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ค�ำน�ำ
	 	 องค์การบรหิารส่วนต�ำบลตาสทิธิไ์ด้จดัท�ำหนังสือคูม่อืส�ำหรับประชาชน 

เพื่ออ�ำนวยความสะดวกในการติดต่อด�ำเนินการต่างๆ ตามแนวทางพระราชบัญญัติ 

การอ�ำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

เนื่องจากปัจจุบันมีกฎหมายการอนุญาตจ�ำนวนมาก การประกอบกิจการของ 

ประชาชนจะต้องขออนญุาตจากส่วนราชการ อกีทัง้กฎหมายทีเ่กีย่วข้องกบัการอนุญาต 

บางฉบับไม่ได้ก�ำหนดเวลา เอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบการพิจารณาจากทาง 

ราชการ องค์การบรหิารส่วนต�ำบลตาสทิธิจ์งึได้รวบรวมข้อมลูประกอบด้วยกระบวนงาน 

ทีอ่งค์การบรหิารส่วนต�ำบลตาสทิธิม์หีน้าทีร่บัผดิชอบ โดยมหีลกัเกณฑ์วธิกีารและเงือ่นไข 

ในการยื่นค�ำขอ ตลอดจนขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต เพื่อให ้

ประชาชนได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ 

ทางราชการ พ.ศ. 2540

	 	 องค์การบริหารส่วนต�ำบลตาสิทธิ์หวังเป็นอย่างยิ่งว่า หนังสือเล่มนี ้

จะเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในการติดต่อขออนุญาตของทางราชการ

องค์การบริหารส่วนต�ำบลตาสิทธิ์
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ประกาศ
เรื่อง	 คู่มืองานบริการสำ�หรับประชาชน

	 ด้วยพระราชบัญญัติการอำ�นวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง 
ราชการ พ.ศ. 2558 กำ�หนดให้การกระทำ�ที่ต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดทำ� 
คู่มือสำ�หรับประชาชน ซึ่งกำ�หนดขั้นตอน หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) และ 
ระยะเวลาในการพิจารณา พร้อมท้ังเอกสารประกอบการพิจารณาท่ีประชาชนผู้ย่ืนขอ 
จะต้องยื่นพร้อมคำ�ขอ ทั้งนี้ เพื่อเป็นการอำ�นวยความสะดวกให้แก่ประชาชน
	 องค์การบริหารส่วนตำ�บลตาสิทธิ์ อำ�เภอปลวกแดง จังหวัดระยอง อาศัย 
อำ�นาจตามมาตรา 7 แห่งพระราชบัญญัติการอำ�นวยความสะดวกในการพิจารณา 
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 จึงได้จัดทำ�คู่มืองานบริการสำ�หรับประชาชน 
ดังนี้
	 1. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา
	 2. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ. 
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา
	 3. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน 
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา
	 4. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคลและกิจการร่วมค้า
	 5. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ. 
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล 
และกิจการร่วมค้า
	 6. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน 
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และ 
กิจการร่วมค้า
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	 7. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

กรณีผู้ขอจดทะเบียน เป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ

	 8. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ. 

ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมาย 

ต่างประเทศ

	 9. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ. ทะเบียน 

พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่าง 

ประเทศ

	 10. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

กรณีผู้ขอจดทะเบียน เป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญ นิติบุคคล และ 

ห้างหุ้นส่วนจำ�กัด) บริษัทจำ�กัด และมหาชนจำ�กัด ท่ีประกอบพาณิชยกิจ ชนิดท่ีกฎหมาย 

กำ�หนดให้ต้องจดทะเบียนพาณิชย์

	 11. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ. 

ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู ้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน 

(ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล และห้างหุ้นส่วนจำ�กัด) บริษัทจำ�กัด และมหาชนจำ�กัด

	 12. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ. ทะเบียน 

พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วน 

สามัญนิติบุคคล และห้างหุ้นส่วนจำ�กัด) บริษัทจำ�กัด และมหาชนจำ�กัด

	 13. การรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์

	 14. การช่วยเหลือสาธารณภัย

	 15. งานสนับสนุนน�้ำอุปโภคบริโภค

	 16. การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์

	 17. การลงทะเบียนและยื่นคำ�ขอรับเงินเบี้ยความพิการ

	 18. การลงทะเบียนและยื่นคำ�ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ

	 19. งานขึ้นทะเบียนเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด

	 20. การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ
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	 21. การรับชำ�ระภาษีบำ�รุงท้องที่

	 22. การรับชำ�ระภาษีป้าย

	 23. การรับชำ�ระภาษีโรงเรือนและที่ดิน

	 24. การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง ร้ือถอน หรือ เคล่ือนย้ายอาคาร

	 25. การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารตาม 

มาตรา 32

	 26. การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน

	 27. การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21

	 28. การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร

	 29. การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21

	 30. การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33

	 31. การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22

	 32. การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้า–ออก 

ของรถ เพื่อการอื่นตามมาตรา 34

	 33. การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ

	 34. การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ

	 35. การแจ้งดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 39 ทวิ

	 36. การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ

	 37. การแจ้งขุดดิน

	 38. การแจ้งถมดิน

	 39. การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัด 

องค์การบริหารส่วนตำ�บลตาสิทธิ์ 

	 40. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ

	 41. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ

	 42. การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด

	 43. การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
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	 44. การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จำ�หน่ายอาหารและสถานที ่

สะสมอาหารพื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร

	 45. การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำ�หน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร

	 46. การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำ�หน่ายอาหารหรือสถานที่สะสม 

อาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร

	 จึงประกาศมาเพื่อทราบโดยทั่วกัน

	 	 	 ประกาศ ณ วันที่___เดือน___________พ.ศ._____

	 	 	 	 	 (นายบุญสืบ พิมพ์โพธิ์)

	 	 	 	 นายกองค์การบริหารส่วนตำ�บลตาสิทธิ์
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สารบัญ
สำ�นักงานปลัด

1 การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์......... 

พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา

12

2 การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)............... 

ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน 

เป็นบุคคลธรรมดา

15

3 การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ)............................. 

ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน 

เป็นบุคคลธรรมดา

18

4 การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์......... 

พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล 

และกิจการร่วมค้า

21

5 การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)............... 

ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน 

เป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า

25

6 การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ)............................. 

ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน 

เป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า

28

7 การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์......... 

พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน เป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตาม 

กฎหมายต่างประเทศ

31
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สำ�นักงานปลัด (ต่อ)

8 การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)............... 

ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน 

เป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ

35

9 การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ)............................. 

ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน 

เป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ

38

10 การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์......... 

พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน เป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน 

(ห้างหุ้นส่วนสามัญ นิติบุคคล และห้างหุ้นส่วนจ�ำกัด) บริษัทจ�ำกัด 

และมหาชนจ�ำกัด ที่ประกอบพาณิชยกิจ ชนิดที่กฎหมายก�ำหนดให ้

ต้องจดทะเบียนพาณิชย์

41

11 การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)............... 

ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น 
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1. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคล
ธรรมดา

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

นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11)

	 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือ 

จะมอบอ�ำนาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้

	 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง

รายการในค�ำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค�ำขอจดทะเบียน

	 4. แบบพิมพ์ค�ำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ�ำนาจสามารถ

ขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th

หมายเหตุ :

	 ขั้นตอนการด�ำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที ่

ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณี

ที่ค�ำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ ์

เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท�ำบันทึกความบกพร่องของ

รายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค�ำขอจะต้องด�ำเนิน

การแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก�ำหนดในบันทึกดังกล่าว 

มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค�ำขอละทิ้งค�ำขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค�ำขอหรือผู้ได้รับมอบ

อ�ำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส�ำเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าว 

ให้ผู้ยื่นค�ำขอหรือผู้ได้รับมอบอ�ำนาจไว้เป็นหลักฐาน
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 10 นาที
	 1. การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล
ระยะเวลาให้บริการ : 2 นาที
	 2. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับช�ำระค่าธรรมเนียม
ระยะเวลาให้บริการ : 2 นาที
	 3. การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส�ำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส�ำเนาเอกสาร
ระยะเวลาให้บริการ : 5 นาที
	 4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/
มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค�ำขอ
ระยะเวลาให้บริการ : 1 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำ�ขอ
1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ
	 1.1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ (พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูก
ต้อง)
	 1.2. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ส�ำเนา 1 ฉบับ (พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง)
2. เอกสารอื่นๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม
	 2.1. คำ�ขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2.2. หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั ้งสำ�นักงานแห่งใหญ่ โดยให ้
เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนาม และให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน )
	 2.3. สำ�เนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือ 
สำ�เนาสัญญาเช่าโดยมีผู ้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ ์อย่างอื ่นที ่
ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง 
สำ�เนา 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน)
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	 2.4. แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สำ�คัญบริเวณ 

ใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนามรับรองเอกสาร ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.5. หนังสือมอบอำ�นาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท ฉบับจริง 1 

ฉบับ

	 2.6. สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวประชาชนของผู้รับมอบอำ�นาจ (ถ้ามี) พร้อมลง 

นามรับรองสำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ

	 2.7. สำ�เนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้จำ�หน่ายหรือให้เช่า 

สินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า หรือ สำ�เนาใบเสร็จรับ

เงินตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ พร้อมลงนาม

รับรองสำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือให้

เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์   ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัล

เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง)

	 2.8. หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดง 

จำ�นวนเงินทุน หรือ อาจมาพบเจ้าหน้าที่เพื่อทำ�บันทึกถ้อยคำ�เกี่ยวกับข้อเท็จจริง 

ของแหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดงจำ�นวนเงินทุนก็ได้ ฉบับจริง 1 

ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วย

อัญมณี)

ค่าธรรมเนียม
1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำ�ขอละ) 50 บาท

2. ค่าธรรมเนียมคัดสำ�เนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
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2. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจด
ทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา

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

รายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นคำ�ขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ 

ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13)

	 2. ผู ้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื ่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเอง 

หรือจะมอบอำ�นาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้

	 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง

รายการในคำ�ขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคำ�ขอจดทะเบียน

	 4. แบบพิมพ์คำ�ขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำ�นาจสามารถ

ขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th

หมายเหตุ :

	 ขั้นตอนการดำ�เนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจ

สอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่

คำ�ขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็น

เหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทำ�บันทึกความบกพร่องของรายการ

เอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องย่ืนเพ่ิมเติม โดยผู้ย่ืนคำ�ขอจะต้องดำ�เนินการแก้ไข

และ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำ�หนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้น 

จะถือว่าผู้ยื่นคำ�ขอละทิ้งคำ�ขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำ�ขอหรือผู้ได้รับมอบอำ�นาจ

จะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำ�เนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้

ผู้ยื่นคำ�ขอหรือผู้ได้รับมอบอำ�นาจไว้เป็นหลักฐาน
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 10 นาที

	 1. การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล

ระยะเวลาให้บริการ : 2 นาที

	 2. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับช�ำระค่าธรรมเนียม

ระยะเวลาให้บริการ : 2 นาที

	 3. การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 

เข้าระบบ/จัดเตรียมใบส�ำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส�ำเนาเอกสาร

ระยะเวลาให้บริการ : 5 นาที

	 4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/

มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค�ำขอ

ระยะเวลาให้บริการ : 1 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำ�ขอ
1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

	 1.1. บัตรประจำ�ตัวประชาชน สำ�เนา 1 ฉบับ (สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวของ 

ผู้ประกอบพาณิชยกิจ พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง)

	 1.2. สำ�เนาทะเบียนบ้าน สำ�เนา 1 ฉบับ (สำ�เนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบ 

พาณิชยกิจ พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง)

2. เอกสารอื่นๆ สำ�หรับยื่นเพิ่มเติม

	 2.1. คำ�ขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.2. (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสำ�นักงานแห่งใหญ ่

โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ ์ลงนาม และให้มีพยานลงชื ่อรับรอง 

อย่างน้อย 1 คน ฉบับจริง 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าของบ้าน)
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	 2.3. สำ�เนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน หรือ 

สำ�เนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็น 

เจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้ความยินยอม พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ 

(กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน)

	 2.4. แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สำ�คัญบริเวณ 

ใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนามรับรองเอกสาร ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.5. หนังสือมอบอำ�นาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.6. สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวประชาชนของผู้รับมอบอำ�นาจ(ถ้ามี) พร้อมลงนาม 

รับรองสำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ

	 2.7. ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) ฉบับจริง 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
1. ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ) 20 บาท

2. ค่าธรรมเนียมคัดสำ�เนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก



18 คู่มือสำ�หรับประชาชน องค์การบริหารส่วนตำ�บลตาสิทธิ์

สำ�นักงานปลัด

3. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) 
ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา

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

พาณิชยกิจทั้งหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม เช่น ขาดทุน ไม่ประสงค์จะประกอบการค้า

ต่อไป เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่า หรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัท 

ให้ยื่นคำ�ขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกำ�หนด 

30 วัน นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13)

	 2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นคำ�ขอจดทะเบียน

เลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต ตาย สาบสูญ เป็นต้น ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย 

เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ

แทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้ โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อ 

ในคำ�ขอจดทะเบียนเลิก พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจ 

ไม่สามารถมายื่นคำ�ขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณบัตร คำ�สั่งศาล เป็นต้น

	 3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้

ด้วยตนเองหรือจะมอบอำ�นาจให้ผู้อื่นยื่นแทนก็ได้

	 4. ให้ผู ้ประกอบพาณิชยกิจซึ ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู ้มีส่วนได้เสีย 

(แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำ�ขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบคำ�ขอจดทะเบียน

	 5. แบบพิมพ์คำ�ขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำ�นาจสามารถ

ขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th
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หมายเหตุ :

	 ขั ้นตอนการดำ�เนินงานตามคู ่มือ จะเริ ่มนับระยะเวลาตั ้งแต่เจ้าหน้าที ่

ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณี

ที ่คำ�ขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ ์

เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที ่จะจัดทำ�บันทึกความบกพร่อง 

ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที ่ต ้องยื ่นเพิ ่มเติม โดยผู ้ย ื ่นคำ�ขอ 

จะต้องดำ�เนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำ�หนด 

ในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้น จะถือว่าผู ้ยื ่นคำ�ขอละทิ้งคำ�ขอ โดยเจ้าหน้าที่และ 

ผู้ยื่นคำ�ขอหรือผู้ได้รับมอบอำ�นาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำ�เนาบันทึก

ความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำ�ขอหรือผู้ได้รับมอบอำ�นาจไว้เป็นหลักฐาน

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 10 นาที

	 1. การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล

ระยะเวลาให้บริการ : 2 นาที

	 2. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับช�ำระค่าธรรมเนียม

ระยะเวลาให้บริการ : 2 นาที

	 3. การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 

เข้าระบบ/จัดเตรียมใบส�ำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส�ำเนาเอกสาร

ระยะเวลาให้บริการ : 5 นาที

	 4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/

มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค�ำขอ

ระยะเวลาให้บริการ : 1 นาที
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำ�ขอ
1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

	 1.1. บัตรประจำ�ตัวประชาชน สำ�เนา 1 ฉบับ (สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวของ 

ผู้ประกอบพาณิชยกิจหรือทายาทที่ยื่นคำ�ขอแทน พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง)

2. เอกสารอื่นๆ สำ�หรับยื่นเพิ่มเติม

	 2.1. คำ�ขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.2. ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.3. สำ�เนาใบมรณบัตรของผู้ประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแก่กรรม) โดยให้ 

ทายาทที่ยื่นคำ�ขอเป็นผู้ลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ

	 2.4. สำ�เนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาทของผู ้ลงชื ่อแทนผู ้ประกอบ 

พาณิชยกิจซึ่งถึงแก่กรรม พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ

	 2.5. หนังสือมอบอำ�นาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท ฉบับจริง 

1 ฉบับ

	 2.6. สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวประชาชนของผู้รับมอบอำ�นาจ (ถ้ามี) พร้อมลง 

นามรับรองสำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 20 บาท

2. ค่าธรรมเนียมคัดสำ�เนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
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4. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน 
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน 
เป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า

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

ตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ (มาตรา 11)

	 2. ผู ้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือ 

จะมอบอำ�นาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้

	 3. ให้ผู้ประกอบการพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อ 

รับรองรายการในคำ�ขอจดทะเบียน และเอกสารประกอบคำ�ขอจดทะเบียน

	 4. แบบพิมพ์คำ�ขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำ�นาจสามารถ 

ขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th

หมายเหตุ :

	 ข้ันตอนการดำ�เนินงานตามคู่มือ จะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 

เอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ท้ังน้ี ในกรณีท่ีคำ�ขอหรือ 

เอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถ 

พิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทำ�บันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร 

หลักฐานท่ีต้องย่ืนเพ่ิมเติม โดยผู้ย่ืนคำ�ขอจะต้องดำ�เนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสาร 

เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกำ�หนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ย่ืนคำ�ขอละท้ิง 

คำ�ขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำ�ขอหรือผู้ได้รับมอบอำ�นาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว 

และจะมอบสำ�เนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ ผู้ยื่นคำ�ขอหรือผู้ได้รับมอบอำ�นาจ 

ไว้เป็นหลักฐาน
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 10 นาที

	 1. การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล

ระยะเวลาให้บริการ : 2 นาที

	 2. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับช�ำระค่าธรรมเนียม

ระยะเวลาให้บริการ : 2 นาที

	 3. การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า

ระบบ/จัดเตรียมใบส�ำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส�ำเนาเอกสาร

ระยะเวลาให้บริการ : 5 นาที

	 4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/

มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค�ำขอ

ระยะเวลาให้บริการ : 1 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำ�ขอ
1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

	 1.1. บัตรประจำ�ตัวประชาชน สำ�เนา 1 ฉบับ (สำ�เนาบัตรประชาชนของ 

ผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคน พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง)

	 1.2. สำ�เนาทะเบียนบ้าน สำ�เนา 1 ฉบับ (สำ�เนาทะเบียนบ้านของผู้เป็น 

หุ้นส่วนทุกคน พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง)

2. เอกสารอื่นๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

	 2.1. คำ�ขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.2. หนังสือหรือสัญญาจัดตั้งห้างหุ้นส่วนสามัญหรือคณะบุคคลหรือกิจการ 

ร่วมค้า ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.3. หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสำ�นักงานแห่งใหญ่ ฉบับจริง 

1 ฉบับ
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	 2.4. สำ�เนาทะเบียนบ้าน ที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือ 

ผู้ขอเลขที่บ้าน หรือสำ�เนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสาร 

สิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม พร้อมลงนามรับรอง 

สำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ

	 2.5. แผนที่แสดงที่ตั้งสำ�นักงานแห่งใหญ่ และสถานที่สำ�คัญบริเวณใกล้เคียง

โดยสังเขป พร้อมลงนามรับรองเอกสาร ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.6. หนังสือมอบอำ�นาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท ฉบับจริง 

1 ฉบับ

	 2.7. สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวประชาชนของผู้รับมอบอำ�นาจ (ถ้ามี) พร้อมลง 

นามรับรองสำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ

	 2.8. สำ�เนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้จำ�หน่ายหรือให้เช่า 

สินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า หรือ สำ�เนาใบเสร็จ 

รับเงินตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ พร้อมลงนาม

รับรองสำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือให้

เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์   ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัล

เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง)

	 2.9. หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุน และหลักฐานแสดง 

จำ�นวนเงินทุน หรืออาจมาพบเจ้าหน้าที่เพื่อทำ�บันทึกถ้อยคำ�เกี่ยวกับข้อเท็จจริงของ 

แหล่งที ่มาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดงจำ�นวนเงินทุนก็ได้ ฉบับจริง 

1 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วย

อัญมณี)

	 2.10. หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจำ�พวกไม่จำ�กัด 

ความรับผิด หรือกรรมการผู ้มีอำ�นาจของห้างหุ ้นส่วนหรือบริษัท แล้วแต่กรณี 

ฉบับจริง 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่ง

ประดับด้วยอัญมณี)
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	 2.11. หนังสือรับรองรายการจดทะเบียนของห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้าง 

หุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล ห้างหุ้นส่วนจำ�กัด บริษัทจำ�กัด หรือบริษัทมหาชนจำ�กัด แล้ว

แต่กรณี) ฉบับจริง 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีเป็นกิจการร่วมค้า)

ค่าธรรมเนียม
1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำ�ขอละ) 50 บาท

2. ค่าธรรมเนียมคัดสำ�เนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
1. คู่มือการกรอกเอกสาร
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5. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) 
ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ 
จดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า

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

รายการใดๆที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นคำ�ขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ 

ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13)

	 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือ 

จะมอบอำ�นาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้

	 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง

รายการในคำ�ขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคำ�ขอจดทะเบียน

	 4. แบบพิมพ์คำ�ขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำ�นาจสามารถ

ขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th

หมายเหตุ :

	 ขั ้นตอนการดำ�เนินงานตามคู ่มือจะเริ ่มนับระยะเวลาตั ้งแต่เจ้าหน้าที่ 

ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณี

ที่คำ�ขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ ์

เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที ่จะจัดทำ�บันทึกความบกพร่อง 

ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที ่ต ้องยื ่นเพิ ่มเติม โดยผู ้ย ื ่นคำ�ขอ 

จะต้องดำ�เนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำ�หนด 

ในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั ้นจะถือว่าผู ้ยื ่นคำ�ขอละทิ ้งคำ�ขอ โดยเจ้าหน้าที ่และ 

ผู้ยื่นคำ�ขอหรือผู้ได้รับมอบอำ�นาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำ�เนาบันทึก

ความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำ�ขอหรือผู้ได้รับมอบอำ�นาจไว้เป็นหลักฐาน
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 10 นาที
	 1. การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล
ระยะเวลาให้บริการ : 2 นาที
	 2. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับช�ำระค่าธรรมเนียม
ระยะเวลาให้บริการ : 2 นาที
	 3. การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 
เข้าระบบ/จัดเตรียมใบส�ำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส�ำเนาเอกสาร
ระยะเวลาให้บริการ : 5 นาที
	 4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/
มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค�ำขอ
ระยะเวลาให้บริการ : 1 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำ�ขอ
1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ
	 1.1. บัตรประจำ�ตัวประชาชน สำ�เนา 1 ฉบับ (สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวของ 
หุ้นส่วนผู้จัดการ พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง)
	 1.2. สำ�เนาทะเบียนบ้าน สำ�เนา 1 ฉบับ (สำ�เนาทะเบียนบ้านของหุ้นส่วน 
ผู้จัดการ พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง)
2. เอกสารอื่นๆ สำ�หรับยื่นเพิ่มเติม
	 2.1. คำ�ขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2.2. ใบทะเบียนพาณิชย์ (ต้นฉบับ) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2.3. สัญญาหรือข้อตกลงแก้ไขของห้างหุ้นส่วนสามัญ หรือคณะบุคคล หรือ
กิจการร่วมค้า ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2.4. (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสำ�นักงานแห่งใหญ ่
โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ ์ลงนาม และให้มีพยานลงชื ่อรับรอง 
อย่างน้อย 1 คน ฉบับจริง 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีแก้ไขเพิ่มเติมที่ตั้งสำ�นักงานแห่งใหญ่)
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	 2.5. สำ�เนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน หรือ 

สำ�เนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็น

เจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 

ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน)

	 2.6. แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สำ�คัญบริเวณ

ใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนามรับรองเอกสาร ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.7. หนังสือมอบอำ�นาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท ฉบับจริง 

1 ฉบับ

	 2.8. สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวของผู้รับมอบอำ�นาจ (ถ้ามี) สำ�เนา 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
1. ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ) 20 บาท

2. ค่าธรรมเนียมคัดสำ�เนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
1. คู่มือการกรอกเอกสาร
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6. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) 
ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณี 
ผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญและกิจกรรมร่วมค้า

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

พาณิชยกิจทั้งหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม เช่น ขาดทุน ไม่ประสงค์จะประกอบการค้า

ต่อไป เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่า หรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัท 

ให้ยื่นคำ�ขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ีภายในกำ�หนด 

30 วัน นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13)

	 2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นคำ�ขอจดทะเบียน

เลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต ตาย สาบสูญ เป็นต้น ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย 

เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ

แทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้ โดยให้ผู้มีส่วนไดเสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อ

ในคำ�ขอจดทะเบียนเลิก พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่

สามารถมายื่นคำ�ขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณบัตร คำ�สั่งศาล เป็นต้น

	 3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้

ด้วยตนเองหรือจะมอบอำ�นาจให้ผู้อื่นยื่นแทนก็ได้

	 4. ให้ผู ้ประกอบพาณิชยกิจซึ ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู ้ม ีส ่วนได้เสีย 

(แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำ�ขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบคำ�ขอจดทะเบียน

	 5. แบบพิมพ์คำ�ขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำ�นาจสามารถ

ขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th
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หมายเหตุ :

	 ขั้นตอนการดำ�เนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจ

สอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่

คำ�ขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ ์

เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที ่จะจัดทำ�บันทึกความบกพร่อง 

ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที ่ต ้องยื ่นเพิ ่มเติม โดยผู ้ย ื ่นคำ�ขอ 

จะต้องดำ�เนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำ�หนด 

ในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั ้นจะถือว่าผู ้ยื ่นคำ�ขอละทิ ้งคำ�ขอ โดยเจ้าหน้าที ่และ 

ผู้ยื่นคำ�ขอหรือผู้ได้รับมอบอำ�นาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำ�เนาบันทึก

ความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำ�ขอหรือผู้ได้รับมอบอำ�นาจไว้เป็นหลักฐาน

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 10 นาที

	 1. การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล

ระยะเวลาให้บริการ : 2 นาที

	 2. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับช�ำระค่าธรรมเนียม

ระยะเวลาให้บริการ : 2 นาที

	 3. การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 

เข้าระบบ/จัดเตรียมใบส�ำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส�ำเนาเอกสาร

ระยะเวลาให้บริการ : 5 นาที

	 4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/

มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค�ำขอ

ระยะเวลาให้บริการ : 1 นาที
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำ�ขอ
1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

	 1.1. บัตรประจำ�ตัวประชาชน สำ�เนา 1 ฉบับ (สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวของหุ้น

ส่วนผู้จัดการ พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง)

2. เอกสารอื่นๆ สำ�หรับยื่นเพิ่มเติม

	 2.1. คำ�ขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.2. ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.3. สำ�เนาสัญญาหรือข้อตกลงของผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคน ให้เลิกห้างหุ้นส่วน 

คณะบุคคล หรือกิจการร่วมค้า พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ

	 2.4. หนังสือมอบอำ�นาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท ฉบับจริง 

1 ฉบับ

	 2.5. สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวประชาชนของผู้รับมอบอำ�นาจ (ถ้ามี) พร้อมลง

นามรับรองสำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 20 บาท

2. ค่าธรรมเนียมคัดสำ�เนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
1. คู่มือการกรอกเอกสาร
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7. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ. 
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น 
นิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 1. ผู ้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื ่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน 

นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11)

	 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเอง หรือจะ 

มอบอำ�นาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้

	 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง 

รายการในคำ�ขอจดทะเบียน และเอกสารประกอบคำ�ขอจดทะเบียน

	 4. แบบพิมพ์คำ�ขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำ�นาจสามารถ 

ขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th

หมายเหตุ : 

	 ข้ันตอนการดำ�เนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 

เอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คำ�ขอ 

หรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม ่

สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทำ�บันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือ 

เอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นคำ�ขอจะต้องดำ�เนินการแก้ไขและ/หรือ 

ยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำ�หนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่า 

ผู้ยื่นคำ�ขอละทิ้งคำ�ขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำ�ขอหรือผู้ได้รับมอบอำ�นาจจะลงนาม 

บันทึกดังกล่าว และจะมอบสำ�เนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำ�ขอหรือผู้ได้รับ 

มอบอำ�นาจไว้เป็นหลักฐาน
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 10 นาที

	 1. การตรวจสอบเอกสาร : นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล

ระยะเวลาให้บริการ : 2 นาที

	 2. การตรวจสอบเอกสาร : เจ้าหน้าที่การเงินรับช�ำระค่าธรรมเนียม

ระยะเวลาให้บริการ : 2 นาที

	 3. การพิจารณา : นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้า 

ระบบ/จัดเตรียมใบส�ำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส�ำเนาเอกสาร

ระยะเวลาให้บริการ : 5 นาที

	 4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ : นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/ 

มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค�ำขอ

ระยะเวลาให้บริการ : 1 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำ�ขอ
	 1. ค�ำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ (ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวของ 

ผู้รับผิดชอบในการประกอบกิจการในประเทศ พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง)

	 3. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ส�ำเนา 1 ฉบับ (ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้รับผิดชอบ 

ในการประกอบกิจการในประเทศ พร้อมลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง)

	 4. หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส�ำนักงานแห่งใหญ่ โดยให้เจ้าของ 

ร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนาม และให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 

ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 5. ส�ำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือ 

ผู้ขอเลขที่บ้าน หรือส�ำเนาสัญญาเช่า โดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสาร 

สิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม พร้อมลงนามรับรอง 

ส�ำเนาถูกต้อง ส�ำเนา 1 ฉบับ
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	 6. แผนที่แสดงที่ตั้งส�ำนักงานแห่งใหญ่และสถานที่ส�ำคัญบริเวณใกล้เคียง 

โดยสังเขป พร้อมลงนามรับรองเอกสาร ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 7. ส�ำเนาเอกสารแสดงการจดทะเบียนเป็นนติบิคุคล ซึง่มรีายการเกีย่วกบัชือ่  

วัตถุท่ีประสงค์ ทุน ที่ตั้งส�ำนักงาน รายชื่อกรรมการ และอ�ำนาจกรรมการ พร้อมลง 

นามรับรองส�ำเนาถูกต้อง ส�ำเนา 1 ฉบับ (หากเป็นเอกสารท่ีท�ำข้ึนในต่างประเทศ จะ 

ต้องมีค�ำรับรองของโนตารีพับลิคหรือบุคคลซ่ึงกฎหมายของประเทศนั้นๆ ต้ังให้เป็น 

ผู้มีอ�ำนาจรับรองเอกสารพร้อมด้วยค�ำรับรองของเจ้าหน้าที่กงสุลหรือสถานทูตไทย)

	 8. หนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบด�ำเนินกิจการในประเทศไทย ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(หากเป็นเอกสารที่ท�ำข้ึนในต่างประเทศ จะต้องมีค�ำรับรองของโนตารีพับลิค หรือ 

บุคคลซึ่งกฎหมายของประเทศนั้นๆ ตั้งให้เป็นผู้มีอ�ำนาจรับรองเอกสารพร้อมด้วย 

ค�ำรับรองของเจ้าหน้าที่กงสุลหรือสถานทูตไทย)

	 9. ใบอนญุาตท�ำงานของผูร้บัผดิชอบด�ำเนนิกจิการในประเทศไทย (กรณเีป็น 

บุคคลต่างด้าว) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 10. ใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว หรือหนังสือรับรองการใช้สิทธิ 

ตามสนธิสัญญา (ถ้ามี) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 11. หนงัสอืมอบอ�ำนาจ (ถ้าม)ี พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท ฉบบัจริง 1 ฉบบั

	 12. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวของผู้รับมอบอ�ำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรอง 

ส�ำเนาถูกต้อง ส�ำเนา 1 ฉบับ

	 13. ส�ำเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้จ�ำหน่ายหรือให้เช่า 

สินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า หรือ ส�ำเนาใบเสร็จรับ 

เงินตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซ้ือขายจากต่างประเทศ พร้อมลงนาม 

รับรองส�ำเนาถูกต้อง ส�ำเนา 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือให ้

เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์  ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัล 

เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง)
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	 14. หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุน และหลักฐานแสดง 

จ�ำนวนเงินทุน หรือ อาจมาพบเจ้าหน้าที่เพื่อท�ำบันทึกถ้อยค�ำเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของ 

แหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดงจ�ำนวนเงินทุนก็ได้ ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(ใช้ในกรณปีระกอบพาณิชยกจิการค้าอญัมณีหรอืเครือ่งประดับซ่ึงประดับด้วยอญัมณ)ี

	 15 หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจ�ำพวกไม่จ�ำกัด 

ความรับผิด หรือกรรมการผู ้มีอ�ำนาจของห้างหุ ้นส่วนหรือบริษัท แล้วแต่กรณ ี

ฉบับ จริง 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับซ่ึง 

ประดับด้วยอัญมณี)

ค่าธรรมเนียม
1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำ�ขอละ) 50 บาท

2. ค่าธรรมเนียมคัดสำ�เนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
1. คู่มือการกรอกเอกสาร
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8. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการ 
จดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมาย 
ต่างประเทศ

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

รายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้ จะต้องยื่นคำ�ขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ 

ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13)

	 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเอง หรือจะ 

มอบอำ�นาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้

	 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง

รายการในคำ�ขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคำ�ขอจดทะเบียน

	 4. แบบพิมพ์คำ�ขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำ�นาจสามารถ

ขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th

หมายเหตุ :

	 ขั้นตอนการดำ�เนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจ

สอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่

คำ�ขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็น

เหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทำ�บันทึกความบกพร่องของรายการ

เอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องย่ืนเพ่ิมเติม โดยผู้ย่ืนคำ�ขอจะต้องดำ�เนินการแก้ไข

และ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำ�หนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้น 

จะถือว่าผู้ยื่นคำ�ขอละทิ้งคำ�ขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำ�ขอหรือผู้ได้รับมอบอำ�นาจ

จะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำ�เนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้

ผู้ยื่นคำ�ขอหรือผู้ได้รับมอบอำ�นาจไว้เป็นหลักฐาน
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 10 นาที

	 1. การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล

ระยะเวลาให้บริการ : 2 นาที

	 2. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับช�ำระค่าธรรมเนียม

ระยะเวลาให้บริการ : 2 นาที

	 3. การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า 

ระบบ/จัดเตรียมใบส�ำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส�ำเนาเอกสาร

ระยะเวลาให้บริการ : 5 นาที

	 4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/ 

มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค�ำขอ

ระยะเวลาให้บริการ : 1 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำ�ขอ
1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

	 1.1. บัตรประจำ�ตัวประชาชน สำ�เนา 1 ฉบับ (สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวของ 

ผู้รับผิดชอบในการประกอบกิจการในประเทศ พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง)

	 1.2. สำ�เนาทะเบียนบ้าน สำ�เนา 1 ฉบับ (สำ�เนาทะเบียนบ้านของผู้รับผิดชอบ 

ในการประกอบกิจการในประเทศ พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง)

2. เอกสารอื่นๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

	 2.1. คำ�ขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.2. ใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.3. สำ�เนาหนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบดำ�เนินกิจการในประเทศกรณีนิต ิ

บุคคลต่างประเทศขอเปลี่ยนแปลงผู้จัดการสาขาในประเทศไทยพร้อมลงนามรับรอง 

สำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ
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	 2.4. สำ�เนาหนังสือสำ�คัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัวและ/หรือชื่อสกุล (ถ้ามี) 

พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ

	 2.5. (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสำ�นักงานแห่งใหญ ่

โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ ์ลงนาม และให้มีพยานลงชื ่อรับรอง 

อย่างน้อย 1 คน ฉบับจริง 1 ฉบับ (กรณีแก้ไขเพิ่มเติมที่ตั้งสำ�นักงานแห่งใหญ่)

	 2.6. สำ�เนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน หรือ 

สำ�เนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็น 

เจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 

1 ฉบับ (กรณีแก้ไขเพิ่มเติมที่ตั้งสำ�นักงานแห่งใหญ่)

	 2.7. แผนที่แสดงสถานที่ตั้งสำ�นักงานแห่งใหญ่และสถานที่สำ�คัญบริเวณใกล้

เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนามรับรองเอกสาร ฉบับจริง 1 ฉบับ (กรณีแก้ไขเพิ่มเติมที่

ตั้งสำ�นักงานแห่งใหญ่)

	 2.8. หนังสือมอบอำ�นาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท ฉบับจริง 

1 ฉบับ

	 2.9. สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวประชาชนของผู้รับมอบอำ�นาจ (ถ้ามี) พร้อมลง 

นามรับรองสำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
1. ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ) 20 บาท

2. ค่าธรรมเนียมคัดสำ�เนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
1. คู่มือการกรอกเอกสาร
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9. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) 
ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ 
จดทะเบียน เป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ ต่อมาได้เลิกประกอบ 

พาณิชยกิจทั้งหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม เช่น ขาดทุน ไม่ประสงค์จะประกอบการค้า 

ต่อไป เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่า หรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัท 

ให้ยื่นคำ�ขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกำ�หนด 

30 วันนับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา 13)

	 2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้อง ไม่สามารถยื่นคำ�ขอจดทะเบียน 

เลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต ตาย สาบสูญ เป็นต้น ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย 

เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 

แทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้ โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อ 

ในคำ�ขอจดทะเบียนเลิก พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู ้ประกอบพาณิชยกิจ 

ไม่สามารถมายื่นคำ�ขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณบัตร คำ�สั่งศาล เป็นต้น

	 3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได ้

ด้วยตนเอง หรือจะมอบอำ�นาจให้ผู้อื่นยื่นแทนก็ได้

	 4. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่ 

กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำ�ขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ 

คำ�ขอจดทะเบียน

	 5. แบบพิมพ์คำ�ขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำ�นาจ สามารถ 

ขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th
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หมายเหตุ :

	 ข้ันตอนการดำ�เนินงานตามคู่มือ จะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 

เอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คำ�ขอ 

หรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให ้

ไม่สามารถพิจารณาได ้เจ้าหน้าที่จะจัดทำ�บันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร 

หรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องย่ืนเพ่ิมเติม โดยผู้ย่ืนคำ�ขอจะต้องดำ�เนินการแก้ไขและ/หรือ 

ยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำ�หนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่า 

