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๑ 
 

การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
เทศบาลต าบลราไวย์  อ าเภอเมือง  จังหวัดภูเก็ต 

 
๑.ที่มา 
 เนื่องด้วยปัจจุบัน มีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจ านวนมาก ก าหนดให้การประกอบกิจการของประชาชน ต้องผ่านการ
อนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การข้ึนทะเบียนและการแจ้งในการขออนุญาตด าเนินการต่างๆ จะต้องติดต่อกับส่วน
ราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้ก าหนดระยะเวลา เอกสาร และหลักฐานที่จ าเป็นรวมถึงขั้นตอนในการ
พิจารณาไว้อย่างชัดเจน ท าให้เกิดความคลุมเครือไม่ชัดเจนอันเป็นการสร้างภาระแก่ประชา ชน อย่างมากและเป็นอุปสรรค
ต่อการเพิ่มขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีการค้าโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติได้ปรึกษาลง
มติให้เสนอร่าง พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ ทางราชการ พ.ศ.  ...............ต่อสภานิติ
บัญญัติแห่งชาติ หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติจึงได้ใช้อ านาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรีตามมาตรา 
๔๓ วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช ๒๕๕๗ เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าว
ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็นเร่ืองเร่งด่วนในการประชุมคร้ังที่ ๒๕/๒๕๕๗  เมื่อวันพฤหัสบดีที่ ๒๐ พฤศจิกายน 
๒๕๕๗ ได้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย นายกรัฐมนตรีได้น าร่าง
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ. ศ….......ขึ้นทูลเกล้าทูลกระหม่อมถวาย  
แด่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เพื่อทรงลงพระปรมาภิไธยในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงลงพระปรมาภิไธย 
เมื่อวันที่ ๑๖ มกราคม ๒๕๕๘ และมีการ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันที่  ๒๒ มกราคม ๒๕๕๘ 
 มาตรา ๗ วรรคหนึ่ง ก าหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้อง
จัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี)ในการ   ยื่นค าขอ ขั้นตอน
และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับค าขอและจะ
ก าหนดให้ยื่นค าขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นค าขอด้วยตนเองก็ได้  
 มาตรา ๗ วรรคสอง คู่มือส าหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ที่ก าหนดให้ยื่นค าขอและ
เผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์และเมื่อประชาชนได้ส าเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงานเจ้าหน้าที่คัดส าเนาให้โดยจะคิดค่าใช้จ่าย
ตามควรแก่กรณีก็ได้ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือส าหรับประชาชนด้วย 
 มาตรา ๗ วรรคสาม ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบขั้นตอนและ ระยะเวลาใน
การพิจารณาอนุญาตที่ก าหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร กิจการบ้านเมือง
เมืองที่ดีหรือไม่ในกรณีที่เห็นว่า ขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนดดังกล่าวล่าช้าเกินสมควรให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณา
และสั่งการให้ผู้อนุญาตด าเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว 
 มาตรา ๑๗ ให้ผู้อนุญาตจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามมาตรา ๗ ให้เสร็จสิ้น ภายในหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันที่
พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
๒.วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
 ๑.เพื่อให้เจ้าหน้าที่ ที่เก่ียวข้องและประชาชนใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการ  
 ๒.เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ ซองพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ 
๓.ค าจ ากัดความ 

“การบริหารประชาชน” หมายถึง การด าเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจนแล้วเสร็จตามค าขอการ
ยื่นค าขอนี้เป็นการยื่นค าขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดให้ผู้รับบริการต้องยื่นค าขอ
ก่อนด าเนินการใด ได้แก่การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจดทะเบียน การขึ้นทะเบียน การรับแจ้ง  การให้
ประทานบัตร และการให้อาชญาบัตร 

“ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรง หรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับบริการจากหน่วยงาน
ภาครัฐ 



๒ 
 

“หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย ส่วนราชการ จังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ องค์การ มหาชน
และหน่วยงานภาครัฐรูปแบบใหม่ 
๔.แนวคิดและหลักการ 

แนวคิดและหลักการของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ ได้น าหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีมาเป็นหลักการส าคัญไม่ว่าจะเป็น  
การลดต้นทุนของประชาชนและเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐการสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติ
ราชการโดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่เปิดเผยขึ้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพื่อเปูาหมายอันเป็นหัวใจ
ส าคัญคือการอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 

๔.๑)ความหมายของคู่มือส าหรับประชาชน  เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจนในการติดต่อรับ
บริการจากหน่วยงานของรัฐ ว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ข้ันตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จ าเป็นอย่างไรเพื่อเป็นการ
อ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 

๔.๒)ขอบเขตการด าเนินการ  หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้ประชาชน ต้องขอ
อนุญาตจดทะเบียนขึ้นทะเบียนหรือแจ้งก่อนจะด าเนินการใดๆต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

๔.๓)วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนมีวัตถุประสงค์  ดังนี้ 
๑.เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกในการติดต่อ ขอรับบริการของประชาชน โดยให้ข้อมูลที่ชัดเจน เก่ียวกับหลักเกณฑ์ 

วิธีการ ข้ึนตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบค าขอสถานที่ให้บริการ 
๒.เพื่อลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 
๓.เพื่อยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และ เพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศ 
๔.เพื่อสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ 
๔.๔)เป้าหมายของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย 

กฎระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้ประชาชนต้องมา ยื่นขออนุญาตก่อนด าเนินการใด มีการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน    
และน าไปใช้ในการให้บริการประชาชน 
๕.ประโยชน์ที่ได้จากการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
 ประโยชน์ต่อผู้รับบริการ 

-  ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอย่างชัดเจน 
- ได้รับบริการที่มีมาตรฐานและมืดวามโปร่งใส 
- ได้รับความพึงพอใจเพิ่มขึ้นจากการมารับบริการ 
- มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) 
 ประโยชน์ต่อผู้ให้บริการ 

- ให้บริการด้วยความโปร่งใส ลดการใช้ดุลยพินิจ ในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการทุจริตคอรัปชั่น 
- สามารถติดตามและประเมินผลการให้บริการตามหลักเกณฑ์ที่วางไว้ เพื่อน ามาปรับปรุงการให้บริการพัฒนาการ

ให้บริการอย่างต่อเนื่อง 
 ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ 

- ยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ 
- เพิ่มขีดความสามารถ ในการแข่งขันของประเทศ 



๓ 
 

คู่มือส าหรับประชาชน:การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลราไวย์ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
๑.ชื่อกระบวนงาน:การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะ 
๒.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านักปลัด เทศบาลต าบลราไวย์ 
๓.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
๔.หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
๕.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 ๑)พ.ร.บ. การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมืองพ.ศ. ๒๕๓๕ 
๖.พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
๗.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา :กฎกระทรวงพ.ศ. ๒๕๓๕ ออกตามความในพ.ร.บ.รักษาความสะอาด 
และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. ๒๕๓๕ ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ ๗ วัน 
๘.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน :[ส าเนาคู่มือประชาชน]การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิว         
ในที่สาธารณะ ๒๒/๐๕/๒๕๕๘  
๙.ช่องทางการให้บริการ 
 ๑)สถานที่ให้บริการ  ส านักงานเทศบาลต าบลราไวย์  ถนนวิเศษ  หมู่ที่ ๖  ต าบลราไวย์  อ าเภอเมือง   จังหวัดภูเก็ต     
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ เทศบาลต าบลราไวย์ 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)            
 ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น.(มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ (วันจันทร์ถึงวันศุกร์ เว้นวันหยุดราชการ) 
๑๐.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมืองพ.ศ. ๒๕๓๕ ก าหนดให้การโฆษณา
ด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะจะกระท าได้ต่อเมื่อได้รับหนังสืออนุญาตจา กเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่และต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสืออนุญาตด้วยเว้นแต่
เป็นการกระท าของราชการส่วนท้องถิ่นราชการส่วนอื่นหรือรัฐวิสาหกิจหรือของหน่วยงานที่มีอ านาจกระท าได้หรือเป็นการ
โฆษณาด้วยการปิดแผ่นประกาศ ณ สถานที่ซึ่งราชการส่วนท้องถิ่นจัดไว้เพื่อการนั้นหรือเป็นการโฆษณาในการเลือกตั้งตาม
กฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้งสมาชิกสภานิติบัญญัติแห่งรัฐสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่นและการโฆษณาด้วยการปิด
ประกาศของเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารหรือต้นไม้เพื่อให้ทราบชื่อเจ้าของผู้ครอบครองอาคาร  ชื่ออาคาร เลขที่อาคาร 
หรือข้อความอื่นเก่ียวกับการเข้าไปและออกจากอาคารกรณีแผ่นประกาศหรือใบปลิวในการหาเสียงเลือกตั้งที่มีการโฆษณา
ทางการค้าหรือโฆษณาอื่นๆรวมอยู่ด้วยจะต้องขออนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายนี้ด้วย
เช่นกัน 
 การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะโดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่หรือได้รับอนุญาตแต่มิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในการรับอนุญาตเจ้า
พนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจสั่งเป็นหนังสือให้ผู้โฆษณาปลดรื้อถอนขูดลบหรือล้างข้อความหรือภาพนั้น
ภายในเวลาที่ก าหนดและหากเป็นกรณีที่มีข้อความหรือภาพที่มีผลกระทบต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของ
ประชาชนหรือลามกอนาจารเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจปลดถอน  ขูดลบหรือล้างข้อความหรือภาพ
นั้นได้เองโดยคิดค่าใช้จ่ายจากผู้โฆษณาตามที่ได้ใช้จ่ายไปจริงเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่จะอนุญาตให้โฆษณา
ด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะในกรณีดังต่อไปนี้ 
 (๑)ข้อความหรือภาพในแผ่นประกาศหรือใบปลิวไม่ขัดต่อกฎหมายความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน 
 (๒)มีค ารับรองของผู้ขออนุญาตว่าจะเก็บปลดรื้อถอนขูดลบหรือล้างแผ่นประกาศหรือใบปลิวเมื่อหนังสืออนุญาต



๔ 
 

หมดอายุ 
 (๓)ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การโฆษณาในเร่ืองใดต้องได้รับอนุมัติข้อความหรือภาพที่ใช้ในการโฆษณาหรือจะต้อง
ปฏิบัติตามกฎหมายใดต้องได้รับอนุมัติหรือได้ปฏิบัติตามกฎหมายนั้นแล้วอาทิการขออนุญาตเล่นการพนันการขออนุญาต
เร่ียไรการขออนุญาตแสดงมหรสพงิ้วเป็นต้น 
 (๔)ในกรณีที่เป็นการโฆษณาด้วยการติดตั้งปูายโฆษณาต้องไม่อยู่ในบริเวณที่ห้ามติดตั้งปูายโฆษณาซึ่งได้แก่บริเวณ
คร่อมถนนหรือทางสาธารณะวงเวียนอนุสาวรีย์สะพาน สะพานลอย สะพานลอยคนเดินข้ามเกาะกลางถนน  สวนหย่อม     
สวนธารณะ ถนน ต้นไม้  และเสาไฟฟูาซึ่งอยู่ในที่สาธารณะเว้นแต่เป็นการติดตั้งเพื่อพระราชพิธี รัฐพิธีหรื อการต้อนรับราช
อาคันตุกะหรือแขกเมืองของรัฐบาลในการอนุญาตเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ต้องแสดงเขตท้องที่ที่อนุญาต
ไว้ในหนังสืออนุญาตและต้องก าหนดอายุของหนังสืออนุญาตภายใต้หลักเกณฑ์ดังนี้ 
 (๑) การโฆษณาที่เป็นการค้าคร้ังละไม่เกิน ๖๐ วัน 
 (๒) การโฆษณาที่ไม่เป็นการค้าคร้ังและไม่เกิน ๓๐ วัน 
 เมื่อได้รับอนุญาตแล้วให้ผู้รับอนุญาตแสดงข้อความว่าได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่  
โดยแสดงเลขที่และวันเดือนปีที่ได้รับหนังสืออนุญาตลงในแผ่นประกาศหรือใบปลิวด้วยการโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือ    
โปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะโดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ         
ฝุาฝืนไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสืออนุญาตต้องระวางโทษปรับไม่เกินห้าพันบาท 
 หมายเหตุ:กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข /เพิ่มเติมได้
ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝุายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้
รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับ
ระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก่ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝุายนั้น
เรียบร้อยแล้วกรณีมีข้อขัดข้องเก่ียวกับการพิจารณาอนุญาตซึ่งจะต้องมีการแกไขค าร้องข้อความหรือภาพในแผ่นประกาศ
หรือแผ่นปลิวหรือพบในภายหลังว่าผู้ขออนุญาตจะต้องด าเนินการตามกฎหมายอื่นก่อนจะแจ้งเหตุขัดข้องหรือเหตุผลที่ไม่
สามารถออกหนังสืออนุญาตให้ผู้ขออนุญาตทราบภายใน ๓ วันนับแต่วันตรวจพบข้อขัดข้องแต่จะไม่เกิน ๗ วัน หน่วยงานจะ
มีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา ๑๐ แห่ง พระราชบัญญัติ
การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
๑๑.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

๑) การตรวจสอบเอกสาร ผู้ยื่นด าขอยื่น ค าร้องขออนุญาตพร้อมเอกสารหลักฐาน
เพื่อให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

๔ ชั่วโมง 

๒) การพิจารณา เสนอเรื่องให้เจ้าพนักงาน ห้องถ่ินหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้
มีอ านาจอนุญาต ได้พิจารณา 

๑ วัน 

๓) การพิจารณา พิจารณาออกหนังสืออนุญาต ๕ วัน 

 ระยะเวลาด าเนินการรวม ๗ วัน 
๑๒.งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
 



๕ 
 

๑๓.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 ๑๓.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที่ 
รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ 

ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

๑) แบบค าร้องขอ อนุญาตโฆษณา (แบบร.ส.๑) - ๑ ๐  ฉบับ 

๒) แผนผังแสดงเขต ที่จะปิดทิ้งหรือ โปรยแผ่น ประกาศหรือ 
ใบปลิว 

- ๒ ๐  ชุด 

๓) ตัวอย่างของแผ่น ประกาศหรือ ใบปลิวที่จะ โฆษณา - 
 

๒ ๐   ชุด 

๔) ส าเนาบัตร ประจ าตัว ประชาชนของผู้ ยื่นค าร้องพร้อม 
รับรองส าเนา ถูกต้อง 

- ๐ ๑  ชุด 

๔) ส าเนาบัตร ประจ าตัว ประชาชนของผู้ ขออนุญาตพร้อม 
รับรองส าเนา ถูกต้อง 

- ๐ ๑  ฉบับ 

๖) หนังสือมอบ อ านาจให้ท าการ แทนพร้อมปิด อากรแสตมป์ - ๑ ๐  ฉบับ 

๗) ส าเนาบัตร ประจ าตัว ประชาชนของผู้ยื่นแทนพร้อม รับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

- ๐ ๑  ฉบับ 

๘) ส าเนาหลักฐาน หนังสือรับรอง การจดทะเบียน 
นิติบุคคลซึ่งผู้มี อ านาจจัดการแทนนิติบุคคล รับรองส าเนา
ถูกต้องและ ประทับตรานิติ บุคคล 

- ๑ ๑  ชุด 
 

๙) ส าเนาหลักฐาน แสดงการเป็นผู้มี อ านาจจัดการ 
แทนนิติบุคคล พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องและ ประทับตรา
นิติ บุคคล 

- ๐ ๑  ฉบับ 
 

 
 
 
 
 

๑๐) ส าเนาบัตร ประจ าตัว ประชาชนของผู้มี อ านาจจัดการ แทน
นิติบุคคลผู้ ยื่นค าร้องพร้อม รับรองส าเนาถูกต้อง 

- ๐ ๑  ฉบับ 

๑๑) ส าเนาหลักฐาน หนังสือรับรอง การจดทะเบียน 
นิติบุคคลซึ่งผู้มี อ านาจจัดการ แทนนิติบุคคล รับรองส าเนา
ถูกต้องและ ประทับตรานิติ บุคคล 

- ๐ ๑  ฉบับ 

๑๒) ส าเนาหลักฐาน แสดงการเป็นผู้มี อ านาจจัดการ 
แทนนิติบุคคล พร้อมรับรอง ส าเนาถูกต้องและ ประทับตรา
นิติ บุคคล 

- ๐ ๑  ฉบับ 

๑๓) ส าเนาบัตร ประจ าตัว ประชาชนของผู้มี อ านาจจัดการ 
แทนนิติบุคคลผู้ มอบอ านาจพร้อม รับรองส าเนา 
ถูกต้อง 

- ๐ ๑  ฉบับ  
 
 
 
 
 
 
 

๑๔) หนังสือมอบ อ านาจให้ท าการ แทนพร้อมปิด 
อากรแสตมป์ 

- ๑ ๐  ฉบับ  

๑๕) ส าเนาบัตร ประจ าตัว ประชาชนของผู้รับมอบอ านาจผู้ ยื่นค า
ร้องแทน พร้อมรับรอง ส าเนาถูกต้อง 

- ๐ ๑  ฉบับ  



๖ 
 

 ๑๓.๒) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
๑๔.ค่าธรรมเนียม 
 ๑)หนังสืออนุญาตให้ปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวเพื่อการโฆษณาที่เป็นการค้า 
 ค่าธรรมเนียม  ๒๐๐  บาท 
 หมายเหตุ - 
 ๒)หนังสืออนุญาตให้ปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวเพื่อการโฆษณาอื่นๆที่ไม่เป็นการค้า 

ค่าธรรมเนียม ๑๐๐ บาท 
หมายเหตุ - 

๑๕.ช่องทางการร้องเรียน 
 ช่องทางการร้องเรียน:เทศบาลต าบลราไวย์ 
 หมายเหตุ  เทศบาลต าบลราไวย์ หมู่ ๖  ถนนวิเศษ ต าบลราไวย์ อ าเภอเมือง จังหวัดภูเก็ต ๘๓๑๓๐/สายด่วน      
๐๗๖-๖๑๓๘๐๑ / www.rawai.go.th / ร้องเรียนด้วยตนเองที่ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลราไวย์ 
๑๖.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 ๑)แบบฟอร์ม รส.๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที่ 
รายการเอกสาร 

ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ 

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับอื่นเพิ่มเติม 

http://www.rawai.go.th/


๗ 
 

แบบ  ร.ส.๑ 
ค าร้องขออนุญาตโฆษณา 

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

   
  ข้าพเจ้า.....................................อายุ............ .ปี สัญชาติ.......................อยู่บ้านเลขที่.......................หมู่ที่....................     
ตรอก / ซอย.......... ถนน....................ต าบล............. .......อ าเภอ.....................จังหวัด.................. ....รหัสไปรษณีย.์...................
โทรศัพท์............................................. 
  ขอยื่นค าร้องต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ขออนุญาตท าการโฆษณาโดยปิดทิ้งหรือโปรยแผ่น
ประกาศหรือใบปลิว ณ ที่........................................................ซึ่งตั้งอยู่เลขที่..............................ตรอก/ซอย.............................
ถนน...................................ต าบล/แขวง....................................อ าเภอ/เขต.................................จังหวัด..................................  
  ได้เสนอแผนผังแสดงเขตที่จะปิด ทิ้ง  หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวและบริเวณใกล้เคียงและตัวอย่าง
ของแผ่นประกาศหรือใบปลิวที่จะโฆษณา จ านวน  ๒ ชุดมาด้วยแล้ว 
  ขอรับรองว่าเมื่อครบก าหนดเวลาในหนังสืออนุญาตแล้ว จะเก็บ ปลด รื้อถอน ขูด ลบ หรือล้างแผ่นประกาศ
หรือใบปลิวออกจากบริเวณดังกล่าว 
            
           (ลงชื่อ) ................................................. 
                    (...............................................) 
                   ผู้ขออนุญาต 
หมายเหตุ:ข้อความใดไม่ใช้ให้ขีดฆ่าออก 
 
 
 
 
ความเห็นของเจ้าหน้าที่ 
................................................................................................................................................................ ....................................
.................................................................................................................................................................................................... 

