ประกอบ
การขออนุญาต	ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)
	 2.15.	แบบแปลนและรายการคำานวณงานระบบของอาคาร	ตามกฎกระทรวง	
ฉบับที่	33	(	พ.ศ.	2535	)	ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำาหรับกรณีเป็น
อาคารสูง	หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ	(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ))
	 2.16.	หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 
ผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ	(	ระดับวุฒิวิศวกร	)	ฉบับจริง	1	ชุด	(	เอกสารที่ต้องยื่น 
เพิ่มเติมสำาหรับกรณีเป็นอาคารสูง	หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ	(เอกสารในส่วนของ 
ผู้ออกแบบ)	)
	 2.17.	หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 
ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า	(ระดับวุฒิวิศวกร)	ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติม
สำาหรับกรณีเป็นอาคารสูง	หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ	(เอกสารในส่วนของ 
ผู้ออกแบบ))
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	 2.18.	หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้	(ระดับวุฒิวิศวกร)	ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารที่ต้อง

ยื่นเพิ่มเติมสำาหรับกรณีเป็นอาคารสูง	หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ	(เอกสารในส่วน

ของผู้ออกแบบ))

	 2.19.	หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบบำาบัดนำ้าเสียและการระบายนำ้าทิ้ง	(ระดับวุฒิวิศวกร)	ฉบับจริง	1	ชุด	

(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำาหรับกรณีเป็นอาคารสูง	หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ	

(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ))

	 2.20.	หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบประปา	(	ระดับวุฒิวิศวกร	)	ฉบับจริง	1	ชุด	(	เอกสารที่ต้องยื่น 

เพิ่มเติมสำาหรับกรณีเป็นอาคารสูง	หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ	(	เอกสารในส่วนของ

ผู้ออกแบบ	)	)

	 2.21.	หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม	ของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบลิฟต์	(ระดับวุฒิวิศวกร)	ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติม 

สำาหรับกรณีเป็นอาคารสูง	หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ	(เอกสารในส่วนของผู ้

ออกแบบ	))

ค่าธรรมเนียม
1.	เป ็นไปตามหล ักเกณฑ ์ของกฎกระทรวงฉบ ับท ี ่ 	 7	 พ.ศ. 	 2528 

ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร	พ.ศ.	2522

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
1.	แบบ	ยธ.1
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24. ก�รแจ้งรื้อถอนอ�ค�รต�มม�ตร� 39 ทวิ

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�าขอ และในการพจิารณาอนญุาต
ผู้ใดจะรื้อถอนอาคาร	ที่มีส่วนสูงเกิน	15	เมตร	ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอื่น	หรือ

ที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของอาคาร	และอาคารท่ีอยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือ 

ที่สาธารณะน้อยกว่า	2	เมตร	โดยไม่ยื่นคำาขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น	

ก็ได้	โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น	ตามมาตรา	39	ทวิ	เมื่อผู้แจ้งได้ดำาเนินการ

แจ้งแล้ว	เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น

กำาหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู ้นั้นภายในวันที่ได ้รับแจ้ง	ในกรณีที ่

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู ้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว ้

ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน	ตามที่ระบุไว้ในมาตรา	39	ทวิ	ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมี

อำานาจสั่งให้ผู้แจ้งมาดำาเนินการ	แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วน	ภายใน	7	วันนับแต่วัน

ที่ได้รับแจ้งคำาสั่งดังกล่าว	และภายใน	120	วัน	นับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตาม

มาตรา	39	ทวิ	หรือนับแต่วันที่เริ่มการรื้อถอนอาคารตามท่ีได้แจ้งไว้	ถ้าเจ้าพนักงาน

ท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการรื้อถอนอาคารท่ีได้แจ้งไว้	แผนผังบริเวณ	แบบแปลน

รายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคำานวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา	39	

ทวิ	ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้	กฎกระทรวง	หรือข้อบัญญัติ 

ท้องถ่ินทีอ่อกตามพระราชบญัญตันิี	้หรอืกฎหมายอ่ืนทีเ่กีย่วข้องให้เจ้าพนกังานท้องถิน่ 

มีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา	39	ทวิ	ทราบโดยเร็ว

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�าเนินการรวม : 15 วัน
	 1.	การตรวจสอบเอกสาร	 ยื่นแจ้งรื้อถอนอาคาร	 จ ่ายค่าธรรมเนียม 
และรับใบรับแจ้ง
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน
	 2.	การพิจารณา	เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง
ระยะเวลาให้บริการ : 2 วัน
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	 3.	การพิจารณา	เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลน	และพิจารณา

รับรองการแจ้ง	และมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ

ระยะเวลาให้บริการ : 12 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�าขอ
1.	เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

	 1.1.	บัตรประจำาตัวประชาชน	สำาเนา	1	ฉบับ	(กรณีบุคคลธรรมดา)

	 1.2.	หนังสือรับรองนิติบุคคล	สำาเนา	1	ชุด	(กรณีนิติบุคคล)

2.	เอกสารอื่นๆ	สำาหรับยื่นเพิ่มเติม

	 2.1.	 แบบการแจ้งรื้อถอนอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำาหนด	 และ 

กรอกข้อความให้ครบถ้วน	ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร)

	 2.2.	 หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบข้ันตอนและสิ่งป้องกันวัสดุหล่น 

ในการร้ือถอนอาคาร	(กรณีอาคารมีลักษณะ	ขนาด	อยู่ในประเภทวิชาชีพควบคุม) 

ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร)

	 2.3.	โฉนดที่ดิน	น.ส.3	หรือ	ส.ค.1	ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า	พร้อมเจ้าของ 

ท่ีดินลงนามรับรองสำาเนา	 ทุกหน้า	 กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือ 

ยินยอมของเจ้าของที่ดินให้รื้อถอนอาคารในที่ดิน	สำาเนา	1	ชุด	 (เอกสารในส่วนของ 

ผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร)

	 2.4.	 ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม	 หรือ 

ใบอนุญาตฯ	 ฉบับต่ออายุ	 หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ	 (ส่วนขยาย) 

พร้อมเง่ือนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย	 (กรณีอาคารอยู ่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร)

	 2.5.	กรณีที่มีการมอบอำานาจ	ต้องมีหนังสือมอบอำานาจ	ติดอากรแสตมป ์

30	บาท	พร้อมสำาเนาบัตรประจำาตัวประชาชน	สำาเนาทะเบียนบ้าน	หรือหนังสือ 

เดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอำานาจ	ฉบับจริง	 1	ชุด	 (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อ

ถอนอาคาร)
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	 2.6.	บัตรประจำาตัวประชาชน	และสำาเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอำานาจลงนาม 

แทนนิติบุคคลผู ้รับมอบอำานาจเจ้าของที่ดิน	 (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

สำาเนา	1	ชุด	(เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร)

	 2.7.	 หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบ	 พร้อมสำาเนาใบอนุญาตเป็น 

ผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม	 (ระดับวุฒิวิศวกร)	ฉบับจริง	1	ชุด	 (เอกสารใน 

ส่วนของผู้ออกแบบ)

	 2.8.	หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการรื้อถอน	พร้อม

สำาเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม	 (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกร

ควบคุมงาน)	ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)

	 2.9.	แผนผังบริเวณ	แบบแปลน	รายการประกอบแบบแปลน	ที่มีลายมือชื่อ 

พร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจง	และคุณวุฒิ	ท่ีอยู่	ของสถาปนิก	และวิศวกรผู้ออกแบบ 

ตามกฎกระทรวงฉบับที่	 10	 (พ.ศ.2528)	 ฉบับจริง	 1	 ชุด	 (เอกสารในส่วนของ 

ผู้ออกแบบ)

ค่าธรรมเนียม
1.	 เป ็นไปตามหลักเกณฑ ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 	 7	 พ.ศ. 	 2528 

ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร	พ.ศ.	2522

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
1.	แบบ	ทร.11
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25. ก�รแจ้งดัดแปลงอ�ค�ร ต�มม�ตร� 39 ทวิ

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�าขอ และในการพจิารณาอนญุาต
ผู้ใดจะดัดแปลงอาคารโดยไม่ยื่นคำาขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ิน

ก็ได้	โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินตามมาตรา	39	ทวิ	เมื่อผู้แจ้งได้ดำาเนินการ

แจ้งแล้ว	เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น

กำาหนดเพือ่เป็นหลกัฐานการแจ้งให้แก่ผูน้ัน้ภายในวนัทีไ่ด้รับแจ้ง	ในกรณทีีเ่จ้าพนกังาน

ท้องถ่ินตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือย่ืนเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือ 

ไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา	39	ทวิ	ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำานาจสั่งให ้

ผู้แจ้งมาดำาเนินการ	แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน	7	วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 

คำาสั่งดังกล่าว	และภายใน	120	วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา	39	ทวิ	

หรือนับแต่วันที่เริ่มการดัดแปลงอาคารตามที่ได้แจ้งไว้	ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจ

พบว่าการดัดแปลงอาคารท่ีได้แจ้งไว้	แผนผังบริเวณ	แบบแปลนรายการประกอบ

แบบแปลนหรือรายการคำานวณของอาคารที่ได้ย่ืนไว้ตามมาตรา	39	ทวิ	ไม่ถูกต้อง

ตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้	กฎกระทรวง	หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออก

ตามพระราชบัญญัตินี้	หรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือ

แจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา	39	ทวิ	ทราบโดยเร็ว

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�าเนินการรวม : 45 วัน

	 1.	การตรวจสอบเอกสาร	ยื่นแจ้งดัดแปลงอาคาร	จ่ายค่าธรรมเนียม	และรับ

ใบรับแจ้ง

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

	 2.	การพิจารณา	เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง

ระยะเวลาให้บริการ : 2 วัน
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	 3.	การพิจารณา	เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำาเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์

ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดทำาผังบริเวณแผนที่

สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง	 เช่น	ประกาศกระทรวงคมนาคม	เรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศ	เขตปลอดภัยทางทหาร	ฯ	และ	พรบ.จัดสรรที่ดิน	ฯ

ระยะเวลาให้บริการ : 7 วัน

	 4.	การพิจารณา	เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือ

แจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ

ระยะเวลาให้บริการ : 35 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�าขอ
1.	เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

	 1.1.	บัตรประจำาตัวประชาชน	สำาเนา	1	ฉบับ	(กรณีบุคคลธรรมดา)

	 1.2.	หนังสือรับรองนิติบุคคล	สำาเนา	1	ชุด	(กรณีนิติบุคคล)

2.	เอกสารอื่นๆ	สำาหรับยื่นเพิ่มเติม

	 2.1.	แบบการแจ้งดัดแปลงอาคารตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ินกำาหนด	และ 

กรอกข้อความให้ครบถ้วน	ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร)

	 2.2.	 ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต	 ฉบับจริง 

1	ชุด	(เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร)

	 2.3.	โฉนดที่ดิน	น.ส.3	หรือ	ส.ค.1	ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า	พร้อมเจ้าของ 

ที่ดินลงนามรับรองสำาเนา	ทุกหน้า		กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอม

ของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน	 สำาเนา	 1	 ชุด	 (เอกสารในส่วนของผู้แจ้ง

ดัดแปลงอาคาร)

	 2.4.	ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม	หรือ 

ใบอนุญาตฯ	ฉบับต่ออายุ	หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ	(ส่วนขยาย) 

พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย	 (กรณีอาคารอยู ่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร)
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	 2.5.	กรณีที่มีการมอบอำานาจ	ต้องมีหนังสือมอบอำานาจ	ติดอากรแสตมป์	30 

บาท	พร้อมสำาเนาบัตรประจำาตัวประชาชน	 สำาเนาทะเบียนบ้าน	 หรือหนังสือเดินทาง 

ของผู้มอบและผู้รับมอบอำานาจ	 ฉบับจริง	 1	 ชุด	 (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลง 

อาคาร)

	 2.6.	บัตรประจำาตัวประชาชน	และสำาเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอำานาจลงนาม 

แทนนิติบุคคลผู ้รับมอบอำานาจเจ้าของที่ดิน	 (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

สำาเนา	1	ชุด	(เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร)

	 2.7.	หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ	 (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขต 

ที่ดิน)	ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร)

	 2.8.	หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบ	พร้อมสำาเนาใบอนุญาตเป็น 

ผู ้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม	 (ระดับวุฒิสถาปนิก)	ฉบับจริง	1	ชุด 

(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)

	 2.9.	 หนังสือรับรองของวิศวกรผู ้ออกแบบพร้อมสำาเนาใบอนุญาตเป็น 

ผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม	(ระดับวุฒิวิศวกร)	ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารในส่วน

ของผู้ออกแบบ)

	 2.10.	 หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง 

พร้อมสำาเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม	 (กรณีอาคารที่ต้องม ี

วิศวกรควบคุมงาน)	ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)

	 2.11.	 หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้าง 

พร้อมสำาเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม	 (กรณีอาคารที ่

ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน)	ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)

	 2.12.	แผนผังบริเวณ	แบบแปลน	รายการประกอบแบบแปลน	ที่มีลายมือชื่อ 

พร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจง	และคุณวุฒิ	ท่ีอยู่	ของสถาปนิก	และวิศวกรผู้ออกแบบ 