ผู้ยื่นคำ�ขอละทิ้งคำ�ขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำ�ขอหรือผู้ได้รับมอบอำ�นาจจะลงนาม 

บันทึกดังกล่าว และจะมอบสำ�เนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำ�ขอหรือผู้ได้รับ 

มอบอำ�นาจไว้เป็นหลักฐาน

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 10 นาที

	 1. การตรวจสอบเอกสาร : นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล

ระยะเวลาให้บริการ : 2 นาที

	 2. การตรวจสอบเอกสาร : เจ้าหน้าที่การเงินรับช�ำระค่าธรรมเนียม

ระยะเวลาให้บริการ : 2 นาที

	 3. การพิจารณา : นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้า 

ระบบ/จัดเตรียมใบส�ำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส�ำเนาเอกสาร

ระยะเวลาให้บริการ : 5 นาที

	 4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ : นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/ 

มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค�ำขอ

ระยะเวลาให้บริการ : 1 นาที
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำ�ขอ
1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

	 1.1. บัตรประจำ�ตัวประชาชน สำ�เนา 1 ฉบับ (สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวของ 

ผู้รับผิดชอบดำ�เนินการในประเทศ พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง)

2. เอกสารอื่นๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

	 2.1. คำ�ขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.2. ใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.3. หนังสือรับฝากบัญชีและเอกสารประกอบการลงบัญชี ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.4. สำ�เนาเอกสารการส่ังเลิกประกอบกิจการในประเทศพร้อมลงนามรับรอง 

สำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ

	 2.5. หนังสือมอบอำ�นาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท ฉบับจริง 

1 ฉบับ

	 2.6. สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวประชาชนของผู้รับมอบอำ�นาจ (ถ้ามี) พร้อมลง 

นามรับรองสำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 20 บาท

2. ค่าธรรมเนียมคัดสำ�เนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
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10. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ. 
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน 
เป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญ นิติบุคคล 
และห้างหุ้นส่วนจำ�กัด) บริษัทจำ�กัด และมหาชนจำ�กัด 
ที่ประกอบพาณิชยกิจ ชนิดที่กฎหมายกำ�หนดให้ต้อง 
จดทะเบียนพาณิชย์

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 1. ผู ้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน 

นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ (มาตรา 11)

	 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเอง หรือจะ 

มอบอ�ำนาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้

	 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง 

รายการในค�ำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค�ำขอจดทะเบียน

	 4. แบบพิมพ์ค�ำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ�ำนาจ สามารถ 

ขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th

หมายเหตุ :

	 ข้ันตอนการดำ�เนินงานตามคู่มือ จะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 

เอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คำ�ขอ 

หรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให ้

ไม่สามารถพิจารณาได ้เจ้าหน้าที่จะจัดทำ�บันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร 

หรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องย่ืนเพ่ิมเติม โดยผู้ย่ืนคำ�ขอจะต้องดำ�เนินการแก้ไขและ/หรือ 

ยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำ�หนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่า 

ผู้ยื่นคำ�ขอละทิ้งคำ�ขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำ�ขอหรือผู้ได้รับมอบอำ�นาจจะลงนาม 
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บันทึกดังกล่าว และจะมอบสำ�เนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำ�ขอหรือผู้ได้รับ 

มอบอำ�นาจไว้เป็นหลักฐาน

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม 10 นาที
	 1. การตรวจสอบเอกสาร : นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล
ระยะเวลาให้บริการ 2 นาที
	 2. การตรวจสอบเอกสาร : เจ้าหน้าที่การเงินรับช�ำระค่าธรรมเนียม
ระยะเวลาให้บริการ 2 นาที
	 3. การพิจารณา : นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้า 
ระบบ/จัดเตรียมใบส�ำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส�ำเนาเอกสาร
ระยะเวลาให้บริการ 5 นาที
	 4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ : นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/ 
มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค�ำขอ
ระยะเวลาให้บริการ 1 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำ�ขอ
1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ
	 1.1. บัตรประจำ�ตัวประชาชน สำ�เนา 1 ฉบับ (สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวของ 
ผู้ขอจดทะเบียน พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง)
	 1.2. สำ�เนาทะเบียนบ้าน สำ�เนา 1 ฉบับ (สำ�เนาทะเบียนบ้านของผู ้ขอ 
จดทะเบียน พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง)
	 1.3. แผนที่ตั้งสถานประกอบการพอสังเขป ฉบับจริง 1 ฉบับ 
2. เอกสารอื่นๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม
	 2.1. คำ�ขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2.2. สำ�เนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทที่ระบ ุ
วัตถุประสงค์ตามที่ขอจดทะเบียนพร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ
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	 2.3. (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสำ�นักงานแห่งใหญ่ 

โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนามและให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 

1 คน ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.4. สำ�เนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่า ผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน 

หรือสำ�เนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที ่

ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง 

สำ�เนา 1 ฉบับ

	 2.5. แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจ และสถานที่สำ�คัญบริเวณ 

ใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนามรับรองเอกสาร และรูปถ่ายหน้าสถานประกอบการ 

ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.6. หนังสือมอบอำ�นาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท ฉบับจริง 

1 ฉบับ

	 2.7. สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวประชาชนของผู้รับมอบอำ�นาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนาม 

รับรองสำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ

	 2.8. สำ�เนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้จำ�หน่ายหรือให้เช่า 

สินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธ์ิของสินค้าท่ีขายหรือให้เช่า หรือสำ�เนาใบเสร็จรับเงิน 

ตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ พร้อมลงนามรับรอง 

สำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี 

แถบบันทึกวีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับ 

การบันเทิง)

	 2.9. หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดง 

จำ�นวนเงินทุน หรืออาจมาพบเจ้าหน้าที่เพื่อทำ�บันทึกถ้อยคำ�เกี่ยวกับข้อเท็จจริงของ 

แหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดงจำ�นวนเงินทุนก็ได้ ฉบับจริง 1 ฉบับ 

(ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเคร่ืองประดับซ่ึงประดับด้วยอัญมณี)
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	 2.10. หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจำ�พวกไม่จำ�กัด 

ความรับผิด หรือกรรมการผู ้มีอำ�นาจของห้างหุ ้นส่วนหรือบริษัท แล้วแต่กรณ ี

ฉบับจริง 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับ 

ซึ่งประดับด้วยอัญมณี)

ค่าธรรมเนียม
1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำ�ขอละ) 50 บาท

2. ค่าธรรมเนียมคัดสำ�เนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
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11. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการ 
จดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้น 
ส่วนสามัญนิติบุคคล และห้างหุ้นส่วนจำ�กัด) บริษัทจำ�กัด 
และมหาชนจำ�กัด

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซ่ึงได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปล่ียนแปลงราย 

การใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นคำ�ขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายใน 

เวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ (มาตรา 13)

	 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะ 

มอบอำ�นาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้

	 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง 

รายการในคำ�ขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคำ�ขอจดทะเบียน

	 4. แบบพิมพ์คำ�ขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำ�นาจ สามารถ 

ขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th

หมายเหตุ : ขั้นตอนการดำ�เนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจ 

สอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที ่

คำ�ขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหต ุ

ให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ีจะจัดทำ�บันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร 

หรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องย่ืนเพ่ิมเติม โดยผู้ย่ืนคำ�ขอจะต้องดำ�เนินการแก้ไขและ/หรือ 

ย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกำ�หนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ย่ืน 

คำ�ขอละทิ้งคำ�ขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื ่นคำ�ขอหรือผู้ได้รับมอบอำ�นาจจะลงนาม 

บันทึกดังกล่าว และจะมอบสำ�เนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำ�ขอหรือผู้ได้รับ 

มอบอำ�นาจไว้เป็นหลักฐาน
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม 10 นาที
	 1. การตรวจสอบเอกสาร : นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล
ระยะเวลาให้บริการ 2 นาที
	 2. การตรวจสอบเอกสาร : เจ้าหน้าที่การเงินรับช�ำระค่าธรรมเนียม
ระยะเวลาให้บริการ 2 นาที
	 3. การพิจารณา : นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้า 
ระบบ/จัดเตรียมใบส�ำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส�ำเนาเอกสาร
ระยะเวลาให้บริการ 5 นาที
	 4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ : นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/ 
มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค�ำขอ
ระยะเวลาให้บริการ 1 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำ�ขอ
	 1. คำ�ขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 2. สำ�เนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทที่ระบ ุ
วัตถุประสงค์ตามที่ขอจดทะเบียน พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ
	 3. บัตรประจำ�ตัวประชาชน สำ�เนา 1 ฉบับ (สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวประชาชน 
ของผู้ขอจดทะเบียน พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง)
	 4. สำ�เนาทะเบียนบ้าน สำ�เนา 1 ฉบับ (สำ�เนาทะเบียนบ้านของผู้ขอจดทะเบียน 
พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง)
	 5. ใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 6. (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสำ�นักงานแห่งใหญ่ โดย 
ให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธ์ิลงนาม และให้มีพยานลงช่ือรับรองอย่างน้อย 1 คน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 7. สำ�เนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน หรือ 
สำ�เนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็น 
เจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้ความยินยอม พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ
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	 8. แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สำ�คัญบริเวณ 
ใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนามรับรองเอกสาร ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 9. หนังสือมอบอำ�นาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท ฉบับจริง 1 ฉบับ
	 10. สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวประชาชนของผู้รับมอบอำ�นาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนาม 
รับรองสำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ
	 11. สำ�เนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้จำ�หน่ายหรือให้เช่า 
สินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า หรือ สำ�เนาใบเสร็จรับ 
เงินตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ พร้อมลงนาม 
รับรองสำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือให ้
เช่า แผ่นซีดี  แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์  ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัล 
เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง)
	 12. หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดง 
จำ�นวนเงินทุน หรืออาจมาพบเจ้าหน้าที่เพื่อทำ�บันทึกถ้อยคำ�เกี่ยวกับข้อเท็จจริงของ 
แหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดงจำ�นวนเงินทุนก็ได้ ฉบับจริง 1 ฉบับ 
(ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเคร่ืองประดับซ่ึงประดับด้วยอัญมณี)
	 13. หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจำ�พวกไม่จำ�กัด 
ความรับผิด หรือกรรมการผู ้มีอำ�นาจของห้างหุ ้นส่วนหรือบริษัท แล้วแต่กรณ ี
ฉบับจริง 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่ง 
ประดับด้วยอัญมณี)

ค่าธรรมเนียม
1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 20 บาท

2. ค่าธรรมเนียมคัดสำ�เนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
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12. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) 
ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้น 
ส่วนสามัญนิติบุคคล และห้างหุ้นส่วนจำ�กัด) บริษัทจำ�กัด 
และมหาชนจำ�กัด

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ ต่อมาได้เลิกประกอบ 

พาณิชยกิจทั้งหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม เช่น ขาดทุน ไม่ประสงค์จะประกอบการค้า 

ต่อไป เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่า หรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัท 

ให้ยื่นคำ�ขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกำ�หนด 

30 วันนับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา 13)

	 2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้อง ไม่สามารถยื่นคำ�ขอจดทะเบียน 

เลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต ตาย สาบสูญ เป็นต้น ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย 

เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 

แทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้ โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อ 

ในคำ�ขอจดทะเบียนเลิก พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู ้ประกอบพาณิชยกิจ 

ไม่สามารถมายื่นคำ�ขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณบัตร คำ�สั่งศาล เป็นต้น

	 3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได ้

ด้วยตนเอง หรือจะมอบอำ�นาจให้ผู้อื่นยื่นแทนก็ได้

	 4. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่ 

กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำ�ขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ 

คำ�ขอจดทะเบียน

	 5. แบบพิมพ์คำ�ขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำ�นาจ สามารถ 

ขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th
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หมายเหตุ :

	 ข้ันตอนการดำ�เนินงานตามคู่มือ จะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 

เอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่คำ�ขอ 

หรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให ้

ไม่สามารถพิจารณาได ้เจ้าหน้าที่จะจัดทำ�บันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร 

หรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องย่ืนเพ่ิมเติม โดยผู้ย่ืนคำ�ขอจะต้องดำ�เนินการแก้ไขและ/หรือ 

ยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำ�หนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่า 

ผู้ยื่นคำ�ขอละทิ้งคำ�ขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำ�ขอหรือผู้ได้รับมอบอำ�นาจจะลงนาม 

บันทึกดังกล่าว และจะมอบสำ�เนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำ�ขอหรือผู้ได้รับ 

มอบอำ�นาจไว้เป็นหลักฐาน

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม 10 นาที

	 1. การตรวจสอบเอกสาร : นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล

ระยะเวลาให้บริการ 2 นาที

	 2. การตรวจสอบเอกสาร : เจ้าหน้าที่การเงินรับช�ำระค่าธรรมเนียม

ระยะเวลาให้บริการ 2 นาที

	 3. การพิจารณา : นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้า 

ระบบ/จัดเตรียมใบส�ำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส�ำเนาเอกสาร

ระยะเวลาให้บริการ 5 นาที

	 4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ : นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/ 

มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค�ำขอ

ระยะเวลาให้บริการ 1 นาที
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำ�ขอ
1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

	 1.1. บัตรประจำ�ตัวประชาชน สำ�เนา 1 ฉบับ (สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวของ 

ผู้ขอจดทะเบียน พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง)

	 1.2. สำ�เนาทะเบียนบ้าน สำ�เนา 1 ฉบับ (สำ�เนาทะเบียนบ้านของผู ้ขอ 

จดทะเบียน พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง)

2. เอกสารอื่นๆ สำ�หรับยื่นเพิ่มเติม

	 2.1. คำ�ขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.2. สำ�เนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเลิกของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 

พร้อมลงนามรับรองสำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ

	 2.3. ใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 2.4. หนังสือมอบอำ�นาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท ฉบับจริง 

1 ฉบับ

	 2.5. สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวประชาชนของผู้รับมอบอำ�นาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนาม 

รับรองสำ�เนาถูกต้อง สำ�เนา 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 20 บาท

2. ค่าธรรมเนียมคัดสำ�เนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
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13. การรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต

1.	 ลงทะเบียนรับเรื่อง โดยจ�ำแนกว่ามาจากส่วนราชการ/หน่วยงาน หรือองค์กรใด 

และระบุชื่อผู้ร้อง ผู้ถูกร้อง และเรื่องที่ร้องเรียน

2.	 จัดท�ำบันทึกเสนอผู้บริหาร ผู้มีอ�ำนาจวินิจฉัยสั่งการ โดยระบุเงื่อนเวลา (ภายใน 

15 วัน ) และ การให้ความคุ้มครองต่อผู้ร้องเรียน

3.	 ประสานหน่วยงานหรือบุคคลผู้ที่เกี่ยวข้องพิจารณาดาเนินการต่อไป 

4.	 แจ้งเรื่องแก่ประชาชนผู้ร้องเรียน

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 5 วัน

	 1. การตรวจสอบเอกสาร ประชาชนผู้ร้องเรียนเขียนค�ำร้อง

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

	 2. การพิจารณา รวมรวมพยานหลักฐาน เสนอให้ผู้บริหาร ผู้มีอ�ำนาจวินิจฉัย

สั่งการ

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

	 3. การประสานงาน ประสานหน่วยงานหรือบุคคลผู้ที่เกี่ยวข้องพิจารณา 

ด�ำเนินการต่อไป

ระยะเวลาให้บริการ : 2 วัน

	 4. การประสานงาน แจ้งผลด�ำเนินการแก่ประชาชนผู้ร้องเรียน

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ

	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ต้นฉบับ 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ

	 2. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ต้นฉบับ 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ

	 3. ใบค�ำร้องทั่วไป ที่กรอกข้อความแล้ว ฉบับจริง 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม

	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

	 1. แบบค�ำร้องทั่ว
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14. การช่วยเหลือสาธารณภัย

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
1. หลักเกณฑ์

1.1. มีภูมิล�ำเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต�ำบล หรือพื้นที่ใกล้เคียงในการยื่น

ขอความช่วยเหลือบรรเทาสาธารณภัย จะต้องแสดงความประสงค์ขอรับ

ความช่วยเหลือโดยวิธีการใดวิธีการหนึ่งดังต่อไปนี้

2. วิธีการ

2.1. โทรแจ้งขอรับความช่วยเหลือได้ที่ท�ำการองค์การบริหารส่วนต�ำบล

2.2. มาติดต่อด้วยตนเอง

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : ด�ำเนินการทันที

	 1. การช่วยเหลือสาธารณภัย โทรศัพท์สายตรงแจ้งมายัง องค์การบริหาร 

ส่วนต�ำบล หรือ หากมาติดต่อโดยตรงที่องค์การบริหารส่วนต�ำบล ให้กรอกแบบ 

ค�ำร้องขอรับบริการการช่วยเหลือสาธารณภัย

ระยะเวลาให้บริการ : ด�ำเนินการทันที

	 2. การช่วยเหลือสาธารณภัย ยื่นค�ำร้องต่อเจ้าหน้าที่เพื่อด�ำเนินการ

ระยะเวลาให้บริการ : ด�ำเนินการทันที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำ�ขอ
	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ ฉบับ 

จริง 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
1. แบบคำ�ขอลงทะเบียนช่วยเหลือสาธารณภัย
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15. งานสนับสนุนน้ำ�อุปโภคบริโภค

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 1. ผู้แจ้งต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์พระราชบัญญัติสภาต�ำบลและองค์การ 

บริหารส่วนต�ำบล พ.ศ. 2537 (แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552) และกฎหมายอื่นที่

เกี่ยวข้อง เพื่อประโยชน์ของผู้ร้องของการรับสนับสนุนน�้ำ

	 2. ผู้ย่ืนค�ำร้องต้องได้รับความเดือดร้อนในการขาดแคลนน�้ำส�ำหรับอุปโภค 

บริโภค

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 3 ชั่วโมง

	 1. การตรวจสอบเอกสาร ยื่นค�ำร้องทั่วไป ตรวจสอบเอกสารมีความถูกต้อง

ระยะเวลาให้บริการ : 5 นาที

	 2. การพิจารณา

	 2.1. เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง ท�ำการตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น

	 2.2. แนะน�ำ/แก้ไขบรรเทาความเดือดร้อน

ระยะเวลาให้บริการ : 10 นาที

	 3. การลงนาม/คณะกรรมการอนุมัติ เสนอผู้บังคับบัญชา/แจ้งเจ้าหน้าท่ี 

ด�ำเนินการทันที สามารถน�ำรถด�ำเนินการสนับสนุนน�้ำอุปโภคบริโภคเมื่อพร้อมทันที

ระยะเวลาให้บริการ : 1.45 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำ�ขอ
	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ

	 2. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ
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ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
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16. การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์

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

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 ก�ำหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วน
ตามระเบียบฯ และมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให้ยื่นค�ำขอต่อผู้บริหาร
ท้องถ่ินที่ตนมีผู้ล�ำเนาอยู่ กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค�ำขอรับการสงเคราะห ์
ด้วยตนเองได้จะมอบอ�ำนาจให้ผู้อุปการะมาด�ำเนินการก็ได้