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

                                     ปลัดเทศบาลต าบลราไวย์                  
  
ค าสั่งของเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ 
....................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................... 

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

            นายกเทศมนตรีต าบลราไวย ์
  



๘ 
 

คู่มือส าหรับประชาชน:การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลราไวย์ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
๑.ชื่อกระบวนงาน:การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
๒.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองคลังเทศบาลต าบลราไวย์ 
๓.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
๔.หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง 
๕.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง: 
 ๑)พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. ๒๔๗๕ 
๖.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา:ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  ๐  วัน 
๗.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:[ส าเนาคู่มือประชาชน]การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ๒๕/๐๕/๒๕๕๘   
๘.ช่องทางการให้บริการ 
 ๑)สถานที่ให้บริการ ส านักงานเทศบาลต าบลราไวย์ ถนนวิเศษ หมู่ที่  ๖ ต าบลราไวย์ อ าเภอเมือง จังหวัดภูเก็ต /ติดต่อ
ด้วยตนเอง ณ เทศบาลต าบลราไวย์ 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิด ให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์(ยกเว้นวันหยุด ที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา              
๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. 

หมายเหตุ  ( - ) 
๙. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. ๒๔๗๕ ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษี
โรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิงปลูกสร้างอย่างอื่นๆและที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง
อย่างอื่นนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 

๑.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการ
ช าระภาษี 

๒.แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.๒) 
๓.เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.๒) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
๔.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.๘) 
๕.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
๖.เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน ๓๐ วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีที่เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษี

เกินเวลาที่ก าหนดจะต้องช าระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายก าหนด 
๗.กรณีที่ผู้รับประเมิน(เจ้าของทรัพย์สิน)ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน ๑๕ วันนับ

แต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน ๓๐ วัน  นับจากวันที่เจ้าของ
ทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.๙) 

๘.กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝุายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด 
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด     
ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

๙.พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝุายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

๑๐.ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเร่ิมนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบด าขอและรายการเอกสาร 
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 



๙ 
 

๑๑.จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
๑๐.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะ 
เวลา 

ให้บริการ 
๑) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน(ภ.ร.ด.๒) เพื่อให้

พนักงานเจ้าหน้าทีตรวจสอบเอกสาร 
๑ วัน 

๒) การพิจารณา พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบ รายการทรัพย์สินตามแบบ 
แสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.๒) และแจ้งการประเมินภาษีให้
เจ้าของ ทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษี 

๓๐ วัน 

 ระยะเวลาด าเนินการรวม ๓๑ วัน 
๑๑.งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๒.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 ๑๒.๑)เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน 
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

๑) บัตรประจ าตัว ประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของ
รัฐ 

- ๑ ๑  ชุด 

๒) ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา - ๑ ๑  ชุด 

๓) หลักฐานแสดง กรรมสิทธิ์ โรงเรือนและ ที่ดินพร้อม ส าเนาเช่น
โฉนด ที่ดินใบอนุญาต ปลูกสร้าง หนังสือสัญญา ชื่อขายหรือให้ 
โรงเรือนฯ 

- ๑ ๑  ชุด 

๔) หลักฐานการ ประกอบกิจการ พร้อมส าเนาเช่น ใบทะเบียนการค้า
ทะเบียนพาณิชย์ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม หรือใบอนุญาต ประกอบ
กิจการ ค้าของฝุายสิ่งแวดล้อมสัญญาเช่าอาคาร 

-  ๑ ๑  ชุด 

๕) หนังสือรับรอง นิติบุคคลและงบ แสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติ
บุคคล)พร้อมส าเนา 

- ๑ ๑ ชุด 

๖) หนังสือมอบ อ านาจ (กรณี มอบอ านาจให้ ด าเนินการแทน) - ๑ ๐  ฉบับ 
   ๑๒.๒)เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงาน 
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

 ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

๑๓.ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 



๑๐ 
 

๑๔.ช่องทางการร้องเรียน 
 ๑)ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลราไวย์ 
 หมายเหตุ เทศบาลต าบลราไวย์ หมู่  ๖ ถนนวิเศษ ต าบลราไวย์ อ าเภอเมือง จังหวัดภูเก็ต  ๘๓๑๓๐/สายด่วน       
๐๗๖ – ๖๑๓๘๐๑/www.rawai.go.th /ร้องเรียนด้วยตนเองที่ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลราไวย์ 
๑๕.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 ๑.แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. ๒) 
  ๒.แบบค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. ๙) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

http://www.rawai.go.th/


๑๑ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 
 

 
 

 



๑๓ 
 

 



๑๔ 
 

 



๑๕ 
 

 



๑๖ 
 

คู่มือส าหรับประชาชน:การรับช าระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลราไวย์ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
๑.ชื่อกระบวนงาน:การรับช าระภาษีปูาย 
๒.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองคลัง เทศบาลต าบลราไวย์ 
๓.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
๔.หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง 
๕.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง: 
 ๑)พ.ร.บ.ภาปีปูายพ.ศ. ๒๕๑๐ 
๖.พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
๗.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา:ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  ๐  วัน 
๘.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:[ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับช าระภาษีปูาย  ๒๖/๐๕/๒๕๕๘   
๙.ช่องทางการให้บริการ 
 ๑)สถานที่ให้บริการ ส านักงานเทศบาลต าบลราไวย์ ถนนวิเศษ  หมู่ที่ ๖  ต าบลราไวย์ อ าเภอเมือง จังหวัดภูเก็ต / ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ เทศบาลต าบลราไวย์ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)ตั้งแต่                           
เวลา ๐๘:๓๐- ๑๖:๓๐ น.(มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 
๑๐.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  
 ตามพระราชบัญญัติภาษีปูาย พ.ศ. ๒๕๑๐ ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษีปูายแสดง
ชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื่นหรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืนเพื่อหารายได้
โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
 ๑.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการ เสียภาษี 

๒.แจ้งให้เจ้าของปูายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปูาย (ภ.ป. ๑) 
๓.เจ้าของปูายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปูาย (ภ.ป. ๑) ภายในเดือนมีนาคม 
๔.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปูายและแจ้งการประเมินภาษีปูาย (ภ.ป. ๓) 
๕.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของปูายช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 

  ๖.กรณีที่เจ้าของปูายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด(เกิน ๑๕ วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษีและเงินเพิ่ม 
 ๗.กรณีที่ผู้รับประเมิน(เจ้าของปูาย)ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน ๓๐ วันนับแต่
ได้รับแจ้งการประเมินเพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป.๕) ภายในระยะเวลา ๖๐ วัน
นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีปูาย พ.ศ. ๒๕๑๐ 

๘.กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝุายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด 
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้
รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

๙.พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝุายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

๑๐.ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเร่ิมนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

๑๑.หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตาม      



๑๗ 
 

มาตรา ๑๐ แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ 
๑๑.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ระยะเวลาด าเนินการรวม  ๔๖  วัน 
๑๒.งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๓.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 ๑๓.๑)เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 
ที่ 

 
รายการเอกสารยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน 
ภาครัฐผู้ 

ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

๑) บัตรประจ าตัว ประชาชนหรือ บัตรที่ออกให้ โดยหน่วยงานของ
รัฐพร้อมส าเนา 

- ๑ ๑  ชุด 

๒) ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา - ๑ ๑  ชุด 
๓) แผนผังแสดง สถานที่ตั้งหรือแสดงปูาย รายละเอียดเก่ียวกับปูาย

วัน เดือนปีที่ติดตั้ง หรือแสดง 
- ๑ ๐  ชุด 

๔) หลักฐานการ ประกอบกิจการ เช่นส าเนาใบทะเบียนการค้า 
ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ส าเนาทะเบียน ภาษีมูลค่าเพิ่ม 

- ๐ ๑  ชุด 

๕) หนังสือรับรอง นิติบุคคล(กรณี นิติบุคคล)พร้อมส าเนา - ๑ ๑  ชุด 
๖) ส าเนาใบเสร็จรับเงิน ภาษีปูาย (ถ้ามี) - ๐ ๑  ชุด 
๗) หนังสือมอบ อ านาจ (กรณี มอบอ านาจให้ ด าเนินการแทน) - ๑ ๐  ชุด 

 ๑๓.๒)เอกสารอ่ืนๆส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงาน 
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

 ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
๑๔.ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
๑๕.ช่องทางการร้องเรียน 
  ๑)ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลราไวย์  
 เทศบาลต าบลราไวย์ หมู่ ๖  ถนนวิเศษ  ต าบลราไวย์  อ าเภอเมือง  จังหวัดภูเก็ต  ๘๓๑๓๐                                 
/สายด่วน ๐๗๖ – ๖๑๓๘๐๑/www.rawai.go.th/ร้องเรียนด้วยตนเองที่ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลราไวย์ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

๑) การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าของปูายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปูาย (ภ.ป. ๑)เพื่อให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของ
เอกสาร หลักฐาน 

๑ วัน 
 

๒) การพิจารณา พนักงานเจ้าหน้าที่ พิจารณาตรวจสอบ รายการปูายตามแบบ
แสดงรายการภาษีปูาย (ภ.ป.๑)และแจ้งการประเมินภาษี 

๓๐ วัน 

๓) การพิจารณา เจ้าของปูายช าระภาษี ๑๕  วัน 

http://www.rawai.go.th/


๑๘ 
 

๑๖.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
  ๑.แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีปูาย (ภ.ป. ๑) 
  ๒.แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีปูาย (ภ.ป. ๔) 
 
  

..........

..........

. 



๑๙ 
 

  



๒๐ 
 

 
 
 



๒๑ 
 

คู่มือส าหรับประชาชน:การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลราไวย์ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
๑.ชื่อกระบวนงาน:การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
๒.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านักเทศบาลต าบลราไวย์ 
๓.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
๔.หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง 
๕.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 ๑)พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ. ศ.๒๕๐๘ 
๖.พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
๗.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา:ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  ๐  วัน 
๘.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่ ๒๑/๐๗/๒๕๕๘  ๑๘.๑๙ 
๙.ช่องทางการให้บริการ 
 ๑)สถานที่ให้บริการ   ส านักงานเทศบาลต าบลราไวย์  ถนนวิเศษ  หมู่ที่๖  ต าบลราไวย์  อ าเภอเมือง จังหวัดภูเก็ต       
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ เทศบาลต าบลราไวย์ 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่                 
เวลา ๐๘:๓๐- ๑๖:๓๐ น. (มีพักเที่ยง) 

 หมายเหตุ (-) 
๑๐.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่พ.ศ. ๒๕๐๘ ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษีบ ารุง 
ท้องที่โดยมีหลักเกณฑ์และขั้นตอนดังนี้ 
 ๑.การติดต่อขอช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
 ๑.๑)การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินโนวันที่ ๑ มกราคมของปีที่มีการตีราคาปานกลางที่ดิน 
 (๑)ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.๕) พร้อมด้วยหลักฐานที่ต้องใช้ต่อเจ้าพนักงาน
ประเมินภายในเดือนมกราคมของปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดิน 
 (๒)เจ้าพนักงานประเมินจะท าการตรวจสอบและค านวณค่าภาษีแล้วแจ้งการประเมินให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของ
ที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจ านวนเท่าใดภายในเดือนมีนาคม 
 (๓)ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปีเว้นแต่กรณีได้รับใบแจ้งการ
ประเมินหลังเดือนมีนาคมต้องช าระภาษีภายใน ๓๐ วันนับ แต่วันที่ได้รับ แจ้งการประเมิน 
 ๑.๒)การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเป็นเจ้าของที่ดินรายใหม่หรือจ านวนเนื้อที่ดินเดิมเปลี่ยนแปลงไป 
 (๑)เจ้าของที่ดินยื่นค าร้องตามแบบ ภบท.๕ หรือ ภบท.๘ แล้วแต่กรณีพร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมิน
ภายในก าหนด ๓๐ วันนับแต่วันได้รับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลง 
 (๒)เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
 (๓)เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจ านวนเท่าใด 
 ๑.๓)การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดินอันเป็นเหตุให้การลดหย่อนเปลี่ยนแปลงไปหรือมีเหตุ
อย่างอื่นท าให้อัตราภาษีบ ารุงท้องที่เปลี่ยนแปลงไป 
 (๑)เจ้าของที่ดินยื่นค าร้องตามแบบ ภบท.๘ พร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในก าหนด ๓๐  วันนับ    
แต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดิน 
 (๒)เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
 (๓)เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจ านวนเท่าใด 
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 (๔ )การขอช าระภาษีบ ารุงท้องที่ในปีถัดไปจากปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดินให้ผู้รับประเมิน                  
น าใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกับ เงินไปช าระภายในเดือนเมษายนของทุกปี 
 ๒.กรณีเจ้าของที่ดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางที่ดินหรือเมื่อได้รับแจ้งการประเมินภาษีบ ารุงท้องที่แล้วเห็น    
ว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดได้โดยยื่นอุทธรณ์ผ่านเจ้าพนักงานประเมินภายใน ๓๐ วัน
นับแต่วันที่ประกาศราคาปานกลางที่ดินหรือวันที่ได้รับการแจ้งประเมินแล้วแต่กรณี 
 ๓.กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝุายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด 
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายโนระยะเวลาที่ก าหนดผู้
รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 ๔.พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไมพิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝุายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

 ๕.ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเร่ิมนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร 
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 ๖.จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

๑) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน(ภบท.๕ หรือ  
ภบท.๘)เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

๑ วัน 

 ๒) การพิจารณา พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สินตามแบบ 
แสดงรายการ (ภบท.๕หรือภบท.๘) และแจ้งการประเมินภาษีให้
เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษี 

๓๐ วัน 

   ระยะเวลาด าเนินการรวม ๓๑ วัน 
๑๒.งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๓.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 ๑๓.๑)เอกสารยืนลันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน 
ภาครัฐผู้ 

ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

๑) บัตรประจ าตัว ประชาชน - ๑ ๑  ฉบับ 
๒) ส าเนาทะเบียนบ้าน - ๑ ๑  ฉบับ 
๓) หนังสือรับรองนิติบุคคล - ๑ ๑  ชุด 

 ๑๓.๒)เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการ เอกสารยื่น เพ่ิมเติม 
หน่วยงาน 

ภาครัฐผู้ออก 
เอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

๑) หลักฐานแสดง กรรมสิทธิ์ที่ดินเช่นโฉนดที่ดิน , น.ส.๓ - ๑ ๑  ชุด 
๒) หนังสือมอบอ านาจ - ๑ ๐  ชุด 
๓) ใบเสร็จหรือส าเนาใบเสร็จการช าระค่าภาษี บ ารุงท้องที่ของปีก่อน - ๑ ๑  ฉบับ 
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๑๔.ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
๑๕.ช่องทางการร้องเรียน 
 ๑)ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลราไวย์ 
 หมายเหตุ  เทศบาลต าบลราไวย์ หมู่ ๖ ถนนวิเศษ ต าบลราไวย์ อ าเภอเมือง จังหวัดภูเก็ต ๘๓๑๓๐/สายด่วน        
๐๗๖-๖๑๓๘๐๑ / www.rawai.go.th /ร้องเรียนด้วยตนเองที่ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลราไวย์ 
๑๖.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 ๑.แบบแสดงรายการขอลดเนื้อที่ดินการเสียภาษีบ ารุงท้องที่(ภ.บ.ท.๘) 
 ๒.แบบหนังสือเรียกผู้ค้างช าระภาษีบ ารุงท้องที่(ภ.บ.ท.๑๔) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.rawai.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน:การแจ้งขุดดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลราไวย์ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
๑.ชื่อกระบวนงาน:การแจ้งขุดดิน 
๒.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช่าง เทศบาลต าบลราไวย์ 
๓.ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ 
ในหน่วยเดียว) 
๔.หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง 
๕.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง: 
 ๑)พ.ร.บ. การขุดดินและลมดินพ.ศ. ๒๕๔๓ 
๖.พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
๗.กฎหมายข้อบังดับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลาพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. ๒๕๔๓ 
 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ    ๗  วัน 
๘.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งขุดดิน ๒๑/๐๕/๒๕๕๘ ๑๓:๕๕ 
๙.ช่องทางการให้บริการ 
 ๑)สถานที่ให้บริการ ส านักงานเทศบาลต าบลราไวย์  ถนนวิเศษ  หมู่ที่๖  ต าบลราไวย์  อ าเภอเมือง  จังหวัดภูเก็ต    /
ติดต่อด้วยตนเอง ณ เทศบาลต าบลราไวย์ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา          
๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 
๑๐.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