ตามกฎกระทรวงฉบับที่	 10	 (พ.ศ.2528)	ฉบับจริง	1	ชุด	 (เอกสารในส่วนของ 

ผู้ออกแบบ)
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	 2.13.	รายการคำานวณโครงสร้าง	แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร	ชื่ออาคาร 
สถานที่ก่อสร้าง	ช่ือ	คุณวุฒิ	ที่อยู่	ของวิศวกรผู้คำานวณพร้อมลงนามทุกแผ่น	(กรณี 
อาคารสาธารณะ	อาคารพเิศษ	อาคารท่ีก่อสร้างด้วยวัสดถุาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอาคารบางประเภท	 ท่ีตั้งอยู่ในบริเวณท่ีต้องมีการคำานวณให้อาคารสามารถรับ 
แรงส่ันสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้	ตามกฎกระทรวง	กำาหนดการรับนำ้าหนัก	ความ 
ต้านทาน	ความคงทนของอาคาร	และพื้นดินท่ีรองรับอาคารในการต้านทานแรงสั่น 
สะเทือนของแผ่นดินไหว	พ.ศ.	2550	ต้องแสดงรายละเอียดการคำานวณ	การ 
ออกแบบโครงสร้าง	ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)
	 2.14.	กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่กำาหนดในกฎกระทรวง	ฉบับที่	 6 
พ.ศ.	2527	เช่นใช้ค่า	fc	>	65	ksc.	หรือ	ค่า	fc’	>	173.3	ksc.	ให้แนบเอกสารแสดง 
ผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุท่ีรับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้	 วิศวกร 
ผู้คำานวณและผู้ขออนุญาต	ลงนาม	ฉบับจริง	1	ชุด		(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)
	 2.15.	กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่	48	พ.ศ.	2540	ต้องมี 
ระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม	หรือ	คอนกรีตหุ้มเหล็ก	ไม่น้อยกว่าที่กำาหนดใน 
กฎกระทรวง	 หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้ประกอบ 
การขออนุญาต	ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)
	 2.16.	 แบบแปลนและรายการคำานวณงานระบบของอาคารตามกฎกระทรวง	
ฉบับที่	33	(พ.ศ.	2535)	ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำาหรับกรณีที่เป็น
อาคารสูง	หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ	(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ))
	 2.17.	 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 
ผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ	(ระดับวุฒิวิศวกร)	ฉบับจริง	1	ชุด	 (เอกสารที่ต้องยื่น 
เพิ่มเติมสำาหรับกรณีเป็นอาคารสูง	 หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ	 (เอกสารในส่วนของ 
ผู้ออกแบบ))
	 2.18.	 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 
ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า	(ระดับวุฒิวิศวกร)	ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติม 
สำาหรับกรณีเป็นอาคารสูง	 หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ	 (เอกสารในส่วนของ 
ผู้ออกแบบ))
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	 2.19.	 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้	 (ระดับวุฒิวิศวกร)	 ฉบับจริง	 1	ชุด	 (เอกสารที่ต้อง 

ยื่นเพิ่มเติมสำาหรับกรณีเป็นอาคารสูง	 หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ	 (เอกสารในส่วน 

ของผู้ออกแบบ))

	 2.20.	 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบบำาบัดนำ้าเสียและการระบายนำ้าทิ้ง	(ระดับวุฒิวิศวกร)	ฉบับจริง	1	ชุด	 

(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำาหรับกรณีเป็นอาคารสูง	 หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ))

	 2.21.	 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 

ผู ้ออกแบบระบบประปา	 (ระดับวุฒิวิศวกร)	ฉบับจริง	1	ชุด	 (เอกสารท่ีต้องย่ืน 

เพ่ิมเติมสำาหรับกรณีเป็นอาคารสูง	 หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ	 (เอกสารในส่วนของ 

ผู้ออกแบบ))

	 2.22.	หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม	 ของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบลิฟต์	(ระดับวุฒิวิศวกร)	ฉบับจริง	1	ชุด	(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติม 

สำาหรับกรณีเป็นอาคารสูง	 หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ	 (เอกสารในส่วนของ 

ผู้ออกแบบ))

ค่าธรรมเนียม
1.	 เป ็นไปตามหลักเกณฑ ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 	 7	 พ.ศ. 	 2528 

ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร	พ.ศ.	2522

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
1.	แบบแจ้งดัดแปลงอาคาร
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26. ก�รแจ้งเคลื่อนย้�ยอ�ค�รต�มม�ตร� 39 ทวิ

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�าขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 ผู้ใดจะเคลื่อนย้ายอาคารโดยไม่ยื่นคำาขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงาน 

ท้องถิ่นก็ได้	โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามมาตรา	39	ทวิ	เมื่อผู้แจ้งได้ดำาเนิน

การแจ้งแล้ว	 เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น

กำาหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง	 ในกรณีที ่

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม ่

ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา	39	ทวิ	ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำานาจ

สั่งให้ผู้แจ้งมาดำาเนินการ	แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน	7	วันนับแต่วันที่ได้รับ

แจ้งคำาสั่งดังกล่าว	และภายใน	120	วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา	39	ทวิ	

หรือนับแต่วันที่เริ่มการเคลื่อนย้ายอาคารตามที่ได้แจ้งไว้	ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้

ตรวจพบว่าการเคลื่อนย้ายอาคารที่ได้แจ้งไว้	แผนผังบริเวณ	แบบแปลนรายการ

ประกอบแบบแปลนหรือรายการคำานวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา	39	ทว ิ

ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้	กฎกระทรวง	หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่

ออกตามพระราชบัญญัตินี้	หรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง	ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมี

หนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา	39	ทวิ	ทราบโดยเร็ว

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�าเนินการรวม : 45 วัน

	 1.	การตรวจสอบเอกสาร	 แจ้งเคลื่อนย้ายอาคาร	 จ่ายค่าธรรมเนียม 

และรับใบรับแจ้ง

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

	 2.	การพิจารณา	 เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบ 

การแจ้ง

ระยะเวลาให้บริการ : 2 วัน
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	 3.	การพิจารณา	 เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำาเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์

ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดทำาผังบริเวณแผนที่

สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง	 เช่น	ประกาศกระทรวงคมนาคม	เรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศ	เขตปลอดภัยทางทหารฯ	และ	พรบ.จัดสรรที่ดินฯ

ระยะเวลาให้บริการ : 7 วัน

	 4.	การพิจารณา	เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือ

แจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ

ระยะเวลาให้บริการ : 35 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�าขอ
1.	เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

	 1.1.	บัตรประจำาตัวประชาชน	สำาเนา	1	ฉบับ	(กรณีบุคคลธรรมดา)

	 1.2.	หนังสือรับรองนิติบุคคล	สำาเนา	1	ชุด	(กรณีนิติบุคคล)

2.	เอกสารอื่นๆ	สำาหรับยื่นเพิ่มเติม

	 2.1.	แบบการแจ้งเคลื่อนย้ายอาคาร	ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำาหนด	กรอก

ข้อความให้ครบถ้วน	ฉบับจริง	1	ชุด

	 2.2.	โฉนดที่ดิน	น.ส.3	หรือ	ส.ค.1	ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า	พร้อมเจ้าของ

ที่ดินลงนามรับรองสำาเนาทุกหน้า	 กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอม

ของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน	สำาเนา	1	ชุด

	 2.3.	 กรณีที่มีการมอบอำานาจ	 ต้องมีหนังสือมอบอำานาจติดอากรแสตมป์	 30	

บาท	 พร้อมสำาเนาบัตรประจำาตัวประชาชน	 สำาเนาทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทาง

ของผู้มอบและผู้รับมอบอำานาจ	ฉบับจริง	1	ชุด

	 2.4.	 หนังสือมอบอำานาจเจ้าของที่ดิน	 (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน)	

ฉบับจริง	1	ชุด

	 2.5.	สำาเนาบัตรประชาชนและสำาเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอำานาจลงนามแทน

นิติบุคคลผู้รับมอบอำานาจเจ้าของที่ดิน	(กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน)	สำาเนา	1	ชุด
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	 2.6.	หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมสำาเนาใบอนุญาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม	(กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ	ขนาด	อยู่ใน

ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม)	ฉบับจริง	1	ชุด

	 2.7.	หนังสือรับรองของวิศวกรผู ้ออกแบบพร้อมสำาเนาใบอนุญาตเป็นผู ้

ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม	(กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ	ขนาดอยู่ในประเภท

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)	ฉบับจริง	1	ชุด

	 2.8.	 แผนผังบริเวณ	 แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลนฉบับจริง	 1	

ชุด

	 2.9.	 รายการคำานวณโครงสร้าง	พร้อมลงลายมือชื่อ	 เลขทะเบียนของวิศวกร 

ผู้ออกแบบ	ฉบับจริง	1	ชุด

	 2.10.	หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน	(แบบ	น.	4)	 (กรณีที่เป็น

อาคารมีลักษณะ	ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)	ฉบับจริง	1	ชุด

	 2.11.	หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน	(แบบ	น.	4)	 (กรณีที่เป็น 

อาคารมีลักษณะ	ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม)	ฉบับจริง	1	ชุด

ค่าธรรมเนียม
	 1.	 เป ็นไปตามหลักเกณฑ ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 	 7	 พ.ศ. 	 2528 

ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร	พ.ศ.	2522

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1.	แบบการแจ้งเคลื่อนย้ายอาคาร
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27. ก�รแจ้งขุดดิน

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�าขอ และในการพจิารณาอนญุาต
1.	 การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน	ดังนี้

1.1.	 การดำาเน ินการขุดดินนั ้นจะต้องเป็นการดำาเน ินการในท้องที ่ท ี ่ 

พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้บังคับ	ได้แก่

1)	 เทศบาล

2)	 กรุงเทพมหานคร

3)	 เมืองพัทยา

4)	 องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอื่นตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น	

ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำาหนดในราชกิจจานุเบกษา

5)	 บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุม

อาคาร

6)	 เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง

7)	 ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำาหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุด

ดินและถมดิน	 (ใช้กับกรณีองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขต

ควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม)

1.2.	 การดำาเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา	 17	 แห่งพระราชบัญญัต ิ

การขุดดินและถมดินคือประสงค์จะทำาการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับ

พื้นดินเกิน	 3	 เมตร	 หรือมีพื้นที่ปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่นตารางเมตร	 หรือ

มีความลึกหรือพื้นที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกำาหนด	 	 โดยการ

ประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการกระทำาที่ขัดหรือแย้ง 

กับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน	พ.ศ.	2543
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2.	 การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน

เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น 

กำาหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน	 7	 วัน	 นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง	 ถ้าการแจ้ง

เป็นไปโดยไม่ถูกต้อง	 	 ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน	7	วัน	

นับแต่วันที่มีการแจ้ง	 ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน	 7	 วัน	 นับแต่วันที่ผู้แจ้ง 

ได้รับแจ้งให้แก้ไข	 ให้เจ้าพนักงานท้องถิ ่นมีอำานาจออกคำาสั ่งให้การแจ้ง 

เป ็นอันสิ ้นผล	 กรณีถ ้าผ ู ้แจ ้งได ้แก ้ไขให้ถ ูกต ้องภายในเวลาที ่ก ำาหนด 

ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน	 3	 วันนับแต่วันที่ได้ 

รับแจ้งที่ถูกต้อง

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�าเนินการรวม : 7 วัน

	 1.	การตรวจสอบเอกสาร	:	ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุดดิน	ตามท่ีกำาหนด 

ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำาเนินการตรวจสอบข้อมูล

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

	 2.	การพิจารณา	:	เจ้าพนักงานท้องถ่ินดำาเนินการตรวจสอบและพิจารณา 

(กรณีถูกต้อง)

ระยะเวลาให้บริการ : 5 วัน

	 3.	การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ	:	เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง	และ 

แจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจ้ง

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�าขอ
1.	เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

	 1.1.	บัตรประจำาตัวประชาชน	สำาเนา	1	ฉบับ	(กรณีบุคคลธรรมดา)

	 1.2.	หนังสือรับรองนิติบุคคล	สำาเนา	1	ชุด	(กรณีนิติบุคคล)
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2.	เอกสารอื่นๆ	สำาหรับยื่นเพิ่มเติม
	 2.1.	แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะดำาเนินการขุดดิน	ฉบับจริง	1	ชุด
	 2.2.	แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง	ฉบับจริง	1	ชุด
	 2.3.	แบบแปลน	รายการประกอบแบบแปลน	ฉบับจริง	1	ชุด
	 2.4.	โฉนดที่ดิน	น.ส.3	หรือ	ส.ค.1	ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า	พร้อมเจ้าของ 
ที่ดินลงนามรับรองสำาเนาทุกหน้า	สำาเนา	1	ชุด	(กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน 
ต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ทำาการขุดดินในที่ดิน)
	 2.5.	หนังสือมอบอำานาจกรณีให้บุคคลอื่นยื่นแจ้งการขุดดิน	ฉบับจริง	1	ชุด
	 2.6.	หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอื่น	ฉบับจริง	1	ชุด
	 2.7.	รายการคำานวณ	(วิศวกรผู้ออกแบบและคำานวณ	การขุดดินที่มีความลึก 
จากระดับพื้นดินเกิน	3	เมตร	หรือพื้นท่ีปากบ่อดินเกิน	10,000	ตารางเมตร	ต้องเป็น 
ผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม	สาขาวิศวกรรมโยธาไม่ตำ่ากว่า 
ระดับสามัญวิศวกร	กรณีการขุดดินที่มีความลึกเกิน	20	เมตร	วิศวกรผู้ออกแบบและ 
คำานวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรม 
โยธาระดับวุฒิวิศวกร)	ฉบับจริง	1	ชุด
	 2.8.	 รายละเอียดการติดตั้ งอุปกรณ์สำาหรับวัดการเคลื่อนตัวของดิน 
ฉบับจริง	1	ชุด	(กรณีการขุดดินลึกเกิน	20	เมตร)
	 2.9.	ชื่อผู้ควบคุมงาน	(กรณีการขุดดินลึกเกิน	3	เมตร	หรือมีพื้นที่ปากบ่อดิน
เกิน	 10,000	 ตารางเมตร	 หรือมีความลึกหรือมีพื้นท่ีตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ประกาศกำาหนดผู้ควบคุมงานต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม	สาขาวิศวกรรมโยธา)	ฉบับจริง	1	ชุด

ค่าธรรมเนียม
	 1.	ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ	(ฉบับละ)	500	บาท

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1.	แบบการแจ้งขุดดิน



99คู่มือสำ�หรับประช�ชน เทศบ�ลตำ�บลห้วยป่�หว�ย

28. ก�รแจ้งถมดิน

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�าขอ และในการพจิารณาอนญุาต

1.	 การถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะต้องมีองค์ประกอบท่ีครบถ้วน 