หลักเกณฑ์ :
	 ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้อง
ห้าม ดังต่อไปนี้

1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท�ำการวินิจฉัยแล้ว
2. มีภูมิล�ำเนาอยู่ในเขตพื้นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะ 

เลี้ยงดู หรือไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห ์
ผู ้ป ่วยเอดส์ ผู ้ป ่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่า หรือผู ้ท่ีมีปัญหาซ�้ำซ้อน 
หรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็น 
ผู้ได้รับการพิจารณาก่อน

วิธีการ :
1. ผู้ป่วยเอดส์ ยื่นค�ำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น ณ ที่ท�ำการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้วยตนเองหรือ มอบอ�ำนาจ 
ให้ผู้อุปการะมาด�ำเนินการก็ได้

2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่ คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการ
สงเคราะห์หรือไม่ โดยพิจารณาจากความเดือดร้อน เป็นผู้ที่มีปัญหาซ�้ำซ้อน หรือเป็น
ผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ
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3. กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัย

แห่งระเบียบต้องไปยื่นความประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้าย

ไปเพื่อพิจารณาใหม่

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 5 นาที

	 1. การตรวจสอบเอกสาร : ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผู้รับมอบ 

อ�ำนาจ ยืน่ค�ำขอ พร้อมเอกสารหลกัฐาน และเจ้าหน้าทีต่รวจสอบค�ำร้องขอลงทะเบยีน 

และเอกสารหลักฐานประกอบ

ระยะเวลาให้บริการ :1 นาที

	 2. การพิจารณา : จัดท�ำทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ 

ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณา

ระยะเวลาให้บริการ : 3 นาที

	 3. การพิจารณา : พิจารณาอนุมัติ

ระยะเวลาให้บริการ : 2 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่ม ี

รูปถ่ายพร้อมส�ำเนา ฉบับจริง 1 ชุด ส�ำเนา 1 ชุด

	 2. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ชุด ส�ำเนา 1 ชุด

	 3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส�ำเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผ่าน 

ธนาคาร) ฉบับจริง 1 ชุด ส�ำเนา 1 ชุด

	 4. หนงัสอืมอบอ�ำนาจ (กรณมีอบอ�ำนาจให้ด�ำเนินการแทน) ฉบบัจริง 1 ฉบบั

	 5. บตัรประจ�ำตวัประชาชนหรอืบัตรอืน่ท่ีออกให้โดยหน่วยงานของรฐัทีม่รีปูถ่าย 

พร้อมส�ำเนาของผูร้บัมอบอ�ำนาจ (กรณมีอบอ�ำนาจให้ด�ำเนนิการแทน) ฉบบัจริง 1 ชดุ 

ส�ำเนา 1 ชุด
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	 6. สมดุบญัชเีงินฝากธนาคารพร้อมส�ำเนาของผูร้บัมอบอ�ำนาจ (กรณท่ีีผูข้อรบั 

เงินเบ้ียยังชีพขอรับเงินเบี้ยยังชีพผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ�ำนาจ) ฉบับจริง 1 ชุด 

ส�ำเนา 1 ชุด

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

	 1. แบบค�ำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์
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17. การลงทะเบียนและยื่นค�ำขอรับเงินเบี้ยความพิการ

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

ให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2553 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2559 ให้คนพิการลงทะเบียนและยื่นค�ำขอรับเงินเบี้ยความพิการ ณ ที่ท�ำการ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล�ำเนาหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ก�ำหนด และมีสิทธิ์รับเบี้ยความพิการในเดือนถัดไป

หลักเกณฑ์ :

	 ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบ้ียความพิการ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะ 

ต้องห้าม ดังต่อไปนี้

1. มีสัญชาติไทย

2. มีภูมิล�ำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน

3. มีบัตรประจ�ำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพ

ชีวิตคนพิการ

4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ

ในการยื่นค�ำขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ คนพิการหรือผู้ดูแลคน 

พิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบ้ียความพิการ โดยรับเงินสดด้วยตนเอง 

หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการ หรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดย 

ชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี

ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถ 

หรือคนไร้ความสามารถ ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณ ี

ยื่นค�ำขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว
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วิธีการ :

1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบ้ียความพิการในเดือนถัดไป ให้คนพิการ หรือ 

ผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค�ำขอตาม 

แบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่ และภายใน 

ระยะเวลา ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด

2. กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบ้ียความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ในปีงบประมาณที่ผ่านมา ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค�ำขอรับเบี้ยความ 

พิการตามระเบียบนี้แล้ว

3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่ และยังประสงค ์

จะรบัเงนิเบีย้ความพกิารต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไป

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 5 นาที

	 1. การตรวจสอบเอกสาร : ผูท่ี้ประสงค์จะขอรบัเบีย้ความพกิารในเดือนถดัไป 

หรอืผูร้บัมอบอ�ำนาจ ย่ืนค�ำขอ พร้อมเอกสารหลกัฐาน และเจ้าหน้าทีต่รวจสอบค�ำร้อง 

ขอลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ

ระยะเวลาให้บริการ : 1 นาที

	 2. การพิจารณา : จัดท�ำทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ 

ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณา

ระยะเวลาให้บริการ : 3 นาที

	 3. การพิจารณา : พิจารณาอนุมัติ

ระยะเวลาให้บริการ : 2 นาที
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. บัตรประจ�ำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วย การส่งเสริมการคุณภาพ 

ชีวิตคนพิการพร้อมส�ำเนา ฉบับจริง 1 ชุด ส�ำเนา 1 ชุด

	 2. ทะเบียนบ้านพร้อมส�ำเนา ฉบับจริง 1 ชุด ส�ำเนา 1 ชุด

	 3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส�ำเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบ้ียความพิการ 

ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการผ่านธนาคาร) ฉบับจริง 1 ชุด ส�ำเนา 1 ชุด

	 4. บตัรประจ�ำตวัประชาชนหรอืบัตรอืน่ทีอ่อกโดยหน่วยงานของรัฐทีม่รูีปถ่าย 

พร้อมส�ำเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณ ี

(กรณียื่นค�ำขอแทน) ฉบับจริง 1 ชุด ส�ำเนา 1 ชุด

	 5. สมดุบญัชเีงนิฝากธนาคารพร้อมส�ำเนาของผูดู้แลคนพกิาร ผูแ้ทนโดยชอบธรรม 

ผูพ้ทิกัษ์ ผูอ้นบุาล แล้วแต่กรณ ี(กรณทีีค่นพิการเป็นผูเ้ยาว์ซ่ึงมผู้ีแทนโดยชอบ คนเสมอืน 

ไร้ความสามารถ หรอืคนไร้ความสามารถ ให้ผูแ้ทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล 

แล้วแต่กรณกีารยืน่ค�ำขอแทนต้องแสดงหลกัฐาน การเป็นผูแ้ทนดงักล่าว) ฉบบัจรงิ 1 ชุด 

ส�ำเนา 1 ชุด

ค่าธรรมเนียม
ไม่เสียค่าธรรมเนียม

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
1. แบบค�ำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ
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18. การลงทะเบียนและยื่นค�ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ

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

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

ก�ำหนดให้ผู้สูงอายุที่ี่จะมีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมาณถัดไป มาลง 

ทะเบียน และยื่นค�ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วน 

ท้องถ่ินที่ตนมีภูมิล�ำเนา ณ ส�ำนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือสถานที่ที ่

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก�ำหนด ตั้งแต่เดือนมกราคมถึงเดือนพฤศจิกายนของทุกปี

หลักเกณฑ์ :

1. มีสัญชาติไทย

2. มีภูมิล�ำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน

3. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นค�ำขอรับเงิน 

เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐ 

รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ได้แก่ ผู้รับบ�ำนาญ เบี้ยหวัดบ�ำนาญ

พิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู ้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ�ำ หรือ 

ผลประโยชน์อย่างอื่นที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ�ำ  ยกเว้น 

ผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์

เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548

ในการยื่นค�ำขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดง

ความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี้
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1. รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลท่ีได้รับมอบอ�ำนาจ 

จากผู้มีสิทธิ

2. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญช ี

เงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอ�ำนาจจากผู้มีสิทธิ

วิธีการ :
1. ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นค�ำขอ 

ตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานท่ี 

และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนดด้วยตนเอง 

หรือมอบอ�ำนาจให้ผู้อื่นด�ำเนินการได้

2. กรณีผู ้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู ้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ ่านมา ให้ถือว่าเป็นผู ้ได้ลงทะเบียน และยื่นค�ำขอ 

รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว

3. กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงิน

เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 5 นาที

	 1. การตรวจสอบเอกสาร ผู ้ที่ประสงค ์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู ้สูงอาย ุ

ในปีงบประมาณถัดไป หรือผู ้รับมอบอ�ำนาจ ยื่นค�ำขอพร้อมเอกสารหลักฐาน 

และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค�ำร้องขอลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ

ระยะเวลาให้บริการ : 3 นาที

	 2. การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค�ำขอลงทะเบียนให ้

ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ�ำนาจ

ระยะเวลาให้บริการ : 2 นาที
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่ม ี

รูปถ่ายพร้อมส�ำเนา ฉบับจริง 1 ชุด ส�ำเนา 1 ชุด

	 2. ทะเบียนบ้านพร้อมส�ำเนา ฉบับจริง 1 ชุด ส�ำเนา 1 ชุด

	 3. สมดุบญัชเีงนิฝากธนาคารพร้อมส�ำเนา (กรณทีีผู่ข้อรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอาย ุ

ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) ฉบับจริง 1 ชุด ส�ำเนา 1 ชุด

	 4. หนงัสอืมอบอ�ำนาจ (กรณมีอบอ�ำนาจให้ด�ำเนินการแทน) ฉบบัจริง 1 ฉบบั

	 5. บัตรประจ�ำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่ม ี

รูปถ่ายพร้อมส�ำเนาของผู ้รับมอบอ�ำนาจ (กรณีมอบอ�ำนาจให้ด�ำเนินการแทน) 

ฉบับจริง 1 ชุด ส�ำเนา 1 ชุด

	 6. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส�ำเนาของผู้รับมอบอ�ำนาจ (กรณีผู้ขอรับ 

เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบ 

อ�ำนาจ) ฉบับจริง 1 ชุด ส�ำเนา 1 ชุด

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1. แบบค�ำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
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19. งานขึ้นทะเบียนเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด

หลักเกณฑ์ วิธกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 1. มุ่งเน้นให้เด็กแรกเกิดได้รับการเลี้ยงดูท่ีมีคุณภาพและมีการพัฒนาการ 

เหมาะสมตามวัย

	 2. ช่วยแบ่งเบาภาระค่าใช้จ่ายในการเลี้ยงดูเด็ก รวมทั้งเปิดโอกาสให้พ่อแม ่

ผู้ปกครอง ผู้ดูแลเด็ก สามารถเข้าถึงบริการ สาธารณสุขมากขึ้น

คุณสมบัติ
	 1. เป็นหญิงตั้งครรภ์ที่มีก�ำหนดคลอดบุตร ระหว่างวันท่ี 1 ตุลาคม 2560 ถึง 

30 กันยายน 2561

	 2. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิ์ประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ 

หรือรัฐวิสาหกจิ ได้แก่ เงนิสงเคราะห์บุตรจากกองทุนประกนัสงัคม สวสัดิการข้าราชการ 

หรือรัฐวิสาหกิจ และไม่อยู่ในความดูแลของหน่วยงานของรัฐ เช่น สถานสงเคราะห ์

ของรัฐ บ้านพักเด็กและครอบครัว

	 3. อยู่ในครัวเรือนยากจนและครอบครัวที่เสี่ยงต่อความยากจน

	 4. เด็กที่เกิดมีสัญชาติไทย (บิดามารดา หรือฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งมีสัญชาติไทย) 

เกิดระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม 2560 ถึง 30 กันยายน 2561

หมายเหตุ :

	 ครัวเรือนยากจนและครัวเรือนที่เสี่ยงต่อความยากจน หมายถึง ครัวเรือนท่ี 

สมาชิคในครัวเรือนมีรายได้น้อยกว่า 3,000 บาทต่อคนต่อเดือน หรือ 36,000 บาท 

ต่อคนต่อปี โดยน�ำรายได้ของสมาชิกท้ังหมดในครอบครัวหารด้วยจ�ำนวนสมาชิก 

ทั้งหมดในครอบครัวรวมทั้งเด็กแรกเกิดด้วย
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 15 วัน

	 1. การตรวจสอบเอกสาร : มารดาของเด็ก หรือหญิงต้ังครรภ์ น�ำเอกสารมา 

ลงทะเบียนที่องค์การบริหารส่วนต�ำบลตาสิทธิ์

ระยะเวลาให้บริการ : 10 นาที

	 2. การพจิารณา : เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความถูกต้อง และจัดท�ำประกาศรายชือ่ 

ผู้ขอรับสิทธิ์

ระยะเวลาให้บริการ : 14 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของหญิงตั้งครรภ์ หรือบัตรอื่นที่ออกให ้

โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส�ำเนา ส�ำเนา 1 ฉบับ

	 2. ส�ำเนาเอกสารการฝากครรภ์ หรือส�ำเนาสมุดบันทึกสุขภาพแม่และเด็ก 

หน้าแรก ส�ำเนา 1 ฉบับ

	 3. ส�ำเนาสูติบัตรเด็กแรกเกิด (ยื่นหลังคลอด) ส�ำเนา 1 ฉบับ

	 4. ส�ำเนาสมุดบญัชธีนาคารกรงุไทย (กรณรีบัเงนิผ่านบญัชีธนาคาร) ส�ำเนา 1 ฉบบั

	 5. แบบลงทะเบียนเพื่อขอรับสิทธิ์ฯ (แบบ ดร.01) ฉบับจริง 1 ฉบับ

	 6. แบบรับรองสถานะครัวเรือน (แบบ ดร.02) ฉบับจริง 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1. ดร.01 - ดร.02
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20. การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้

	 1. เพื่อให้ประชาชนมีโอกาสอย่างกว้างขวางในการได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยว

กับการด�ำเนินการต่างๆของรัฐ เพื่อที่ประชาชนจะสามารถแสดงความคิดเห็นและใช้

สิทธิทางการมองได้โดยถูกต้องจากความเป็นจริง รวมทั้งมีส่วนร่วมในกระบวนการ

บริหารและการตรวจสอบการใช้อ�ำนาจรัฐอันจะเป็นการส่งเสริมให้มีรัฐบาลที่บริหาร

บ้านเมืองอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส เป็นไปเพื่อประโยชน์ของประชาชนมากยิ่งขึ้น

	 2. เพื่อก�ำหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของ

รัฐไม่ต้องเปิดเผยหรืออาจไม่เปิดเผย เพื่อให้ชัดเจนต่อการปฏิบัติโดยจ�ำกัดเฉพาะ

ข้อมูลข่าวสารที่หากเปิดเผยแล้วจะเกิดความเสียหายแก่ประเทศชาติหรือต่อ

ประโยชน์ที่ส�ำคัญของเอกชน

	 3. เพื่อคุ้มครองการรุกล�้ำสิทธิส่วนบุคคลในส่วนที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสาร

ส่วนบุคคลที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐ

	 ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 สร้างความตื่นตัว

ต่อสิทธิและโอกาสของการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการซึ่งหมายถึงโอกาสการรับรู้

ข้อเท็จจริงในการท�ำงานของหน่วยงานต่างๆของรัฐที่เป็นรูปธรรมยิ่งขึ้น

	 ข้อมูลข่าวสาร หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริงข้อมูล

หรือสิ่งใดๆ ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้นจะท�ำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยการ

ผ่านวิธีใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดท�ำไว้ในรูปของเอกสาร แฟ้มรายงาน หนังสือ แผนผัง 

แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์มการบันทึกภาพ หรือเสียงการบันทึกโดยเครื่อง

คอมพิวเตอร์ หรือวิธีอื่นใดที่ท�ำให้สิ่งที่บันทึกปรากฏได้

	 ข้อมูลข่าวสารของราชการ หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบ

ครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการ

ด�ำเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับประชาชน
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	 หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค 

ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่เกี่ยว

กับการพิจารณาพิพากษาคดี องค์กรควบคุมการประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของ

รัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่ก�ำหนดในกฎกระทรวง

	 เจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายความว่า ผู้ซึ่งปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ

	 ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับสิ่งเฉพาะ

ตัวของบุคคล เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือ

ประวัติการท�ำงาน บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้น หรือมีเลขหมายรหัสหรือสิ่งบอกลักษณะอื่น

ที่ท�ำให้รู้ผู้นั้นได้ เช่น ลายนิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียงของคน หรือรูปถ่าย และให้

หมายความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 3 นาที

	 1. การตรวจสอบเอกสาร เม่ือผู้ร้องยื่นเอกสารและเจ้าหน้าที่ประจ�ำศูนย ์

ข้อมูลข่าวสารตรวจพิจารณาเอกสาร

ระยะเวลาให้บริการ : 1 นาที

	 2. การพิจารณา อนุมัติลงนามในใบค�ำร้องขอข้อมูลข่าวสาร

ระยะเวลาให้บริการ : 1 นาที

	 3. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ แจ้งให้มารับข้อมูลข่าวสารพร้อมช�ำระค่า

ธรรมเนียม

ระยะเวลาให้บริการ : 1 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำ�ขอ
1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

	 1.1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณียื่นด้วย

ตัวเอง)
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	 1.2. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณียื่นด้วยตัว

เอง)

2. เอกสารอื่นๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

	 2.1. บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้มอบอ�ำนาจ ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 

ฉบับ (กรณีมอบอ�ำนาจ)

	 2.2. บัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้รับมอบอ�ำนาจ ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 

1 ฉบับ (กรณีมอบอ�ำนาจ)

	 2.3. ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอ�ำนาจ ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ 

(กรณีมอบอ�ำนาจ)

	 2.4. ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้รับมอบอ�ำนาจ ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 

ฉบับ (กรณีมอบอ�ำนาจ)

	 2.5. หนังสือมอบอ�ำนาจ ฉบับจริง 1 ฉบับ (กรณีมอบอ�ำนาจ)

ค่าธรรมเนียม
1. ค่าธรรมเนียมการทำ�สำ�เนา ขนาดกระดาษ A4 หน้าละ 1 บาท

2. ค่าธรรมเนียมการทำ�สำ�เนา ขนาดกระดาษ F4 หน้าละ 1.50 บาท

3. ค่าธรรมเนียมการทำ�สำ�เนา ขนาดกระดาษ A3 หน้าละ 3 บาท

4. ค่าธรรมเนียมการให้คำ�รับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสาร 

คำ�รับรองละ 5 บาท

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
1. แบบขอใช้้บริการข้อมูลข่าวสารของทางราชการ
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21. การรับชำ�ระภาษีบำ�รุงท้องที่