๑.การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้ 
 ๑.๑การด าเนินการขุดดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้บังคับได้แก่ 
 ๑)เทศบาล 

๒)กรุงเทพมหานคร 
๓)เมืองพัทยา 
๔)องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 
๕)บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
๖)เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
๗)ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การบริหารส่วน

ท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
๑.๒การด าเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา ๑๗ แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะท าการ 

ขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน ๓ เมตรหรือมีพื้นที่ปากบ่อดินเกินหนึ่งหม่ืนตารางเมตรหรือมีความลึกหรือพื้นที่ 
ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดโดยการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการกระท าที่ขัดหรือแย้งกับ 
พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. ๒๕๔๓ 

๒.การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน 
 เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน ๗ วันนับ
แต่ วันที่ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน ๗ วันนับแต่วันที่มีการ
แจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน ๗วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจออกค าสั่งให้
การแจ้ง เป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้ง
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ภายใน ๓ วันนับ แต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
๑๑.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

๑) การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุด ดินตามที่ก าหนดให้เจ้า พนักงาน
ท้องถิ่นด าเนินการ ตรวจสอบข้อมูล 

๑ วัน 

๒) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่น ด าเนินการตรวจสอบและ พิจารณา (กรณี
ถูกต้อง) 

๕ วัน 

๓) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบ รับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมา รับใบรับ
แจ้ง 

๑ วัน 

 ระยะเวลาด าเนินการรวม ๗ วัน 
๑๒.งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๓.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 ๑๓.๑)เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 
 
 
 
 
 
 ๑๓.๒)เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร ย่ืนเพ่ิมเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ 

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

 ๑) แผนผังบริเวณที่ ประสงค์จะ ด าเนินการขุดดิน - ๑ ๐  ชุด 

 ๒) แผนผังแสดงเขต ที่ดินและที่ดิน บริเวณข้างเคียง - ๑ ๐  ชุด 
 ๓) แบบแปลน รายการประกอบ แบบแปลน -  ๑  ๐  ชุด 
 ๔) โฉนดที่ดินน.ส.๓ หรือส.ค.๑ ขนาด เท่าต้นฉบับทุก หน้าพร้อม 

เจ้าของที่ดินลง นามรับรองส าเนา ทุกหน้า 
- 
 

๐ ๑  ชุด 

 ๕) หนังสือมอบ อ านาจกรณีให้ บุคคลอื่นยื่นแจ้ง การขุดดิน - ๑ ๐  ชุด 
 ๖) หนังสือยินยอม  ของเจ้าซองที่ดิน กรณีที่ดินบุคคล อื่น - ๑ ๐  ชุด 
 ๗) รายการค านวณ (วิศวกร ผู้ออกแบบและ ค านวณการขุดดินตามที่

เจ้าพนักงานท้องถิ่น ประกาศก าหนดผู้ ควบคุมงานต้อง เป็นผู้
ได้รับ ใบอนุญาต 
ประกอบวิชาชีพ วิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรม โยธา) 

- ๑ ๐  ชุด 

๑๔.ค่าธรรมเนียม 
  ๑)ค่าธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ ๕๐๐ บาท 

ค่าธรรมเนียม ๕๐๐ บาท 

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

๑) บัตรประจ าตัว ประชาชน - 
- 
 

๐ ๑  ฉบับ 
๒) หนังสือรับรองนิติ บุคคล - 

- 
 

๐ ๑  ฉบับ 

 



๒๘ 
 

๑๕.ช่องทางการร้องเรียน 
๑)ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลราไวย์ 

 หมายเหตุ  เทศบาลต าบลราไวย์  หมู่ ๖  ถนนวิเศษ  ต าบลราไวย์  อ าเภอเมือง  จังหวัดภูเก็ต ๘๓๑๓๐                           
/สายด่วน ๐๗๖-๖๑๓๘๐๑ / www.rawai.go.th / ร้องเรียนด้วยตนเองที่ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลราไวย์ 
๑๖.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑)แบบฟอร์มใบแจ้งการขุดดิน / ถมดิน ตามพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ.๒๕๔๓ 
  

http://www.rawai.go.th/


๒๙ 
 

  
  



๓๐ 
 

 
  



๓๑ 
 

 



๓๒ 
 

 

 



๓๓ 
 

 



๓๔ 
 



๓๕ 
 

คู่มือส าหรับประชาชน:การแจ้งถมดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลราไวย์ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
     
๑.ชื่อกระบวนงาน:การแจ้งถมดิน 
๒.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช่างเทศบาลต าบลราไวย์ 
๓.ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ    
ในหน่วยเดียว) 
๔.หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง 
๕.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง: 
 ๑)พ.ร.บ. การขุดดินและถมดินพ.ศ. ๒๕๔๓ 
๖.พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
๗.กฎหมายข้อบังดับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลาพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. ๒๕๔๓ 
 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ ๗   วัน 
๘.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:[ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งถมดิน ๒๑/๐๕/๒๕๕๘  
๙.ช่องทางการให้บริการ 
 ๑)สถานที่ให้บริการ  ส านักงานเทศบาลต าบลราไวย์ ถนนวิเศษ  หมู่ที่  ๖  ต าบลราไวย์  อ าเภอเมือง จังหวัดภูเก็ต       
/ ติดต่อด้วยตนเอง  ณ เทศบาลต าบลราไวย์ 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา          
๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเที่ยง) 
๑๐.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

๑.การถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้ 
๑.๑)การด าเนินการถมดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้บังคับได้แก่ 
๑)เทศบาล 
๒)กรุงเทพมหานคร 
๓)เมืองพัทยา 
๔)องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 
๕)บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
๖)เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
๗)ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การบริหารส่วน

ท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
๑.๒)การด าเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา ๒๖ แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะท าการ 

ถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียงและมีพื้นที่เกิน ๒,๐๐๐ ตารางเมตรหรือมีพื้นที่ 
เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดซึ่งการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการขัดหรือแย้งกับ 
พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 

๒.การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 
 เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน ๗วันนับ
แต่ วันที่ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แกไขให้ถูกต้องภายใน ๗วันนับแต่วันที่มีการ
แจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน ๗วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจออกค าสั่งให้
การแจ้ง เป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้ง
ภายใน ๓ วันนับ แต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 



๓๖ 
 

๑๑.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

๑) 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถมดินตามที่ก าหนดให้เจ้า พนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 

๑ วัน 

๒) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบและ พิจารณา(กรณีถูกต้อง) ๕ วัน 

๓) 
การลงนาม/ 
คณะกรรมการมี
มติ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมา 
รับใบรับแจ้ง 

๑ วัน 

 ระยะเวลาด าเนินการรวม ๗ วัน 
๑๒.งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๓.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 
 
 
 
 
 
 
๑๔.เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 ๑๔.๑)เอกสารอ่ืนๆส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ที่ รายการเอกสาร ย่ืนเพ่ิมเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ 

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

๑) แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะด าเนินการถมดิน - ๑ ๐  ชุด 
๒) แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง - ๑ ๐  ชุด 
๓) แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน - ๑ ๐  ชุด 
๔) โฉนดที่ดินน.ส.๓ หรือส.ค.๑ ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อม 

เจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า 
- ๐ ๑  ชุด 

๕) หนังสือมอบอ านาจกรณีให้บุคคลอื่นยื่นแจ้งการถมดิน - ๑ ๐  ชุด 
๖) หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอื่น - ๑ ๐  ชุด 
๗) รายการค านวณ (กรณีการถมดินที่มีพื้นที่ของเนินดินติดต่อเป็น

ผืน)เดียวกันเกิน ๒,๐๐๐ ตารางเมตรและมีความสูงของเนินดิน
ตั้งแต่ ๒ เมตรขึ้นไปวิศวกรผู้ออกแบบและ ค านวณต้องเป็นผู้ 
ได้รับใบอนุญาตให้ประกอบ วิชาชีพวิศวกรรม ควบคุมสาขา 
วิศวกรรมโยธาไม่ต่ ากว่าระดับสามัญวิศวกรกรณี พื้นที่เกิน ๒,๐๐๐ 
ตารางเมตรและมี ความสูงของเนินดินเกิน ๕ เมตร วิศวกร
ออกแบบ และค านวณต้องเป็นผู้ได้รับ ใบอนุญาตให้ ประกอบ
วิชาชีพ วิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรม โยธาระดับวุฒิ วิศวกร) 

- ๑ ๐  ชุด 

ที่ รายการเอกสาร ยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ 

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

๑) บัตรประจ าตัว ประชาชน - 
- 

๐ ๑ ฉบับ 

๒) หนังสือรับรองนิติ บุคคล - 
- 

๐ ๑ ฉบับ 



๓๗ 
 

ที่ รายการเอกสาร ย่ืนเพ่ิมเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

๘) ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการถมดินที่มีพื้นที่ของเนินดิน ติดต่อเป็น
ผืน เดียวกันเกิน ๒,๐๐๐ ตารางเมตรและมีความสูงของเนินดิน
ตั้งแต่ ๒ เมตรขึ้นไปต้องเป็นผู้ได้รับ ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรม โยธา) 

- ๑ ๐  ชุด 

๙) ชื่อและที่อยู่ของผู้ แจ้งการถมดิน - 
- 

๑ ๐  ชุด 
๑๕.ค่าธรรมเนียม 
 ๑)ค่าธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ ๕๐๐ บาท 

ค่าธรรมเนียม  ๕๐๐ บาท 
หมายเหตุ - 

๑๖.ช่องทางการร้องเรียน 
๑)ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลราไวย์ 
หมายเหตุ  เทศบาลต าบลราไวย์  หมู่ ๖  ถนนวิเศษ  ต าบลราไวย์  อ าเภอเมือง  จังหวัดภูเก็ต ๘๓๑๓๐  /                

สายด่วน๐๗๖-๖๑๓๘๐๑ / www.rawai.go.th / ร้องเรียนด้วยตนเองที่ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลราไวย์ 
๑๗.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 ๑)ใบแจ้งการขุดดิน/ถมดิน ตามพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ.๒๕๔๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

http://www.rawai.go.th/


๓๘ 
 

 
  



๓๙ 
 

  



๔๐ 
 



๔๑ 
 



๔๒ 
 



๔๓ 
 



๔๔ 
 

คู่มือส าหรับประชาชน:การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลราไวย์ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
๑.ชื่อกระบวนงาน:การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ 
๒.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช่างเทศบาลต าบลราไวย์ 
๓.ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ   
ในหน่วยเดียว) 
๔.หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง 
๕.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง: 
 ๑)พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ 
๖.พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
๗.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา  พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ กฎกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๔๒๒ 
 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ   ๔๕   วัน 
๘.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:[ส าเนาคู่มือประชาชน]การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ  ๒๑/๐๕/๒๕๕๘   
๙.ช่องทางการให้บริการ 
 ๑)สถานที่ให้บริการ  ส านักงานเทศบาลต าบลราไวย์  ถนนวิเศษ  หมู่ที่  ๖ ต าบลราไวย์  อ าเภอเมือง จังหวัดภูเก็ต        
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ เทศบาลต าบลราไวย์ 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา          
๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 
๑๐.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารโดยไม่ยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นก็ได้โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นตาม 
มาตราทวิเมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น           
ก าหนด ๓๙ ทวิ หลักฐานเพื่อเป็นการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลัง
ว่าผู้แจ้งได้แจ้ง ข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา ๓๙ทวิให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมี
อ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมา ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน ๗ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าวและภายใน 
๑๒๐วันนับแต่วันที่ได้ ออกใบรับแจ้งตามมาตรา ๓๙ทวิหรือนับแต่วันที่เร่ิมการก่อสร้างอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นได้ตรวจพบว่า การก่อสร้างอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการ
ค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ ตามมาตรา ๓๙ทวิไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นที่ออกตาม พระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตาม
มาตรา ๓๙ ทวิทราบโดยเร็ว 
๑๑.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

๑) การตรวจสอบ
เอกสาร 

ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคารจ่ายค่าธรรมเนียมและรับใบรับแจ้ง ๑ วัน 

๒) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง ๒ วัน 

    



๔๕ 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

๓) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ สถานที่ก่อสร้างจัดท า
ผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่ เก่ียวข้องเข่น
ประกาศ กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารๆและ พรบ.จัดสรรที่ดินๆ 

๗ วัน 

๔) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ พิจารณาแบบแปลนและมี หนังสือแจ้ง
ผู้ยื่นแจ้งทราบ 

๓๕ วัน 

 ระยะเวลาด าเนินการรวม ๔๕ วัน 
๑๒.งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๓.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 ๑๓.๑)เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร ยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ 

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

๑) บัตรประจ าตัวประชาชน - ๐ ๑  ฉบับ 

๒) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 
- 

๐ ๑  ฉบับ 

 ๑๓.๒)เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
ที่ 

รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ 

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

๑) แบบการแจ้งก่อสร้างอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ก าหนด
และกรอก ข้อความให้ครบถ้วน 

- ๑ ๐  ชุด 

๒) โฉนดที่ดินน.ส.๓ หรือส.ค.๑ ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อม 
เจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้ากรณีผู้ แจ้งไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือ ยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ ก่อสร้าง
อาคารใน ที่ดิน 

- ๐ ๑  ชุด 

๓) ใบอนุญาตให้ใช้ ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม
หรือ ใบอนุญาตฯฉบับต่ออายุหรือ ใบอนุญาตให้ใช้ ที่ดินและ
ประกอบกิจการ (ส่วนขยาย)พร้อมเงื่อนไขและ แผนผังที่ดินแนบ 
ท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคม อุตสาหกรรม) 

- ๑ ๐  ชุด 

๔) กรณีที่มีการมอบ อ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากร 
แสตมป์ ๓๐ บาท พร้อมส าเนาบัตร ประจ าตัวประชาชนส าเนา 
ทะเบียนบ้านหรือ หนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบ
อ านาจ 

- ๑ ๐  ชุด 

๕) บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจ
ลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของ
ที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

- ๐ ๑  ชุด 



๔๖ 
 

 
ที่ รายการเอกสาร 

ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ 

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

๖) หนังสือยินยอมให้ ชิดเขตที่ดินต่าง เจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคาร
ชิดเขตที่ดิน) 

- ๑ ๐  ชุด 

๗) หนังสือรับรองของสถาปนิก ผู้ออกแบบพร้อม ส าเนาใบอนุญาต 
เป็นผู้ประกอบ วิชาชีพ สถาปัตยกรรม ควบคุม (ระดับวุฒิ
สถาปนิก) 

- ๑ ๐  ชุด 

๘) หนังสือรับรองของวิศวกร ผู้ออกแบบพร้อม ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ วิชาชีพวิศวกรรม ควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- ๑ ๐  ชุด 

๙) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงาน ของวิศวกรผู้ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ วิชาชีพวิศวกรรม 
ควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 

- ๑ ๐  ชุด 

๑๐) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ 
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมี สถาปนิกควบคุม 
งาน) 

- ๑ ๐  ชุด 

๑๑) แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบ แบบแปลนที่มี 
ลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัว บรรจงและคุณวุฒิที่อยู่ของ 
สถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ ๑๐ 
(พ.ศ.๒๕๒๘) 

- ๑ ๐  ชุด 

๑๒) รายการค านวณ โครงสร้างแผ่นปก ระบุชื่อเจ้าของอาคารชื่อ
อาคาร สถานที่ก่อสร้างชื่อคุณวุฒิที่อยู่ของวิศวกรผู้ค านวณ
พร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณีอาคารสาธารณะอาคาร พิเศษ
อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุ ถาวรและทบไฟเป็นส่วนใหญ่)กรณี
อาคารบาง ประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมี การค านวณให้
อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ตาม
กฎกระทรวง ก าหนดการรับ น้ าหนักความ ต้านทานความคงทน
ของอาคารและพื้นดินที่รองรับอาคารในการต้านทาน 
แรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. ๒๕๕๐ ต้องแสดง
รายละเอียดการค านวณการ ออกแบบโครงสร้าง 

- ๑ ๐  ชุด 

๑๓) กรณีใช้หน่วยแรง เกินกว่าค่าที่ก าหนดใน กฎกระทรวงฉบับที่ ๖ 
พ.ศ. ๒๕๒๗ เช่นใช้ค่า fc > ๖๕ ksc. หรือค่า fc’> ๑๗๓.๓ 
ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความ มั่นคงแข็งแรง
ของ วัสดุที่รับรองโดย สถาบันที่เชื่อถือ 

- ๑ ๐  ชุด 

๑๔) กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ ๔๘ พ.ศ.๒๔๔๐ 
ต้องมีระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริมหรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก
ไม่น้อยกว่าที่ก าหนดใน กฎกระทรวงหรือมีเอกสารรับรอง อัตรา
การทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้ ประกอบการขอ อนุญาต 

- ๑ ๐  ชุด 



๔๗ 
 

 
ที่ รายการเอกสาร 

ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ 

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

๑๕) แบบแปลนและ รายการค านวณงานระบบของอาคารตาม 
กฎกระทรวงฉบับที่ ๓๓(พ.ศ. ๒๕๓๕) 

- ๑ ๐  ชุด 

๑๖) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ วิชาชีพวิศวกรรม ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ ระบบปรับอากาศ (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- ๑ ๐  ชุด 

๑๗) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ วิชาชีพวิศวกรรม ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ ระบบไฟฟูา(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- ๑ ๐  ชุด 

๑๘) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ วิชาชีพวิศวกรรม ควบคุมและ
วิศวกรผู้ออกแบบ ระบบปองกันเพลิงไหม้ (ระดับ วุฒิวิศวกร) 

- ๑ ๐  ชุด 

๑๙) หนังสือรับรองของผู้ประกอบ วิชาชีพวิศวกรรม ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ ระบบบ าบัดน้ าเสียและการระบายน้ าทิ้ง
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- ๑ ๐  ชุด 

๒๐) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ ระบบประปา(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- ๑ ๐  ชุด 