ดังนี้

1.1.	 การดำาเนินการถมดินนั้น	 จะต้องเป็นการดำาเนินการในท้องที่ที่พระราช 

บัญญัติการขุดดินและถมดินบังคับ	ได้แก่

1)	 เทศบาล

2)	 กรุงเทพมหานคร

3)	 เมืองพัทยา

4)	 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น	

ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำาหนดในราชกิจจานุเบกษา

5)	 บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุม

อาคาร

6)	 เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง

7)	 ท ้องที่ซึ่ งรัฐมนตรีประกาศกำาหนดให้ใช ้บังคับพระราชบัญญัติ 

การขุดดินและถมดิน	 (ใช้กับกรณีองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่

ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม)

1.2.	 การดำาเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา	 26	 แห่งพระราชบัญญัติ 

การขุดดินและถมดินคือประสงค์จะทำาการถมดินโดยมีความสูงของเนินดิน

เกินกว่าระดับท่ีดินต่างเจ้าของท่ีอยู่ข้างเคียง	 และมีพ้ืนที่เกิน	 2,000 

ตารางเมตร	 หรือมีพื้นท่ีเกินกว่าท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกำาหนด 

ซึ่งการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการขัดหรือแย้ง 

กับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน



100 คู่มือสำ�หรับประช�ชน เทศบ�ลตำ�บลห้วยป่�หว�ย

2.	 การพิจารณารับแจ้งการถมดิน

เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น

กำาหนด	 เพื่อเป ็นหลักฐานการแจ ้งภายใน	 7	 วัน	 นับแต ่วันที่ ได ้รับแจ ้ง 

ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้อง

ภายใน	7	วัน	นับแต่วันท่ีมีการแจ้ง	ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน	7	วัน 

นับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไข	 ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำานาจออกคำาสั่ง

ให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล	 กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่กำาหนด 

ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน	 3	 วันนับแต่วันที่ได้รับ

แจ้งที่ถูกต้อง

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�าเนินการรวม : 7 วัน

	 1.	การตรวจสอบเอกสาร	:	ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถมดิน	ตามที่กำาหนดให ้

เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำาเนินการตรวจสอบข้อมูล

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

	 2.	การพิจารณา	:	เจ้าพนักงานท้องถ่ินดำาเนินการตรวจสอบและพิจารณา 

(กรณีถูกต้อง)

ระยะเวลาให้บริการ : 5 วัน

	 3.	การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ	:	เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง 

และแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจ้ง

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�าขอ
1.	เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ

	 1.1.	บัตรประจำาตัวประชาชน	สำาเนา	1	ฉบับ	(กรณีบุคคลธรรมดา)

	 1.2.	หนังสือรับรองนิติบุคคล	สำาเนา	1	ชุด	(กรณีนิติบุคคล)
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2.	เอกสารอื่น	ๆ	สำาหรับยื่นเพิ่มเติม
	 2.1.	แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะดำาเนินการถมดิน	ฉบับจริง	1	ชุด
	 2.2.	แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง	ฉบับจริง	1	ชุด
	 2.3.	แบบแปลน	รายการประกอบแบบแปลน	ฉบับจริง	1	ชุด
	 2.4.	โฉนดที่ดิน	น.ส.3	หรือ	ส.ค.1	ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า	พร้อมเจ้าของ 
ที่ดินลงนามรับรองสำาเนาทุกหน้า	สำาเนา	1	ชุด	(กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน 
ต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ทำาการถมดินในที่ดิน)
	 2.5.	หนังสือมอบอำานาจกรณีให้บุคคลอื่นยื่นแจ้งการถมดิน	ฉบับจริง	1	ชุด
	 2.6.	หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอื่น	ฉบับจริง	1	ชุด
	 2.7.	รายการคำานวณ	(กรณีการถมดินที่มีพื้นที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืนเดียว 
กันเกิน	 2,000	 ตารางเมตร	 และมีความสูงของเนินดินตั้งแต่	 2	 เมตรขึ้นไป	 วิศวกรผู้
ออกแบบและคำานวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม	
สาขาวิศวกรรมโยธา	 ไม่ตำ่ากว่าระดับสามัญวิศวกร	กรณีพื้นที่เกิน	2,000	ตารางเมตร
และมีความสูงของเนินดินเกิน	 5	 เมตร	 วิศวกรผู้ออกแบบและคำานวณต้องเป็นผู้ได้รับ 
ใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม	 สาขาวิศวกรรมโยธา	 ระดับวุฒิ 
วิศวกร)	ฉบับจริง	1	ชุด
	 2.8.	 ชื่อผู ้ควบคุมงาน	 (กรณีการถมดินที่มีพื้นที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืน 
เดียวกันเกิน	2,000	ตารางเมตร	และมีความสูงของเนินดินตั้งแต่	2	เมตรข้ึนไป 
ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธา) 
ฉบับจริง	1	ชุด
	 2.9.	ชื่อและที่อยู่ของผู้แจ้งการถมดิน	ฉบับจริง	1	ชุด

ค่าธรรมเนียม
	 1.	ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ	(ฉบับละ)	500	บาท

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1.	การแจ้งถมดิน
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29. ก�รแจ้งเริ่มประกอบกิจก�รโรงง�นจำ�พวกที่ 2

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�าขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 1.	เป็นผู้ประกอบกิจการโรงงานจำาพวกท่ี	2	ตามพระราชบัญญัติโรงงาน 

พ.ศ.	2535

	 2.	เป็นโรงงานทีต่ัง้อยูน่อกนคิมอตุสาหกรรมและเขตประกอบการอตุสาหกรรม 

ตามมาตรา	30	แห่งพระราชบัญญัติโรงงาน	พ.ศ.	2535

	 3.	มีเอกสารประกอบการพิจารณาถูกต้องครบถ้วนตามที่กฎหมายกำาหนด 

โดยความถกูต้องของเอกสาร	หากไม่อาจพิจารณาได้ในขณะท่ีรบัแจ้ง	สำานกังานอตุสาหกรรม 

จังหวัดขอสงวนสิทธิ์ในการพิจารณาภายหลังจากที่ได้รับใบแจ้งครบถ้วนแล้ว	กรณีที ่

ความไม่ถกูต้องของเอกสารทีต่รวจพบในภายหลงัเป็นเหตุทีไ่ม่อาจรับแจ้งได้	พนกังาน 

เจ้าหน้าที่จะมีคำาสั่งไม่ออกใบรับแจ้งให้

	 4.	ผู้แจ้งต้องเป็นผู้ผ่านกระบวนการรับฟังความคิดเห็นของประชาชนตามที ่

กระทรวงอุตสาหกรรมกำาหนดเรียบร้อยแล้ว	และต้องยื่นใบแจ้งภายใน	45	วัน	นับแต ่

วันท่ีสิ้นสุดการรับฟังความคิดเห็นผลประโยชน์	ยกเว้นโรงงานท่ีเป็นโครงการของรัฐที ่

ได้ดำาเนนิการตามระเบยีบสำานกันายกรฐัมนตรว่ีาด้วยการรับฟังความคดิเหน็ผลประโยชน์ 

แล้ว	หรือโรงงานที่ได้รับความเห็นชอบรายงานการวิเคราะห์ผลกระทบส่ิงแวดล้อม 

(EIA)	หรือโรงงานท่ีได้ดำาเนินการจัดทำารายงานการวิเคราะห์ผลประทบสิ่งแวดล้อม 

และสุขภาพ	(EHIA)	เรียบร้อย	(กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

http://www.mnre.go.th)

	 5.	ขัน้ตอนการดำาเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นบัระยะเวลาตัง้แต่พนกังานเจ้าหน้าที ่

ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือสำาหรับประชาชนเรียบร้อยแล้ว
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�าเนินการรวม : 1 วัน

	 1.	การตรวจสอบเอกสาร	:	พนกังานเจ้าหน้าทีต่รวจสอบความถกูต้องครบถ้วน 

ของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานประกอบ

ระยะเวลาให้บริการ : 2 ชั่วโมง

	 2.	การพิจารณา	:	พนักงานเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

ทำาเลท่ีตั้งโรงงาน	เครื่องจักร	อุปกรณ์	และการป้องกันมลพิษ	หรือเหตุเดือดร้อน 

รำาคาญ	และพิจารณาการเป็นโรงงานจำาพวกที่	2

ระยะเวลาให้บริการ : 4 ชั่วโมง

	 3.	การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ	:	พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณาลงนามใน 

ใบรับแจ้งประกอบกิจการโรงงานจำาพวกที่	2	(ร.ง.2)	และแจ้งผลให้ผู้ขออนุญาตทราบ 

ภายใน	7	วัน	นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ

ระยะเวลาให้บริการ : 2 ชั่วโมง

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�าขอ
	 1.	บตัรประจำาตวัประชาชน	สำาเนา	3	ฉบับ	(มกีารลงนามรับรองสำาเนาถกูต้อง 

โดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า)

	 -	ของผู้ขออนุญาต/ผู้แทนนิติบุคคล	(กรณีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล)

	 -	ของผู้มอบอำานาจ/ผู้รับมอบอำานาจ

	 -	ของพยาน	2	คน

	 -	ของเจ้าของที่ดิน	กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน

	 2.	หนังสือเดินทาง	สำาเนา	3	ฉบับ	(กรณีผู้ขออนุญาตเป็นบุคคลต่างด้าว) 

(มีการลงนามรับรองสำาเนาถูกต้องโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า)

	 3.	ใบสำาคญัการเปลีย่นชือ่	สำาเนา	3	ฉบับ	(กรณมีกีารเปลีย่นชือ่ตวัหรอืชือ่สกลุ) 

(มีการลงนามรับรองสำาเนาถูกต้องโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า)
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	 4.	หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล	โดยต้องมวีตัถปุระสงค์ของนติิบคุคลตรงกบัประเภท 

ของกิจการโรงงาน	ซ่ึงออกให้ไม่เกิน	3	เดือน	นับจากวันท่ียื่นคำาขอ	สำาเนา	3	ฉบับ 

(กรณีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล)	(ลงนามรับรองสำาเนาถูกต้องโดยผู้มีอำานาจลงนาม 

ผูกพันนิติบุคคลตามหนังสือรับรองทุกหน้า)

	 5.	หนังสือมอบอำานาจพร้อมติดอากรแสตมป์	(ถ้ามี)	ฉบับจริง	1	ชุด	สำาเนา 

2	ชุด	(กรณไีม่อาจมอบฉบับจรงิได้	ต้องเอาฉบับจรงิมาให้พนกังานเจ้าหน้าทีต่รวจสอบ 

และมอบสำาเนาที่มีการลงนามรับรองสำาเนาถูกต้องโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า)

	 6.	ใบแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจำาพวกที่	2	(ร.ง.1)	ฉบับจริง	3	ฉบับ

	 7.	หนังสอืยนิยอมให้ตัง้โรงงานในทีด่นิ	กรณเีป็นทีด่นิเอกชนและผูข้ออนญุาต 

ไม่ใช่เจ้าของที่ดิน	ฉบับจริง	1	ฉบับ	สำาเนา	2	ฉบับ	(มีการลงนามรับรองสำาเนาถูกต้อง 

โดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า)

	 8.	หนังสืออนุญาตให้ใช้ประโยชน์ในพื้นที่สาธารณะจากหน่วยงานท่ีมีอำานาจ 

หน้าที่ในการกำากับดูแลที่ดินตามกฎหมาย	กรณีเป็นที่ดินที่มิใช่ของเอกชน	ฉบับจริง	1 

ฉบับ	สำาเนา	2	ฉบับ	(มีการลงนามรับรองสำาเนาถูกต้องโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า)

	 9.	แผนผังรวมโฉนดที่ดินท่ีมีคำารับรองจากสำานักงานท่ีดินท้องท่ี	กรณีใช้ท่ีดิน 

ตั้งโรงงานตั้งแต่	2	แปลงข้ึนไป	ฉบับจริง	1	ฉบับ	สำาเนา	2	ฉบับ	(มีการลงนามรับรอง 

สำาเนาถูกต้องโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า)

	 10.	หนังสือรับรองการออกแบบ	หรือ	ใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร/รื้อถอน/ 

ดัดแปลง	กรณีอาคารใหม่	และอยู่ในเขตควบคุมอาคาร	สำาเนา	3	ฉบับ	(มีการลงนาม 

รับรองโดยผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม	และรับรองสำาเนาถูกต้องโดยผู้ขอ 

อนุญาตทุกหน้า)

	 11.	หนงัสอืรบัรองการออกแบบ	กรณอีาคารใหม่และอยูน่อกเขตควบคมุอาคาร 

สำาเนา	3	ฉบับ	(มีการลงนามรับรองโดยผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม	และ 

รับรองสำาเนาถูกต้องโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า)
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	 12.	หนังสือรับรองความมั่นคงแข็งแรง	หรือใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร/รื้อ 

ถอน/ดัดแปลง	กรณีอาคารเดิมและอยู่ในเขตควบคุมอาคาร	สำาเนา	3	ฉบับ	(มีการลง 

นามรับรองโดยผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม	และรับรองสำาเนาถูกต้องโดยผู้ขอ 

อนุญาตทุกหน้า)

	 13.	หนังสือรับรองความมั่นคงแข็งแรง	กรณีอาคารเดิม	และอยู่นอกเขต 

ควบคุมอาคาร	สำาเนา	3	ฉบับ	(มีการลงนามรับรองโดยผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม 

ควบคุม	และรับรองสำาเนาถูกต้องโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า)

	 14.	แผนทีแ่สดงบรเิวณโดยรอบทีต่ัง้โรงงาน	และสิง่ปลกูสร้างในพืน้ทีใ่กล้เคยีง 

ในระยะห่าง	100	เมตร	ถ้ามีสาธารณสถาน	เช่น	วัด	โรงเรียน	หรือสถานที่ราชการ 

ให้ระบุด้วย	ฉบับจริง	3	ฉบับ	(มีการลงนามโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า)

	 15.	แผนผงัแสดงสิง่ปลกูสร้างภายในบรเิวณโรงงานขนาดเหมาะสมและถกูต้อง 

ตามมาตราส่วน	ฉบับจริง	3	ฉบับ	(ซึ่งสามารถอ่านได้อย่างชัดเจน	มีการลงนามโดย 

ผู้ขออนุญาตทุกหน้า)