หลักเกณฑ์ วิธกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 พระราชบัญญัติภาษีบ�ำรุงท้องที่ พ.ศ. 2508 ก�ำหนดให้องค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช�ำระภาษีบ�ำรุงท้องที่ โดยมีหลักเกณฑ์และขั้นตอน ดังนี้
	 1. การติดต่อขอช�ำระภาษีบ�ำรุงท้องที่
	 1.1. การยืน่แบบแสดงรายการท่ีดนิ กรณีผูท่ี้เป็นเจ้าของทีดิ่นในวนัที ่1 มกราคม 
ของปีที่มีการตีราคาปานกลางที่ดิน
	 1.1.1). ผูม้หีน้าท่ีเสยีภาษีหรอืเจ้าของท่ีดนิยืน่แบบแสดงรายการทีดิ่น (ภบท.5) 
พร้อมด้วยหลักฐานที่ต้องใช้ต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีที่ม ี
การประเมินราคาปานกลางของที่ดิน
	 1.1.2). เจ้าพนักงานประเมินจะท�ำการตรวจสอบและค�ำนวณค่าภาษีแล้ว 
แจ้งการประเมินให้ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็น 
จ�ำนวนเท่าใดภายในเดือนมีนาคม
	 1.1.3). ผูม้หีน้าทีเ่สยีภาษหีรือเจ้าของทีดิ่น จะต้องเสยีภาษภีายในเดอืนเมษายน 
ของทุกปี เว้นแต่กรณีได้รับใบแจ้งการประเมินหลังเดือนมีนาคม ต้องช�ำระภาษ ี
ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน
	 1.2. การยืน่แบบแสดงรายการทีด่นิ กรณเีป็นเจ้าของทีดิ่นรายใหม่หรือจ�ำนวน 
เนื้อที่ดินเดิมเปลี่ยนแปลงไป
	 1.2.1). เจ้าของที่ดินยื่นค�ำร้องตามแบบ ภบท.5 หรือ ภบท.8 แล้วแต่กรณ ี
พร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในก�ำหนด 30 วัน นับแต่วันได้รับโอน 
หรือมีการเปลี่ยนแปลง
	 1.2.2). เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้ว จะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน
	 1.2.3). เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษ ี
ในปีต่อไปจ�ำนวนเท่าใด
	 1.3. การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดินอันเป็นเหตุ 
ให้การลดหย่อนเปล่ียนแปลงไป หรือมีเหตุอย่างอื่นท�ำให้อัตราภาษีบ�ำรุงท้องท่ี 
เปลี่ยนแปลงไป
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	 1.3.1). เจ้าของที่ดินยื่นค�ำร้องตามแบบ ภบท.8 พร้อมด้วยหลักฐานต่อ 

เจ้าพนักงานประเมินภายในก�ำหนด 30 วัน นับแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดิน

	 1.3.2). เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้ว จะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน

	 1.3.3). เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษ ี

ในปีต่อไปจ�ำนวนเท่าใด

	 1.3.4). การขอช�ำระภาษีบ�ำรุงท้องท่ีในปีถัดไปจากปีที่มีการประเมินราคา 

ปานกลางของที่ดินให้ผู้รับประเมินน�ำใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกับเงินไปช�ำระ 

ภายในเดือนเมษายนของทุกปี

	 2. กรณีเจ้าของที่ดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางที่ดิน หรือเมื่อได้รับ 

แจ้งการประเมินภาษีบ�ำรุงท้องท่ีแล้ว เห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้อง มีสิทธิอุทธรณ ์

ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดได้ โดยยื่นอุทธรณ์ผ่านเจ้าพนักงานประเมินภายใน 30 วันนับ 

แต่วันที่ประกาศราคาปานกลางที่ดิน หรือวันที่ได้รับการแจ้งประเมินแล้วแต่กรณี

	 3. กรณีค�ำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้อง หรือไม ่

ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค�ำขอและผู้ยื่นค�ำขอจะต้องลง 

นามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก�ำหนดระยะเวลาให ้

ผู้ยื่นค�ำขอด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค�ำขอไม่ด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได ้

ภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด ผู้รับค�ำขอจะด�ำเนินการคืนค�ำขอและเอกสารประกอบ 

การพิจารณา

	 4. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาค�ำขอ และยังไม่นับระยะเวลาด�ำเนิน 

งานจนกว่าผู้ยื่นค�ำขอจะด�ำเนินการแก้ไขค�ำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตาม 

บันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว

	 5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือ เริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค�ำขอได ้

ตรวจสอบค�ำขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้ว เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบ ุ

ไว้ในคู่มือประชาชน

	 6. จะด�ำเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค�ำขอทราบภายใน 7 วัน นับแต ่

วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 3 นาที

	 1. การตรวจสอบเอกสาร : เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน 

(ภบท.5 หรือ ภบท.8) เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร

ระยะเวลาให้บริการ : 1 นาที

	 2. การพิจารณา : พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สิน 

ตามแบบแสดงรายการ (ภบท.5 หรือ ภบท.8) และแจ้งการประเมินภาษีให้เจ้าของ 

ทรัพย์สินด�ำเนินการช�ำระภาษี

ระยะเวลาให้บริการ : 2 นาที

หมายเหตุ : กรณีลูกค้ารายเก่า

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำ�ขอ
	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ

	 2. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ

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

ส�ำเนา 1 ฉบับ

	 4. หนงัสอืรับรองนติบิคุคล ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั ส�ำเนา 1 ฉบบั (กรณเีป็นนิติบุคคล)

	 5. หนงัสอืมอบอ�ำนาจ ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั (กรณมีอบอ�ำนาจให้ด�ำเนนิการแทน)

	 6. ใบเสร็จหรือส�ำเนาใบเสร็จการช�ำระภาษีบ�ำรุงท้องที่ของปีก่อน ฉบับจริง 

1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 - ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1. แบบ ภบท.5
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22. การรับชำ�ระภาษีป้าย

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก�ำหนดให้องค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช�ำระภาษีป้ายแสดงช่ือ ยี่ห้อ หรือเคร่ืองหมายที่ใช ้
เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื่น หรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอื่น 
เพื่อหารายได้ โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต�ำบล) 
ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการช�ำระภาษี

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

แจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป.3)
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรับช�ำระภาษี (เจ้าของป้ายช�ำระภาษีทันท ี

หรือช�ำระภาษีภายในก�ำหนดเวลา)
6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายช�ำระภาษีเกินเวลาท่ีก�ำหนด (เกิน 15 วัน นับแต่ได้รับ 

แจ้งการประเมิน) ต้องช�ำระภาษีและเงินเพิ่ม
7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ 

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

8. กรณีค�ำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม ่
ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค�ำขอและผู้ยื่นค�ำขอจะต้องลง
นามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก�ำหนดระยะเวลาให้
ผู้ยื่นค�ำขอด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค�ำขอไม่ด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด ผู้รับค�ำขอจะด�ำเนินการคืนค�ำขอและเอกสารประกอบ
การพิจารณา
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9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค�ำขอและยังไม่นับระยะเวลาด�ำเนิน
งานจนกว่าผู้ยื่นค�ำขอจะด�ำเนินการแก้ไขค�ำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตาม
บันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว

10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค�ำขอได้
ตรวจสอบค�ำขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชน

11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค�ำขอทราบภายใน 7 วัน
นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติการอ�ำนวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 3 นาที
	 1. การตรวจสอบเอกสาร : เจ้าของป้ายยืน่แบบแสดงรายการภาษป้ีาย(ภ.ป. 1) 
เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน
ระยะเวลาให้บริการ : 1 นาที
	 2. การพิจารณา : พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณาตรวจสอบรายการป้าย ตาม 
แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) และแจ้งการประเมินภาษี
ระยะเวลาให้บริการ : 1 นาที
	 3. การพิจารณา : เจ้าของป้ายช�ำระภาษี
ระยะเวลาให้บริการ : 1 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำ�ขอ
	 1. บตัรประจ�ำตวัประชาชนหรอืบตัรทีอ่อกให้โดยหน่วยงานของรัฐพร้อมส�ำเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด ส�ำเนา 1 ชุด
	 2. ทะเบียนบ้านพร้อมส�ำเนา ฉบับจริง 1 ชุด ส�ำเนา 1 ชุด
	 3. แผนผงัแสดงสถานท่ีต้ังหรอืแสดงป้าย รายละเอยีดเกีย่วกบัป้าย วนั เดอืน ปี 
ที่ติดตั้งหรือแสดง ฉบับจริง 1 ชุด
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	 4. หลกัฐานการประกอบกจิการ เช่น ส�ำเนาใบทะเบยีนการค้า ส�ำเนาทะเบยีน 

พาณิชย์ ส�ำเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม ส�ำเนา 1 ชุด

	 5. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส�ำเนา ฉบับจริง 1 ชุด 

ส�ำเนา 1 ชุด

	 6. ส�ำเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ถ้ามี) ส�ำเนา 1 ชุด

	 7. หนงัสอืมอบอ�ำนาจ (กรณมีอบอ�ำนาจให้ด�ำเนนิการแทน) ฉบบัจริง 1 ฉบบั

ค่าธรรมเนียม
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม

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

2. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4)
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23. การรับชำ�ระภาษีโรงเรือนและที่ดิน

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 ก�ำหนดให้องค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช�ำระภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็น 
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ และที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูก 
สร้างอย่างอื่นนั้น โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต�ำบล) 
ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการช�ำระภาษี

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

กุมภาพันธ์
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน และ 

แจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8)
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรับช�ำระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช�ำระภาษี 

ทันที หรือช�ำระภาษีภายในก�ำหนดเวลา)
6. เจ้าของทรพัย์สนิด�ำเนนิการช�ำระภาษภีายใน 30 วนันบัถดัจากวนัทีไ่ด้รบัแจ้ง 

การประเมิน กรณีที่เจ้าของทรัพย์สินช�ำระภาษีเกินเวลาท่ีก�ำหนด จะต้องช�ำระเงิน 
เพิ่มตามอัตราที่กฎหมายก�ำหนด

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

8. กรณีค�ำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม ่
ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค�ำขอและผู้ยื่นค�ำขอจะต้อง 
ลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก�ำหนดระยะเวลา 
ให้ผู้ยื่นค�ำขอด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค�ำขอไม่ด�ำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได ้
ภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด ผู้รับค�ำขอจะด�ำเนินการคืนค�ำขอและเอกสารประกอบ 
การพิจารณา
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9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค�ำขอและยังนับระยะเวลาด�ำเนินงาน 

จนกว่าผู ้ยื่นค�ำขอจะด�ำเนินการแก้ไขค�ำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตาม 

บันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว

10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค�ำขอได ้

ตรวจสอบค�ำขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้

ในคู่มือประชาชน

11. จะด�ำเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ยื่นค�ำขอทราบภายใน 7 วัน 

นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 4 นาที

	 1. การตรวจสอบเอกสาร : เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน 

(ภ.ร.ด.2) เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร

ระยะเวลาให้บริการ : 2 นาที

	 2. การพิจารณา : พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สิน 

ตามแบบแสดงรายการทรพัย์สนิ (ภ.ร.ด.2) และแจ้งการประเมนิภาษใีห้เจ้าของทรัพย์สิน 

ด�ำเนินการช�ำระภาษี

ระยะเวลาให้บริการ : 2 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำ�ขอ

	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ 

ฉบับจริง 1 ชุด ส�ำเนา 1 ชุด

	 2. ทะเบียนบ้านพร้อมส�ำเนา ฉบับจริง 1 ชุด ส�ำเนา 1 ชุด

	 3. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและท่ีดินพร้อมส�ำเนา เช่น โฉนดที่ดิน 

ใบอนญุาตปลกูสร้าง หนงัสอืสญัญาซ้ือขาย หรอืให้โรงเรอืนฯ ฉบบัจริง 1 ชดุ ส�ำเนา 1 ชดุ
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	 4. หลกัฐานการประกอบกจิการพร้อมส�ำเนา เช่น ใบทะเบยีนการค้าทะเบยีน 

พาณชิย์ ทะเบยีนภาษีมลูค่าเพิม่ หรอืใบอนญุาตประกอบกจิการค้าของฝ่ายสิง่แวดล้อม 

สัญญาเช่าอาคาร ฉบับจริง 1 ชุด ส�ำเนา 1 ชุด

	 5. หนงัสอืรบัรองนติบิคุคล และงบแสดงฐานะการเงนิ (กรณนีติิบคุคล) พร้อม 

ส�ำเนา ฉบับจริง 1 ชุด ส�ำเนา 1 ชุด

	 6. หนงัสอืมอบอ�ำนาจ (กรณมีอบอ�ำนาจให้ด�ำเนินการแทน) ฉบบัจริง 1 ฉบบั

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม

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

	 2. แบบคำ�ร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 9)
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24. การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน 
หรือเคลื่อนย้ายอาคาร

หลักเกณฑ์ วิธกีาร เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต

	 ใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคล่ือนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) 

และอนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตามมาตรา 22) ให้ใช้ได้ตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ใน 

ใบอนุญาต ถ้าผู้ได้รับใบอนุญาตประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาตจะต้องยื่นคําขอก่อน 

ใบอนุญาตส้ินอายุ และเม่ือได้ยื่นคําขอดังกล่าวแล้ว ให้ดําเนินการต่อไปได้จนกว่า 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นจะสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตนั้น

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ

ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 14 วัน

	 1. การตรวจสอบเอกสาร : ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตพร้อมเอกสาร

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

	 2. การพจิารณา : เจ้าพนกังานท้องถิน่ตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการขอ 

ต่ออายุใบอนุญาต

ระยะเวลาให้บริการ : 7 วัน

	 3. การพจิารณา : เจ้าพนกังานท้องถิน่ตรวจสอบการด�ำเนนิการตามใบอนญุาต 

ว่าถึงขั้นตอนใดและแจ้งให้ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ (น.1)

ระยะเวลาให้บริการ : 6 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำ�ขอ

	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา)

	 2. หนังสือรับรองนิติบุคคล ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล)
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	 3. แบบค�ำขอต่ออายใุบอนญุาตก่อสร้างอาคาร ดดัแปลงอาคาร รือ้ถอนอาคาร 

เคลือ่นย้ายอาคาร ดดัแปลงหรอืใช้ท่ีจอดรถ ท่ีกลบัรถและทางเข้าออกของรถเพือ่การอืน่ 

(แบบ ข. 5) ฉบับจริง 1 ชุด

	 4. ส�ำเนาใบอนญุาตก่อสร้าง ดดัแปลง รือ้ถอน หรอืเคลือ่นย้ายอาคารแล้วแต่ 

กรณี ส�ำเนา 1 ชุด

	 5. หนงัสอืแสดงความยนิยอมของผูค้วบคมุงาน (แบบ น. 4) (กรณทีีเ่ป็นอาคาร 

มีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด

	 6. หนงัสอืแสดงความยนิยอมของผูค้วบคมุงาน (แบบ น. 4) (กรณทีีเ่ป็นอาคาร 

มีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด

ค่าธรรมเนียม

	 1. เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตามความ 

ในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก

1. แบบ ข.5
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25. การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อน 
ย้ายอาคารตามมาตรา 32

หลกัเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 เมื่อผู้ได้รับใบอนุญาตให้ก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารประเภท 

ควบคุมการใช้ หรือผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ได้กระทําการดังกล่าวเสร็จแล้ว ให้แจ้ง 

เปนหนังสือให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกําหนด 

เพื่อทําการตรวจสอบการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารน้ันให้แล้วเสร็จ 

ภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง

	 ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ทําการตรวจสอบแล้วเห็นว่าการก่อสร้าง ดัดแปลง 

หรือเคลื่อนย้ายอาคารนั้นเป็นไปโดยถูกต้องตามที่ได้รับใบอนุญาตหรือที่ได้แจ้งไว ้

ตามมาตรา 39 ทวิ แล้ว ก็ให้ออกใบรับรองให้แก่ผู้ได้รับใบอนุญาต หรือผู้แจ้งตาม 

มาตรา 39 ทวิ เพื่อให้มีการใช้อาคารนั้นตามที่ได้รับใบอนุญาต หรือที่ได้แจ้งไว้ตาม 

มาตรา 39 ทวิ ได้

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 14 วัน

	 1. การตรวจสอบเอกสาร : ยื่นแจ้ง และเสียค่าธรรมเนียม

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

	 2. การพิจารณา : เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบนัดวันตรวจ

ระยะเวลาให้บริการ : 7 วัน

	 3. การพิจารณา : เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจอาคารที่ก่อสร้างแล้วเสร็จ และ 

พิจารณาออกใบรับรอง อ. 6 และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบ น.1

ระยะเวลาให้บริการ : 6 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา)

	 2. หนังสือรับรองนิติบุคคล ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล)

	 3. แบบค�ำขอใบรับรองการก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

(แบบ ข.6) ฉบับจริง 1 ชุด

	 4. ใบอนญุาตก่อสร้างอาคารเดมิทีไ่ด้รบัอนญุาตหรือใบรับแจ้ง ฉบับจริง 1 ชดุ

	 5. หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้ครอบครองอาคาร 

เป็นผู้ขออนุญาต) ฉบับจริง 1 ชุด

	 6. ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (เฉพาะกรณีที่อาคารที ่

ขออนุญาตเปลีย่นการใช้ได้รบัใบรบัรองหรอืได้รบัใบอนญุาตเปล่ียนการใช้อาคารมาแล้ว) 

ฉบับจริง 1 ชุด

	 7. หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงานรับรองว่าได้ควบคุมงานเป็นไปโดยถูกต้อง 

ตามที่ได้รับใบอนุญาต ฉบับจริง 1 ชุด

ค่าธรรมเนียม
	 1. เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตามความ 

ในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
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26. การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน

หลกัเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 กรณีผู ้ได้รับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผู ้ควบคุมงานที่ได้แจ้งชื่อไว้ หรือ 
ผู้ควบคุมงานจะบอกเลิกการเป็นผู้ควบคุมงาน ให้มีหนังสือแจ้งให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
ทราบ ในกรณทีีม่กีารบอกเลกิผูค้วบคมุงานผูไ้ด้รบัใบอนญุาต ต้องระงับการดําเนนิการ 
ตามท่ีได้รบัอนญุาตไว้ก่อนจนกว่าจะได้มหีนงัสอืแจ้งชือ่และส่งหนงัสอืแสดงความยนิยอม 
ของผู้ควบคุมงานคนใหม่ให้แก่เจ้าพนักงานท้องถิ่นแล้ว

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 5 วัน
	 1. การตรวจสอบเอกสาร : ยื่นขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงานพร้อมเอกสาร
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน
	 2. การพิจารณา : เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการ 
ขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน
ระยะเวลาให้บริการ : 2 วัน
	 3. การพจิารณา : เจ้าพนกังานท้องถิน่ตรวจสอบการด�ำเนนิการตามใบอนญุาต 
ว่าถึงขั้นตอนใดและแจ้งให้ผู้ขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงานทราบ (น.1)
ระยะเวลาให้บริการ : 2 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา)
	 2. หนังสือรับรองนิติบุคคล ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล)
	 3. ส�ำเนาหนงัสอืทีไ่ด้แจ้งให้ผูค้วบคมุงานคนเดมิทราบว่า ได้บอกเลกิมใิห้เป็น 
ผู้ควบคมุงานแล้ว พร้อมหลกัฐานแสดงการรบัทราบ ของผูค้วบคมุงานคนเดมิ (แบบ น. 5) 
ส�ำเนา 1 ชุด (กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคุมงานคนเดิมและ 
แจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่)
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	 4. หนงัสอืแสดงความยนิยอมของผูค้วบคมุงานคนใหม่ ตามมาตรา 30 วรรคสอง 