๒๑) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- ๑ ๐  ชุด 

๑๔.ค่าธรรมเนียม 
  ๑)เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ ๗ พ.ศ. ๒๕๒๘ ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร
พ.ศ. ๒๕๒๒ 
  ค่าธรรมเนียม  ๐ บาท 
  หมายเหตุ - 
๑๕.ช่องทางการร้องเรียน 
 ๑)ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลราไวย์ 
 หมายเหตุ  เทศบาลต าบลราไวย์ หมู่ ๖ ถนนวิเศษ ต าบลราไวย์ อ าเภอเมือง จังหวัดภูเก็ต ๘๓๑๓ ๐                              
/ สายด่วน๐๗๖-๖๑๓๘๐๑ / www.rawai.go.th / ร้องเรียนด้วยตนเองที่ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลราไวย์ 
๑๖.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 แบบฟอร์มค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร  
 
  

http://www.rawai.go.th/


๔๘ 
 



๔๙ 
 



๕๐ 
 

 



๕๑ 
 



๕๒ 
 

 



๕๓ 
 

 



๕๔ 
 

 



๕๕ 
 

 



๕๖ 
 



๕๗ 
 

คู่มือส าหรับประชาชน:การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา ๓๙ ทว ิ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลราไวย์ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
๑.ชื่อกระบวนงาน:การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ 
๒.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช่างเทศบาลต าบลราไวย์ 
๓.ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ 
ในหน่วยเดียว) 
๔.หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง 
๕.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง: 
 ๑)พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ 
๖.ระดับผลกระทบ:บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
๗.พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
๘.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ ก าหนดระยะเวลา  พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ กฎกระทรวงข้อบัญญัติ 
ท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ 
 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ ๔๕วัน  
๙.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:[ส าเนาคู่มือประชาชน]การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ ๒๑/๐๕/๒๕๕๘  
๑๐.ช่องทางการให้บริการ 
 ๑)สถานที่ให้บริการ ส านักงานเทศบาลต าบลราไวย์   ถนนวิเศษ   หมู่ที่๖   ต าบลราไวย์   อ าเภอเมือง  จังหวัดภูเก็ต  
/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ เทศบาลต าบลราไวย์ 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่                      
เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๐๐ น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 
๑๑.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ผู้ใดจะเคลื่อนย้ายอาคารโดยไม่ยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นก็ได้โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตามมาตรา ตามแบบที่เจ้าพนักงานทวิเมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้ง ต๓๙ก        
งานท้องถิ่นก าหนด เพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบใน
ภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบล้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา ๓๙  ทวิให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมา ด าเนินการแก่ไข้ให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน ๗ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าวและ
ภายใน ๑๒๐ วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา ๓๙ ทวิหรือนับแต่วันที่เร่ิมการเคลื่อนย้ายอาคารตามที่ได้แจ้งไว้     
ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการเคลื่อนย้ายอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน
หรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือ
ข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วง      
ให้ผู้แจ้งตามมาตรา ๓๙ ทวิ ทราบโดยเร็ว 
๑๒.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

๑) การตรวจสอบเอกสาร แจ้งเคลื่อนย้ายอาคารจ่าย ค่าธรรมเนียมและรับใบรับแจ้ง ๑ วัน 

๒) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ พิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง ๒ วัน 

 



๕๘ 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

๓) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท า
ผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่ เก่ียวข้องเซ่น
ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขต ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 

๗ วัน 

๔) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ พิจารณาแบบแปลนและมี หนังสือ
แจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 

๓๕ วัน 

 ระยะเวลาด าเนินการรวม ๔๕ วัน 
๑๓.งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

  ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๔.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 ๑๔.๑)เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ 

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

๑) บัตรประจ าตัวประชาชน - 
 
- 

๐ ๑  ฉบับ 
๒) หนังสือรับรองนิติ บุคคล - 

- 
๐ ๑  ชุด 

 ๑๔.๒)เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ 

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

๑) แบบการแจ้ง เคลื่อนย้ายอาคาร ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
ก าหนดกรอก ข้อความให้ครบถ้วน 

- ๑ ๐  ชุด 

๒) โฉนดที่ดินน.ส.๓ หรือ  ส.ค.๑ ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนา ทุกหน้ากรณีผู้แจ้งไม่ใช่
เจ้าของ ที่ดินต้องมีหนังสือ ยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ 
ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 

- ๐ ๑  ชุด 

๓) กรณีมีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบ อ านาจติดอากร 
แสตมป์ ๓๐ บาท พร้อมส าเนาบัตร ประจ าตัวประชาชน 
ส าเนา ทะเบียนบ้านหรือ หนังสือเดินทาง ของผู้มอบและ ผู้รับ
มอบอ านาจ 

- ๑ ๐  ชุด 

๔) หนังสือมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของ
ที่ดิน) 

- ๑ ๐  ชุด 

๕) ส าเนาบัตรประชาชนและ ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลง
นามแทนนิติบุคคล ผู้รับมอบอ านาจ เจ้าของที่ดิน (กรณีนิติ
บุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) 

- ๐ ๑  ชุด 



๕๙ 
 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ 

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

๖) หนังสือรับรองของสถาปนิก ผู้ออกแบบพร้อม ส าเนาใบอนุญาต 
เป็นผู้ประกอบ วิชาชีพ สถาปัตยกรรม ควบคุม (กรณีที่เป็น
อาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ สถาปัตยกรรม 
ควบคุม) 

- ๑ ๐  ชุด 

๗) หนังสือรับรองของวิศวกร ผู้ออกแบบพร้อม ส าเนาใบอนุญาต 
เป็นผู้ประกอบ วิชาชีพวิศวกรรม ควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรม ควบคุม) 

- ๑ ๐  ชุด 

๘) แผนผังบริเวณ แบบแปลนและ รายการประกอบ แบบแปลน - ๑ ๐  ชุด 

๙) รายการค านวณ โครงสร้างพร้อมลงลายมือชื่อเลข ทะเบียนของ
วิศวกรผู้ออกแบบ 

- ๑ ๐  ชุด 

๑๐) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน(แบ บน. ๔) (กรณี
ที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรม 
ควบคุม) 

- ๑ ๐  ชุด 

๑๑) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน(แบบน. ๔) (กรณีที่ 
เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรม 
ควบคุม) 

- ๑ ๐  ชุด 

๑๕.ค่าธรรมเนียม 
 ๑)เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ ๗ พ.ศ. ๒๕๒๘ ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร
พ.ศ. ๒๕๒๒ 
 ค่าธรรมเนียม  ๐ บาท 
 หมายเหตุ - 
๑๖.ช่องทางการร้องเรียน 

๑)ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลราไวย์ 
 หมายเหตุ  เทศบาลต าบลราไวย์  หมู่ ๖ถนนวิเศษ  ต าบลราไวย์  อ าเภอเมือง  จังหวัดภูเก็ต ๘๓๑๓๐                      
/ สายด่วน๐๗๖-๖๑๓๘๐๑ / www.rawai.go.th / ร้องเรียนด้วยตนเองที่ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลราไวย์ 
๑๗.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 แบบฟอร์มค าขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร  

http://www.rawai.go.th/


๖๐ 
 



๖๑ 
 

 



๖๒ 
 



๖๓ 
 

คู่มือส าหรับประชาชน:การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา ๓๙ ทว ิ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลราไวย์ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
๑.ชื่อกระบวนงาน:การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ 
๒.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช่างเทศบาลต าบลราไวย์ 
๓.ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ  
ในหน่วยเดียว) 
๔.หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง 
๕.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง: 
 ๑)พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
๖.พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
๗.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา  พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ กฎกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุม อาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ ๔๕  วัน  
๘.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:[ส าเนาคู่มือประชาชน]การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ ๒๑/๐๕/๒๕๕๘   
๙.ช่องทางการให้บริการ 
 ๑)สถานที่ให้บริการ  ส านักงานเทศบาลต าบลราไวย์   ถนนวิเศษ   หมู่ที่ ๖  ต าบลราไวย์  อ าเภอเมือง  จังหวัดภูเก็ต               
/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ เทศบาลต าบลราไวย์ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่                              
เวลา ๐๘:๓๐- ๑๖:๓๐ น.(มีพักเที่ยง) 

หมายเหต ุ- 
๑๐.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ผู้ใดจะดัดแปลงอาคารโดยไม่ยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นก็ได้โดยการแจ้งต่อเจาพนักงานท้องถิ่น  
ตามมาตรา  ๓๙ ทวิเมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้
แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา ๓๙ ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้     
ผู้แจ้งมาด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน ๑๒๐ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง ดังกล่าวและภายใน ๑๒๐ วันนับ
แต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา ๓๙ ทวิหรือนับแต่วันที่เร่ิมการดัดแปลงอาคาร ตามที่ได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่น    
ได้ตรวจพบว่าการดัดแปลงอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของ
อาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา ๓๙ ทวิไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถ่ิน         
ที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตาม       
มาตรา ๓๙ ทวิทราบโดยเร็ว 
๑๑.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

๑) การตรวจสอบเอกสาร ยื่นแจ้งดัดแปลงอาคารจ่ายค่าธรรมเนียมและรับใบรับแจ้ง ๑ วัน 

๒) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ พิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง ๒ วัน 



๖๔ 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

๓) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตาม กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท า
ผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบ กฎหมายอื่นที่เก่ียวข้องเช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัย ในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 

๓ วัน 

๔) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ พิจารณาแบบแปลนและมี หนังสือแจ้ง
ผู้ยื่นแจ้งทราบ 

๓๕ วัน 

 ระยะเวลาด าเนินการรวม ๔๕ วัน 
๑๒.งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๓.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 ๑๓.๑)เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน 
ภาครัฐผู้ 

ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสา

ร 
ส าเนา ๑) บัตรประจ าตัว ประชาชน - ๐ ๑  
ฉบับ ๒) หนังสือรับรอง นิติบุคคล - ๐ ๑  ชุด 

 ๓.๒)เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงาน 
ภาครัฐผู้ 

ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

๑) แบบการแจ้ง ดัดแปลงอาคาร ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ก าหนด
และกรอกข้อความให้ครบถ้วน 

- ๑ ๐  ชุด 

๒) ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต - ๑ ๐  ชุด 
๓) โฉนดที่ดินน.ส.๓ หรือ ส.ค.๑ ขนาดเท่า ต้นฉบับทุกหน้า พร้อม

เจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุก หน้ากรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของ
ที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารใน
ที่ดิน 

- ๐ ๑  ชุด 

๔) ใบอนุญาตให้ใช้ ที่ดินและประกอบกิจการในนิคม อุตสาหกรรม 
หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุหรือ ใบอนุญาตให้ใช้ ที่ดินและ
ประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไข และแผนผังที่ดิน แนบ
ท้าย (กรณี อาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

- ๑ ๐  ชุด 

๕) กรณีที่มีการ มอบอ านาจต้อง มีหนังสือมอบ อ านาจติดอากร      
แสตมป์ ๓๐ บาทพร้อม ส าเนาบัตร ประจ าตัว ประชาชนส าเนา 
ทะเบียนบ้าน หรือหนังสือ เดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 

- ๑ ๐  ชุด 



๖๕ 
 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงาน 
ภาครัฐผู้ 

ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

๖) บัตรประจ าตัว ประชาชนและ ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจ
ลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจ เจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของ 
ที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

- ๐ ๑  ชุด 

๗) หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิด
เขตที่ดิน) 

- ๑ ๐  ชุด 

๘) หนังสือรับรองของสถาปนิก ผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ สถาปัตยกรรม ควบคุม (ระดับวุฒิ
สถาปนิก) 

- ๑ ๐  ชุด 

๙) หนังสือรับรองของวิศวกร ผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ 
ประกอบวิชาชีพ วิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- ๑ ๐  ชุด 

๑๐) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชา ชีพ วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมี วิศวกรควบคุมงาน) 

- ๑ ๐  ชุด 

๑๑) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็น ผู้ ประกอบวิชาชีพ 
สถาปัตยกรรม ควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมี สถาปนิกควบคุม 
งาน) 

- ๑ ๐  ชุด 

๑๒) แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่มีลายมือ
ชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิที่อยู่ของ สถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบตาม กฎกระทรวงฉบับที่ ๑๐ (พ.ศ.๒๕๒๘) 

- ๑ ๐  ชุด 

๑๓) รายการค านวณ โครงสร้างแผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคารชื่ออาคาร
สถานที่ก่อสร้างชื่อคุณวุฒิที่อยู่ของวิศวกรผู้ของแผ่นดินไหว     
พ.ศ. ๒๕๕๐  ต้องแสดง รายละเอียดการ ค านวณการ ออกแบบ
โครงสร้าง 

- ๑ ๐  ชุด 

๑๔) กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่ ก าหนดใน กฎกระทรวงฉบับที่ ๖ 
พ.ศ.๒๕๒๗ เช่นใช้ค่า fc >๖๔ ksc. หรือค่า fc’>๑ ๗๓.๓ ksc. ให้ 
แนบเอกสาร แสดงผลการ ทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่
รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขออนุญาตลง
นาม 

- ๑ ๐  ชุด 

๑๕) กรณีอาคารที่เข้าข่ายตาม กฎกระทรวงฉบับที่ ๔๘ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
ต้องมีระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริมหรือ คอนกรีตหุ้มเหล็กไม่
น้อยกว่าที่ก าหนดใน กฎกระทรวงหรือมีเอกสาร รับรองอัตราการ
ทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้ประกอบการขออนุญาต 

- ๑ ๐  ชุด 

๑๖) แบบแปลนและ รายการค านวณงานระบบของ อาคารตาม 
กฎกระทรวงฉบับที่ ๓๓(พ.ศ. ๒๕๓๕) 

- ๑ ๐  ชุด 

๑๗) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- ๑ ๐  ชุด 



๖๖ 
 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงาน 
ภาครัฐผู้ 

ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

๑๙) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบปูองกันเพลิงไหม้ (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- ๑ ๐  ชุด 

๒๐) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ าเสียและการระบายน้ าทิ้ง (ระดับวุฒิ 
วิศวกร) 

- 
 
 
- 

๑ ๐  ชุด 

๒๑) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ ประปา (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- ๑ ๐  ชุด 

๒๒) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาแพ วิศวกรรม ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ ลิฟต์ (ระดับวุฒิ วิศวกร) 

- ๑ ๐  ชุด 

๑๔.ค่าธรรมเนียม 
 ๑)เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ ๗ พ.ศ. ๒๕๒๘ ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร
พ.ศ. ๒๕๒๒ 

ค่าธรรมเนียม   ๐ บาท 
หมายเหตุ - 

๑๕.ช่องทางการร้องเรียน 
 ๑)ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลราไวย์ 

หมายเหตุ เทศบาลต าบลราไวย์   หมู่ ๖ ถนนวิเศษ   ต าบลราไวย์   อ าเภอเมือง   จังหวัดภูเก็ต   ๘๓๑๓๐              
/ สายด่วน๐๗๖ -๖๑๓๘๐๑ / www.rawai.go.th / ร้องเรียนด้วยตนเองที่ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลราไวย์ 
๑๖.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

แบบฟอร์มค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือ รื้อถอนอาคาร 
 
 
  

http://www.rawai.go.th/


๖๗ 
 



๖๘ 
 

 
  



๖๙ 
 

คู่มือส าหรับประชาชน:การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลราไวย์ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
๑.ชื่อกระบวนงาน:การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ 
๒.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช่าง เทศบาลต าบลราไวย์ 
๓.ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ  
ในหน่วยเดียว) 
๔.หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง 
๕.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง: 
 ๑)พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ 
๖.พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
๗.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ กฎกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุม อาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ 
 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ ๑๔  วัน 
๘.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:[ส าเนาคู่มือประชาชน]การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ ๒๑/๐๕/๒๕๕๘   
๙.ช่องทางการให้บริการ 
 ๑)สถานที่ให้บริการ  ส านักงานเทศบาลต าบลราไวย์  ถนนวิเศษ หมู่ที่  ๖  ต าบลราไวย์ อ าเภอเมือง  จังหวัดภูเก็ต                   
/ ติดต่อด้วยตนเอง  ณ เทศบาลต าบลราไวย์ 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา                    
๐๘:๓๐- ๑๖:๓๐ น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ  - 
๑๐.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ผู้ใดจะรื้อถอนอาคารที่มีส่วนสูงเกิน ๑๕ เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของอาคาร 
และอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่า พนักงานยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงาน โดยไม่แจ้ง
ตองถิ่นก็ได้งานทองถิ่นตามมาตรา ๓๙ทวิเมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่น ต้องออกใบรับแจ้งตามแบบ
ที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้งใน กรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน ตามที่ระบุไว้ในมาตรา ๓๙ทวิให้          
เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วน ภายใน ๗ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง
ค าสั่งดังกล่าวและภายใน ๑๒๐ วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา ๓๙ ทวิ หรือนับแต่วันที่เร่ิมการรื้อถอนอาคาร
ตามที่ได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการรื้อถอนอาคารที่ได้แจ้ง ไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการ
ประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา ๓๙ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่ง
พระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถ่ินที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้องให้           
เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา ๓๙ ทวิ ทราบโดยเร็ว 
๑๑.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา 
ให้บริการ 

๑) การตรวจสอบเอกสาร ยื่นแจ้งรื้อถอนอาคารจ่าย ค่าธรรมเนียมและรับใบรับแจ้ง ๑ วัน 

๒) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ พิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง ๒ วัน 



๗๐ 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

๓) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ พิจารณาแบบแปลนและพิจารณา
รับรองการแจ้งและมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 

๑๒ วัน 

 ระยะเวลาด าเนินการรวม ๑๕ วัน 
๑๒.งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๓.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 ๑๓.๑)เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน 
ภาครัฐผู้ 

ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

๑) บัตรประจ าตัว ประชาชน - ๐ ๑  ฉบับ 
๒) หนังสือรับรองนิติบุคคล - ๐ ๑  ชุด 

 ๑๓.๒)เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงาน 
ภาครัฐผู้ 

ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

๑) แบบการแจ้งรื้อถอนอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดและ
กรอกข้อความให้ครบถ้วน 

- ๑ ๐  ชุด 

๒) หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบขั้นตอนและส่งวิธีปูองกันวัสดุ
หล่นในการร้ือถอนอาคาร(กรณีอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพควบคุม) 

- ๑ ๐  ชุด 

๓) โฉนดที่ดินน.ส.๓ หรือส.ค.๑ ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้ากรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้รื้อถอน
อาคารในที่ดิน 