	 16.	แบบแปลนอาคารโรงงานที่ถูกต้องตามมาตราส่วน	ฉบับจริง	3	ฉบับ 

(มาตราส่วนที่เหมาะสม	ซ่ึงสามารถอ่านได้อย่างชัดเจน	มีการลงนามรับรองโดย 

ผูป้ระกอบวชิาชีพวศิวกรรมควบคมุ	พร้อมสำาเนาใบอนญุาตประกอบวชิาชพีวศิวกรรม 

ควบคุม	และลงนามโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า)

	 17.	แผนผังแสดงการติดตั้งเครื่องจักร	ฉบับจริง	3	ฉบับ	(มีการลงนามรับรอง 

โดยผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม	และลงนามโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า)

	 18.	รายละเอียดขั้นตอนกระบวนการผลิต	พร้อมแสดงจุดที่เกิดปัญหาทาง 

ด้านสิ่งแวดล้อม	ได้แก่	นำ้าเสีย	อากาศเสีย	และมลพิษอื่นๆ	ฉบับจริง	3	ฉบับ	(มีการ 

ลงนามโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า)

	 19.	รายละเอียด	ชนดิ	วธีิการกำาจดั	จดัเกบ็	และป้องกนัเหตุเดือดร้อนรำาคาญ 

ความเสยีหาย	อนัตราย	และการควบคมุกากอตุสาหกรรม	ฉบบัจรงิ	1	ฉบบั	สำาเนา	2	ฉบบั 

(มีการลงนามโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า)
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ค่าธรรมเนียม

ที่ ขนาดเครื่องจักร ค่าธรรมเนียม	(บาท)

1 ขนาดกำาลังเครื่องจักรตั้งแต่	0	แรงม้า 

แต่ไม่ถึง	5	แรงม้า

150	บาท

2 ขนาดกำาลังเครื่องจักรตั้งแต่	5	แรงม้า 

แต่ไม่ถึง	20	แรงม้า

300	บาท

3 ขนาดกำาลังเครื่องจักรตั้งแต่	20	แรงม้า 

แต่ไม่ถึง	50	แรงม้า

450	บาท

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1.	ใบแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจำาพวกที่	2	(ร.ง.1)

	 2.	หนังสือมอบอำานาจให้ดำาเนินการตามพระราชบัญญัติโรงงาน	พ.ศ.	2535
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30. ก�รแจ้งก�รเริ่มประกอบกิจก�รหลังหยุดดำ�เนินง�น 
ติดต่อกันเกินกว่�หนึ่งปี

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�าขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 1.	เป็นผู้ประกอบกิจการโรงงานจำาพวกท่ี	2	และจำาพวกท่ี	3	ตามพระราช 

บัญญัติโรงงาน	พ.ศ.	2535	และเป็นการแจ้งเริ่มประกอบกิจการหลังจากแจ้งหยุด 

ดำาเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหนึ่งปี

	 2.	เป็นโรงงานที่ตั้งอยู่นอกนิคมอุตสาหกรรม

	 3.	มีเอกสารประกอบการพิจารณาถูกต้องครบถ้วน

	 4.	ขัน้ตอนการดำาเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นบัระยะเวลาตัง้แต่พนกังานเจ้าหน้าที ่

ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือสำาหรับประชาชนเรียบร้อยแล้ว

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�าเนินการรวม : 23 วัน

	 1.	การตรวจสอบเอกสาร	:	พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนของ 

เอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานประกอบ	พร้อมเรียกเก็บค่าธรรมเนียมรายปี

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

	 2.	การพิจารณา

	 2.1.	กรณีเป็นผูป้ระกอบกิจการโรงงานจำาพวกที	่2	:	พนกังานเจ้าหน้าทีร่บัแจ้ง 

และมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณา

	 2.2.	กรณีเป็นผู้ประกอบกิจการโรงงานจำาพวกที่	3	:	พนักงานเจ้าหน้าที ่

ตรวจสอบข้อเท็จจริงและความพร้อมในการประกอบกิจการโรงงานให้เป็นไปตาม 

มาตรา	8	แห่งพระราชบัญญัติโรงงาน	พ.ศ.	2535	หากพบว่าไม่ถูกต้องจะมีคำาสั่งให ้

ปรับปรุงแก้ไข	เมื่อได้ปรับปรุงแก้ไขแล้ว	จะมีคำาสั่งเป็นหนังสืออนุญาตให้ประกอบ 

กิจการโรงงาน

ระยะเวลาให้บริการ : 15 วัน
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	 3.	การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ	:	พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณาลงนามใน 

หนังสือแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขออนุญาตทราบภายใน	7	วัน	นับแต่วันที่พิจารณา 

แล้วเสร็จ

ระยะเวลาให้บริการ : 7 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�าขอ
	 1.	บตัรประจำาตวัประชาชน	สำาเนา	1	ฉบับ	(มกีารลงนามรับรองสำาเนาถกูต้อง 
โดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า)
	 -	ของผู้ขออนุญาต/ผู้แทนนิติบุคคล	(กรณีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล)
	 -	ของผู้มอบอำานาจ/ผู้รับมอบอำานาจ
	 -	ของพยาน	2	คน
	 -	ของเจ้าของที่ดิน	กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน
	 2.	หนังสือเดินทาง	สำาเนา	1	ฉบับ	(กรณีผู้ขออนุญาตเป็นบุคคลต่างด้าว) 
(มีการลงนามรับรองสำาเนาถูกต้องโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า)
	 3.	ใบสำาคญัการเปลีย่นชือ่	สำาเนา	1	ฉบับ	(กรณมีกีารเปลีย่นชือ่ตวัหรอืชือ่สกลุ) 
(มีการลงนามรับรองสำาเนาถูกต้องโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า)
	 4.	หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล	โดยต้องมวีตัถปุระสงค์ของนติิบคุคลตรงกบัประเภท 
ของกิจการโรงงาน	ซ่ึงออกให้ไม่เกิน	3	เดือน	นับจากวันท่ียื่นคำาขอ	สำาเนา	1	ฉบับ 
(กรณีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล)	(ลงนามรับรองสำาเนาถูกต้องโดยผู้มีอำานาจลงนาม 
ผูกพันนิติบุคคลตามหนังสือรับรองทุกหน้า)
	 5.	หนังสือมอบอำานาจพร้อมติดอากรแสตมป์	(ถ้ามี)	ฉบับจริง	1	ชุด	(กรณ ี
ไม่อาจมอบฉบับจริงได้	ต้องเอาฉบับจริงมาให้พนักงานเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ	และมอบ 
สำาเนาที่มีการลงนามรับรองสำาเนาถูกต้องโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า)
	 6.	ใบแจ้งทั่วไป	ฉบับจริง	1	ฉบับ
	 7.	ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน	(ร.ง.4)	กรณีเป็นโรงงานจำาพวกที่	3 
หรือใบรับแจ้งการประกอบกิจการโรงงาน	(ร.ง.2)	กรณีเป็นโรงงานจำาพวกที่	2 
ฉบับจริง	1	ฉบับ
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ค่าธรรมเนียม

ที่ ขนาดเครื่องจักร ค่าธรรมเนียม	(บาท)

1 ไม่ใช้เครื่องจักร 150	บาท

2 ขนาดกำาลังเครื่องจักรตั้งแต่	0	แรงม้า 

แต่ไม่ถึง	5	แรงม้า

150	บาท

3 ขนาดกำาลังเครื่องจักรตั้งแต่	5	แรงม้า 

แต่ไม่ถึง	20	แรงม้า

300	บาท

4 ขนาดกำาลังเครื่องจักรตั้งแต่	20	แรงม้า 

แต่ไม่ถึง	50	แรงม้า

450	บาท

5 ขนาดกำาลังเครื่องจักรตั้งแต่	50	แรงม้า 

แต่ไม่ถึง	100	แรงม้า

900	บาท

6 ขนาดกำาลังเครื่องจักรตั้งแต่	100	แรงม้า 

แต่ไม่ถึง	200	แรงม้า

1,500	บาท

7 ขนาดกำาลังเครื่องจักรตั้งแต่	200	แรงม้า 

แต่ไม่ถึง	300	แรงม้า

2,100	บาท

8 ขนาดกำาลังเครื่องจักรตั้งแต่	300	แรงม้า 

แต่ไม่ถึง	400	แรงม้า

2,700	บาท

9 ขนาดกำาลังเครื่องจักรตั้งแต่	400	แรงม้า 

แต่ไม่ถึง	500	แรงม้า

3,600	บาท

10 ขนาดกำาลังเครื่องจักรตั้งแต่	500	แรงม้า 

แต่ไม่ถึง	600	แรงม้า

4,500	บาท

11 ขนาดกำาลังเครื่องจักรตั้งแต่	600	แรงม้า 

แต่ไม่ถึง	700	แรงม้า

5,400	บาท

12 ขนาดกำาลังเครื่องจักรตั้งแต่	700	แรงม้า 

แต่ไม่ถึง	800	แรงม้า

6,600	บาท
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ที่ ขนาดเครื่องจักร ค่าธรรมเนียม	(บาท)

13 ขนาดกำาลังเครื่องจักรตั้งแต่	800	แรงม้า 

แต่ไม่ถึง	900	แรงม้า

7,800	บาท

14 ขนาดกำาลังเครื่องจักรตั้งแต่	900	แรงม้า 

แต่ไม่ถึง	1,000	แรงม้า

9,000	บาท

15 ขนาดกำาลังเครื่องจักรตั้งแต่	1,000	แรงม้า 

แต่ไม่ถึง	2,000	แรงม้า

10,500	บาท

16 ขนาดกำาลังเครื่องจักรตั้งแต่	2,000	แรงม้า 

แต่ไม่ถึง	3,000	แรงม้า

12,000	บาท

17 ขนาดกำาลังเครื่องจักรตั้งแต่	3,000	แรงม้า 

แต่ไม่ถึง	4,000	แรงม้า

13,500	บาท

18 ขนาดกำาลังเครื่องจักรตั้งแต่	4,000	แรงม้า 

แต่ไม่ถึง	5,000	แรงม้า

15,000	บาท

19 ขนาดกำาลังเครื่องจักรตั้งแต่	5,000	แรงม้า 

แต่ไม่ถึง	6,000	แรงม้า

16,500	บาท

20 ขนาดกำาลังเครื่องจักรตั้งแต่	6,000	แรงม้าขึ้นไป 18,000	บาท

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1.	ใบแจ้งทั่วไป

	 2.	หนังสือมอบอำานาจให้ดำาเนินการตามพระราชบัญญัติโรงงาน	พ.ศ.	2535
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31. ก�รแจ้งหยุดดำ�เนินง�นติดต่อกันเกินกว่�หนึ่งปี

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�าขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 1.	เป็นผู้ประกอบกิจการโรงงานจำาพวกท่ี	2	และจำาพวกท่ี	3	ตามพระราช 

บัญญัติโรงงาน	พ.ศ.	2535	ที่ได้หยุดดำาเนินงานติดต่อกันมาแล้วเกินกว่า	1	ปี

	 2.	มีเอกสารประกอบการพิจารณาถูกต้องครบถ้วน

	 3.	ต้องแจ้งเป็นหนงัสอืให้พนกังานเจ้าหน้าทีท่ราบภายใน	7	วนั	นบัแต่วนัพ้น 

กำาหนด	1	ปี

	 4.	ขัน้ตอนการดำาเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นบัระยะเวลาตัง้แต่พนกังานเจ้าหน้าที ่

ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือสำาหรับประชาชนเรียบร้อยแล้ว

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�าเนินการรวม : 23 วัน

	 1.	การตรวจสอบเอกสาร	:	พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนของ 

เอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานประกอบ

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

	 2.	การพิจารณา	:	เจ้าหน้าที่พิจารณาระยะเวลาการแจ้ง	ตามหลักเกณฑ ์

ทีก่ำาหนด	และจดัทำาหนงัสอืแจ้งผูป้ระกอบกจิการโรงงาน	พร้อมทัง้บนัทกึการเปลีย่นแปลง 

ในใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน	ลำาดับที่	7

ระยะเวลาให้บริการ : 15 วัน

	 3.	การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ	:	พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณาลงนามใน 

ใบอนุญาตประกอบกจิการโรงงาน	ลำาดบัที	่7	และแจ้งผลการพิจารณาให้ผูข้ออนญุาต 

ทราบภายใน	7	วัน	นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ

ระยะเวลาให้บริการ : 7 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�าขอ
	 1.	บตัรประจำาตวัประชาชน	สำาเนา	1	ฉบับ	(มกีารลงนามรับรองสำาเนาถกูต้อง 
โดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า)
	 -	ของผู้ขออนุญาต/ผู้แทนนิติบุคคล	(กรณีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล)
	 -	ของผู้มอบอำานาจ/ผู้รับมอบอำานาจ
	 -	ของพยาน	2	คน
	 -	ของเจ้าของที่ดิน	กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน
	 2.	หนังสือเดินทาง	สำาเนา	1	ฉบับ	(กรณีผู้ขออนุญาตเป็นบุคคลต่างด้าว) 
(มีการลงนามรับรองสำาเนาถูกต้องโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า)
	 3.	ใบสำาคญัการเปลีย่นชือ่	สำาเนา	1	ฉบับ	(กรณมีกีารเปลีย่นชือ่ตวัหรอืชือ่สกลุ) 
(มีการลงนามรับรองสำาเนาถูกต้องโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า)
	 4.	หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล	โดยต้องมวีตัถปุระสงค์ของนติิบคุคลตรงกบัประเภท 
ของกิจการโรงงาน	ซ่ึงออกให้ไม่เกิน	3	เดือน	นับจากวันท่ียื่นคำาขอ	สำาเนา	1	ฉบับ 
(กรณีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล)	(ลงนามรับรองสำาเนาถูกต้องโดยผู้มีอำานาจลงนาม 
ผูกพันนิติบุคคลตามหนังสือรับรองทุกหน้า)
	 5.	หนังสือมอบอำานาจพร้อมติดอากรแสตมป์	(ถ้ามี)	ฉบับจริง	1	ชุด	(กรณ ี
ไม่อาจมอบฉบับจริงได้	ต้องเอาฉบับจริงมาให้พนักงานเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ	และมอบ 
สำาเนาที่มีการลงนามรับรองสำาเนาถูกต้องโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า)
	 6.	ใบแจ้งทั่วไป	ฉบับจริง	1	ฉบับ
	 7.	ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน	(ร.ง.4)	กรณีเป็นโรงงานจำาพวกที่	3 
หรือใบรับแจ้งการประกอบกิจการโรงงาน	(ร.ง.2)	กรณีเป็นโรงงานจำาพวกที่	2 
ฉบับจริง	1	ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม
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แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1.	ใบแจ้งทั่วไป