(แบบ น. 8) ฉบบัจรงิ 1 ชดุ (กรณผีูไ้ด้รับใบอนญุาตหรอืใบรบัแจ้งบอกเลกิผูค้วบคมุงาน 

คนเดิมและแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่)

	 5. ส�ำเนาใบอนญุาตก่อสร้าง ดดัแปลง รือ้ถอน หรอืเคลือ่นย้ายอาคารแล้วแต่ 

กรณี ส�ำเนา 1 ชุด (กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคุมงานคนเดิม 

และแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่)

	 6. ส�ำเนาหนังสือแจ้งการบอกเลิกผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 7) ส�ำเนา 1 ชุด 

(กรณีผู้ควบคุมงานคนเดิมได้แจ้งบอกเลิกการเป็นผู้ควบคุมงานไว้แล้วและผู้ได้รับ 

ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งประสงค์จะแจ้งชื่อผู ้ควบคุมงานคนใหม่ให้เจ้าพนักงาน 

ท้องถิ่นทราบ)

ค่าธรรมเนียม
	 1. เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตามความ 

ในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1. แบบ น.7
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27. การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจ้า

พนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณา และออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำ�สั่งไม่

อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแต่วันที่ได้รับ 

คำ�ขอ ในกรณีมีเหตุจำ�เป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจ

มีคำ�สั่งไม่อนุญาตได้ภายในกำ�หนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว 

คราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจำ�เป็น แต่ละคราว

ให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนส้ินกำ�หนดเวลา หรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้น้ันแล้วแต่กรณี

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 14 วัน
	 1. การตรวจสอบเอกสาร ยื่นค�ำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร พร้อมเอกสาร
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน
	 2. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบ
การขออนุญาต
ระยะเวลาให้บริการ : 3 วัน
	 3. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด�ำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท�ำผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหารฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดินฯ
ระยะเวลาให้บริการ : 7 วัน

	 4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบ

แปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้าง

อาคาร (น.1)
ระยะเวลาให้บริการ : 3 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำ�ขอ
1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

	 1.1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา)

	 1.2. หนังสือรับรองนิติบุคคล ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล)

2. เอกสารอื่นๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

	 2.1. แบบคำ�ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบ ข. 1) ฉบับจริง 1 ชุด

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

ที่ดินลงนามรับรองสำ�เนา ทุกหน้า กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือ

ยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน สำ�เนา 1 ชุด (เอกสารในส่วนของ 

ผู้ขออนุญาต)

	 2.3. ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือ 

ใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) 

พร้อมเงื ่อนไขและแผนผังที ่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู ่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)

	 2.4. กรณีที่มีการมอบอ�ำนาจ ต้องมีหนังสือมอบอ�ำนาจ ติดอากรแสตมป์ 30 

บาท พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทาง

ของผู้มอบและผู้รับมอบอ�ำนาจ ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)

	 2.5. บัตรประจ�ำตัวประชาชน และส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ�ำนาจลงนาม 

แทนนิติบุคคลผู ้รับมอบอ�ำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

ส�ำเนา 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)

	 2.6. หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขต

ที่ดิน) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)

	 2.7. หนังสือรับรองของสถาปนิกผู ้ออกแบบพร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็น 

ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ใน 

ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของ 

ผู้ออกแบบและควบคุมงาน)
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	 2.8. หนังสือรับรองของวิศวกรผู ้ออกแบบพร ้อมส�ำ เนาใบอนุญาต 

เป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ใน

ประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ

และควบคุมงาน)

	 2.9. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อ

พร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ 

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

ผู้ออกแบบและควบคุมงาน)

	 2.10. รายการค�ำนวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร 

สถานที่ก่อสร้าง ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ ของวิศวกรผู้ค�ำนวณพร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณี

อาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วน

ใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการค�ำนวณให้อาคารสามารถ

รับแรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง ก�ำหนดการรับน�้ำหนัก 

ความต้านทาน ความคงทนของอาคาร และพื้นดินที่รองรับอาคารในการต้านทานแรง

สั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2540 ต้องแสดงรายละเอียดการค�ำนวณการ

ออกแบบโครงสร้าง ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)

	 2.11. กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่ก�ำหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6 

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

ผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุ ที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้ วิศวกร 

ผู้ค�ำนวณและผู้ขออนุญาต ลงนาม ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและ

ควบคุมงาน)

	 2.12. กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540  ต้องมี 

ระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่าที่ก�ำหนด 

ในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้ประกอบ

การขออนุญาต ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)
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	 2.13. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้าง 

พร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคาร 

ที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและ 

ควบคุมงาน)

	 2.14. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง 

พร้อมสำ�เนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมี

วิศวกรควบคุมงาน) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)

	 2.15. แบบแปลนและรายการคำ�นวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง 

ฉบับที่ 33 ( พ.ศ. 2535 ) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำ�หรับกรณี 

เป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

	 2.16. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำ�หรับกรณี

เป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

	 2.17. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื ่นเพิ ่มเติมสำ�หรับกรณี 

เป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

	 2.18. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำ�หรับ

กรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

	 2.19. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบบำ�บัดน้ำ�เสียและการระบายน้ำ�ทิ้ง ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น

เพิ่มเติมสำ�หรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

	 2.20. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 

ผู ้ออกแบบระบบประปา ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที ่ต ้องยื ่นเพิ ่มเติมสำ�หรับ 

กรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)
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	 2.21. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบลิฟต์ ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมสำ�หรับกรณีที่เป็น

อาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

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

ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1. แบบ ข.1
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28. การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 ผู้ใดจะเคลื่อนย้ายอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น โดย
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค�ำสั่ง 
ไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแต่วันที่ได้
รับค�ำขอ ในกรณีมีเหตุจ�ำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยัง 
ไม่อาจมีค�ำสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก�ำหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 
คราว คราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ�ำเป็นแต่ละ
คราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก�ำหนดเวลา หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้น
แล้วแต่กรณี

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 14 วัน
	 1. การตรวจสอบเอกสาร ยื่นขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร พร้อมเอกสาร
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน
	 2. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการ 
ขออนุญาต
ระยะเวลาให้บริการ : 3 วัน
	 3. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด�ำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท�ำผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ
ระยะเวลาให้บริการ : 7 วัน
	 4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตเคลื่อนย้าย
อาคาร (น.1)
ระยะเวลาให้บริการ : 3 วัน



94 คู่มือสำ�หรับประชาชน องค์การบริหารส่วนตำ�บลตาสิทธิ์

กองช่าง

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ
	 1.1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา)
	 1.2. หนังสือรับรองนิติบุคคล ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล)
2. เอกสารอื่นๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม
	 2.1. ค�ำขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร (แบบ ข. 2) ฉบับจริง 1 ชุด
	 2.2. โฉนดที่ดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของ 
ที่ดินลงนามรับรองส�ำเนาทุกหน้า กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือ 
ยินยอมของเจ้าของที่ดินให้เคลื่อนย้ายอาคารไปไว้ในที่ดิน ส�ำเนา 1 ชุด
	 2.3. กรณีที่มีการมอบอ�ำนาจ ต้องมีหนังสือมอบอ�ำนาจติดอากรแสตมป์ 30 
บาท พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนาทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับมอบอ�ำนาจ ฉบับจริง 1 ชุด
	 2.4. หนังสือมอบอ�ำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด
	 2.5. ส�ำเนาบัตรประชาชนและส�ำเนาทะเบียนของผู้มีอ�ำนาจลงนามแทน 
นิติบุคคลผู้รับมอบอ�ำนาจเจ้าของท่ีดิน (กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) ฉบับจริง 
1 ชุด
	 2.6. หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบ พร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็น 
ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ใน 
ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด
	 2.7. หนังสือรับรองของวิศวกรผู ้ออกแบบพร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็น 
ผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภท 
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด
	 2.8. แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน ฉบับจริง 
5 ชุด
	 2.9. รายการค�ำนวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อ เลขทะเบียนของวิศวกร 
ผู้ออกแบบ ฉบับจริง 1 ชุด
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	 2.10. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็น 
อาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด
	 2.11. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็น 
อาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด

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

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1. แบบ ข.2
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29. การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21

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

โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้ง 

ค�ำสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแต ่

วันที่ได้รับค�ำขอ ในกรณีมีเหตุจ�ำเป็นท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาต 

หรือยังไม่อาจมีค�ำสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก�ำหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีก 

ไม่เกิน 2 คราว คราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต ้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลา 

และเหตุจ�ำเป ็นแต่ละคราวให้ผู ้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนส้ินก�ำหนดเวลา 

หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 14 วัน
	 1. การตรวจสอบเอกสาร ยื่นความประสงค์ดัดแปลงอาคาร พร้อมเอกสาร
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน
	 2. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบ 
การขออนุญาต
ระยะเวลาให้บริการ : 3 วัน
	 3. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด�ำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท�ำผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ
ระยะเวลาให้บริการ : 7 วัน

	 4. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณา

ออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร (น.1)
ระยะเวลาให้บริการ : 3 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

	 1.1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา)

	 1.2. หนังสือรับรองนิติบุคคล ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล)

2. เอกสารอื่นๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

	 2.1. แบบค�ำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร   (แบบ ข. 1) ฉบับจริง 1 ชุด 

(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)

	 2.2. ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต หรือใบรับแจ้ง ฉบับจริง 

1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)

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

ท่ีดินลงนามรับรองส�ำเนาทุกหน้า กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือ 

ยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน ส�ำเนา 1 ชุด (เอกสารในส่วนของ 

ผู้ขออนุญาต)

	 2.4. ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือ 

ใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) 

พร้อมเง่ือนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู ่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)

	 2.5. กรณีที่มีการมอบอ�ำนาจ ต้องมีหนังสือมอบอ�ำนาจ ติดอากรแสตมป์ 30 

บาท พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทาง

ของผู้มอบและผู้รับมอบอ�ำนาจ ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)

	 2.6. บัตรประจ�ำตัวประชาชน และส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ�ำนาจลงนาม 

แทนนิติบุคคลผู ้รับมอบอ�ำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

ส�ำเนา 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)

	 2.7. หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขต 

ที่ดิน) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)
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	 2.8. หนังสือรับรองของสถาปนิกผู ้ออกแบบพร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็น 

ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ใน 

ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ 

ออกแบบและควบคุมงาน)

	 2.9. หนังสือรับรองของวิศวกรผู ้ออกแบบพร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็น 

ผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภท 

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุม

งาน)

	 2.10. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อ

พร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ 

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

ออกแบบและควบคุมงาน)

	 2.11. รายการค�ำนวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร 

สถานที่ก่อสร้าง ชื่อ คุณวุฒิ ท่ีอยู่ ของวิศวกรผู้ค�ำนวณ พร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณี 

อาคารสาธารณะ อาคารพเิศษ อาคารท่ีก่อสร้างด้วยวัสดถุาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 

กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณท่ีต้องมีการค�ำนวณให้อาคารสามารถรับ

แรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง ก�ำหนดการรับน�้ำหนัก ความ

ต้านทาน ความคงทนของอาคาร และพื้นดินที่รองรับอาคารในการต้านทานแรงสั่น

สะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 ต้องแสดงรายละเอียดการค�ำนวณ การออกแบบ

โครงสร้าง ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)

	 2.12. กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่ก�ำหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6 

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

ผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้ วิศวกร 

ผู้ค�ำนวณและผู้ขออนุญาต ลงนาม ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและ

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

ระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อยกว่าที่ก�ำหนดใน 

กฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้ประกอบ 

การขออนุญาต ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)

	 2.14. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้าง 

พร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคาร 

ที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและ

ควบคุมงาน)

	 2.15. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง 

พร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมี

วิศวกรควบคุมงาน) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)

	 2.16. แบบแปลนและรายการค�ำนวณงานระบบของอาคารตามกฎกระทรวง 

ฉบับที่ 33 ( พ.ศ. 2535 ) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับ กรณีเป็น

อาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

	 2.17. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับกรณี

เป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

	 2.18. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับกรณีที่เป็น

อาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

	 2.19. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ ฉบับจริง 1 ชุด ส�ำเนา 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่ม

เติมส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

	 2.20. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบบ�ำบัดน�้ำเสียและการระบายน�้ำทิ้ง ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น

เพิ่มเติมส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)
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	 2.21. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบประปา ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับกรณีที่เป็น

อาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

	 2.22. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบลิฟต์ ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับกรณีที่เป็น

อาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

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

ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1. แบบ ข.4
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30. การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 กรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารซึ่งไม่เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้

ประสงค์จะใช้หรือยินยอมให้บุคคลใดใช้อาคารดังกล่าวเพื่อกิจการควบคุมการใช้ และ

กรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารประเภทควบคุมการใช้ส�ำหรับกิจการหนึ่ง 

ประสงค์ใช้เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ส�ำหรับอีกกิจกรรมหนึ่ง จะต้องได้รับใบ

อนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือได้แจ้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบแล้ว

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 14 วัน

	 1. การตรวจสอบเอกสาร ยื่นขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร พร้อมเอกสาร

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

	 2. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ

อนุญาต

ระยะเวลาให้บริการ : 3 วัน

	 3. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถ่ินด�ำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน ์

ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท�ำผังบริเวณแผนที่

สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ

ระยะเวลาให้บริการ : 7 วัน

	 4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบ

แปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตเปลี่ยนการ

ใช้อาคาร (น.5)

ระยะเวลาให้บริการ : 3 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา)
	 2. หนังสือรับรองนิติบุคคล ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล)
	 3. แบบค�ำขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (แบบ ข. 3) ฉบับจริง 1 ชุด
	 4. ส�ำเนาหรอืภาพถ่ายเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคาร หรอืผูค้รอบครอง 
อาคาร ส�ำเนา 1 ชุด
	 5. หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้ครอบครองอาคาร 
เป็นผู้ขออนุญาต) ฉบับจริง 1 ชุด
	 6. ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (เฉพาะกรณีที่อาคารที ่
ขออนุญาตเปลีย่นการใช้ได้รบัใบรบัรองหรอืได้รบัใบอนญุาตเปล่ียนการใช้อาคารมาแล้ว) 
ฉบับจริง 1 ชุด
	 7. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ฉบับจริง 5 ชุด
	 8. รายการค�ำนวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือช่ือเลขทะเบียนของวิศวกร 
ผู้ออกแบบ (เฉพาะกรณีท่ีการเปลี่ยนแปลงการใช้อาคาร ท�ำให้มีการเปลี่ยนแปลง 
น�้ำหนักบรรทุกบนพื้นอาคารมากขึ้น กว่าที่ได้รับอนุญาตไว้เดิม ฉบับจริง 1 ชุด
	 9. หนงัสอืรบัรองของวิศวกรผูอ้อกแบบและค�ำนวณ พร้อมส�ำเนาหรือภาพถ่าย 
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาด 
อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด

ค่าธรรมเนียม
	 1. เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัท่ี 7 พ.ศ.2528 ออกตามความ 
ในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1. แบบ ข.3
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31. การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22

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

สาธารณะน้อยกว่าความสูงของอาคาร และอาคารที่อยู ่ห่างจากอาคารอื่นหรือที่

สาธารณะน้อยกว ่า 2 เมตรต ้องได ้รับใบอนุญาตจากเจ ้าพนักงานท ้องถิ่น 

ซึ่งเจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้ง 

ค�ำสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู ้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน 

นับแต่วันที่ได้รับค�ำขอ ในกรณีมีเหตุจ�ำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออก 

ใบอนุญาต หรือยังไม่อาจมีค�ำสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก�ำหนดเวลา ให้ขยายเวลา 

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

การขยายเวลาและเหตุจ�ำเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก�ำหนด

เวลา หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 14 วัน

	 1. การตรวจสอบเอกสาร ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคาร พร้อมเอกสาร

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

	 2. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบ 

การขออนุญาต

ระยะเวลาให้บริการ : 3 วัน

	 3. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด�ำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์

ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท�ำผังบริเวณแผนที่

สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ

ระยะเวลาให้บริการ : 7 วัน
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	 4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา 
แบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต 
รื้อถอนอาคาร (น.1)
ระยะเวลาให้บริการ : 3 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ
	 1.1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา)
	 1.2. หนังสือรับรองนิติบุคคล ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล)
2. เอกสารอื่นๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม
	 2.1. แบบค�ำขออนุญาตรื้อถอนอาคาร  (แบบ ข. 1) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสาร
ในส่วนของผู้ขออนุญาต)
	 2.2. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ 
ขั้นตอน วิธีการ และสิ่งป้องกันวัสดุร่วงหล่นในการรื้อถอนอาคาร (กรณีที่เป็นอาคาร 
มีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด 
(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)
	 2.3. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรองส�ำเนา ทุกหน้า   กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของที่ดินให้รื้อถอนอาคารในที่ดิน ส�ำเนา 1 ชุด (เอกสารในส่วนของ 
ผู้ขออนุญาต)
	 2.4. ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือ 
ใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) 
พร้อมเง่ือนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู ่ในนิคมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)
	 2.5. กรณีที่มีการมอบอ�ำนาจ ต้องมีหนังสือมอบอ�ำนาจ ติดอากรแสตมป์ 30 
บาท พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับมอบอ�ำนาจ ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)
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	 2.6. บัตรประจ�ำตัวประชาชน และส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ�ำนาจลงนาม 
แทนนิติบุคคลผู ้รับมอบอ�ำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 
ส�ำเนา 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)
	 2.7. กรณีที่มีการมอบอ�ำนาจ ต้องมีหนังสือมอบอ�ำนาจติดอากรแสตมป์ 30 
บาท พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับมอบอ�ำนาจบัตรประชาชนและส�ำเนาทะเบียนของผู้มีอ�ำนาจลง
นามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ�ำนาจเจ้าของอาคาร (กรณีเจ้าของอาคารเป็นนิติบุคคล) 
ส�ำเนา 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)
	 2.8. หนังสือรับรองของสถาปนิกผู ้ออกแบบพร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็น 
ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน)
	 2.9. หนังสือรับรองของวิศวกรผู ้ออกแบบพร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็น 
ผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุม
งาน)
	 2.10. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อ 
พร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจง และคุณวุฒิ ท่ีอยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ 
ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของ 
ผู้ออกแบบและควบคุมงาน)

	

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

ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1. แบบ ข.1
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32. การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ 
และทางเข้า–ออกของรถ เพื่อการอื่นตามมาตรา 34