- ๐ ๑  ชุด 

๔) ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุหรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบ
กิจการ(ส่วนขยาย)พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย     
(กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

- ๑ ๐  ชุด 

๕) 
กรณีที่มีการมอบอ านาจต้อง มีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 
๓๐ บาทพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนส าเนาทะเบียนบ้าน
หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 

- ๑ ๐  ชุด 

๖) บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลง
นามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน(กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- ๐ ๑  ชุด 

๗) หนังสือรับรองของวิศวกร ผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ 
ประกอบวิชาชีพ วิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- ๑ ๐  ชุด 



๗๑ 
 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงาน 
ภาครัฐผู้ 

ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

๘) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการร้ือถอน
พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมี วิศวกรควบคุมงาน) 

- ๑ ๐  ชุด 

๙) แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่มีลายมือ
ชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิที่อยู่ของ สถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบตาม กฎกระทรวง ฉบับที่ ๑๐ (พ.ศ.๒๕๒๘) 

- ๑ ๐  ชุด 

๑๔.ค่าธรรมเนียม 
 ๑)เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ ๗  พ.ศ. ๒๕๒๘ ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร
พ.ศ. ๒๕๒๒ 
 ค่าธรรมเนียม  ๐   บาท 
 หมายเหตุ  - 
๑๕.ช่องทางการร้องเรียน 
 ๑)ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลราไวย์ 
 หมายเหตุ  เทศบาลต าบลราไวย์ หมู่ ๖ ถนนวิเศษ ต าบลราไวย์ อ าเภอเมือง จังหวัดภูเก็ต ๘๓๑๓๐                        
/ สายด่วน๐๗๖-๖๑๓๘๐๑ / www.rawai.go.th / ร้องเรียนด้วยตนเองที่ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลราไวย์ 
๑๖.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

แบบฟอร์มค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือ รื้อถอนอาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
  

http://www.rawai.go.th/


๗๒ 
 



๗๓ 
 

 



๗๔ 
 

คู่มือส าหรับประชาชน:การขอใบอนุญาตประกอบการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลราไวย์ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
๑.ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
๒.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองสาธารณสุขฯ เทศบาลต าบลราไวย์ 
๓.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เ บ็ดเสร็จ
ในหน่วยเดียว) 
๔.หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
๕.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง: 
 ๑)พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ๒)กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ   
พ.ศ. ๒๕๔๕ 
๖.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕ 
 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  ๓๐ วัน 
๗.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน :[ส าเนาคู่มือประชาชน]การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ        
๒๐/๐๕/๒๕๕๘  
๘.ช่องทางการให้บริการ 
 ๑)สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลราไวย์  
 หมายเหตุ  ส านักงานเทศบาลต าบลราไวย์ ถนนวิเศษ หมู่ที่ ๖ ต าบลราไวย์ อ าเภอเมือง จังหวัดภูเก็ต                     
/ ติดต่อด้วยตนเองที่ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลราไวย์ 
 ระยะเวลาเปิด ให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)ตั้งแต่เวลา                     
๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น.( มีพักเที่ยง ) 
 หมายเหตุ ๑.)อปท.สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
     ๒.)ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ ท้องถ่ินเปิดให้บริการ 
๙.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ๑.หลักเกณฑ์วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ(ตามที่องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ินให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถ่ินนั้น)ต้องยื่นขออนุญาตต่อ          
เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสาร
ประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน ณ กลุ่ม/กอง/ฝุายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
 ๒.เงื่อนไขในการย่ืนค าขอ(ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

 ๑.ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 ๒.ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
 ๓.สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 

 ๔......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน..... 
 หมายเหตุ:ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน 
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 



๗๕ 
 

๑๐.ขั้นตอน ระยะเวลา และ ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

๑) 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบ กิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ (แต่ละประเภทกิจการ) พร้อมหลักฐานที่ 
ท้องถิ่นก าหนด 

๑๕ นาท ี

๒) การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอและความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันทีกรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้
ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการหากไม่สามารถด าเนินการ
ได้ในขณะนั้นให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ 
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้ เจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นค าขอลง นามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

๑ ชั่วโมง 
 

 

๓) การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะกรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาตกรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

๒๐ วัน 

๔)  - การแจ้งค าสั่งออก ๘ วัน 
 

๕)  - ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต)แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด (ตาม
ประเภทกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพที่มีข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 

๑ วัน 

 
 
 

    ระยะเวลาด าเนินการรวม ๓๐ วัน 
๑๑.งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๒.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 ๑๒.๑)เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ที่ รายการเอกสารยืนยัน ตัวตน 
หน่วยงาน 
ภาครัฐผู้ 

ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

๑) บัตรประจ าตัว ประชาชน - ๐ ๑  ฉบับ 

๒) ส าเนาทะเบียนบ้าน - ๐ ๑  ฉบับ 

๓) หนังสือรับรองนิติบุคคล - ๑ ๑  ฉบับ 

๔) ใบมอบอ านาจ(ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) - ๑ ๑  ฉบับ 
๕) หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล - ๑ ๑  ฉบับ 



๗๖ 
 

 ๑๒.๒)เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงาน 
ภาครัฐผู้ 

ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

๑) ส าเนาเอกสาร สิทธิหรือสัญญาเช่าหรือสิทธิอื่นใดตามกฎหมาย 
ในการใช้ประโยชน์สถานที่ที่ใช้ ประกอบกิจการในแต่ละประเภท
กิจการ 

- ๐ ๑  ฉบับ 

๒) หลักฐานการ อนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่
แสดงว่าอาคารดังกล่าว สามารถใช้ประกอบกิจการตามที่ขอ 
อนุญาตได้ 

- ๐ ๑  ฉบับ 

๓) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้องในแต่ละประเภท
กิจการเช่น ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ.โรงงานพ.ศ. ๒๕๓๕  พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ พ.ร.บ.โรงแรมพ.ศ. ๒๕๔๗/พ.ร.บ. 
การเดินเรือในน่านน้ าไทย พ.ศ. ๒๕๔๖ เป็นต้น 

- ๐ ๑  ฉบับ 

๔) เอกสารหรือ หลักฐานเฉพาะ กิจการที่ กฎหมายก าหนดให้มีการ 
ประเมินผลกระทบเช่น รายงานการวิเคราะห์ ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม (EIA) รายงานการประเมินผล กระทบต่อสุขภาพ 
(HIA) 

- ๐ ๑  ฉบับ 

๕) ผลการตรวจวัดคุณภาพด้านสิงแวดล้อม(ในแต่ละประเภทกิจการ
ที่ก าหนด) 

- ๑ ๑  ฉบับ 

๖) ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรื่อง
สุขาภิบาลอาหาร (กรณียื่นขออนุญาต กิจการที่เก่ียวข้องกับ
อาหาร) 

- ๑ ๐  ฉบับ 

๑๓.ค่าธรรมเนียม 
 ๑)อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพฉบับละไม่เกิน ๑๐,๐๐๐  บาทต่อปี   
(คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 

ค่าธรรมเนียม ๐ บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 

๑๔.ช่องทางการร้องเรียน 
๑)ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลราไวย์ 

 หมายเหตุ เทศบาลต าบลราไวย์ หมู่  ๖  ถนนวิเศษ ต าบลราไวย์ อ าเภอเมือง จังหวัดภูเก็ต ๘๓๑๓๐                       
/ สายด่วน ๐๗๖ -๖๑๓๘๐๑ / www.rawai.go.th / ร้องเรียนด้วยตนเองที่ศูนย์ด ารงธรรม เทศบาลต าบลราไวย์ 
๑๕.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 ๑)แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 
 
  

http://www.rawai.go.th/


๗๗ 
 

 
 
 



๗๘ 
 

คู่มือส าหรับประชาชน:การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลราไวย์ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
๑.ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 
๒.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองสาธารณสุขฯ เทศบาลต าบลราไวย์ 
๓.ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ  
ในหน่วยเดียว) 
๔.หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
๕.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 ๑)พ.ร.บ. การสารารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติมพ.ศ. ๒๕๕๐ 
๖.พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
๗.กฎหมายข้อบังดับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลาพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ ๓๐วัน 
๘.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน :[ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล      
๑๙/๐๕/๒๕๕๘  
๙.ช่องทางการให้บริการ 
 ๑)สถานที่ให้บริการ  ส านักงานเทศบาลต าบลราไวย์ ถนนวิเศษ หมู่ที่  ๖ ต าบลราไวย์ อ าเภอเมือง จังหวัดภูเก็ต         
/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ เทศบาลต าบลราไวย์ 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)ตั้งแต่เวลา           
๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเที่ยง) 

 หมายเหตุ ๑.อปท.สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
     ๒.ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถ่ินเปิดให้บริการ 

๑๐.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ๑.หลักเกณฑ์วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลโดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทน
ด้วยการคิดค่าบริการต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตาม
แบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน ณ กลุ่ม/กอง/ฝุาย          
ที่รับผิดชอบ(ระบุ) 
 ๒.เงื่อนไขในการย่ืนค าขอ(ตามที่ระบุไวในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

 ๑.ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 ๒.หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านยานพาหนะขนสิ่งปฏิกูลด้านผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงานประจ า

ยานพาหนะด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนสิ่งปฏิกูลถูกต้องตามหลักเกณฑ์และมีวิธีการควบคุมก ากับการขนส่งเพื่อปูองกันการ
ลักลอบทิ้งสิ่งปฏิกูลให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 

 ๓......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนดไวในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
 หมายเหตุ:ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

 
 
 



๗๙ 
 

 
๑๑.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

๑) การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบ กิจการรับท า
การเก็บและขนสิ่งปฏิกูลพร้อมหลักฐานที่ท้องถ่ินก าหนด 

๑๕ นาท ี

๒) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอและความครบถ้วน
ของเอกสารหลักฐานทันที่กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน  เจ้าหน้าที่
แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการหากไม่
สามารถ ด าเนินการได้ในขณะนั้นให้ จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดโดยให้ เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไวในบันทึกนั้น
ด้วย 

๑ ชั่วโมง 

๓) การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะกรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาตกรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะน าให้ปรับปรุงแกไขด้าน 
สุขลักษณะ 

๒๐ วัน 

๔)  - การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
๑.กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ
เพื่อมารับ ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนดหากพ้น 
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ หรือข้อ
แก้ตัวอันสมควร 
๒.กรณีไม่อนุญาตแจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

๘ วัน 

๕)  - ช าระค่าธรรมเนียม(กรณีมีค าสั่งอนุญาต)แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ ระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด 

๑ วัน 

 ระยะเวลาด าเนินการรวม ๓๐ วัน 
๑๒.งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๓.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 ๑๓.๑)เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร ยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ 

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

๑) บัตรประจ าตัว ประชาชน - 
 
- 

๐ ๑  ฉบับ 

๒) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 
 
- 

๐ ๑  ฉบับ 

  



๘๐ 
 

 ๑๓.๒)เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
ที่ 

 
รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ 

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

๑) ส าเนาใบอนุญาต ตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง - ๐ ๑  ฉบับ 

๒) เอกสารหรือหลักฐานแสด งสถานที่รับก าจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับ 
ใบอนุญาตและมีการด าเนินกิจการที่ถูกต้อ งตามหลัก 
สุขาภิบาลโดยมี หลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้ก าจัด
สิ่งปฏิกูล 

- ๐ ๑  ฉบับ 

๓) แผนการด าเนินงานในการเก็บขนสิ่งปฏิกูลที่แสดงรายละเอียด 
ขั้นตอนการด าเนินงานความพร้อมด้านก าลังคนงบประมาณ
วัสดุ อุปกรณ์และวิธีการบริหารจัดการ 

- ๐ ๑  ฉบับ 

๔) เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงานประจ า
ยานพาหนะผ่านการฝึกอบรมด้านการจัดการสิ่งปฏิกูล(ตาม 
หลักเกณฑ์ที่ห้องถิ่นก าหนด) 

- ๐ ๑  ฉบับ 

๕) ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปี
ของผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขนสิ่งปฏิกูล 

- ๑ ๐  ฉบับ 

๑๔.ค่าธรรมเนียม 
 ๑)อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลฉบับละไม่เกิน  ๕,๐๐๐  บาทต่อปี 
 ค่าธรรมเนียม ๐ บาท 
 หมายเหตุ ระบุตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน 
๑๕.ช่องทางการร้องเรียน 
 ๑)ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลราไวย์ 
 หมายเหตุ  เทศบาลต าบลราไวย์ หมู่ ๖ถนนวิเศษ ต าบลราไวย์ อ าเภอเมือง จังหวัดภูเก็ต ๘๓๑๓๐                          
/ สายด่วน ๐๗๖-๖๑๓๘๐๑ / www.rawai.go.th / ร้องเรียนด้วยตนเองที่ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลราไวย์ 
๑๖.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 ๑.แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 

 

 

 
  

http://www.rawai.go.th/


๘๑ 
 

แบบ สม.1 
เลขที่รับ............/..............            เลขที่. ................................. 

ค าขอรับ 
ใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ ขนหรือก าจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย 

โดยท าเป็นธุรกิจ หรือโดยรับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ 
.............................................................  

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

 ข้าพเจ้า..................................................................อายุ... .............ปี สัญชาติ....................อยู่บ้านเลขที่....................... 
หมู่ที่.................ตรอก/ซอย.................... .....................ถนน............................................แขวง/ต าบล............ ............................. 
เขต/อ าเภอ............................... .....เทศบาล/สุขาภิบาล/อบต...........................................................จังหวัด........ ....................... 
โทรศัพท์...........................................โทรสาร.........................................  
 ขอยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ เก็บ ขน หรือก าจัดสิ่งปฏิกูลมูลฝอย โดยท าเป็นธุรกิจประเภท  
 (  ) เก็บขนสิ่งปฏิกูล โดยมีต าแหน่งก าจัดที่.............................................. ....................................... 
 (  ) เก็บขนและก าจัดสิ่งปฏิกูล โดยมีระบบก าจัดที่........................................................... .............. 
 (  ) เก็บขนมูลฝอย โดยมีแหล่งก าจัดที่.............................................................................. ............. 
 (  ) เก็บขนและก าจัดมูลฝอย โดยมีระบบก าจัดที่............................................................... ............ 
 ต่อ (เจ้าพนักงานท้องถิ่น) ............................ ...............พร้อมค าขอนี้ข้าพเจ้าได้แนบหลักฐานและเอกสารมาด้วยแล้ว 
ดังนี้คือ 
 1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ  
 2) ส าเนาทะเบียนบ้าน  
 3) หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง คือ  
  3.1 ...................................................................................................  
  3.2 ................................................................................................... 
 4) อื่นๆ 4.1 ...................................................................................................  
  4.2 ...................................................................................................  

แผนที่ตั้งสถานประกอบกิจการโดยสังเขป 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความในแบบค าขอใบอนุญาตนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 

ลงชื่อ....................................................ผู้ขอรับใบอนุญาต 
             (........ .........................................)  

 
 



๘๒ 
 

 
ความเห็นของเจ้าพนักงานสาธารณสุข 

จากการตรวจสอบสถานประกอบการ 
 (   ) เห็นสมควรอนุญาต และควรก าหนดเงื่อนไขดังนี้ ...............................................................................  
...................................................................................................................................................................................  
................................................................................................................................................................................... 
 (   ) เห็นควรไม่อนุญาต เพราะ ..................................................................................................................  
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
 
     ลงชื่อ.................................................เจ้าพนักงานสาธารณสุข  
              (................................................)  
     ต าแหน่ง..............................................  
         วันที่............/............../............ 
 
ค าสั่งเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
(   ) อนุญาตให้ประกอบกิจการได ้
(   ) ไม่อนุญาตให้ประกอบกิจการ 
 
 
     ลงชื่อ................................................เจ้าพนักงานท้องถิ่น  
             (.................................................)  
     ต าแหน่ง......................................... ...... 
         วันที่.............../.............../............... 

 
 
  



๘๓ 
 

คู่มือส าหรับประชาชน:การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน ๒๐๐ 
ตารางเมตร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลราไวย์ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
๑.ชื่อกระบวนงาน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน ๒๐๐        
ตารางเมตร 
๒.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองสาธารณสุขฯเทศบาลต าบลราไวย์ 
๓.ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ   
ในหน่วยเดียว) 
๔.หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
๕.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 ๑)พ.ร.บ.การสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๖.พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
๗.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลาพระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕ 

 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  ๓๐ วัน 
๘.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน :[ส าเนาคู่มือประชาชน]การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่
สะสมอาหารพื้นที่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร ๒๐/๐๕/๒๕๕๘    
๙.ช่องทางการให้บริการ 
 ๑)สถานที่ให้บริการ ส านักงานเทศบาลต าบลราไวย์ ถนนวิเศษ  หมู่ที่ ๖  ต าบลราไวย์ อ าเภอเมือง จังหวัดภูเก็ต /ติดต่อ
ด้วยตนเอง ณ เทศบาลต าบลราไวย์ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่              
เวลา ๐๘:๓๐- ๑๖:๓๐ น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ ๑.อปท.สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
 ๒.ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถ่ินเปิดให้บริการ 

๑๐.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ๑.หลักเกณฑ์วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร
และมิใช่เป็นขายของในตลาดจะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน.......... 
วันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ(ใบอนุญาตมีอายุ ๑ ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้ว
ให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มา
ยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้อง ด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
 ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับ
เพิ่มข้ึนอีกร้อยละ ๒๐ ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกัน เกินกว่า ๒ คร้ัง
เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
 ๒.เงื่อนไขในการย่ืนค าขอ(ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 

๑.ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
๒.ต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
๓.สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
๔.ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 



๘๔ 
 

 
 หมาย เหตุ:ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
๑๑.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

๑) การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่
จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่พื้นที่เกิน ๒๐๐ 
ตารางเมตรพร้อมหลักฐานที่ท้องถ่ินก าหนด 

๑๕ นาท ี

๒) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร หลักฐานทันที กรณีไม่ถูกต้อง            
/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า ขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ 
ค าเนินการหากไม่สามารถ ค าเนินการได้ในขณะนั้น ขณะนั้น
ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและ รายการเอกสารหรือ 
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้ 
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

๑ ชั่วโมง 

๓) การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะกรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

๒๐ วัน 

๔)  - การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
๑. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายใน ระยะเวลาที่ท้องถ่ิน
ก าหนดหากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้น
แต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
๒. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตแจ้งค าสั่งไม่อนุญาต
ให้ต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตรแก่ผู้ขอต่อ
อายุใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

๘ วัน 

      ๕)  - ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด 

๑ วัน 

 ระยะเวลาด าเนินการรวม ๓๐ วัน 
๑๒.งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
 



๘๕ 
 

๑๓.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 ๑๓.๑)เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยัน ตัวตน 
หน่วยงาน 
ภาครัฐผู้ 

ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร        
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

๑) บัตรประจ าตัว ประชาชน - ๐ ๑  ฉบับ 

๒) ส าเนาทะเบียน บ้าน - ๐ ๑  ฉบับ 

๓) หนังสือรับรอง นิติบุคคล - ๑ ๑  ฉบับ 

๔) ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการ มอบอ านาจ) - ๑ ๑  ฉบับ 

๕) หลักฐานที่แสดง การเป็นผู้มี อ านาจลงนาม แทนนิติบุคคล - ๑ ๑  ฉบับ 

 ๑๓.๒)เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงาน 
ภาครัฐผู้ 

ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

๑) ส าเนาใบอนุญาตตาม กฎหมายอื่นที่ เก่ียวข้องเช่น ส าเนา  
ใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้าง อาคารหรือ หลักฐานแสดง ว่าอาคาร
นั้น สามารถใช้ ประกอบการได้ตามกฎหมายว่า ด้วยการ
ควบคุม อาคาร 

- ๐ ๑  ฉบับ 

๒) ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับ ใบอนุญาตผู้ช่วย จ าหน่ายอาหาร 
และผู้ปรุงอาหาร 

- ๑ ๐  ฉบับ 

๑๔.ค่าธรรมเนียม 
 ๑)อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน ๒๐๐ 
ตารางเมตรฉบับละไม่เกิน ๓,๐๐๐ บาท  ต่อปี 
 ค่าธรรมเนียม  ๐ บาท 
 หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
๑๕.ช่องทางการร้องเรียน 

 ๑)ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลราไวย์ 
 หมายเหตุ เทศบาลต าบลราไวย์ หมู่ ๖ ถนนวิเศษ ต าบลราไวย์ อ าเภอเมือง จังหวัดภูเก็ต ๘๓๑๓๐ /                  
สายด่วน ๐๓๖-๖๑๓๘๐๑ / www.rawai.go.th / ร้องเรียนด้วยตนเองที่ศูนย์ค ารงธรรมเทศบาลต าบลราไวย์  
๑๖.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑.แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 
 
  

http://www.rawai.go.th/


๘๖ 
 

สอ. 5 

เลขท่ีรับ........../...........         เลขท่ี..........................  

ค าขอต่ออายุ 
ใบอนุญาตจดัตั้งสถานทีจ่ าหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร 

.................................................................  
เขียนท่ี................................................  

วนัท่ี...........เดือน................................พ.ศ..................  
 ขา้พเจา้....................................................................อาย.ุ.................ปี สญัชาติ........................อยูบ่า้นเลขท่ี..........................  

หมู่ท่ี................ตรอก/ซอย..............................ถนน............................แขวง/ต าบล..................................เขต/อ าเภอ............................  

เทศบาล/อบต....................................จงัหวดั................................หมายเลขโทรศพัท.์..........................................................................  

 ขอยืน่ค  าขอรับใบอนุญาต      ใหใ้ชส้ถานท่ีจดัตั้ง (   ) สถานท่ีจ าหน่ายอาหาร   (   ) สถานท่ีสะสมอาหาร  

ประเภท...................................ตามใบอนุญาตเล่มท่ี..................เลขท่ี.................../.................... ออกใหเ้ม่ือวนัท่ี................................  

เดือน...........................พ.ศ. .......................... ต่อประธานกรรมการบริหารองคก์ารบริหารส่วนต าบล.................................................  

โดยใชช่ื้อสถานท่ีประกอบกิจการวา่................................................ตั้งอยูบ่า้นเลขท่ี...................หมู่ท่ี..................ถนน.......................  

ต าบล...............................อ าเภอ...................................จงัหวดั.............................โทรศพัท.์................................................................  

 พร้อมค าขอน้ีขา้พเจา้ไดแ้นบเอกสารและหลกัฐานต่างๆมาดว้ย ดงัน้ีคือ  

 (   ) 1. ส าเนาใบเสร็จรับเงินเติม  

 (   ) 2. ใบรับรองแพทยข์องผูไ้ดรั้บอนุญาต  

 (   ) 3. ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมเก็บ ขน มูลฝอย  

 (   ) 4. อ่ืนๆ .............................................................  

 ขอรับรองวา่ ขอ้ความในแบบค าขอน้ีเป็นความจริงทุกประการ  

 

 

   (ตราประทบั)  

      ลงช่ือ.................................................ผูข้อรับใบอนุญาต  
                      (..................................................)  

  

ความเห็นของเจา้พนกังานสาธารณสุขจากการ
ตรวจสอบสถานประกอบการ 

(   ) เห็นสมควรต่อใบอนุญาต 

(   ) เห็นสมควรไม่ อนุญาต เพราะ.............................. 
....................................................................................  

ลงช่ือ.................................เจา้พนกังานสาธารณสุข  

         (.................................)  

ต าแหน่ง...........................วนัท่ี.........../........./.............  

ความเห็นของเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 

 

(   ) อนุญาตใหต้่อใบอนุญาต  
(   ) ไม่อนุญาตใหต้่อใบอนุญาต เพราะ........................ 
....................................................................................  

ลงช่ือ...........................................เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน  

         (..........................................)  

ต าแหน่ง..................................วนัท่ี........../........./..........  

 
  



๘๗ 
 

คู่มือส าหรับประชาชน:การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่ไม่เกิน ๒๐๐ 
ตารางเมตร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลราไวย์ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
๑.ชื่อกระบวนงาน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพื้นไม่ที่เกิน ๒๐๐    
ตารางเมตร 
๒.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองสาธารณสุขฯ เทศบาลต าบลราไวย์ 
๓.ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ  
ในหน่วยเดียว) 
๔.หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
๕.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 ๑)พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๖.พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
๗.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลาพระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕ 
 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ   ๓๐ วัน 
๘.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน :[ส าเนาคู่มือประชาชน]การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่
สะสมอาหารพื้นที่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร ๒๑/๐๕/๒๕๕๘  
๙.ช่องทางการให้บริการ 
 ๑)สถานที่ให้บริการ ส านักงานเทศบาลต าบลราไวย์ ถนนวิเศษ หมู่ที่  ๖  ต าบลราไวย์ อ าเภอเมือง จังหวัดภูเก็ต          
/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ เทศบาลต าบลราไวย์ 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่                
เวลา ๐๘:๓๐- ๑๖:๓๐ น. (มีพักเที่ยง) 

 หมายเหตุ ๑.อปท.สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
    ๒.ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถ่ินเปิดให้บริการ) 

๑๐.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ๑.หลักเกณฑ์วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่ไม่เกิน ๒๐๐ 
ตารางเมตรและมิใช่เป็นการขายของในตลาดต้องแจ้งต่อเจ้าหน้าพนักงานท้องถิ่นเพื่อขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง
ทั้งนี้ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งสามารถด าเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด
พร้อมทั้งเอกสารประกอบการแจ้งตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน ณ กลุ่ม/กอง/ฝุายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
 ๒.เงื่อนไขในการย่ืนค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 ๑.ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 ๒......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วน 
ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน..... 
 หมายเหตุ:ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
 
 



๘๘ 
 

๑๑.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน การบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

๑) การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งยื่นค าขอแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่าย
อาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่ไม่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร
พร้อมหลังฐานที่ท้องถ่ินก าหนด 

๑๕ นาท ี

๒) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง ๓๐  นาที 

๓) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารกรณีการแจ้งไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอแจ้งแก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ  
หากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้นให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน ๗ 
วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งโดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้
ในบันทึกนั้นด้วย 

๑ ชั่วโมง 

๔)  - ออกหนังสือรับรองการแจ้ง/การแจ้งเป็นอันสิ้นสุด 
๑.กรณีออกหนังสือรับรองการแจ้งมีหนังสือให้ผู้แจ้งทราบเพื่อมา
รับหนังสือรับรองการแจ้ง 
๒.กรณีการแจ้งเป็นอันสิ้นสุดแจ้งค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นสุด
แก่ผู้แจ้งทราบพร้อมแจ้งสิทธิการอุทธรณ์ 

๕ วัน 

๕)  - ช าระค่าธรรมเนียม(กรณีมีค าสั่งออกหนังสือรับรองการแจ้ง) 
แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอแจ้งมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด(สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่
สะสมอาหารพื้นที่ไม่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร) 

๑  วัน 

 ระยะเวลาด าเนินการรวม ๗ วัน 
๑๒.งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และ ระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๓.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 ๑๓.๑)เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 
ที่ 
 

รายการ 
เอกสาร 

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน 
ภาครัฐผู้ 

ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 

 ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

๑) บัตรประจ าตัว ประชาชน - ๐ ๑  ฉบับ 

๒) ส าเนาทะเบียน บ้าน - ๐ ๑  ฉบับ 

๓) หนังสือรับรองนิติบุคคล - ๑ ๑  ฉบับ 

๔) ใบมอบอ านาจ(ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) - ๑ ๑  ฉบับ 

๕) หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล - ๑ ๑  ฉบับ 

 
 
 



๘๙ 
 

 ๑๓.๒)เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
ที่ 
 

 
รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงาน 
ภาครัฐผู้ 

ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

๑) ส าเนาใบอนุญาตตามที่กฎหมายที่เกี่ยวข้อง - ๐ ๑  ฉบับ 

๒) เอกสารและหลักฐานอื่นๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด 

- ๐ ๑  ฉบับ 

๑๔.ค่าธรรมเนียม 
 ๑)อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่ไม่เกิน  ๒๐๐ 
ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน  ๑,๐๐๐ บาท ต่อปี 

 ค่าธรรมเนียม  ๐ บาท 
 หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 

๑๕.ช่องทางการร้องเรียน 
 ๑)ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลราไวย์ 
 หมายเหตุ  เทศบาลต าบลราไวย์ หมู่ ๖ ถนนวิเศษ ต าบลราไวย์ อ าเภอเมือง จังหวัดภูเก็ต ๘๓๑๓๐                        
/ สายด่วน๐๗๖-๖๑๓๘๐๑ / www.rawai.go.th / ร้องเรียนด้วยตนเองที่ศูนย์ค ารงธรรมเทศบาลต าบลราไวย์ 
๑๖.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 ๑.แบบค าขอแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนด    
ของท้องถ่ิน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

http://www.rawai.go.th/


๙๐ 
 

สอ. 5 

เลขท่ีรับ........../...........         เลขท่ี..........................  

ค าขอต่ออายุ 
ใบอนุญาตจดัตั้งสถานทีจ่ าหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร 

.................................................................  
เขียนท่ี................................................  

วนัท่ี...........เดือน................................พ.ศ..................  
 ขา้พเจา้....................................................................อาย.ุ.................ปี สญัชาติ........................อยูบ่า้นเลขท่ี..........................  

หมู่ท่ี................ตรอก/ซอย..............................ถนน............................แขวง/ต าบล..................................เขต/อ าเภอ............................  

เทศบาล/อบต....................................จงัหวดั................................หมายเลขโทรศพัท.์..........................................................................  

 ขอยืน่ค  าขอรับใบอนุญาต      ใหใ้ชส้ถานท่ีจดัตั้ง (   ) สถานท่ีจ าหน่ายอาหาร   (   ) สถานท่ีสะสมอาหาร  

ประเภท...................................ตามใบอนุญาตเล่มท่ี..................เลขท่ี.................../.................... ออกใหเ้ม่ือวนัท่ี................................  

เดือน...........................พ.ศ. .......................... ต่อประธานกรรมการบริหารองคก์ารบริหารส่วนต าบล.................................................  

โดยใชช่ื้อสถานท่ีประกอบกิจการวา่................................................ตั้งอยูบ่า้นเลขท่ี...................หมู่ท่ี..................ถนน.......................  

ต าบล...............................อ าเภอ...................................จงัหวดั.............................โทรศพัท.์................................................................  

 พร้อมค าขอน้ีขา้พเจา้ไดแ้นบเอกสารและหลกัฐานต่างๆมาดว้ย ดงัน้ีคือ  

 (   ) 1. ส าเนาใบเสร็จรับเงินเติม  

 (   ) 2. ใบรับรองแพทยข์องผูไ้ดรั้บอนุญาต  

 (   ) 3. ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมเก็บ ขน มูลฝอย  

 (   ) 4. อ่ืนๆ .............................................................  

 ขอรับรองวา่ ขอ้ความในแบบค าขอน้ีเป็นความจริงทุกประการ  

 

 

   (ตราประทบั)  

      ลงช่ือ.................................................ผูข้อรับใบอนุญาต  
                      (..................................................)  

  

ความเห็นของเจา้พนกังานสาธารณสุขจากการ
ตรวจสอบสถานประกอบการ 

(   ) เห็นสมควรต่อใบอนุญาต 

(   ) เห็นสมควรไม่ อนุญาต เพราะ.............................. 
....................................................................................  

ลงช่ือ.................................เจา้พนกังานสาธารณสุข  

         (.................................)  

ต าแหน่ง...........................วนัท่ี.........../........./.............  

ความเห็นของเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 

 

(   ) อนุญาตใหต้่อใบอนุญาต  
(   ) ไม่อนุญาตใหต้่อใบอนุญาต เพราะ........................ 
....................................................................................  

ลงช่ือ...........................................เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน  

         (..........................................)  

ต าแหน่ง..................................วนัท่ี........../........./..........  

 
  



๙๑ 
 

คู่มือส าหรับประชาชน:การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลราไวย์ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
๑.ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
๒.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองสาธารณสุขฯ เทศบาลต าบลราไวย์ 
๓.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 
๔.หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
๕.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง: 
 ๑)พ.ร.บ.การสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติมพ.ศ. ๒๕๕๐ 

 ๖.พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
๗.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕ 
 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ  ๓๐ วัน 
๘.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน :[ส าเนาคู่มือประชาชน]การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ           
๒๑/๐๕/๒๕๕๘   
๙.ช่องทางการให้บริการ 
 ๑)สถานที่ให้บริการ  ส านักงานเทศบาลต าบลราไวย์(กองสาธารณสุขฯ) ถนนวิเศษ หมู่ที่  ๖  ต าบลราไวย์  อ าเภอเมือง 
จังหวัดภูเก็ต 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่                 
เวลา ๐๘:๓๐- ๑๖:๓๐ น. (มีพักเที่ยง) 

 หมายเหตุ ๑.อปท.สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
    ๒.ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถ่ินเปิดให้บริการ 

๑๐.หลักเกณฑ์วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ๑.หลักเกณฑ์วิธีการ 

 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
พนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขอ
อนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน ณ กลุ่ม/กอง/ฝุายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 

 ๒.เงื่อนไขในการย่ืนค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 ๑.ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 ๒.สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 ๓......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน..... 
 หมายเหตุ:ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

 
 
 
 
 
 



๙๒ 
 

๑๑.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขนตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

๑) การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือ
ทางสาธารณะพร้อมหลักฐานที่ท้องถ่ินก าหนด 

๑๕ นาท ี

๒) การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอและความครบถ้วน
ของเอกสารหลักฐานทันทีกรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้ง
ต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้นให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน ระยะเวลาที่
ก าหนดโดยให้ เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

๑ ชั่วโมง 

๓) การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะกรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ต้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาตกรณีไม่
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไข 
ด้านสุขลักษณะ 

๒๐ วัน 

๔)  -  การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
๑. กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบ
เพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลา ที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะ มีเหตุหรือข้อ
แก้ตัวอันสมควร 
๒.กรณีไม่อนุญาตแจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่
หรืทางสาธารณะแก่ผู้ขออนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ ์

๘ วัน 

๕)  - ช าระค่าธรรมเนียม(กรณีมีค าสั่งอนุญาต)แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด 

๑ วัน 

 ๑๒.งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๓.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 ๑๓.๑)เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 
ที่ 

 
รายการเอกสารยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน 
ภาครัฐผู้ 

ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

๑) บัตรประจ าตัวประชาชน - ๐ ๑  ฉบับ 
   ๒) ส าเนาทะเบียนบ้าน _ - ๐ ๑  ฉบับ 

        
 
 
 
 



๙๓ 
 

 ๑๓.๒)เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
 
ที่ 
 

รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงาน 
ภาครัฐผู้ 

ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

๑) แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจ าหน่ายอาหาร(กรณีเร่ขายไม่ 
ต้องมีแผนที่) 

- ๑ ๑  ฉบับ 

๒) ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาตและผู้จ าหน่าย
อาหารหรือเอกสารหลักฐานที่แสดงว่าผ่านการอบรม
หลักสูตรสุขาภิบาลอาหาร (กรณี จ าหน่ายสินค้า ประเภท
อาหาร) 

- ๑ ๐  ฉบับ 
 
 

๑๔.ค่าธรรมเนียม 
 ๑)อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
 ก.จ าหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งที่ใดโดยปกติฉบับละไม่เกิน ๕๐๐ บาทต่อปี 
 ข.จ าหน่ายโดยลักษณะการเร่ขายฉบับละไม่เกิน   ๕๐ บาท  ต่อปี 

ค่าธรรมเนียม ๐ บาท 
 หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
๑๕.ช่องทางการร้องเรียน 

 ๑)ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลราไวย์ 
 หมายเหตุ  เทศบาลต าบลราไวย์ หมู่ ๖ ถนนวิเศษ ต าบลราไวย์ อ าเภอเมือง จังหวัดภูเก็ต ๘๓๑๓๐                        
/ สายด่วน๐๗๖-๖๑๓๘๐๑ / www.rawai.go.th / ร้องเรียนด้วยตนเองที่ศูนย์ต ารงธรรม เทศบาลต าบลราไวย์ 
๑๖.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑)แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต(เอกสาร/แบบฟอร์มให้เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 
 
  

http://www.rawai.go.th/


๙๔ 
 

 



๙๕ 
 

คู่มือส าหรับประชาชน:การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไป 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลราไวย์ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
๑.ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไป 
๒.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองสาธารณสุขฯ เทศบาลต าบลราไวย์ 
๓.ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ 

ในหน่วยเดียว) 
๔.หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
๕.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง: 

๑)พ.ร.บ.ควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ 
๒)พ.ร.บ.การสารารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติมพ.ศ. ๒๕๕๐ 

๖.พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
๗.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕ 
 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ ๓๐ วัน 
๘.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน :[ส าเนาคู่มือประชาชน]การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูลฝอย 
ทั่วไป ๑๙/๐๕/๒๕๕๘ ๐๙:๔๔ 
๙.ช่องทางการให้บริการ 
 ๑)สถานที่ให้บริการ ส านักงานเทศบาลต าบลราไวย์ ถนนวิเศษ หมู่ที่๖ ต าบลราไวย์ อ าเภอเมือง จังหวัดภูเก็ต/ ติดต่อ
ด้วยตนเอง ณ เทศบาลต าบลราไวย์ 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา          
๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเที่ยง) 
 หมายเหตุ:องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่
ท้องถิ่นเปิดให้บริการ 
๑๐.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

๑.หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไปโดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบ

แทนด้วยการคิดค่าบริการต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตาม
แบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน ณ กลุ่ม/กอง/ฝุายที่ 
รับผิดชอบ (ระบุ) 
๒.เงื่อนไขในการย่ืนค าขอ(ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 

๑.ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกด าเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอยที่ไม่ถูกสุขลักษณะ 
๒.ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
๓.หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการด้านยานพาหนะขนมูลฝอยทั่วไปด้านผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงานประจ า 

ยานพาหนะด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนมูลฝอยทั่วไปต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์และมีวิธีการควบคุมก ากับการขนส่งเพื่อ 
ปูองกันการลักลอบทิ้งมูลฝอยถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 

 ๔......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนดไวในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
 หมายเหตุ:ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 



๙๖ 
 

๑๑.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

๑) การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบ กิจการรับท า
การเก็บและขนมูลฝอยทั่วไปพร้อมหลักฐานที่ท้องถ่ินก าหนด 

๑๔ นาท ี

๒) การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ ถูกต้องของค าขอและความ ครบถ้วน
ของเอกสารหลักฐานทันทีกรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้ง
ต่อผู้ยื่นค าขอให้แกไข/เพิ่มเติมเพื่อ ด าเนินการหากไม่สามารถ 
ด าเนินการได้ในขณะนั้นให้ จัดท าบันทึกความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือ หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน ระยะเวลาที่
ก าหนดโดยให้ เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไวในบันทึกนั้นด้วย 

๑ ชั่วโมง 

๓) การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะกรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาตกรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะน าให้ปรับปรุงแกไขด้านสุขลักษณะ 

๒๐ วัน 

๔)  การแจ้งค าสั่งออก ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
๑.กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อ
มารับใบอนุญาตภายในระยะเวลา ที่ท้องถ่ินก าหนดหากพ้น 
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ รับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ หรือข้อ
แก้ตัวอันสมควร 
๒.กรณีไม่อนุญาตแจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต ประกอบกิจการรับ
ท าการ เก็บและขนมูลฝอยทั่วไปแก่ ผู้ขออนุญาตทราบพร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 

๘ วัน 

๕)  ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี ค าสั่งอนุญาต)แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ช าระ ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ ระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด 

๑ วัน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม ๓๐ วัน 
๑๒.งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๓.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 ๑๓.๑)เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ที่ รายการเอกสาร ยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ 

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

๑) บัตรประจ าตัว ประชาชน - 
 
 
- 

๐ ๑  ฉบับ 

๒) ส าเนาทะเบียนบ้าน - 
 
- 

๐ ๑  ฉบับ 



๙๗ 
 

 ๑๓.๒)เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร ย่ืนเพ่ิมเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ 

ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

๑) ส าเนาใบอนุญาต ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม อาคาร    
(ในกรณีที่มีสถานีขนถ่าย)หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่
เก่ียวข้อง 

- ๐ ๑  ฉบับ 

๒) แผนการด าเนินงานในการ เก็บขนมูลฝอยที่ แสดงรายละเอียด 
ขั้นตอนการ ด าเนินงานความ พร้อมด้านก าลังคนงบประมาณ
วัสดุ อุปกรณ์และวิธีการบริหารจัดการ 

- ๐ ๑  ฉบับ 

๓) เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่และ ผู้ปฏิบัติงานประจ า
ยานพาหนะผ่านการฝึกอบรมด้าน การจัดการมูลฝอยทั่วไป 
(ตาม หลักเกณฑ์ที่ท้องถ่ินก าหนด) 

- ๐ ๑  ฉบับ 

๔) ใบรับรองแพทย์ หรือเอกสารแสดง การตรวจสุขภาพ ประจ าปี
ของ ผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขนมูลฝอย 

- ๐ ๑  ฉบับ 

๑๔.ค่าธรรมเนียม 
  ๑).อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไปฉบับละไม่เกิน ๕,๐๐๐ บาทต่อปี 
(ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 ค่าธรรมเนียม ๐ บาท 

 หมายเหตุ (อัตราค่าธรรมเนียมระบุตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
๑๕.ช่องทางการร้องเรียน 
 ๑)ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลราไวย์ 
 หมายเหตุ  เทศบาลต าบลราไวย์ หมู่ ๖ ถนนวิเศษ ต าบลราไวย์ อ าเภอเมือง จังหวัดภูเก็ต ๘๓๑๓๐                         
/ สายด่วน๐๗๖-๖๑๓๘๐๑ / www.rawai.go.th / ร้องเรียนด้วยตนเองที่ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลราไวย์  
๑๖.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 ๑)แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต(เอกสาร/แบบฟอร์มให้เป็นไปตามข้อก าหนดของถิ่น) 
  

http://www.rawai.go.th/


๙๘ 
 

แบบ สม.1 
เลขที่รับ............/..............            เลขที่. ................................. 

ค าขอรับ 
ใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ ขนหรือก าจัดสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอย 

โดยท าเป็นธุรกิจ หรือโดยรับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ 
.............................................................  

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

 ข้าพเจ้า..................................................................อายุ... .............ปี สัญชาติ....................อยู่บ้านเลขที่....................... 
หมู่ที่.................ตรอก/ซอย.................... .....................ถนน............................................แขวง/ต าบล............ ............................. 
เขต/อ าเภอ............................... .....เทศบาล/สุขาภิบาล/อบต...........................................................จังหวัด........ ....................... 
โทรศัพท์...........................................โทรสาร.........................................  
 ขอยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ เก็บ ขน หรือก าจัดสิ่งปฏิกูลมูลฝอย โดยท าเป็นธุรกิจประเภท  
 (  ) เก็บขนสิ่งปฏิกูล โดยมีต าแหน่งก าจัดที่.............................................. ....................................... 
 (  ) เก็บขนและก าจัดสิ่งปฏิกูล โดยมีระบบก าจัดที่........................................................... .............. 
 (  ) เก็บขนมูลฝอย โดยมีแหล่งก าจัดที่.............................................................................. ............. 
 (  ) เก็บขนและก าจัดมูลฝอย โดยมีระบบก าจัดที่............................................................... ............ 
 ต่อ (เจ้าพนักงานท้องถิ่น) ............................ ...............พร้อมค าขอนี้ข้าพเจ้าได้แนบหลักฐานและเอกสารมาด้วยแล้ว 
ดังนี้คือ 
 1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ  
 2) ส าเนาทะเบียนบ้าน  
 3) หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง คือ  
  3.1 ...................................................................................................  
  3.2 ................................................................................................... 
 4) อื่นๆ 4.1 ...................................................................................................  
  4.2 ...................................................................................................  

แผนที่ตั้งสถานประกอบกิจการโดยสังเขป 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความในแบบค าขอใบอนุญาตนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 

ลงชื่อ....................................................ผู้ขอรับใบอนุญาต 
             (........ .........................................)  

 
ความเห็นของเจ้าพนักงานสาธารณสุข 



๙๙ 
 

จากการตรวจสอบสถานประกอบการ 
 (   ) เห็นสมควรอนุญาต และควรก าหนดเงื่อนไขดังนี้ ...............................................................................  
...................................................................................................................................................................................  
................................................................................................................................................................................... 
 (   ) เห็นควรไม่อนุญาต เพราะ ..................................................................................................................  
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
 
     ลงชื่อ.................................................เจ้าพนักงานสาธารณสุข  
              (................................................)  
     ต าแหน่ง..............................................  
         วันที่............/............../............ 
 
ค าสั่งเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
(   ) อนุญาตให้ประกอบกิจการได ้
(   ) ไม่อนุญาตให้ประกอบกิจการ 
 
 
     ลงชื่อ................................................เจ้าพนักงานท้องถิ่น  
             (.................................................)  
     ต าแหน่ง......................................... ...... 
         วันที่.............../.............../............... 

 
 
 



๑๐๐ 
 

คู่มือส าหรับประชาชน:การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลราไวย์ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
๑.ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
๒.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองสาธารณสุขฯ เทศบาลต าบลราไวย์ 
๓.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จใน 
หน่วยเดียว) 
๔.หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
๕.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง: 

๑.พ.ร.บ.การสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติมพ.ศ. ๒๕๕๐ 
๒.กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาดพ.ศ. ๒๕๕๑ 
๓.พ.ร.บ.ควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ 

๖.พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
๗.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. ๒๕๓๕ 
 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ   ๓๐  วัน 
๘.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:[ส าเนาคู่มือประชาชน]การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ๒๐/๐๕/๒๕๕๘ 
๙.ช่องทางการให้บริการ 
 ๑)สถานที่ให้บริการ  ส านักงานเทศบาลต าบลราไวย์ ถนนวิเศษ หมู่ที่๖ ต าบลราไวย์ อ าเภอเมือง จังหวัดภูเก็ต           
/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ เทศบาลต าบลราไวย์ 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่                
เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเที่ยง) 

 หมายเหตุ ๑.อปท.สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าที่รับผิดชอบ 
    ๒.ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ท้องถ่ินเปิดให้บริการ 

๑๐.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ๑.หลักเกณฑ์วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้นกระทรวงทบวงกรมราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรของรัฐที่ได้จัดตั้ง
ตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงาน ท้องถิ่นหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่ ที่รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทั้งเอกสาร ประกอบการขออนุญาตตาม
ข้อก าหนดของท้องถ่ิน ณ กลุ่ม/กอง/ฝุายที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
 ๒.เงื่อนไขในการย่ืนค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 

 ๑.ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  ๒.ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง 
 ๓.สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 ๔......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน..... 

 หมายเหตุ:ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน 
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

 
 
 



๑๐๑ 
 

๑๑.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

๑) การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตจัดตั้งตลาดพร้อมหลักฐาน
ที่ท้องถ่ินก าหนด 

๑๕ นาท ี

๒) การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอและความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันทีกรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่น
ค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการหากไม่สามารถ ค าเนินการได้
ในขณะนั้นให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ 
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้ เจ้าหน้าที่
และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
 

๑ ชั่วโมง 

๓) การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะกรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาตกรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

๒๐ วัน 

๔)  - การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
๑.กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อ
มารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด หากพ้นก าหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอัน
สมควร 
๒.กรณีไม่อนุญาตแจงค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

๘  วัน 

๕)  - ช าระค่าธรรมเนียม(กรณีมีค าสั่งอนุญาต)แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด 

๑ วัน 

 ระยะเวลาด าเนินการรวม  ๓๐  วัน 
๑๒.งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขนตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๓.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค า 
 ๑๓.๑)เอกสารยืนลันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 
ที่ 
 

รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน 
ภาครัฐผู้ 

ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

๑) บัตรประจ าตัว ประชาชน - ๐ ๑  ฉบับ 

๒) ส าเนาทะเบียน บ้าน - ๑ ๑  ฉบับ 

๓) หนังสือรับรอง นิติบุคคล - ๑ ๑  ฉบับ 

๔) ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการ มอบอ านาจ) - ๑ ๑  ฉบับ 

๕) หลักฐานที่แสดง การเป็นผู้มี อ านาจลงนาม แทนนิติบุคคล - ๑ ๑  ฉบับ 
 
  



๑๐๒ 
 

 ๑๓.๒)เอกสารอ่ืนๆส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 
ที่ 
 

รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน 
ภาครัฐผู้ 

ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

๑) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายเก่ียวข้องเช่นส าเนาใบอนุญาตสิ่ง 
ปลูกสร้างอาคารหรือหลักฐานแสดงว่าอาคารนั้น สามารถใช้ 
ประกอบการได้ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 

- ๐ ๑  ฉบับ 

๒) แผนที่โดยสังเขป แสดงสถานที่ตั้ง ตลาด - ๑ ๑  ฉบับ 

๓) ใบรับรองแพทย์ของผู้ขายของและผู้ช่วยขายของในตลาดหรือ
หลักฐานที่ แสดงว่าผ่านการ อบรมเรื่อง สุขาภิบาลอาหารตาม 
หลักสูตรที่ท้องถ่ินก าหนด 

- ๑ ๑  ฉบับ 

๑๔.ค่าธรรมเนียม 
 ๑)อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งตลาดฉบับละไม่เกิน   ๒,๐๐๐  บาทต่อปี 

 ค่าธรรมเนียม ๐ บาท 
 หมายเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
๑๕.ช่องทางการร้องเรียน 
 ๑)ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลราไวย์ 
 หมายเหตุ  เทศบาลต าบลราไวย์ หมู่ ๖ ถนนวิเศษ ต าบลราไวย์ อ าเภอเมือง จังหวัดภูเก็ต ๘๓๑๓๐                        
/ สายด่วน๐๗๖-๖๑๓๘๐๑ / www.rawai.go.th /ร้องเรียนด้วยตนเองที่ศูนย์ต ารงธรรม เทศบาลต าบลราไวย์ 
๑๖.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 ๑)แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 
 
  

http://www.rawai.go.th/


๑๐๓ 
 

 

 



๑๐๔ 
 

คู่มือส าหรับประชาชน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณี
ผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลราไวย์ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
๑.ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์(เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณี
ผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
๒.หน่วยงานเจ้าชองกระบวนงาน:กองสาธารณสุขๆ เทศบาลต าบลราไวย์ 
๓.ประเภทชองงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ 
ในหน่วยเดียว) 
๔.หมวดหมู่ชองงานบริการ:จดทะเบียน 
๕.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง: 
 ๑.กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ 
 ๒.ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๘๓ (พ.ศ. ๒๕๑๕) เร่ืองก าหนดพาณิชย์กิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า
ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 ๓.ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๙๓ (พ.ศ. ๒๕๒๐) เร่ืองก าหนดพาณิชย์กิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติ 
ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ 
 ๔.ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชย์กิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๑๑) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 ๕.ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 ๖.ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๕๒ และ (ฉบับที่ ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 ๗.ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 ๘.ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ ๐/๒๕๕๓ เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ     
เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 ๙.ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ๑๐.ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ ๑/๒๕๕๔ เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
๖.พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
๗.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา   ไม่มี 
 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด  ฯลฯ ๐  นาท ี
๘.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน   สพจ.ทก.๐๕ 
๙.ช่องทางการให้บริการ 
 ๑.สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลราไวย์ 
 หมายเหตุ :ส านักงานเทศบาลต าบลราไวย์ ถนนวิเศษ หมู่ที่ 6  ต าบลราไวย์  อ าเภอเมือง  จังหวัดภูเก็ต                    
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ เทศบาลต าบล ราไวย์ 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุด ที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่                        
เวลา ๐๘:๓๐ –  ๑๖:๓๐ น.(มีพักเที่ยง) 

 หมายเหตุ – 
๑๐.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ๑.ผู้ประกอบพาณิชย์กิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นค าขอ
จด ทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา ๓๐วันนบตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ (มาตรา ๑๓) 



๑๐๕ 
 

 ๒.ผู้ประกอบพาณิชย์กิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
 ๓.ให้ผู้ประกอบพาณิชย์กิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
 ๔.แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน(แบบทพ.)หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลด
จาก www.dbd.go.th 
 หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็น
เหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่น 
เพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว       
มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและ       
จะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
๑๑.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

 ระยะเวลาด าเนินการรวม ๖๐ นาที 
๑๒.งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๓.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 ๑๓.๑)เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 
ที่ 
 

รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

๑) บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง ๐ ๑  ฉบับ 

๒) ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง ๐ ๑  ฉบับ 

  
 
 
 
 
 
 
 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

๑) การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา เอกสาร/แจ้งผล ๓๐ นาท ี

๒) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ ค่าธรรมเนียม ๕  นาท ี

๓) การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล เข้า 
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
ส าเนาเอกสาร 

๑๕ นาท ี

๔) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน 
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

๑๐ นาท ี

http://www.dbd.go.th/


๑๐๖ 
 

 ๑๓.๒)เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับอื่นเพิ่มเติม 
 
ที่ 
 

รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

๑) ค าขอจดทะเบียน พาณิชย์ (แบบ บทพ.) กรมพัฒนาธุรกิจการค้า ๑ ๐  ฉบับ 

๒) (ต้นฉบับ) หนังสือ ให้ความยินยอม ให้ใช้สถาน
ที่ตั้ง ส านักงานแห่งใหญ่โดยให้เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนามและให้มี พยานลงชื่อ
รับรองอย่างน้อย ๑ คน 

- ๑ ๐  ฉบับ 

๓) ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความ 
ยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอม เป็นผู้เช่าหรือ เอกสารสิทธิ์
อย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของ กรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความ
ยินยอม พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 

- ๐ ๑  ฉบับ 

๔) แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ ประกอบพาณิชย์กิจ
และสถานที่ส าคัญบริเวณ ใกล้เคียงโดยสังเขป
พร้อมลงนามรับรอง เอกสาร 

- ๑ ๐  ฉบับ 

๕) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากร
แสตมป์ ๑๐ บาท 

- ๑ ๐  ฉบับ 

๖) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบ
อ านาจ(ถ้ามี)พร้อมลงนามรับรองส าเนา ถูกต้อง 

กรมการปกครอง ๐ ๑  ฉบับ 

๗) ใบทะเบียนพาณิชย์(ฉบับ จริง) กรมพัฒนาธุรกิจการค้า ๑ ๐  ฉบับ 

๑๔.ค่าธรรมเนียม 
 ๑. ค่าธรรมเนียม (คร้ังละ) 
 ค่าธรรมเนียม  ๒๐  บาท 
 หมายเหตุ  - 

 ๒.ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม  ๓๐  บาท 
หมายเหตุ  - 

๑๕.ช่องทางการร้องเรียน 
 ๑)ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลราไวย์ 
 หมายเหตุ เทศบาลต าบลราไวย์ หมู่ 6 ถนนวิเศษ ต าบลราไวย์ อ าเภอเมือง จังหวัดภูเก็ต ๘๓๑๓๐                        
/ สายด่วน ๐๗๖-๖๑๓๘๐๑ / www.rawai.go.th / ร้องเรียนด้วยตนเองที่ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลราไวย์ 
๑๖.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 ๑.คู่มือการกรอกเอกสาร 
  - 
 
 
 
 

วันที่พิมพ์ ๒๔/๐๗/๒๕๕๘ 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย นางพรรณี รักนาย 
อนุมัติโดย นายอรุณ โสฬส 
เผยแพร่โดย นายพงศ์ศักดิ์ เจริญวงศ์ 

http://www.rawai.go.th/


๑๐๗ 
 

 



๑๐๘ 
 

 



๑๐๙ 
 

คู่มือส าหรับประชาชน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชย์กิจ) ตาม  พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลราไวย์ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
๑.ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชย์กิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอ  
จดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
๒.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองสาธารณสุข เทศบาลต าบลราไวย์ 
๓.ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ        
ในหน่วยเดียว) 
๔.หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน 
๕.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
 ๑)ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ๒)ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 ๓)ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 ๔)ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 
(ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๕๒ และ (ฉบับที่ ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 ๕)กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ 
 ๖)ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ ๑/๒๕๕๓ เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข
ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 ๗)ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ ๑/๒๕๕๔ เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข 
ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
 ๘)ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๘๓ (พ.ศ. ๒๕๑๕) เร่ืองก าหนดพาณิชย์กิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า  
ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 ๙)ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ ๙๓ (พ.ศ. ๒๕๒๐) เร่ืองก าหนดพาณิชย์กิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง 
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ 
 ๑๐)ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชย์กิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๑๑) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 ๑๑)พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชย์กิจพ.ศ. ๒๕๔๖ 
 ๑๒)พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 
๖.พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
๗.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา   ไม่มี 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ ๐  นาที 
๘.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  สพจ. ทก. ๐๙ 
๙.ช่องทางการให้บริการ 
 ๑)สถานที่ให้บริการ เทศบาลต าบลราไวย์ 
 ส านักงานเทศบาลต าบลราไวย์  ถนนวิเศษ หมู่ที่  ๖ ต าบลราไวย์  อ าเภอเมือง  จังหวัดภูเก็ต  / ติดต่อด้วยตนเอง      
ณ  เทศบาลต าบลราไวย์ 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุด ที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่                
เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 



๑๑๐ 
 

๑๐.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
๑.ผู้ประกอบพาณิชย์กิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชย์กิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเช่น 

ขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัทให้ยื่น
ค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชย์กิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนด ๓๐ วันนับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชย์กิจ 
(มาตรา ๑๓) 

๒.กรณีผู้ประกอบพาณิชย์กิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่น วิกลจริตตายสาบสูญเป็น
ต้นให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่น สามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชย์กิจแทนผู้
ประกอบพาณิชย์กิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค าขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสารหลักฐาน 
การที่ผู้ประกอบพาณิชย์กิจไม่สามารถมายื่นค าขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเองเช่นใบมรณบัตรค าสั่งศาลเป็นต้น 

๓.ผู้ประกอบพาณิชย์กิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชย์กิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นแทน
ก็ได้ 

๔.ให้ผู้ประกอบพาณิชย์กิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการใน
ค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

๕.แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.)หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลด
จาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์   
เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้อง     
ยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึก      
ดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึก    
ดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
๑๑.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

๑) การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณา เอกสาร/แจ้งผล ๓๐ นาท ี

๒) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ ค่าธรรมเนียม ๔ นาท ี

๓) การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 

๑๔ นาท ี

๔) การลงนาม/ 
คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน พาณิชย์ให้ผู้
ยื่นค าขอ 

๑๐ นาท ี

 ระยะเวลาด าเนินการรวม ๖๐ นาที 
๑๒.งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๓.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

 ๑๓.๑)เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ 
 

รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

๑) บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง ๐ ๑  ฉบับ 
 

http://www.dbd.go.th/


๑๑๑ 
 

๑๔.ค่าธรรมเนียม 
 ๑)ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คร้ังละ) 

ค่าธรรมเนียม  ๒๐ บาท 
หมายเหตุ - 

 ๒)ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม  ๓๐ บาท 
หมายเหตุ - 

๑๕.ช่องทางการร้องเรียน 
 ๑)ช่องทางการร้องเรียน  เทศบาลต าบลราไวย์ 
 หมายเหตุ เทศบาลต าบลราไวย์ หมู่ ๖  ถนนวิเศษ  ต าบลราไวย์  อ าเภอเมือง  จังหวัดภูเก็ต ๘๓๑๓๐                    
/ สายด่วน๐๗๖-๖๑๓๘๐๑ / www.rawai.go.th / ร้องเรียนด้วยตนเองที่ศูนย์ด ารงสรรมเทศบาลต าบลราไวย์ 
๑๖.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 ๑)คู่มือการกรอกเอกสาร 
   
  



๑๑๒ 
 

 



๑๑๓ 
 



๑๑๔ 
 

คู่มือส าหรับประชาชน:การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลราไวย์ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
๑.ชื่อกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
๒.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองสวัสดิการสังคม เทศบาลต าบลราไวย์ 
๓.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
๔.หมวดหมู่ของงานบริการ:ขึ้นทะเบียน 
๕.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง: 
 ๑)ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน            
ท้องถิ่น พ. ศ. ๒๕๕๒ 
๖.พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
๗.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา    - 
 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ   ๐  วัน 
๘.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน :[ส าเนาคู่มือประชาชน]การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ               
๒๒/๐๕/๒๕๕๘   
๙.ช่องทางการให้บริการ 

 ๑)สถานที่ให้บริการ ส านักงานเทศบาลต าบลราไวย์  ถนนวิเศษ  หมู่ที่๖  ต าบลราไวย์  อ าเภอเมือง  จังหวัดภูเก็ต 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ(ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่  เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ ระยะเวลาเปิดให้บริการ ๑ - ๓๐ พฤศจิกายนของทุกปี 
๑๐.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น           
พ.ศ. ๒๕๕๒ ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมาณถัดไปและ
มีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่นที่ตน      
มีภูมิล าเนา ณ ส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 หลักเกณฑ์ 

 ๑.มีสัญชาติไทย 
 ๒.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
 ๓.มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปขึ้งได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ๔.ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ได้แก่ผู้รับบ านาญเบี้ยหวัดบ านาญพิเศษหรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวถันผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจ าหรือผลประโยชน์อย่างอื่นที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
จัดให้เป็นประจ ายกเว้นผู้พิการและผู้ปุวยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย การจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. ๒๕๔๘ 

 ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ ผู้สูงอายุ
โดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี้ 

๑.รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
๒.โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจ

จากผู้มีสิทธิ 
  
 



๑๑๕ 
 

 วิธีการ 
๑.ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดด้วยตนเอง หรือมอบ
อ านาจให้ผู้อื่นด าเนินการได้ 

๒.กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่า เป็นผู้ได้
ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 

๓.กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้งต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
๑๑.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้นตอน 

การบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

๑) การตรวจสอบเอกสาร ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป  
หรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานและเจ้าหน้า      
ที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 

๒๐ นาท ี

๒) การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ผู้ขอ
ลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 

๑๐ นาท ี

 ระยะเวลาด าเนินการรวม ๓๐ นาที 
๑๒.งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๓.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 ๑๓.๑)เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน 
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

๑) บัตรประจ าตัว ประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้ โดยหน่วยงาน 
ของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา 

- ๑ ๑  ชุด 

๒) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - ๑ ๑  ชุด 

๓) สมุดบัญชีเงินฝาก ธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีที่ผู้ ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ประสงค์ขอรับ เงิน
เบี้ยยังชีพ ผู้สูงอายุผ่าน ธนาคาร) 

- ๑ ๑  ชุด 

๔) หนังสือมอบ อ านาจ (กรณี มอบอ านาจให้ ด าเนินการแทน) - ๑ ๐  ฉบับ 

๕) บัตรประจ าตัว ประชาชนหรือ บัตรอ่ืนที่ออกให้ โดยหน่วยงาน 
ของรัฐที่มีรูป ถ่ายพร้อมส าเนา ของผู้รับมอบ อ านาจ (กรณี มอบ
อ านาจให้ ด าเนินการแทน) 

- ๑ ๑  ชุด 

๖) สมุดบัญชีเงินฝาก ธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณีผู้ขอรับเงิน เบี้ยยังชีพประสงค์ขอรับ เงินเบี้ยยังชีพ ผู้สูงอายุ 
ประสงค์ขอรับ เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของ ผู้รับมอบ 
อ านาจ) 

- ๑ ๑  ชุด 

  



๑๑๖ 
 

 ๑๓.๒)เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการ เอกสารยื่น เพ่ิมเติม 
หน่วยงาน 
ภาครัฐผู้ 

ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 
๑๔.ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
๑๕.ช่องทางการร้องเรียน 
 ๑)ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลราไวย์ 
 หมายเหตุ  เทศบาลต าบลราไวย์ หมู่ ๖ ถนนวิเศษ ต าบลราไวย์ อ าเภอเมือง จังหวัดภูเก็ต ๘๓๑๓๐                                       
/ สายด่วน๐๗๖-๖๑๓๘๐๑ / www.rawai.go.th / ร้องเรียนด้วยตนเองที่ศูนย์ต ารงธรรม เทศบาลต าบลราไวย์) 
๑๖.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

๑)แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
  

http://www.rawai.go.th/


๑๑๗ 
 

 



๑๑๘ 
 

 



๑๑๙ 
 

คู่มือส าหรับประชาชน:การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลราไวย์ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
๑.ชื่อกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
๒.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองสวัสดิการสังคมเทศบาลต าบลราไวย์ 
๓.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
๔.หมวดหมู่ของงานบริการ:ขึ้นทะเบียน 
๕.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง: 
 ๑)ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครอง          
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๓ 
๖.พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
๗.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา - 
 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  ๐   นาที 
๘.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน:[ส าเนาคู่มือประชาชน]การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ ๒๒/๐๕/๒๕๕๘    
๙.ช่องทางการให้บริการ 

 ๑)สถานที่ให้บริการ ส านักงานเทศบาลต าบลราไวย์  ถนนวิเศษ  หมู่ที่๖  ต าบลราไวย์  อ าเภอเมือง  จังหวัดภูเก็ต 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ(ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ ๑ - ๓๐ พฤศจิกายนของทุกปี) 

๑๐.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครอง  ส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.๒๕๕๓ ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการใน
ปีงบประมาณถัดไป ณ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาหรือสถานที่ที่องค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น
ก าหนด 

 หลักเกณฑ์ 
  ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
  ๑.มีสัญชาติไทย 
 ๒.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
 ๓.มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 ๔.ไม่เป็นบุคคลที่ซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคน
พิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชี
เงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี 

 ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 

วิธีการ 
๑.คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้

พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น ณ สถานที่และภายใน
ระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 

๒.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้ได้
ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 

๓.กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการต้องไปแจ้ง



๑๒๐ 
 

ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
๑๑.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

๑) การตรวจสอบเอกสาร ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป
หรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐาน
ประกอบ 

๒๐ นาท ี

๒) การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ผู้ขอ
ลงทะเบียน 

๑๐ นาท ี

 ระยะเวลาด าเนินการรวม ๓๐ นาที 
๑๒.งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๓.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 ๑๓.๑)เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน 
ภาครัฐผู้ 

ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

๑) บัตรประจ าตัวคนพิการตาม กฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการ 
คุณภาพชีวิตคน พิการพร้อมส าเนา 

- ๑ ๑  ชุด 

๒) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - ๑ ๑  ชุด 

๓) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ย
ความ พิการประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่าน ธนาคาร) 

- ๑ ๑  ชุด 

๔) บัตรประจ าตัว ประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงาน 
ของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดย 
ชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณียื่นค าขอ แทน) 

- ๑ ๑  ชุด 

๕) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของ ผู้ดูแลคนพิการ 
ผู้แทนโดยชอบ ธรรมผู้พิทักษ์ผู้ อนุบาลแล้วแต่กรณี (กรณีที่คน 
พิการเป็นผู้เยาว์ ซึ่งมีผู้แทนโดย ชอบคนเสมือนไรความสามารถ 
หรือคนไร้ ความสามารถให้ ผู้แทนโดยชอบ ธรรมผู้พิทักษ์ หรือ
ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณีการยื่นค าขอแทน ต้องแสดงหลักฐานการ
เป็นผู้แทน ดังกล่าว) 

- ๑ ๑  ชุด 

 ๑๓.๒)เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงาน 

ภาครัฐผู้ออก 
เอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

 ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

 



๑๒๑ 
 

๑๔.ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

๑๕.ช่องทางการร้องเรียน 
 ๑)ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลราไวย์ 

 หมายเหตุ เทศบาลต าบลราไวย์ หมู่ ๖  ถนนวิเศษ ต าบลราไวย์ อ าเภอเมือง จังหวัดภูเก็ต ๘๓๑๓๐                       
/ สายด่วน ๐๗๖-๖๑๓๘๐๑ / www.rawai.go.th / ร้องเรียนด้วยตนเองที่ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลราไวย์ 
๑๖.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 ๑)แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 

http://www.rawai.go.th/


๑๒๒ 
 

 
 

 



๑๒๓ 
 

 



๑๒๔ 
 

 



๑๒๕ 
 

คู่มือส าหรับประชาชน:การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:เทศบาลต าบลราไวย์ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
๑.ชื่อกระบวนงาน:การขอรับการสงเคราะห์ผู้ปุวยเอดส์ 
๒.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองสวัสดิการสังคมเทศบาลต าบลราไวย์ 
๓.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
๔.หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง 
๕.กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง: 
 ๑)ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น               
พ.ศ.๒๕๔๘ 
๖.พื้นที่ให้บริการ:ท้องถิ่น 
๗.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา  - 
 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ ๐  วัน  
๘.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน[ส าเนาคู่มือประชาชน]การขอรับการสงเคราะห์ผู้ปุวยเอดส์ ๒๒/๐๕/๒๕๕๘  
๙.ช่องทางการให้บริการ 
 ๑)สถานที่ให้บริการ ส านักงานเทศบาลต าบลราไวย์  ถนนวิเศษ  หมู่ที่๖  ต าบลราไวย์  อ าเภอเมือง จังหวัดภูเก็ต         
/ ติดต่อด้วยตนเองที่ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลราไวย์ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ(ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ ระยะเวลาเปิดให้บริการ ๑ - ๓๐ พฤศจิกายนของทุกปี 

๑๐.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. ๒๕๔๘ 

ก าหนดให้ผู้ปุวยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให้ยื่นค าขอต่อผู้บริหาร
ท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมา
ด าเนินการก็ได้ 

หลักเกณฑ์ 
 ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
 ๑.เป็นผู้ปุวยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
 ๒.มีภูมิส าเนาอยู่ในเขตพื้นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ๓.มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเอง
ได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ปุวยเอดส์ผู้ปุวยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อนหรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ใน
พื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน 

วิธีการ 
๑.ผู้ปุวยเอดส์ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
๒.ผู้ปุวยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดยพิจารณาจากความ

เดือดร้อนเป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ 
๓.กรณีผู้ปุวยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปยื่นความประสงค์ต่อองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพื่อพิจารณาใหม่ 
 
 



๑๒๖ 
 

๑๑.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

 
 

๑) การตรวจสอบเอกสาร ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอ
พร้อมเอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้อง 
ขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 

๔๕ นาท ี

๒) การพิจารณา ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่และ คุณสมบัติ ๑๕ นาท ี
๓) การพิจารณา ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับการ

สงเคราะห ์
๓ วัน 

๔) การพิจารณา จัดท าทะเบียนประวัติ พร้อมเอกสารหลักฐาน ประกอบความเห็น
เพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณา 

๒ วัน 

๕) การพิจารณา พิจารณาอนุมัติ ๗ วัน 
 ระยะเวลาด าเนินการรวม ๑๓ วัน 
๑๒.งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
๑๓.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 ๑๓.๑)เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน 
ภาครัฐผู้ 

ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

๑) บัตรประจ าตัว ประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของ
รัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา 

- ๑ ๑  ชุด 

๒) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา -  ๑ ๑  ชุด 

๓) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา(กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ ผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพ ผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 

- ๑ ๑  ชุด 

๔) หนังสือมอบอ านาจ(กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) - ๑ ๐  ฉบับ 

๕) บัตรประจ าตัว ประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของ
รัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ)กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- ๑ ๑  ชุด 

๖) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ(กรณี  
ผู้ประสงค์ขอรับเบี้ยยังชีพประสงค์ขอรับเบี้ยยังชีพผ่านธนาคาร
ของผู้รับมอบอ านาจ) 

- ๑ ๑  ชุด 

๑๓.๒)เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

 

ที่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงาน 
ภาครัฐผู้ 

ออกเอกสาร 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

 ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 



๑๒๗ 
 

๑๔.ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
๑๕.ช่องทางการร้องเรียน 
 ๑)ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลต าบลราไวย์ 
 หมายเหตุ  เทศบาลต าบลราไวย์  หมู่ ๖  ถนนวิเศษ  ต าบลราไวย์  อ าเภอเมือง  จังหวัดภูเก็ต  ๘๓๑๓๐                   
/ สายด่วน๐๗๖  - ๖๑๓๘๐๑ / www.rawai.go.th / ร้องเรียนด้วยตนเองที่ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลราไวย์ 
๑๖.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 แบบค าขอขึ้นทะเบียนรับเงินยังชีพผู้ปุวยเอดส์ 

http://www.rawai.go.th/


๑๒๘ 
 

 



๑๒๙ 
 

 



๑๓๐ 
 

 

 



๑๓๑ 
 

 



๑๓๒ 
 

 