	 2.	หนังสือมอบอำานาจให้ดำาเนินการตามพระราชบัญญัติโรงงาน	พ.ศ.	2535
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32. ก�รขออนญุ�ตใช้นำ�้ประป�

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�าขอ และในการพจิารณาอนญุาต
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ
	 ผู้ใดประสงค์ขออนุญาตใช้นำ้าประปาของเทศบาลตำาบลห้วยป่าหวาย	อำาเภอ 
พระพุทธบาท	จังหวัดสระบุรี	ต้องยื่นคำาขออนุญาตต่อเจ้าหน้าที่พนักงานท้องถิ่น 
หรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ	โดยยื่นคำาขอตามแบบฟอร์มที่กำาหนดพร้อมทั้งเอกสาร 
ประกอบการขออนุญาตตามข้อกำาหนดของเทศบาลตำาบลห้วยป่าหวาย

2. เงื่อนไขในการยื่นค�าขอ
2.1.	ในกรณีบุคคลธรรมดาเป็นผู้ขออนุญาต	ต้องยื่นคำาขออนุญาตด้วยตนเอง
	 1.	คำาขออนุญาตใช้นำ้าประปา	จำานวน	1	ชุด
	 2.	สำาเนาบัตรประชาชนของผู้ขออนุญาต	จำานวน	1	ฉบับ
	 3.	สำาเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต	จำานวน	1	ฉบับ
2.2.	ในกรณีส่วนราชการได้จดทะเบียนถูกต้องตามกฎหมาย	ผู้ขออนุญาตต้องยื่น 
คำาขออนุญาตใช้นำ้าประปา
	 1.	คำาขออนุญาตใช้นำ้าประปา	จำานวน	1	ชุด
	 2.	สำาเนาบัตรประชาชนของผู้ขออนุญาต	จำานวน	1	ฉบับ
	 3.	สำาเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต	จำานวน	1	ฉบับ
	 4.	สำาเนาการจดทะเบียนเป็นองค์กรนิติบุคคล	จำานวน	1	ฉบับ
2.3.	เอกสารทุกแผ่น	ลงลายมือชื่อพร้อมรับรองสำาเนา

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�าเนินการรวม : 6 วัน
	 1.	การตรวจสอบเอกสาร	:	ตรวจสอบเอกสารประกอบในการยื่นคำาขอตาม 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการยื่นคำาขอ
ระยะเวลาให้บริการ : 20 นาที
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	 2.	การพิจารณา	 :	 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานที่ตามคำาขออนุญาตใช้นำ้า 

ประปา	เพื่อประกอบการพิจารณา

ระยะเวลาให้บริการ : 2 วัน

	 3.	การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ	:	การลงนามอนุญาตโดยนายกเทศบาล 

ตำาบลห้วยป่าหวาย

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

	 4.	แจ้งผู้ขออนุญาตใช้นำ้าประปาให้มาชำาระค่าใช้จ่ายในการติดตั้งมาตรวัดนำ้า

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

	 5.	เจ้าหน้าที่ดำาเนินการติดตั้งมาตรวัดนำ้าตามคำาขออนุญาต

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�าขอ
	 1.	บัตรประจำาตัวประชาชน	สำาเนา	1	ฉบับ	(ผู้ยื่นคำาขอต้องลงลายมือชื่อ 

พร้อมรับรองสำาเนา)

	 2.	สำาเนาทะเบียนบ้าน	สำาเนา	1	ฉบับ	(ผู้ยื่นคำาขอต้องลงลายมือชื่อพร้อม 

รับรองสำาเนา)

	 3.	หนังสือรับรองนิติบุคคล	สำาเนา	1	ฉบับ	(ผู ้ยื่นคำาขอต้องลงลายมือชื่อ 

พร้อมรับรองสำาเนา)

ค่าธรรมเนียม
	 1.	ค่าคำาร้องขอใช้นำ้าประปา	20	บาท	(ค่าธรรมเนียมค่ามาตรนำ้าเพื่อการขอ 

อนุญาตใช้นำ้าประปาของเทศบาลตำาบลห้วยป่าหวายเท่านั้น)

	 2.	ค่ามาตรวัดนำ้าประปา

	 2.1.	ขนาด	0.5	นิ้ว	(4	หุน)	จำานวน	1	ตัว	500	บาท

	 2.2.	ขนาด	0.75	นิ้ว	(6	หุน)	จำานวน	1	ตัว	1,000	บาท

	 2.3.	ขนาด	1	นิ้ว	(8	หุน)	จำานวน	1	ตัว	1,500	บาท
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	 3.	ค่าประกันการใช้นำ้า	(ขอคืนได้กรณียกเลิกการใช้นำ้า)

	 3.1.	มาตรวัดนำ้าขนาด	0.5	นิ้ว	(4	หุน)	จำานวน	1	ตัว	500	บาท

	 3.2.	มาตรวัดนำ้าขนาด	0.75	นิ้ว	(6	หุน)	จำานวน	1	ตัว	1,000	บาท

	 3.3.	มาตรวัดนำ้าขนาด	1	นิ้ว	(8	หุน)	จำานวน	1	ตัว	1,500	บาท

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1.	แบบฟอร์มคำาขออนญุาตใช้นำา้ประปาและแบบฟอร์มสญัญาการใช้นำา้ประปา
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กองส�ธ�รณสุข
และสิ่งแวดล้อม
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33. ก�รขอใบอนุญ�ตประกอบกิจก�รที่เป็นอันตร�ย 
ต่อสุขภ�พ

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�าขอ และในการพจิารณาอนญุาต
1.	 หลักเกณฑ์	วิธีการ

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพใน
แต่ละประเภทกิจการ	ต้องยื่นขออนุญาต	ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ	โดยยื่นคำาขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำาหนด	พร้อมทั้ง
เอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกำาหนดของท้องถิ่น	ณ	กลุ่ม/กอง/ฝ่าย	
ที่รับผิดชอบ	(ระบุ)

2.	 เงื่อนไขในการยื่นคำาขอ	(ตามที่ระบุไว้ในข้อกำาหนดของท้องถิ่น)
2.1.	 ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน
2.2.	 สำาเนาใบอนุญาต	หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต
2.3.	 สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการ 

ต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์

หมายเหตุ	:
	 ขั้นตอนการดำาเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได ้
รับเอกสารครบถ้วนตาม	ที่ระบุไว้ในคู ่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว	 และแจ้งผล 
การพิจารณาภายใน	7	วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�าเนินการรวม : 30 วัน
	 1.	การตรวจสอบเอกสาร	ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำาขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ	 (แต่ละประเภทกิจการ)	พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
กำาหนด
ระยะเวลาให้บริการ : 15 นาที
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	 2.	การตรวจสอบเอกสาร	 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำาขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที
	 กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน	 เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำาขอให้แก้ไข/เพิ่มเติม 
เพื่อดำาเนินการ	 หากไม ่สามารถดำาเนินการได ้ในขณะนั้น	 ให ้จัดทำาบันทึก 
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานย่ืนเพิ่มเติมภายในระยะเวลา 
ที่กำาหนด	โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำาขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย
	 หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขคำาขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วน 
ตามที่กำาหนดในแบบบันทึกความบกพร่อง	 ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำาขอและเอกสาร	
พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย	 และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ ์
(อุทธรณ์ตาม	พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง	พ.ศ.2539)
ระยะเวลาให้บริการ : 1 ชั่วโมง
	 3.	การพิจารณา	เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ
 กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ	เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต
 กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ	แนะนำาให้ปรับปรุงแก้ไข 
ด้านสุขลักษณะ
ระยะเวลาให้บริการ : 20 วัน
	 4.	การแจ้งคำาสั่งออกใบอนุญาต/คำาสั่งไม่อนุญาต
	 4.1.	กรณีอนุญาต	 มีหนังสือแจ ้งการอนุญาตแก ่ผู ้ขออนุญาตทราบ 
เพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำาหนด	หากพ้นกำาหนดถือว่า 
ไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต	เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร
	 4.2.	กรณีไม ่อนุญาต	 แจ ้งคำา ส่ังไม ่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการ 
ที่ เป ็นอันตรายต่อสุขภาพ	 (ในแต่ละประเภทกิจการ)	 แก่ผู ้ขออนุญาตทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์
ระยะเวลาให้บริการ : 8 วัน
	 5.	ชำาระค่าธรรมเนียม	 (กรณีมีคำาสั่งอนุญาต)	แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำาระ 
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำาหนด	 (ตามประเภทกิจการ 
ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพที่มีข้อกำาหนดของท้องถิ่น)
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�าขอ
1.	เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

	 1.1.	บัตรประจำาตัวประชาชน	สำาเนา	1	ฉบับ

	 1.2.	สำาเนาทะเบียนบ้าน	สำาเนา	1	ฉบับ

	 1.3.	หนังสือรับรองนิติบุคคล	ฉบับจริง	1	ฉบับ	สำาเนา	1	ฉบับ	(เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ	ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศกำาหนดในแต่ละประเภทกิจการ)

	 1.4.	ใบมอบอำานาจ	(ในกรณีที่มีการมอบอำานาจ)	ฉบับจริ ง 	1	ฉบับ 

สำาเนา	1	ฉบับ	(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ	ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศกำาหนด

ในแต่ละประเภทกิจการ)

	 1.5.	หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอำานาจลงนามแทนนิติบุคคล	ฉบับจริง	1	

ฉบับ	สำาเนา	1	ฉบับ	(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ	ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ

กำาหนดในแต่ละประเภทกิจการ)

2.	เอกสารอื่นๆ	สำาหรับยื่นเพิ่มเติม

	 2.1.	สำาเนาเอกสารสิทธิ์	หรือสัญญาเช่า	หรือสิทธิอื่นใด	ตามกฎหมายในการ 

ใช้ประโยชน์สถานที่ท่ีใช้ประกอบกิจการในแต่ละประเภทกิจการ	สำาเนา	1	ฉบับ 

(เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ	ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นประกาศกำาหนดในแต่ละ 

ประเภทกิจการ)

	 2.2.	หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดงว่า 

อาคารดังกล่าวสามารถใช้ประกอบกิจการตามที่ขออนุญาตได้	สำาเนา	1	ฉบับ 

(เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ	ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นประกาศกำาหนดในแต่ละ 

ประเภทกิจการ)

	 2.3.	สำาเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องในแต่ละประเภทกิจการ 

เช่น	ใบอนุญาตตาม	พ.ร.บ.	โรงงาน	พ.ศ.	2535		พ.ร.บ.	ควบคุมอาคาร	พ.ศ.	2522 

พ.ร.บ.	โรงแรม	พ.ศ.	2547	พ.ร.บ.	การเดินเรือในน่านนำ้าไทย	พ.ศ.	2546	เป็นต้น 

สำาเนา	1	ฉบับ	(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ	ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศกำาหนด

ในแต่ละประเภทกิจการ)
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	 2.4.	เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมายกำาหนดให้มีการประเมิน 

ผลกระทบ	เช่น	รายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม	(EIA)	รายงานการ 

ประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ	(HIA)	สำาเนา	1	ฉบับ	(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ	ตาม 

ที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศกำาหนดในแต่ละประเภทกิจการ)

	 2.5.	 ผลการตรวจวัดคุณภาพด้านสิ่งแวดล้อม	 (ในแต่ละประเภทกิจการที่ 

กำาหนด)	ฉบับจริง	1	ฉบับ	สำาเนา	1	ฉบับ	(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ	ตามที่ราชการ

ส่วนท้องถิ่นประกาศกำาหนดในแต่ละประเภทกิจการ)

	 2.6.	ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาล 

อาหาร	(กรณียื่นขออนุญาตกิจการที่เกี่ยวข้องกับอาหาร)	ฉบับจริง	1	ฉบับ	(เอกสาร 

และหลักฐานอื่นๆ	ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศกำาหนดในแต่ละประเภท 

กิจการ)

ค่าธรรมเนียม
อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ	

ฉบับละไม่เกิน	10,000	บาทต่อปี	(คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 

(ระบุตามข้อกำาหนดของท้องถิ่น)

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1.	 แบบคำาขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต	 (เอกสาร/แบบฟอร์ม 

เป็นไปตามข้อกำาหนดของท้องถิ่น)
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34. ก�รขอต่ออ�ยุใบอนุญ�ตประกอบกิจก�รที่เป็น 
อันตร�ยต่อสุขภ�พ

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�าขอ และในการพจิารณาอนญุาต
1.	หลักเกณฑ์	วิธีการ
	 ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
ในแต่ละประเภทกิจการ	(ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำาหนดไว้ในข้อกำาหนด 
ของท้องถิน่ให้เป็นกจิการทีต้่องควบคมุในเขตท้องถิน่นัน้)	จะต้องยืน่ขอต่ออายใุบอนญุาต 
ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ	ภายใน	30	วัน	ก่อนใบอนุญาต 
สิ้นอายุ	(ใบอนุญาตมีอายุ	1	ปี	นับแต่วันท่ีออกใบอนุญาต)	เมื่อได้ยื่นคำาขอพร้อมกับ 
เสียค่าธรรมเนียมแล้ว	ให้ประกอบกิจการต่อไปได้	จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะม ี
คำาสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต	และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำาขอต่ออาย ุ
ใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว	ต้องดำาเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็น 
ผู้ขออนุญาตรายใหม่
	 ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว	แต่ไม่ชำาระค่าธรรมเนียมตามอัตรา 
และระยะเวลาที่กำาหนด	จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ	20	ของจำานวนเงินท่ี 
ค้างชำาระ	และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำาระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า	2	ครั้ง 
เจ้าพนกังานท้องถิน่มอีำานาจสัง่ให้ผูน้ั้นหยดุดำาเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสยีค่าธรรมเนยีม 
และค่าปรับจนครบจำานวน
2.	เงื่อนไขในการยื่นคำาขอ	(ตามที่ระบุไว้ในข้อกำาหนดของท้องถิ่น)

2.1.	 ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน
2.2.	 สำาเนาใบอนุญาต	หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้องตาม 

ประเภทกิจการที่ขออนุญาต
2.3.	 สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการ 

ต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์
หมายเหตุ	:	ขั้นตอนการดำาเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ได ้
รบัเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูม่อืประชาชนเรยีบร้อยแล้ว	และแจ้งผลการพิจารณา 
ภายใน	7	วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�าเนินการรวม : 30 วัน
	 1.	การตรวจสอบเอกสาร	ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำาขอต่ออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ	พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นกำาหนด
ระยะเวลาให้บริการ : 15 นาที
	 2.	การตรวจสอบเอกสาร	 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำาขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที
	 กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน	 จนท.	 แจ้งต่อผู ้ยื่นคำาขอให้แก้ไข/เพิ่มเติม 
เพื่อดำาเนินการ	 หากไม ่สามารถดำาเนินการได ้ในขณะนั้น	 ให ้จัดทำาบันทึก 
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานย่ืนเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
กำาหนด	โดยให้เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคำาขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย
	 หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขคำาขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติม 
ให้ครบถ้วน	ตามที่กำาหนดในแบบบันทึกความบกพร่อง	 ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำาขอ 
และเอกสาร	พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย	และแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์	(อุทธรณ์ตาม	พ.ร.บ.	วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง	พ.ศ.	2539)
ระยะเวลาให้บริการ : 1 ชั่วโมง
	 3.	การพิจารณา	เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ
 กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ	เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต
 กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ	แนะนำาให้ปรับปรุงแก้ไข 
ด ้านสุขลักษณะ
ระยะเวลาให้บริการ : 20 วัน
	 4.	การแจ้งคำาสั่งออกใบอนุญาต/คำาสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต
	 4.1.	กรณีอนุญาต	มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำาหนด	หากพ้นกำาหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต	เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร
	 4.2.	กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต	แจ้งคำาสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออาย ุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ	
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์
ระยะเวลาให้บริการ : 8 วัน
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	 5.	ชำาระค่าธรรมเนียม	(กรณีที่มีคำาสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต)	แจ้งให้ผู้ขอ

อนุญาตมาชำาระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำาหนด	(ตาม

ประเภทกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพที่มีข้อกำาหนดของท้องถิ่น)

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�าขอ
1.	เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

	 1.1.	บัตรประจำาตัวประชาชน	สำาเนา	1	ฉบับ

	 1.2.	สำาเนาทะเบียนบ้าน	สำาเนา	1	ฉบับ

	 1.3.	หนังสือรับรองนิติบุคคล	ฉบับจริง	1	ฉบับ	สำาเนา	1	ฉบับ	(เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ	ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศกำาหนดในแต่ละประเภทกิจการ)

	 1.4.	ใบมอบอำานาจ	(ในกรณีที่มีการมอบอำานาจ)	ฉบับจริ ง 	1	ฉบับ 

สำาเนา	1	ฉบับ	(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ	ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศกำาหนด

ในแต่ละประเภทกิจการ)

	 1.5.	หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอำานาจลงนามแทนนิติบุคคล	ฉบับจริง	1	

ฉบับ	สำาเนา	1	ฉบับ	(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ	ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ

กำาหนดในแต่ละประเภทกิจการ)

2.	เอกสารอื่นๆ	สำาหรับยื่นเพิ่มเติม

	 2.1.	สำาเนาเอกสารสิทธิ์	หรือสัญญาเช่า	หรือสิทธิอื่นใด	ตามกฎหมายในการ 

ใช้ประโยชน์สถานที่ท่ีใช้ประกอบกิจการในแต่ละประเภทกิจการ	สำาเนา	1	ฉบับ 

(เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ	ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นประกาศกำาหนดในแต่ละ 

ประเภทกิจการ)

	 2.2.	หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดงว่า 

อาคารดังกล่าวสามารถใช้ประกอบกิจการตามที่ขออนุญาตได้	สำาเนา	1	ฉบับ 

(เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ	ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นประกาศกำาหนดในแต่ละ 

ประเภทกิจการ)
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	 2.3.	สำาเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องในแต่ละประเภทกิจการ 
เช่น	ใบอนุญาตตาม	พ.ร.บ.	โรงงาน	พ.ศ.	2535		พ.ร.บ.	ควบคุมอาคาร	พ.ศ.	2522 
พ.ร.บ.	โรงแรม	พ.ศ.	2547	พ.ร.บ.	การเดินเรือในน่านนำ้าไทย	พ.ศ.	2546	เป็นต้น 
สำาเนา	1	ฉบับ	(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ	ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศกำาหนด
ในแต่ละประเภทกิจการ)
	 2.4.	เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมายกำาหนดให้มีการประเมิน 
ผลกระทบ	เช่น	รายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม	(EIA)	รายงานการ 
ประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ	(HIA)	สำาเนา	1	ฉบับ	(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ	ตาม 
ที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศกำาหนดในแต่ละประเภทกิจการ)
	 2.5.	ผลการตรวจวัดคุณภาพด้านสิ่งแวดล้อม	(ในแต่ละประเภทกิจการท่ี 
กำาหนด)	สำาเนา	1	ฉบับ	(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ	ตามที่ราชการส่วนท้องถ่ิน 
ประกาศกำาหนดในแต่ละประเภทกิจการ)
	 2.6.	ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาล 
อาหาร	(กรณียื่นขออนุญาตกิจการที่เกี่ยวข้องกับอาหาร)	ฉบับจริง	1	ฉบับ	(เอกสาร 
และหลักฐานอื่นๆ	ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศกำาหนดในแต่ละประเภท 
กิจการ)

ค่าธรรมเนียม
อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ 

สุขภาพ	ฉบับละไม่เกิน	10,000	บาทต่อปี	(คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ)

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1.	 แบบคำาขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต	 (เอกสาร/แบบฟอร์ม 

เป็นไปตามข้อกำาหนดของท้องถิ่น)
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35. ก�รขอใบอนุญ�ตจัดตั้งตล�ด

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�าขอ และในการพจิารณาอนญุาต
1.	 หลักเกณฑ์	วิธีการ
	 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด	(ยกเว้น	กระทรวง	ทบวง	กรม	ราชการ
ส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรของรัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอำานาจหน้าที่	แต่ต้องปฏิบัติ
ตามข้อกำาหนดของท้องถิ่น)	ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ	โดยยื่นคำาขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำาหนด	พร้อมทั้ง
เอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกำาหนดของท้องถิ่น	ณ	กลุ่ม/กอง/ฝ่าย	ที่รับ
ผิดชอบ	(ระบุ)
2.	 เงื่อนไขในการยื่นคำาขอ	(ตามที่ระบุไว้ในข้อกำาหนดของท้องถิ่น)

2.1.	 ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน
2.2.	 สำาเนาใบอนุญาต	หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง
2.3.	 สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการ	ต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์	

(ตามข้อกำาหนดของท้องถิ่น)

หมายเหตุ	:
	 ขั้นตอนการดำาเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได ้
รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว	 และแจ้งผล 
การพิจารณาภายใน	7	วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�าเนินการรวม : 30 วัน
	 1.	การตรวจสอบเอกสาร	 ผู ้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำาขอรับใบอนุญาต 
จัดตั้งตลาดพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นกำาหนด
ระยะเวลาให้บริการ : 15 นาที
	 2.	การตรวจสอบเอกสาร	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำาขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที
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	 กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน	เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำาขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ

ดำาเนินการ	หากไม่สามารถดำาเนินการได้ในขณะนั้น	ให้จัดทำาบันทึกความบกพร่อง

และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำาหนด	โดยให ้

เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำาขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย

	 หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขคำาขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วน 

ตามที่กำาหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าท่ีส่งคืนคำาขอและเอกสาร 

พร้อมแจ้งเป ็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย	 และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ  ์

(อุทธรณ์ตาม	พ.ร.บ.	วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง	พ.ศ.	2539)

ระยะเวลาให้บริการ : 1 ชั่วโมง

	 3.	การพิจารณา	เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ

 กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ	เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต

 กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ	แนะนำาให้ปรับปรุงแก้ไข 

ด้านสุขลักษณะ

ระยะเวลาให้บริการ : 20 วัน

	 4.	การแจ้งคำาสั่งออกใบอนุญาต/คำาสั่งไม่อนุญาต

	 4.1.	กรณีอนุญาต	มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำาหนด	หากพ้นกำาหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ

ใบอนุญาต	เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร

	 4.2.	กรณีไม่อนุญาต	แจ้งคำาสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแก่ผู้ขออนุญาต

ทราบ	พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์

ระยะเวลาให้บริการ : 8 วัน

	 5.	ชำาระค่าธรรมเนียม	 (กรณีมีคำาสั่งอนุญาต)	แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำาระ 

ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำาหนด

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�าขอ
	 1.	บัตรประจำาตัวประชาชน	สำาเนา	1	ฉบับ
	 2.	สำาเนาทะเบียนบ้าน	ฉบับจริง	1	ฉบับ	สำาเนา	1	ฉบับ
	 3.	หนังสือรับรองนิติบุคคล	ฉบับจริง	1	ฉบับ	สำาเนา	1	ฉบับ	(เอกสารและ 
หลักฐานอื่นๆ	ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศกำาหนด)
	 4.	ใบมอบอำานาจ	(ในกรณีท่ีมกีารมอบอำานาจ)	ฉบับจรงิ	1	ฉบบั	สำาเนา	1	ฉบบั 
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ	ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศกำาหนด)
	 5.	หลกัฐานทีแ่สดงการเป็นผูม้อีำานาจลงนามแทนนติิบคุคล	ฉบบัจริง	1	ฉบบั 
สำาเนา	1	ฉบบั	(เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ	ตามทีร่าชการส่วนท้องถิน่ประกาศกำาหนด)
	 6.	สำาเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง	เช่น	สำาเนาใบอนุญาต 
สิ่งปลูกสร้างอาคาร	หรือหลักฐานแสดงว่าอาคารนั้นสามารถใช้ประกอบการได ้
ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร	สำาเนา	1	ฉบับ	(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศกำาหนด)
	 7.	แผนท่ีโดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด	ฉบับจริง	1	ฉบับ	สำาเนา	1	ฉบับ 
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ	ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศกำาหนด)
	 8.	ใบรับรองแพทย์ของผู้ขายของและผู้ช่วยขายของในตลาดหรือหลักฐาน 
ท่ีแสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร	ตามหลักสูตรที่ท้องถิ่นกำาหนด 
ฉบบัจรงิ	1	ฉบบั	สำาเนา	1	ฉบบั	(เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ	ตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ิน 
ประกาศกำาหนด)

ค่าธรรมเนียม
	 1.	อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งตลาด	ฉบับละไม่เกิน	2,000	บาทต่อปี	
(ระบุตามข้อกำาหนดของท้องถิ่น)

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1.	 แบบคำาขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต	 (เอกสาร/แบบฟอร์ม 
เป็นไปตามข้อกำาหนดของท้องถิ่น)
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36. ก�รขอต่ออ�ยุใบอนุญ�ตจัดตั้งตล�ด

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�าขอ และในการพจิารณาอนญุาต
1.	 หลักเกณฑ์	วิธีการ

ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด	(ยกเว้น	กระทรวง	ทบวง	
กรม	ราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรของรัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอำานาจหน้าที่	
แต่ต้องปฏิบัติตามข้อกำาหนดของท้องถิ่น)	จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ	ภายใน	30	วัน	ก่อนใบอนุญาต
สิ้นอายุ	(ใบอนุญาตมีอายุ	1	ปี	นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต)	เมื่อได้ยื่นคำาขอพร้อม
กับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่น
จะมีคำาสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต	และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำาขอ
ต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว	ต้องดำาเนินการขออนุญาตใหม่
เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่

ทั้งนี้	หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว	แต่ไม่ชำาระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่กำาหนด	จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ	20	ของ
จำานวนเงินที่ค้างชำาระ	และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำาระค่าธรรมเนียมติดต่อ
กันเกินกว่า	2	ครั้ง	 เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำานาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำาเนินการไว้ได้
จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำานวน

2.	 เงื่อนไขในการยื่นคำาขอ	(ตามที่ระบุไว้ในข้อกำาหนดของท้องถิ่น)
2.1.	 ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน
2.2.	 ต้องยื่นคำาขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ
2.3.	 สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์	

(ตามข้อกำาหนดของท้องถิ่น)

หมายเหตุ	:
	 ขั้นตอนการดำาเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับ
เอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว ้ในคู ่ มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว	 และแจ้งผล 
การพิจารณาภายใน	7	วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�าเนินการรวม : 30 วัน

	 1.	การตรวจสอบเอกสาร	ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำาขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้ง

ตลาดพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นกำาหนด

ระยะเวลาให้บริการ : 15 นาที

	 2.	การตรวจสอบเอกสาร	 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำาขอ 

และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที

	 กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน	เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำาขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ

ดำาเนินการ	หากไม่สามารถดำาเนินการได้ในขณะนั้น	ให้จัดทำาบันทึกความบกพร่อง

และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำาหนด	โดยให ้

เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำาขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย

	 หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขคำาขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้ครบ 

ถ้วน	ตามที่กำาหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำาขอและเอกสาร 

พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย	และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์	(อุทธรณ ์

ตาม	พ.ร.บ.	วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง	พ.ศ.	2539)

ระยะเวลาให้บริการ : 1 ชั่วโมง

	 3.	การพิจารณา	เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ

 กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ	เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต

 กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ	แนะนำาให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน 

สุขลักษณะ	(ตาม	พ.ร.บ.	การสาธารณสุข	พ.ศ.	2535	มาตรา	56	และ	พ.ร.บ.	วิธ ี

ปฏิบัติราชการทางปกครอง	(ฉบับที่	2)	พ.ศ.	2557)

ระยะเวลาให้บริการ : 20 วัน

	 4.	การแจ้งคำาสั่งออกใบอนุญาต/คำาสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต

	 4.1.	กรณีอนุญาต	มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมา 

รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำาหนด	หากพ้นกำาหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ

รับใบอนุญาต	เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร
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	 4.2.	กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต	แจ้งคำาสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออาย ุ
ใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ	พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์
ระยะเวลาให้บริการ : 8 วัน
	 5.	ชำาระค่าธรรมเนียม	(กรณีมีคำาสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต)	แจ้งให้ผู้ขอ
อนุญาตมาชำาระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำาหนด
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�าขอ
	 1.	บัตรประจำาตัวประชาชน	สำาเนา	1	ฉบับ
	 2.	สำาเนาทะเบียนบ้าน	สำาเนา	1	ฉบับ
	 3.	หนังสือรับรองนิติบุคคล	ฉบับจริง	1	ฉบับ	สำาเนา	1	ฉบับ	(เอกสารและ 
หลักฐานอื่นๆ	ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศกำาหนด)
	 4.	ใบมอบอำานาจ	(ในกรณีท่ีมกีารมอบอำานาจ)	ฉบับจรงิ	1	ฉบบั	สำาเนา	1	ฉบบั 
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ	ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศกำาหนด)
	 5.	หลกัฐานทีแ่สดงการเป็นผูม้อีำานาจลงนามแทนนติิบคุคล	ฉบบัจริง	1	ฉบบั 
สำาเนา	1	ฉบบั	(เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ	ตามทีร่าชการส่วนท้องถิน่ประกาศกำาหนด)
	 6.	สำาเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง	เช่น	สำาเนาใบอนุญาต 
สิ่งปลูกสร้างอาคาร	หรือหลักฐานแสดงว่าอาคารนั้นสามารถใช้ประกอบการได้ตาม 
กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร	สำาเนา	1	ฉบับ	(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ	ตามที ่
ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศกำาหนด)
	 7.	แผนท่ีโดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด	ฉบับจริง	1	ฉบับ	สำาเนา	1	ฉบับ 
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ	ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศกำาหนด)
	 8.	เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ	ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นประกาศกำาหนด 
เช่น	ใบรับรองแพทย์ของผู้ขายของและผู้ช่วยขายของในตลาด	หรือหลักฐานที่แสดง 
ว่าผ่านการอบรมเร่ืองสุขาภิบาลอาหาร	ตามหลักสูตรท่ีท้องถิ่นกำาหนด	เป็นต้น 
ฉบบัจรงิ	1	ฉบบั	สำาเนา	1	ฉบบั	(เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ	ตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ิน 
ประกาศกำาหนด)
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ค่าธรรมเนียม
	 1.	อตัราค่าธรรมเนยีมต่ออายใุบอนญุาตจดัตัง้ตลาด	ฉบบัละไม่เกนิ	2,000	บาทต่อปี 

(ระบุตามข้อกำาหนดของท้องถิ่น)

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1.	แบบคำาขอรบัใบอนญุาต/ต่ออายใุบอนญุาต	(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตาม 

ข้อกำาหนดของท้องถิ่น)
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37. ก�รขอหนังสือรับรองก�รแจ้งจัดต้ังสถ�นท่ีจำ�หน่�ย 
อ�ห�รและสถ�นท่ีสะสมอ�ห�รพืน้ท่ีไม่เกิน 200 ต�ร�งเมตร

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�าขอ และในการพจิารณาอนญุาต
1.	 หลักเกณฑ์	วิธีการ

ผู้ใดประสงค์ขอจัดตั้งสถานที่จำาหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร
ในอาคารหรือพื้นใดซึ่งมีพื้นที่ไม่เกิน	200	ตารางเมตร	และมิใช่เป็นการขายของ
ในตลาด	ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น	เพื่อขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง	ทั้งนี้
ผู้ขอหนังสือรับรองการแจ้งสามารถดำาเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื่นคำาขอ	โดย
ยื่นคำาขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำาหนด	พร้อมทั้งเอกสารประกอบการตาม
ข้อกำาหนดของท้องถิ่น

2.	 เงื่อนไขในการยื่นคำาขอ	(ตามที่ระบุไว้ในข้อกำาหนดของท้องถิ่น)
2.1.	 ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน

หมายเหตุ	:
	 ขั้นตอนการดำาเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับ
เอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู ่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว	 และแจ้งผล 
การพิจารณาภายใน	7	วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�าเนินการรวม : 7 วัน
	 1.	การตรวจสอบเอกสาร	ผู้ขอหนังสือรับรองการแจ้งยื่นคำาขอจัดตั้งสถานที่
จำาหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่ไม่เกิน	200	ตารางเมตร	พร้อมหลักฐาน
ที่ท้องถิ่นกำาหนด
ระยะเวลาให้บริการ : 15 นาที
	 2.	การตรวจสอบเอกสาร	เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง
ระยะเวลาให้บริการ : 30 นาที
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	 3.	การตรวจสอบเอกสาร	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร

	 กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน	เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำาขอแก้ไข/เพิ่มเติม

เพื่อดำาเนินการ	หากไม่สามารถดำาเนินการได้ในขณะน้ัน	ให้จัดทำาบันทึกความ

บกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน	7	วันนับแต่วันที่ได้รับ

แจ้ง	โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำาขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย

	 หากผู้แจ้งไม่แก้ไขหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมภายใน	7	วันทำาการนับแต่วันที่

ได้รับการแจ้งที่กำาหนดในแบบบันทึกความบกพร่อง	ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำานาจ

สั่งให้การแจ้งของผู้แจ้งเป็นอันสิ้นสุด

ระยะเวลาให้บริการ : 1 ชั่วโมง

	 4.	ออกหนังสือรับรองการแจ้ง/การแจ้งเป็นอันสิ้นสุด

	 4.1.	กรณีออกหนังสือรับรองการแจ้ง	มีหนังสือแจ้งให้ผู้แจ้งทราบ	เพื่อมารับ

หนังสือรับรองการแจ้ง

	 4.2.	กรณีการแจ้งเป็นอันสิ้นสุด	แจ้งคำาสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นสุดแก่ผู้แจ้ง

ทราบ	พร้อมแจ้งสิทธิการอุทธรณ์

ระยะเวลาให้บริการ : 5 วัน

	 5.	ชำาระค่าธรรมเนียม	 (กรณีมีคำาสั่งออกหนังสือรับรองการแจ้ง)	แจ้งให้ผู้ยื่น

คำาขอแจ้งมาชำาระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำาหนด

	 กรณีไม่ชำาระตามระยะเวลาที่กำาหนด	จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ	

20	ของจำานวนเงินที่ค้างชำาระ

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�าขอ
	 1.	บัตรประจำาตัวประชาชน	สำาเนา	1	ฉบับ

	 2.	สำาเนาทะเบียนบ้าน	สำาเนา	1	ฉบับ

	 3.	หนังสือรับรองนิติบุคคล	ฉบับจริง	1	ฉบับ	สำาเนา	1	ฉบับ	(เอกสารและ 

หลักฐานอื่นๆ	ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศกำาหนด)
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	 4.	ใบมอบอำานาจ	(ในกรณีท่ีมกีารมอบอำานาจ)	ฉบับจรงิ	1	ฉบบั	สำาเนา	1	ฉบบั 

(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ	ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศกำาหนด)

	 5.	หลกัฐานทีแ่สดงการเป็นผูม้อีำานาจลงนามแทนนติิบคุคล	ฉบบัจริง	1	ฉบบั 

สำาเนา	1	ฉบบั	(เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ	ตามทีร่าชการส่วนท้องถิน่ประกาศกำาหนด)

	 6.	สำาเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง	สำาเนา	1	ฉบับ	(เอกสารและ 

หลักฐานอื่นๆ	ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศกำาหนด	)

	 7.	เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ	ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นประกาศกำาหนด 

สำาเนา	1	ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานที่จำาหน่ายอาหารและ 

สถานที่สะสมอาหารพื้นที่ไม่เกิน	200	ตารางเมตร	ฉบับละไม่เกิน	1,000	บาทต่อปี

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1.	แบบคำาขอแจ้งจัดตั้งสถานที่จำาหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม	เป็นไปตามข้อกำาหนดของท้องถิ่น)
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38. ก�รขอใบอนุญ�ตจัดตั้งสถ�นที่จำ�หน่�ยอ�ห�ร 
และสถ�นที่สะสมอ�ห�รพื้นที่เกิน 200 ต�ร�งเมตร

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�าขอ และในการพจิารณาอนญุาต
1.	 หลักเกณฑ์	วิธีการ

ผู้ใดประสงค์ขอจัดตั้งสถานที่จำาหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร
ในอาคารหรือพื้นใดซึ่งมีพื้นที่เกิน	200	ตารางเมตร	และมิใช่เป็นการขายของใน
ตลาด	ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น	 เพื่อขอรับหนังสือใบอนุญาต	ทั้งนี้ผู้ขอ
หนังสือใบอนุญาตสามารถดำาเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื่นคำาขอ	โดยยื่นคำาขอ
ตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกำาหนด	พร้อมทั้งเอกสารประกอบการตามข้อกำาหนด
ของท้องถิ่น

2.	 เงื่อนไขในการยื่นคำาขอ	(ตามที่ระบุไว้ในข้อกำาหนดของท้องถิ่น)
2.1.	 ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน
2.2.	 สำาเนาใบอนุญาต	หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง
2.3.	 สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ	์

(ตามข้อกำาหนดของท้องถิ่น)

หมายเหตุ:
	 ขั้นตอนการดำาเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับ
เอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู ่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว	 และแจ้งผล 
การพิจารณาภายใน	7	วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�าเนินการรวม : 30 วัน
	 1.	การตรวจสอบเอกสาร	ผู้ขอหนังสือใบอนุญาตยื่นคำาขอจัดตั้งสถานที่
จำาหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน	200	ตารางเมตร	พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นกำาหนด
ระยะเวลาให้บริการ : 15 นาที



137คู่มือสำ�หรับประช�ชน เทศบ�ลตำ�บลห้วยป่�หว�ย

	 2.	การตรวจสอบเอกสาร	 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำาขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที
	 กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน	เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำาขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ดำาเนินการ	หากไม่สามารถดำาเนินการได้ในขณะนั้น	ให้จัดทำาบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำาหนด	โดยให ้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำาขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย
	 หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขคำาขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วน 
ตามท่ีกำาหนดในแบบบันทึกความบกพร่อง	 ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำาขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป ็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย	 และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ  ์
(อุทธรณ์ตาม	พ.ร.บ.	วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง	พ.ศ.	2539)
ระยะเวลาให้บริการ : 1 ชั่วโมง
	 3.	การพิจารณา	เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ
 กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ	เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต
 กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ	แนะนำาให้ปรับปรุงแก้ไข 
ด้านสุขลักษณะ
ระยะเวลาให้บริการ : 20 วัน
	 4.	การแจ้งคำาสั่งออกใบอนุญาต/คำาสั่งไม่อนุญาต
	 4.1.	กรณีอนุญาต	มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำาหนด	หากพ้นกำาหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต	เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร
	 4.2.	กรณีไม่อนุญาต	แจ้งคำาสั่งไม่ออกใบอนุญาต	จัดตั้งสถานที่จำาหน่าย
อาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน	200	ตารางเมตร	แก่ผู้ขออนุญาตทราบ	
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์
ระยะเวลาให้บริการ : 8 วัน
	 5.	ชำาระค่าธรรมเนียม	 (กรณีมีคำาสั่งอนุญาต)	แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชำาระ 
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำาหนด
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�าขอ
	 1.	บัตรประจำาตัวประชาชน	สำาเนา	1	ฉบับ

	 2.	สำาเนาทะเบียนบ้าน	สำาเนา	1	ฉบับ

	 3.	หนังสือรับรองนิติบุคคล	ฉบับจริง	1	ฉบับ	สำาเนา	1	ฉบับ	(เอกสารและ 

หลักฐานอื่นๆ	ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศกำาหนด)

	 4.	ใบมอบอำานาจ	(ในกรณีท่ีมกีารมอบอำานาจ)	ฉบับจรงิ	1	ฉบบั	สำาเนา	1	ฉบบั 

(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ	ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศกำาหนด)

	 5.	หลกัฐานทีแ่สดงการเป็นผูม้อีำานาจลงนามแทนนติิบคุคล	ฉบบัจริง	1	ฉบบั 

สำาเนา	1	ฉบบั	(เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ	ตามทีร่าชการส่วนท้องถิน่ประกาศกำาหนด)

	 6.	สำาเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง	เช่น	สำาเนาใบอนุญาต 

สิ่งปลูกสร้างอาคารตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารของสถานประกอบการ 

สำาเนา	1	ฉบบั	(เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ	ตามทีร่าชการส่วนท้องถิน่ประกาศกำาหนด)

	 7.	ใบรบัรองแพทย์ของผู้ขอรบัใบอนญุาต	ผูช่้วยจำาหน่ายอาหารและผูป้รงุอาหาร 

ฉบบัจรงิ	1	ฉบบั	(เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ	ตามทีร่าชการส่วนท้องถ่ินประกาศกำาหนด)

ค่าธรรมเนียม
	 1.	อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำาหน่ายอาหารและสถานที ่

สะสมอาหารพื้นที่เกิน	200	ตารางเมตร	ฉบับละไม่เกิน	3,000	บาทต่อปี	(ระบุตาม 

ข้อกำาหนดของท้องถิ่น)

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1.	แบบคำาขอรับใบอนุญาต	หรือต่ออายุใบอนุญาต	(เอกสาร/แบบฟอร์ม 

เป็นไปตามข้อกำาหนดของท้องถิ่น)
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39. ก�รขอต่ออ�ยุใบอนุญ�ตจัดตั้งสถ�นที่จำ�หน่�ยอ�ห�ร
หรือสถ�นที่สะสมอ�ห�รพื้นที่เกิน 200 ต�ร�งเมตร

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�าขอ และในการพจิารณาอนญุาต
1.	 หลักเกณฑ์	วิธีการ

ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำาหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน	200	ตารางเมตร	และมิใช่เป็นขายของในตลาด	
จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิด
ชอบ	ภายใน	30	วัน	ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ	(ใบอนุญาตมีอายุ	1	ปี	นับแต่วันที่
ออกใบอนุญาต)	เมื่อได้ยื่นคำาขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบ
กิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคำาสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและ
หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคำาขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาต
สิ้นสุดแล้ว	ต้องดำาเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่

ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว	แต่ไม่ชำาระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่กำาหนด	จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ	20	ของ
จำานวนเงินที่ค้างชำาระ	และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างชำาระค่าธรรมเนียมติดต่อ
กันเกินกว่า	2	ครั้ง	 เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำานาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดดำาเนินการไว้ได้
จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจำานวน

2.	 เงื่อนไขในการยื่นคำาขอ	(ตามที่ระบุไว้ในข้อกำาหนดของท้องถิ่น)
2.1.	 ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน
2.2.	 ต้องยื่นคำาขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ
2.3.	 สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ	์

(ตามข้อกำาหนดของท้องถิ่น)

หมายเหตุ	:
	 ขั้นตอนการดำาเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับ
เอกสารครบถ้วนตามท่ี	 ระบุไว ้ในคู ่ มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว	 และแจ้งผล 
การพิจารณาภายใน	7	วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�าเนินการรวม : 30 วัน

	 1.	การตรวจสอบเอกสาร	ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคำาขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้ง

สถานที่จำาหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน	200	ตารางเมตร	พร้อม

หลักฐานที่ท้องถิ่นกำาหนด

ระยะเวลาให้บริการ : 15 นาที

	 2.	การตรวจสอบเอกสาร	 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคำาขอ 

และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที

	 กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน	เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นคำาขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ

ดำาเนินการ	หากไม่สามารถดำาเนินการได้ในขณะนั้น	ขณะนั้น	ให้จัดทำาบันทึกความ

บกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำาหนด 

โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำาขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย

	 หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขคำาขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้ครบ

ถ้วน	ตามที่กำาหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนคำาขอและเอกสาร	

พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย	และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์	 (อุทธรณ์

ตาม	พ.ร.บ.	วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง	พ.ศ.	2539)

ระยะเวลาให้บริการ : 1 ชั่วโมง

	 3.	การพิจารณา	เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ

 กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ	เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต

 กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ	แนะนำาให้ปรับปรุงแก้ไข 

ด้านสุขลักษณะ

ระยะเวลาให้บริการ : 20 วัน

	 4.	การแจ้งคำาสั่งออกใบอนุญาต/คำาสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต

	 4.1.	กรณีอนุญาต	มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมา 

รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นกำาหนด	หากพ้นกำาหนดถือว่าไม่ประสงค์ 

จะรับใบอนุญาต	เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร
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40. ก�รกำ�จัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย

หลกัเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค�าขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 การกำาจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย	ในเขตเทศบาลตำาบลห้วยป่าหวาย	เป็น

อำานาจหน้าที่ของเทศบาลตำาบลห้วยป่าหวายแต่ฝ่ายเดียวเท่านั้น	ในกรณีที่มีเหตุผล

อันสมควร	เทศบาลตำาบลห้วยป่าหวายอาจมอบให้บุคคลใดดำาเนินการแทนก็ได้	ภาย

ใต้การควบคุมดูแลของเทศบาลตำาบลห้วยป่าหวาย

	 1.	ห้ามมิให้ผู้ใด	ถ่าย	เท	ทิ้ง	หรือทำาให้สิ่งปฏิกูลและมูลฝอย	ในที่หรือทาง

สาธารณะ	เป็นต้นว่า	ถนน	ตรอก	แม่นำ้า	คลอง	คู	สระนำ้า	บ่อนำ้า	เว้นแต่ในที่ซึ่ง

เทศบาลตำาบลห้วยป่าหวายจัดตั้งไว้ให้โดยเฉพาะ

	 2.	ห้ามมิให้ผู้ใด	นำาสิ่งปฏิกูลไปในที่หรือทางสาธารณะ	เว้นแต่จะได้ใส่

ภาชนะหรือที่เก็บมิดชิดไม่ให้มีสิ่งปฏิกูลหรือกลิ่นเหม็นรั่วออกมาข้างนอก

	 3.	ห้ามมิให้ผู้ใด	ถ่าย	เท	ทิ้ง	สิ่งปฏิกูลลงในที่รองรับมูลฝอย

	 4.	ห้ามมิให้ผู้ใด	ทำาการถ่าย	เท	ขน	หรือเคลื่อนย้ายสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยใน

ถังรับ	รถขน	เรือขน	สถานที่เท	เก็บ	หรือพักสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยของเทศบาลตำาบล

ห้วยป่าหวาย	เว้นแต่เป็นการกระทำาของพนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของเทศบาลตำาบล

ห้วยป่าหวายหรือบุคคลที่ได้รับมอบหมาย

	 5.	ห้ามมิให้ผู้ใด	ทำาการขน	ถ่าย	เท	คุ้ย	เขี่ย	หรือขุดมูลฝอย	ในที่รอง	รถขน	

เรือขน	หรือสถานที่พักมูลฝอยใด	ๆ	ของเทศบาลตำาบลห้วยป่าหวาย	เว้นแต่เป็นการ

กระทำาของพนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของเทศบาลตำาบลห้วยป่าหวาย	หรือบุคคลที่ได้รับ

มอบหมาย

	 6.	เจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารหรือสถานที่ใด	ๆ	ต้องจัดให้มีที่รองรับสิ่ง

ปฏิกูลและมูลฝอย	ในอาคารหรือสถานที่นั้น	ๆ	ให้ถูกต้องตามสุขลักขณะ

	 7.	ที่รองรับสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย	ต้องเป็นภาชนะปิดมิด	ไม่รั่ว	ไม่ซึม	และ

ไม่มีกลิ่นเหม็นรั่วออกมาข้างนอก	และที่รองรับมูลฝอยต้องไม่รั่วมีฝาปิดมิดชิดกัน

แมลงและสัตว์ได้	ตามแบบซึ่งเจ้าพนักงานสาธารณสุข	หรือเจ้าพนักงานเห็นชอบ
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	 8.	เจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารหรือสถานที่ใด	ๆ	ต้องรักษาบริเวณอาคาร	

หรือสถานที่นั้นไม่ให้มีการถ่าย	เท	สิ่งปฏิกูลและมูลฝอยในการประการที่ขัดต่อ

สุขลักษณะ

	 9.	ห้ามมิให้เจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารหรือสถานที่ใด	ๆ	ทำาการกำาจัด

สิ่งปฏิกูลและมูลฝอยอันอาจทำาให้เกิดมลภาวะที่เป็นพิษ	เช่น	ควัน	กลิ่น	หรือแก๊ส	

เป็นต้น	เว้นแต่จะได้กระทำาโดยวิธีที่ถูกสุขลักษณะ	หรือกระทำาตามคำาแนะนำาของเจ้า

พนักงานสาธารณสุขหรือเจ้าพนักงานท้องถิ่น

	 10.	ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นเห็นว่า	อาคาร	สถานที่หรือบริเวณใด	ควรทำาการ

เก็บขนสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย	ไปทำาการกำาจัดให้ถูกต้องด้วยสุขลักษณะยิ่งขึ้น	เจ้า

พนักงานท้องถิ่นจะแจ้งเป็นหนังสือไปยังข้าวของหรือผู้ครอบครองอาคาร	สถานที่

หรือบริเวณนั้น	ๆ	ให้ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่าสิบห้าวัน	หรือเมื่อได้ทำาการปิด

ประกาศไว้ในที่เปิดเผย	กำาหนดบริเวณที่ต้องการเก็บขนสิ่งปฏิกูลและขยะมูลฝอย	ไม่

น้อยกว่าสามแห่ง	เป็นเวลาไม่น้อยกว่าสิบห้าวัน	นับแต่วันประกาศแล้ว	เจ้าของหรือผู้

ครอบครองอาคารสถานที่	หรือบริเวณใด	ๆ	จะต้องให้เจ้าหน้าที่ของพนักงานท้องถิ่น

ฝ่ายเดียวเท่านั้น	เก็บขนสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยจากอาคาร	สถานที่หรือบริเวณนั้น	ๆ	

ซึ่งตนเป็นเจ้าของหรือครอบครองอยู่	โดยเสียค่าธรรมเนียมเก็บขนตามอัตราที่ได้

กำาหนดไว้ท้ายข้อบัญญัตินี้

	 11.	เจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคาร	สถานที่หรือบริเวณใด	ซึ่งอยู่นอก

บริเวณเก็บขนสิ่งปฏิกูลและมูลฝอยตาม	ข้อ	10.	ต้องกำาจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย	ตาม

คำาแนะนำาของเจ้าพนักงานสาธารณสุขหรือเจ้าพนักงานท้องถิ่น	โดยการเผา	ฝัง	หรือ

วิธีอื่นใดที่ไม่ขัดต่อสุขลักษณะ
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�าเนินการรวม : 1 ชั่วโมง

	 1.	การตรวจสอบเอกสาร	:	ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งขอกำาจัดสิ่งปฏิกูลและ

มูลฝอยต่อพนักงานท้องถิ่นพร้อมเอกสารที่ท้องถิ่นกำาหนด

ระยะเวลาให้บริการ : 20 นาที

	 2.	การพิจารณา	:	เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำาเนินการตรวจสอบและพิจารณา	

(กรณีถูกต้อง)

ระยะเวลาให้บริการ : 20 นาที

	 3.	การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ	:	เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งและ

แจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจ้ง

ระยะเวลาให้บริการ : 20 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�าขอ
	 1.	บัตรประจำาตัวประชาชน	สำาเนา	1	ฉบับ

	 2.	สำาเนาทะเบียนบ้าน	สำาเนา	1	ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 1.	ค่าเก็บและขนขยะมูลฝอยประจำาเดือน

ประมาณขยะต่อวัน ค่าเก็บและขนยะมูลฝอยประจำาเดือน

60	ลิตร	-	100	ลิตร 30	บาท

	 2.	นอกจากที่กำาหนด	ให้เป็นไปตามเทศบัญญัติตำาบลห้วยป่าหวาย	เรื่องการ 

กำาจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย	พ.ศ.	2557

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 ไม่มีแบบฟอร์ฒ	ตัวอย่าง	และคู่มือการกรอก
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กองก�รศึกษ�
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41. ก�รรับนักเรียนเข้�เรียนระดับปฐมวัย

หลกัเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค�าขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 1.	การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัด 

เทศบาลตำาบลห้วยป่าหวาย	เพื่อเข้าศึกษาในระดับช้ันปฐมวัย	จะรับเด็กที่มีอายุต้ังแต ่

2	ขวบ	ถึง	3	ขวบ	ที่อยู่ในเขตพื้นที่บริการของเทศบาลตำาบลห้วยป่าหวายทุกคน	โดย 

ไม่มีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการ	หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตาม 

จำานวนท่ีกำาหนด	เทศบาลตำาบลห้วยป่าหวายสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพ้ืนท่ี 

บริการได้	แต่หากกรณทีีม่เีดก็มาสมคัรเรยีนเกนิกว่าจำานวนทีก่ำาหนด	ให้ใช้วธิกีารจบัฉลาก 

หรอืการวดัความสามารถด้านวชิาการได้ตามความเหมาะสม	ทัง้นี	้ตามทีเ่ทศบาลตำาบล 

ห้วยป่าหวายจะประกาศกำาหนด

	 2.	เทศบาลตำาบลห้วยป่าหวายตรวจสอบรายช่ือเด็กที่มีอายุถึงเกณฑ  ์

การศึกษาก่อนประถมศึกษา	และประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียน 

ในสถานศึกษา	ปิดไว้	ณ	สำานักงานเทศบาลตำาบลห้วยป่าหวายและสถานศึกษา 

พร้อมทัง้มหีนงัสอืแจ้งให้ผูป้กครองเดก็ทราบ	ภายในเดอืนพฤษภาคม	ก่อนปีการศกึษา 

ที่เด็กจะเข้าเรียน	1	ปี

	 3.	เทศบาลตำาบลห้วยป่าหวายและสถานศกึษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอยีด 

หลักเกณฑ์การรับสมัครนักเรียนให้ผู้ปกครองทราบระหว่างเดือนกุมภาพันธ์-เมษายน 

ของปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�าเนินการรวม : 8 วัน

	 1.	การตรวจสอบเอกสาร	:	ผูป้กครองยืน่เอกสารหลกัฐานการสมคัรเพือ่ส่งเดก็ 

เข้าเรยีนในสถานศกึษาตามวนัเวลาและสถานทีท่ีเ่ทศบาลตำาบลห้วยป่าหวายประกาศ 

กำาหนด

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน
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	 2.	การพิจารณา	:	การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน

ระยะเวลาให้บริการ : 7 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�าขอ
	 1.	สูติบัตรนักเรียนผู้สมัคร	ฉบับจริง	1	ฉบับ	สำาเนา	1	ฉบับ	(บิดามารดาหรือ 

ผู้ปกครองของนักเรียนลงนามรับรองสำาเนาถูกต้อง)

	 2.	ทะเบียนบ้านของนักเรียน	บิดา	มารดา	หรือผู้ปกครอง	ฉบับจริง	1	ฉบับ 

สำาเนา	1	ฉบับ	(บิดามารดาหรือผู้ปกครองของนักเรียนลงนามรับรองสำาเนาถูกต้อง)

	 3.	ใบเปลี่ยนชื่อ	(กรณีที่มีการเปลี่ยนชื่อ)	ฉบับจริง	1	ฉบับ	สำาเนา	1	ฉบับ

	 4.	รูปถ่ายของนักเรียนผู้สมัคร	ขนาดตามท่ีเทศบาลตำาบลห้วยป่าหวายหรือ 

สถานศึกษากำาหนด	ฉบับจริง	3	ฉบับ

	 5.	กรณีไม่มีสูติบัตรให้ใช้เอกสารดังต่อไปนี้แทน

	 5.1.	หนังสือรับรองการเกิดหรือหลักฐานท่ีทางราชการออกให้ในลักษณะ 

เดียวกัน

	 5.2.	หากไม่มีเอกสารตาม	5.1.	ให้บิดามารดาหรือผู้ปกครองทำาบันทึกแจ้ง 

ประวัติบุคคลตามแบบฟอร์มที่ทางเทศบาลตำาบลห้วยป่าหวายกำาหนด)

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม