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

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 14 วัน
	 1. การตรวจสอบเอกสาร ยื่นขออนุญาตดัดแปลง พร้อมเอกสาร
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน
	 2. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการ 
ขออนุญาต
ระยะเวลาให้บริการ : 3 วัน
	 3. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด�ำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน ์
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท�ำผังบริเวณแผนที ่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต 
ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ
ระยะเวลาให้บริการ : 7 วัน
	 4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาแบบ 
แปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.4) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้าง 
อาคาร (น.1)
ระยะเวลาให้บริการ : 3 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ
	 1.1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา)
	 1.2. หนังสือรับรองนิติบุคคล ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล)
2. เอกสารอื่นๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม
	 2.1. ค�ำขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้า-ออก 
ของรถ เพื่อการอื่น (แบบ ข. 4) ฉบับจริง 1 ชุด
	 2.2. โฉนดที่ดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของ 
ที่ดินลงนามรับรองส�ำเนาทุกหน้า ส�ำเนา 1 ชุด
	 2.3. หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินที่ให้ใช้เป็นที่จอดรถ (กรณีผู้ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) ฉบับจริง 1 ชุด
	 2.4. หนังสือมอบอ�ำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของท่ีดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด
	 2.5. ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้มีอ�ำนาจลงนาม 
แทนนิติบุคคลผู ้รับมอบอ�ำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) 
ส�ำเนา 1 ชุด
	 2.6. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ 
และค�ำนวณ (กรณีเป็นสิ่งที่สร้างขึ้นเป็นอาคารเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ) ฉบับจริง 1 ชุด
	 2.7. หนังสือรับรองของผู ้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของ 
ผู้ออกแบบ สถาปัตยกรรม (กรณีที่เป็นสิ่งที่สร้างขึ้นเป็นอาคารเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ) 
ฉบับจริง 1 ชุด
	 2.8. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็น 
อาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด
	 2.9. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็น
อาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด
	 2.10. แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน ฉบับจริง 
5 ชุด
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	 2.11. รายการค�ำนวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อเลขทะเบียนของวิศวกร 

ผู้ออกแบบ (กรณีที่เป็นสิ่งที่สร้างขึ้นเป็นอาคารเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ) ฉบับจริง 1 ชุด

	 2.12. ส�ำเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร หรือดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนย้าย

อาคาร หรือเปลี่ยนการใช้อาคาร ฉบับจริง 1 ชุด

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

ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1. แบบ ข.4
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33. การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารโดยไม่ยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น

ก็ได้ โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินตามมาตรา 39 ทวิ เม่ือผู้แจ้งได้ด�ำเนินการ

แจ้งแล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น

ก�ำหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู ้นั้นภายในวันที่ได ้รับแจ้ง ในกรณีท่ี 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือย่ืนเอกสารไว ้

ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในมาตรา 39 ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถ่ิน 

มีอ�ำนาจสั่งให้ผู ้แจ้งมาด�ำเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7 วัน 

นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค�ำสั่งดังกล่าว และภายใน 120 วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้ง 

ตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแต่วันที่ เริ่มการก่อสร ้างอาคารตามที่ได ้แจ ้งไว  ้

ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่า การก่อสร้างอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ 

แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค�ำนวณ ของอาคารที่ได้ยื่นไว้

ตามมาตรา 39 ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง 

หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องให ้

เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 14 วัน

	 1. การตรวจสอบเอกสาร ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม 

และรับใบรับแจ้ง

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

	 2. การพจิารณา เจ้าพนกังานท้องถิน่ตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการแจ้ง

ระยะเวลาให้บริการ : 3 วัน
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	 3. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด�ำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์

ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท�ำผังบริเวณแผนที่

สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม 

เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหารฯ และ พรบ.จัดสรร 

ที่ดินฯ

ระยะเวลาให้บริการ : 7 วัน

	 4. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือ

แจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ

ระยะเวลาให้บริการ : 3 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำ�ขอ
1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

	 1.1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา)

	 1.2. หนังสือรับรองนิติบุคคล ส�ำเนา 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)

2. เอกสารอื่นๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

	 2.1. แบบการแจ้งก่อสร้างอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำ�หนด และ 

กรอกข้อความให้ครบถ้วน ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร)

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

ที่ดินลงนามรับรองสำ�เนา ทุกหน้า  กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอม

ของเจ้าของที่ดิน   ให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน สำ�เนา 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้ง

ก่อสร้างอาคาร)

	 2.3. ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือ 

ใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) 

พร้อมเงื ่อนไขและแผนผังที ่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู ่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร)
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	 2.4. กรณีท่ีมีการมอบอ�ำนาจ ต้องมีหนังสือมอบอ�ำนาจ ติดอากรแสตมป์ 

30 บาท พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนาทะเบียนบ้าน หรือ หนังสือ 

เดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ�ำนาจ ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้ง 

ก่อสร้างอาคาร)

	 2.5. บัตรประจ�ำตัวประชาชน และส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ�ำนาจลงนาม

แทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ�ำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) ส�ำเนา 

1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร)

	 2.6. หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขต

ที่ดิน) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร)

	 2.7. หนังสือรับรองของสถาปนิกผู ้ออกแบบพร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็น 

ผู ้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (ระดับวุฒิสถาปนิก) ฉบับจริง 1 ชุด 

(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)

	 2.8. หนังสือรับรองของวิศวกรผู ้ออกแบบพร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็น 

ผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารใน 

ส่วนของผู้ออกแบบ)

	 2.9. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อม

ส�ำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกร

ควบคุมงาน) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)

	 2.10. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้าง 

พร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคาร 

ที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)

	 2.11. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อ

พร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจง และคุณวุฒิ ท่ีอยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ 

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

ผู้ออกแบบ)
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	 2.12. รายการค�ำนวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร 
สถานท่ีก่อสร้าง ช่ือ คุณวุฒิ ที่อยู ่ ของวิศวกรผู ้ค�ำนวณพร้อมลงนามทุกแผ่น 
(กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารท่ีก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟ 
เป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการค�ำนวณให้อาคาร
สามารถรับแรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง ก�ำหนดการรับ 
น�้ำหนัก ความต้านทาน ความคงทนของอาคาร และพ้ืนดินท่ีรองรับอาคารใน 
การต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 ต้องแสดงรายละเอียด 
การค�ำนวณ การออกแบบโครงสร้าง ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)
	 2.13. กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่ก�ำหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6 
พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือ ค่า fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดง
ผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้ วิศวกร 
ผู้ค�ำนวณและผู้ขออนุญาตลงนาม ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)
	 2.14. กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้อง
มีระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อยกว่าที่ก�ำหนดใน
กฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้ประกอบ
การขออนุญาต ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)
	 2.15. แบบแปลนและรายการค�ำนวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง 
ฉบับที่ 33 ( พ.ศ. 2535 ) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับกรณีเป็น
อาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ))
	 2.16. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 
ผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ ( ระดับวุฒิวิศวกร ) ฉบับจริง 1 ชุด ( เอกสารที่ต้องยื่น 
เพิ่มเติมส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของ 
ผู้ออกแบบ) )
	 2.17. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 
ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า (ระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติม
ส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของ 
ผู้ออกแบบ))
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	 2.18. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ (ระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้อง

ยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วน

ของผู้ออกแบบ))

	 2.19. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบบ�ำบัดน�้ำเสียและการระบายน�้ำทิ้ง (ระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับจริง 1 ชุด 

(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ))

	 2.20. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบประปา ( ระดับวุฒิวิศวกร ) ฉบับจริง 1 ชุด ( เอกสารที่ต้องยื่น 

เพิ่มเติมสำ�หรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ( เอกสารในส่วนของ

ผู้ออกแบบ ) )

	 2.21. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบลิฟต์ (ระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติม 

สำ�หรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู ้

ออกแบบ ))

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

ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
1. แบบ ยธ.1
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34. การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
ผูใดจะรื้อถอนอาคาร ที่มีส่วนสูงเกิน 15 เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอื่น หรือ

ที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของอาคาร และอาคารท่ีอยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือ 

ที่สาธารณะน้อยกว่า 2 เมตร โดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น 

ก็ได โดยการแจ้งตอเจาพนักงานทองถิ่น ตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด�ำเนินการ

แจ้งแล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น

ก�ำหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู ้นั้นภายในวันที่ได ้รับแจ้ง ในกรณีท่ี 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู ้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว ้

ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน ตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39 ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมี

อ�ำนาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด�ำเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วน ภายใน 7 วันนับแต่วัน

ที่ได้รับแจ้งค�ำสั่งดังกล่าว และภายใน 120 วัน นับแต่วันท่ีได้ออกใบรับแจ้งตาม

มาตรา 39 ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการรื้อถอนอาคารตามท่ีได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงาน

ท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการรื้อถอนอาคารท่ีได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลน

รายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค�ำนวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39 

ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติ 

ท้องถ่ินทีอ่อกตามพระราชบญัญตันิี ้หรอืกฎหมายอ่ืนทีเ่กีย่วข้องให้เจ้าพนกังานท้องถิน่ 

มีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 14 วัน
	 1. การตรวจสอบเอกสาร ยื่นแจ้งรื้อถอนอาคาร จ ่ายค่าธรรมเนียม 
และรับใบรับแจ้ง
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน
	 2. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน
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	 3. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลน และพิจารณา

รับรองการแจ้ง และมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ

ระยะเวลาให้บริการ : 12 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

	 1.1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา)

	 1.2. หนังสือรับรองนิติบุคคล ส�ำเนา 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)

2. เอกสารอื่นๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

	 2.1. แบบการแจ้งรื้อถอนอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก�ำหนด และ 

กรอกข้อความให้ครบถ้วน ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร)

	 2.2. หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบข้ันตอนและสิ่งป้องกันวัสดุหล่น 

ในการร้ือถอนอาคาร (กรณีอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทวิชาชีพควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร)

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

ท่ีดินลงนามรับรองส�ำเนา ทุกหน้า กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือ 

ยินยอมของเจ้าของที่ดินให้รื้อถอนอาคารในที่ดิน ส�ำเนา 1 ชุด (เอกสารในส่วนของ 

ผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร)

	 2.4. ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือ 

ใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) 

พร้อมเง่ือนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู ่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร)

	 2.5. กรณีที่มีการมอบอ�ำนาจ ต้องมีหนังสือมอบอ�ำนาจ ติดอากรแสตมป ์

30 บาท พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือ 

เดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ�ำนาจ ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อ

ถอนอาคาร)
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	 2.6. บัตรประจ�ำตัวประชาชน และส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ�ำนาจลงนาม 

แทนนิติบุคคลผู ้รับมอบอ�ำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

ส�ำเนา 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร)

	 2.7. หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบ พร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็น 

ผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารใน 

ส่วนของผู้ออกแบบ)

	 2.8. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการรื้อถอน พร้อม

ส�ำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกร

ควบคุมงาน) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)

	 2.9. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อ 

พร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจง และคุณวุฒิ ท่ีอยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ 

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

ผู้ออกแบบ)

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

ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
1. แบบ ทร.11
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35. การแจ้งดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 39 ทวิ

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
ผูใดจะดัดแปลงอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน

ก็ได โดยการแจ้งตอเจาพนักงานทองถ่ินตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด�ำเนินการ

แจ้งแล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น

ก�ำหนดเพือ่เป็นหลกัฐานการแจ้งให้แก่ผูน้ัน้ภายในวนัทีไ่ด้รับแจ้ง ในกรณทีีเ่จ้าพนกังาน

ท้องถ่ินตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือย่ืนเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือ 

ไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39 ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ�ำนาจสั่งให ้

ผู้แจ้งมาด�ำเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 

ค�ำส่ังดังกล่าว และภายใน 120 วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิ 

หรือนับแต่วันที่เริ่มการดัดแปลงอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจ

พบว่าการดัดแปลงอาคารท่ีได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบ

แบบแปลนหรือรายการค�ำนวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ไม่ถูกต้อง

ตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออก

ตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือ

แจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 14 วัน

	 1. การตรวจสอบเอกสาร ยื่นแจ้งดัดแปลงอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับ

ใบรับแจ้ง

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

	 2. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง

ระยะเวลาให้บริการ : 3 วัน
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	 3. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด�ำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์

ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท�ำผังบริเวณแผนที่

สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ

ระยะเวลาให้บริการ : 7 วัน

	 4. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือ

แจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ

ระยะเวลาให้บริการ : 3 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

	 1.1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา)

	 1.2. หนังสือรับรองนิติบุคคล ส�ำเนา 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)

2. เอกสารอื่นๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

	 2.1. แบบการแจ้งดัดแปลงอาคารตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ินก�ำหนด และ 

กรอกข้อความให้ครบถ้วน ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร)

	 2.2. ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต ฉบับจริง 

1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร)

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

ที่ดินลงนามรับรองส�ำเนา ทุกหน้า  กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอม

ของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน ส�ำเนา 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้ง

ดัดแปลงอาคาร)

	 2.4. ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือ 

ใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) 

พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู ่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร)
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	 2.5. กรณีที่มีการมอบอ�ำนาจ ต้องมีหนังสือมอบอ�ำนาจ ติดอากรแสตมป์ 30 

บาท พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทาง 

ของผู้มอบและผู้รับมอบอ�ำนาจ ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลง 

อาคาร)

	 2.6. บัตรประจ�ำตัวประชาชน และส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ�ำนาจลงนาม 

แทนนิติบุคคลผู ้รับมอบอ�ำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

ส�ำเนา 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร)

	 2.7. หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขต 

ที่ดิน) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร)

	 2.8. หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบ พร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็น 

ผู ้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (ระดับวุฒิสถาปนิก) ฉบับจริง 1 ชุด 

(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)

	 2.9. หนังสือรับรองของวิศวกรผู ้ออกแบบพร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็น 

ผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผู้ออกแบบ)

	 2.10. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง 

พร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องม ี

วิศวกรควบคุมงาน) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)

	 2.11. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้าง 

พร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที ่

ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)

	 2.12. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อ 

พร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจง และคุณวุฒิ ท่ีอยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ 

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

ผู้ออกแบบ)
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	 2.13. รายการค�ำนวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร 
สถานที่ก่อสร้าง ช่ือ คุณวุฒิ ที่อยู่ ของวิศวกรผู้ค�ำนวณพร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณี 
อาคารสาธารณะ อาคารพเิศษ อาคารท่ีก่อสร้างด้วยวัสดถุาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอาคารบางประเภท ท่ีตั้งอยู่ในบริเวณท่ีต้องมีการค�ำนวณให้อาคารสามารถรับ 
แรงส่ันสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง ก�ำหนดการรับน�้ำหนัก ความ 
ต้านทาน ความคงทนของอาคาร และพื้นดินท่ีรองรับอาคารในการต้านทานแรงสั่น 
สะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 ต้องแสดงรายละเอียดการค�ำนวณ การ 
ออกแบบโครงสร้าง ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)
	 2.14. กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่ก�ำหนดในกฎกระทรวง ฉบับที่ 6 
พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือ ค่า fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดง 
ผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุท่ีรับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้ วิศวกร 
ผู้ค�ำนวณและผู้ขออนุญาต ลงนาม ฉบับจริง 1 ชุด  (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)
	 2.15. กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมี 
ระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่าที่ก�ำหนดใน 
กฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้ประกอบ 
การขออนุญาต ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)
	 2.16. แบบแปลนและรายการค�ำนวณงานระบบของอาคารตามกฎกระทรวง 
ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับกรณีที่เป็น
อาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ))
	 2.17. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 
ผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ (ระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น 
เพิ่มเติมส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของ 
ผู้ออกแบบ))
	 2.18. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 
ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า (ระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติม 
ส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของ 
ผู้ออกแบบ))
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	 2.19. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ (ระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้อง 

ยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วน 

ของผู้ออกแบบ))

	 2.20. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบบ�ำบัดน�้ำเสียและการระบายน�้ำทิ้ง (ระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับจริง 1 ชุด  

(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ))

	 2.21. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร 

ผู ้ออกแบบระบบประปา (ระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารท่ีต้องย่ืน 

เพ่ิมเติมส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของ 

ผู้ออกแบบ))

	 2.22. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกร 

ผู้ออกแบบระบบลิฟต์ (ระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับจริง 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติม 

ส�ำหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของ 

ผู้ออกแบบ))

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

ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
1. แบบแจ้งดัดแปลงอาคาร
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36. การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 ผู้ใดจะเคลื่อนย้ายอาคารโดยไม่ยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงาน 

ท้องถิ่นก็ได้ โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด�ำเนิน

การแจ้งแล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น

ก�ำหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที ่

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม ่

ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39 ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ�ำนาจ

สั่งให้ผู้แจ้งมาด�ำเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7 วันนับแต่วันที่ได้รับ

แจ้งค�ำสั่งดังกล่าว และภายใน 120 วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิ 

หรือนับแต่วันที่เริ่มการเคลื่อนย้ายอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้

ตรวจพบว่าการเคลื่อนย้ายอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการ

ประกอบแบบแปลนหรือรายการค�ำนวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39 ทว ิ

ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่

ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมี

หนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 14 วัน

	 1. การตรวจสอบเอกสาร แจ้งเคลื่อนย้ายอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม 

และรับใบรับแจ้ง

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

	 2. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบ 

การแจ้ง

ระยะเวลาให้บริการ : 3 วัน
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	 3. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด�ำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์

ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท�ำผังบริเวณแผนที่

สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหารฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดินฯ

ระยะเวลาให้บริการ : 7 วัน

	 4. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือ

แจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ

ระยะเวลาให้บริการ : 3 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

	 1.1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา)

	 1.2. หนังสือรับรองนิติบุคคล ส�ำเนา 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)

2. เอกสารอื่นๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม

	 2.1. แบบการแจ้งเคลื่อนย้ายอาคาร ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก�ำหนด กรอก

ข้อความให้ครบถ้วน ฉบับจริง 1 ชุด

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

ที่ดินลงนามรับรองส�ำเนาทุกหน้า กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอม

ของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน ส�ำเนา 1 ชุด

	 2.3. กรณีที่มีการมอบอ�ำนาจ ต้องมีหนังสือมอบอ�ำนาจติดอากรแสตมป์ 30 

บาท พร้อมส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนาทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทาง

ของผู้มอบและผู้รับมอบอ�ำนาจ ฉบับจริง 1 ชุด

	 2.4. หนังสือมอบอ�ำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) 

ฉบับจริง 1 ชุด

	 2.5. ส�ำเนาบัตรประชาชนและส�ำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ�ำนาจลงนามแทน

นิติบุคคลผู้รับมอบอ�ำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) ส�ำเนา 1 ชุด
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	 2.6. หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ใน

ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด

	 2.7. หนังสือรับรองของวิศวกรผู ้ออกแบบพร้อมส�ำเนาใบอนุญาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภท

วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด

	 2.8. แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลนฉบับจริง 1 

ชุด

	 2.9. รายการค�ำนวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อ เลขทะเบียนของวิศวกร 

ผู้ออกแบบ ฉบับจริง 1 ชุด

	 2.10. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็น

อาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด

	 2.11. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็น 

อาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) ฉบับจริง 1 ชุด

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

ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1. แบบการแจ้งเคลื่อนย้ายอาคาร
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37. การแจ้งขุดดิน

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

1.1.	 การดำ�เน ินการขุดดินนั ้นจะต้องเป็นการดำ�เน ินการในท้องที ่ท ี ่ 

พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้บังคับ ได้แก่

1)	 เทศบาล

2)	 กรุงเทพมหานคร

3)	 เมืองพัทยา

4)	 องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอื่นตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น 

ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำ�หนดในราชกิจจานุเบกษา

5)	 บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุม

อาคาร

6)	 เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง

7)	 ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำ�หนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุด

ดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขต

ควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม)

1.2.	 การดำ�เนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17 แห่งพระราชบัญญัต ิ

การขุดดินและถมดินคือประสงค์จะทำ�การขุดดินโดยมีความลึกจากระดับ

พื้นดินเกิน 3 เมตร หรือมีพื้นที่ปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่นตารางเมตร หรือ

มีความลึกหรือพื้นที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกำ�หนด   โดยการ

ประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการกระทำ�ที่ขัดหรือแย้ง 

กับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543
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2.	 การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน

เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น 

กำ�หนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้ง

เป็นไปโดยไม่ถูกต้อง   ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วัน 

นับแต่วันที่มีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ผู้แจ้ง 

ได้รับแจ้งให้แก้ไข ให้เจ้าพนักงานท้องถิ ่นมีอำ�นาจออกคำ�สั ่งให้การแจ้ง 

เป ็นอันสิ ้นผล กรณีถ ้าผ ู ้แจ ้งได ้แก ้ไขให้ถ ูกต ้องภายในเวลาที ่ก ำ�หนด 

ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3 วันนับแต่วันที่ได้ 

รับแจ้งที่ถูกต้อง

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 7 วัน

	 1. การตรวจสอบเอกสาร : ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุดดิน ตามท่ีก�ำหนด 

ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นด�ำเนินการตรวจสอบข้อมูล

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

	 2. การพิจารณา : เจ้าพนักงานท้องถ่ินด�ำเนินการตรวจสอบและพิจารณา 

(กรณีถูกต้อง)

ระยะเวลาให้บริการ : 5 วัน

	 3. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ : เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง และ 

แจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจ้ง

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำ�ขอ
1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

	 1.1. บัตรประจำ�ตัวประชาชน สำ�เนา 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา)

	 1.2. หนังสือรับรองนิติบุคคล สำ�เนา 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)
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2. เอกสารอื่นๆ สำ�หรับยื่นเพิ่มเติม
	 2.1. แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะดำ�เนินการขุดดิน ฉบับจริง 1 ชุด
	 2.2. แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง ฉบับจริง 1 ชุด
	 2.3. แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ฉบับจริง 1 ชุด
	 2.4. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของ 
ที่ดินลงนามรับรองสำ�เนาทุกหน้า สำ�เนา 1 ชุด (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน 
ต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ทำ�การขุดดินในที่ดิน)
	 2.5. หนังสือมอบอ�ำนาจกรณีให้บุคคลอื่นยื่นแจ้งการขุดดิน ฉบับจริง 1 ชุด
	 2.6. หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอื่น ฉบับจริง 1 ชุด
	 2.7. รายการค�ำนวณ (วิศวกรผู้ออกแบบและค�ำนวณ การขุดดินที่มีความลึก 
จากระดับพื้นดินเกิน 3 เมตร หรือพื้นท่ีปากบ่อดินเกิน 10,000 ตารางเมตร ต้องเป็น 
ผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธาไม่ต�่ำกว่า 
ระดับสามัญวิศวกร กรณีการขุดดินที่มีความลึกเกิน 20 เมตร วิศวกรผู้ออกแบบและ 
ค�ำนวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรม 
โยธาระดับวุฒิวิศวกร) ฉบับจริง 1 ชุด
	 2.8. รายละเอียดการติดตั้ งอุปกรณ์ส�ำหรับวัดการเคล่ือนตัวของดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด (กรณีการขุดดินลึกเกิน 20 เมตร)
	 2.9. ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการขุดดินลึกเกิน 3 เมตร หรือมีพื้นที่ปากบ่อดิน
เกิน 10,000 ตารางเมตร หรือมีความลึกหรือมีพื้นท่ีตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ประกาศก�ำหนดผู้ควบคุมงานต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา) ฉบับจริง 1 ชุด

ค่าธรรมเนียม
	 1. ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ (ฉบับละ) 500 บาท

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1. แบบการแจ้งขุดดิน
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38. การแจ้งถมดิน

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต

1.	 การถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะต้องมีองค์ประกอบท่ีครบถ้วน 

ดังนี้

1.1.	 การด�ำเนินการถมดินนั้น จะต้องเป็นการด�ำเนินการในท้องที่ที่พระราช 

บัญญัติการขุดดินและถมดินบังคับ ได้แก่

1)	 เทศบาล

2)	 กรุงเทพมหานคร

3)	 เมืองพัทยา

4)	 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น 

ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก�ำหนดในราชกิจจานุเบกษา

5)	 บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุม

อาคาร

6)	 เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง

7)	 ท ้องที่ซึ่ งรัฐมนตรีประกาศก�ำหนดให้ใช ้บังคับพระราชบัญญัติ 

การขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่

ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม)

1.2.	 การด�ำเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติ 

การขุดดินและถมดินคือประสงค์จะท�ำการถมดินโดยมีความสูงของเนินดิน

เกินกว่าระดับท่ีดินต่างเจ้าของท่ีอยู่ข้างเคียง และมีพ้ืนที่เกิน 2,000 

ตารางเมตร หรือมีพื้นท่ีเกินกว่าท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก�ำหนด 

ซึ่งการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการขัดหรือแย้ง 

กับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน
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2.	 การพิจารณารับแจ้งการถมดิน

เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น

ก�ำหนด เพื่อเป ็นหลักฐานการแจ ้งภายใน 7 วัน นับแต ่วันที่ ได ้รับแจ ้ง 

ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้อง

ภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีมีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วัน 

นับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไข ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ�ำนาจออกค�ำสั่ง

ให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก�ำหนด 

ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3 วันนับแต่วันที่ได้รับ

แจ้งที่ถูกต้อง

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 7 วัน

	 1. การตรวจสอบเอกสาร : ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถมดิน ตามที่ก�ำหนดให ้

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด�ำเนินการตรวจสอบข้อมูล

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

	 2. การพิจารณา : เจ้าพนักงานท้องถ่ินด�ำเนินการตรวจสอบและพิจารณา 

(กรณีถูกต้อง)

ระยะเวลาให้บริการ : 5 วัน

	 3. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ : เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง 

และแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจ้ง

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ

	 1.1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา)

	 1.2. หนังสือรับรองนิติบุคคล ส�ำเนา 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)
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2. เอกสารอื่น ๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม
	 2.1. แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะด�ำเนินการถมดิน ฉบับจริง 1 ชุด
	 2.2. แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง ฉบับจริง 1 ชุด
	 2.3. แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ฉบับจริง 1 ชุด
	 2.4. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของ 
ที่ดินลงนามรับรองส�ำเนาทุกหน้า ส�ำเนา 1 ชุด (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน 
ต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ท�ำการถมดินในที่ดิน)
	 2.5. หนังสือมอบอ�ำนาจกรณีให้บุคคลอื่นยื่นแจ้งการถมดิน ฉบับจริง 1 ชุด
	 2.6. หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอื่น ฉบับจริง 1 ชุด
	 2.7. รายการค�ำนวณ (กรณีการถมดินที่มีพื้นที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืนเดียว 
กันเกิน 2,000 ตารางเมตร และมีความสูงของเนินดินตั้งแต่ 2 เมตรขึ้นไป วิศวกรผู้
ออกแบบและค�ำนวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรมโยธา ไม่ต�่ำกว่าระดับสามัญวิศวกร กรณีพื้นที่เกิน 2,000 ตารางเมตร
และมีความสูงของเนินดินเกิน 5 เมตร วิศวกรผู้ออกแบบและค�ำนวณต้องเป็นผู้ได้รับ 
ใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา ระดับวุฒิ 
วิศวกร) ฉบับจริง 1 ชุด
	 2.8. ชื่อผู ้ควบคุมงาน (กรณีการถมดินที่มีพื้นที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืน 
เดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตร และมีความสูงของเนินดินตั้งแต่ 2 เมตรข้ึนไป 
ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธา) 
ฉบับจริง 1 ชุด
	 2.9. ชื่อและที่อยู่ของผู้แจ้งการถมดิน ฉบับจริง 1 ชุด

ค่าธรรมเนียม
	 1. ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ (ฉบับละ) 500 บาท

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1. การแจ้งถมดิน
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กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม

กองการศึกษา 
ศาสนา และวัฒนธรรม
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39. การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาใน
สถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
	 1. การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัด 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อเข้าศึกษาในระดับช้ันอนุบาลศึกษาปีที่ 1 จะรับเด็ก 
ที่มีอายุย่างเข้าปีท่ี 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ปี) หรือจะรับเด็กที่มีอายุย่างเข้า 
ปีที่ 5 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ปี) ท่ีอยู่ในเขตพื้นที่บริการขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นทุกคน โดยไม่มีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการ หากกรณีที่มีเด็ก 
มาสมัครเรียนไม่เต็มตามจ�ำนวนท่ีก�ำหนด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถ 
พิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นที่บริการได้ แต่หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนเกินกว่า 
จ�ำนวนที่ก�ำหนด ให้ใช้วิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถด้านวิชาการได้ตาม 
ความเหมาะสม ทั้งนี้ ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะประกาศก�ำหนด
	 2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑ  ์
การศึกษาก่อนประถมศึกษา และประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียน 
ในสถานศึกษา ปิดไว้ ณ ส�ำนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษา 
พร้อมทั้งมีหนังสือแจ้งให้ผู ้ปกครองเด็กทราบ ภายในเดือนพฤษภาคม ก่อนปี 
การศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 1 ปี
	 3. องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่และสถานศกึษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอยีด 
หลักเกณฑ์การรับสมัครนักเรียนให้ผู้ปกครองทราบระหว่างเดือนกุมภาพันธ์-เมษายน 
ของปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 10 นาที
	 1. การตรวจสอบเอกสาร ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการสมัครเพื่อส่งเด็ก 
เข้าเรียนในสถานศึกษาตามวันเวลาและสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก�ำหนด
ระยะเวลาให้บริการ : 5 นาที
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กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม

	 2. การพิจารณา การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน

ระยะเวลาให้บริการ : 5 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. สูติบัตรนักเรียนผู้สมัคร ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ (บิดามารดาหรือ

ผู้ปกครองของนักเรียนลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง)

	 2. ทะเบียนบ้านของนักเรียน บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง ฉบับจริง 1 ฉบับ 

ส�ำเนา 1 ฉบับ (บิดามารดาหรือผู้ปกครองของนักเรียนลงนามรับรองส�ำเนาถูกต้อง)

	 3. ใบเปลี่ยนชื่อ (กรณีที่มีการเปลี่ยนชื่อ) ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ

	 4. รูปถ่ายของนักเรียนผู้สมัคร ขนาดตามที่องค์การปกครองส่วนท้องถิ่นหรือ

สถานศึกษาก�ำหนด ฉบับจริง 3 ฉบับ

	 5. กรณีไม่มีสูติบัตรให้ใช้เอกสารดังต่อไปนี้แทน

	 5.1. หนังสือรับรองการเกิดหรือหลักฐานที่ทางราชการออกให้ในลักษณะ

เดียวกัน

	 5.2. หากไม่มีเอกสารตาม 5.1. ให้บิดามารดาหรือผู้ปกครองท�ำบันทึกแจ้ง

ประวัติบุคคลตามแบบฟอร์มที่ทางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก�ำหนด)

ค่าธรรมเนียม
	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม
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40. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตราย 
ต่อสุขภาพ

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

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพใน
แต่ละประเภทกิจการ ต้องยื่นขออนุญาต ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค�ำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก�ำหนด พร้อมทั้ง
เอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย 
ที่รับผิดชอบ (ระบุ)

2.	 เงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)
2.1.	 ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน
2.2.	 ส�ำเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต
2.3.	 สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการ 

ต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์

หมายเหตุ :
	 ขั้นตอนการด�ำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้ 
รับเอกสารครบถ้วนตาม ที่ระบุไว้ในคู ่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผล 
การพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 7 วัน
	 1. การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค�ำขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แต่ละประเภทกิจการ) พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก�ำหนด
ระยะเวลาให้บริการ : 15 นาที
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	 2. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค�ำขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที
	 กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค�ำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติม 
เพื่อด�ำเนินการ หากไม ่สามารถด�ำเนินการได ้ในขณะนั้น ให ้จัดท�ำบันทึก 
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานย่ืนเพิ่มเติมภายในระยะเวลา 
ที่ก�ำหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค�ำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย
	 หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค�ำขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วน 
ตามที่ก�ำหนดในแบบบันทึกความบกพร่อง ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค�ำขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ ์
(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539)
ระยะเวลาให้บริการ : 1 ชั่วโมง
	 3. การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ
	 กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต
	 กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน�ำให้ปรับปรุงแก้ไข 
ด้านสุขลักษณะ
ระยะเวลาให้บริการ : 4 วัน
	 4. การแจ้งค�ำสั่งออกใบอนุญาต/ค�ำสั่งไม่อนุญาต
	 4.1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ ้งการอนุญาตแก ่ผู ้ขออนุญาตทราบ 
เพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด หากพ้นก�ำหนดถือว่า 
ไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร
	 4.2. กรณีไม ่อนุญาต แจ ้งค�ำ ส่ังไม ่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการ 
ที่ เป ็นอันตรายต่อสุขภาพ (ในแต่ละประเภทกิจการ) แก่ผู ้ขออนุญาตทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน
	 5. ช�ำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค�ำสั่งอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช�ำระ 
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด (ตามประเภทกิจการ 
ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพที่มีข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ

	 2. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ส�ำเนา 1 ฉบับ

	 3. หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสารและ 

หลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภทกิจการ)

	 4. ใบมอบอ�ำนาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอ�ำนาจ) ฉบับจรงิ 1 ฉบบั ส�ำเนา 1 ฉบบั 

(เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการส่วนท้องถิน่ประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภท 

กิจการ)

	 5. หลกัฐานทีแ่สดงการเป็นผูม้อี�ำนาจลงนามแทนนติิบคุคล ฉบบัจริง 1 ฉบบั 

ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด 

ในแต่ละประเภทกิจการ)

	 6. ส�ำเนาเอกสารสิทธิ์ หรือสัญญาเช่า หรือสิทธิอื่นใด ตามกฎหมายในการใช ้

ประโยชน์สถานทีท่ีใ่ช้ประกอบกจิการในแต่ละประเภทกิจการ ส�ำเนา 1 ฉบบั (เอกสาร 

และหลกัฐานอืน่ๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ินประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภทกิจการ)

	 7. หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดงว่า 

อาคารดงักล่าวสามารถใช้ประกอบกิจการตามท่ีขออนญุาตได้ ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสาร 

และหลกัฐานอืน่ๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ินประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภทกิจการ)

	 8. ส�ำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องในแต่ละประเภทกิจการ 

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

พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. การเดินเรือในน่านน�้ำไทย พ.ศ. 2546 เป็นต้น 

ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด 

ในแต่ละประเภทกิจการ)

	 9. เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการท่ีกฎหมายก�ำหนดให้มีการประเมิน 

ผลกระทบ เช่น รายงานการวเิคราะห์ผลกระทบสิง่แวดล้อม (EIA) รายงานการประเมนิ 

ผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA) ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการ 

ส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภทกิจการ)
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	 10. ผลการตรวจวดัคณุภาพด้านสิง่แวดล้อม (ในแต่ละประเภทกจิการทีก่�ำหนด) 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั ส�ำเนา 1 ฉบบั (เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ิน 

ประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภทกิจการ)

	 11. ใบรบัรองแพทย์และหลกัฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรือ่งสขุาภบิาลอาหาร 

(กรณยีืน่ขออนญุาตกิจการท่ีเกีย่วข้องกบัอาหาร) ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั (เอกสารและหลักฐาน 

อื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภทกิจการ)

ค่าธรรมเนียม
อตัราค่าธรรมเนยีมใบอนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอนัตรายต่อสุขภาพฉบบัละ 

ไม่เกนิ 10,000 บาทต่อปี (คดิตามประเภทและขนาดของกจิการ) (ระบตุามข้อก�ำหนด 

ของท้องถิ่น)

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1. แบบค�ำขอรบัใบอนญุาต/ต่ออายใุบอนญุาต (เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตาม 

ข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)
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41. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็น 
อันตรายต่อสุขภาพ

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ
	 ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
ในแต่ละประเภทกิจการ (ตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก�ำหนดไว้ในข้อก�ำหนด 
ของท้องถิน่ให้เป็นกจิการทีต้่องควบคมุในเขตท้องถิน่นัน้) จะต้องยืน่ขอต่ออายใุบอนญุาต 
ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ ภายใน 30 วัน ก่อนใบอนุญาต 
สิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันท่ีออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค�ำขอพร้อมกับ 
เสียค่าธรรมเนียมแล้ว ให้ประกอบกิจการต่อไปได้ จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะม ี
ค�ำส่ังไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค�ำขอต่ออาย ุ
ใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด�ำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็น 
ผู้ขออนุญาตรายใหม่
	 ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช�ำระค่าธรรมเนียมตามอัตรา 
และระยะเวลาที่ก�ำหนด จะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ�ำนวนเงินที ่
ค้างช�ำระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช�ำระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง 
เจ้าพนกังานท้องถิน่มอี�ำนาจสัง่ให้ผูน้ั้นหยดุด�ำเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสยีค่าธรรมเนยีม 
และค่าปรับจนครบจ�ำนวน
2. เงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

2.1.	 ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน
2.2.	 ส�ำเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องตาม 

ประเภทกิจการที่ขออนุญาต
2.3.	 สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการ 

ต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์
หมายเหตุ : ขั้นตอนการด�ำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ได ้
รบัเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูม่อืประชาชนเรยีบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณา 
ภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 7 วัน
	 1. การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค�ำขอต่ออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก�ำหนด
ระยะเวลาให้บริการ : 15 นาที
	 2. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค�ำขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที
	 กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน จนท. แจ้งต่อผู ้ยื่นค�ำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติม 
เพื่อด�ำเนินการ หากไม ่สามารถด�ำเนินการได ้ในขณะนั้น ให ้จัดท�ำบันทึก 
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานย่ืนเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
ก�ำหนด โดยให้เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค�ำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย
	 หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค�ำขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติม 
ให้ครบถ้วน ตามที่ก�ำหนดในแบบบันทึกความบกพร่อง ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค�ำขอ 
และเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539)
ระยะเวลาให้บริการ : 1 ชั่วโมง
	 3. การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ
	 กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต
	 กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน�ำให้ปรับปรุงแก้ไข 
ด ้านสุขลักษณะ
ระยะเวลาให้บริการ : 4 วัน
	 4. การแจ้งค�ำสั่งออกใบอนุญาต/ค�ำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต
	 4.1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด หากพ้นก�ำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร
	 4.2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต แจ้งค�ำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออาย ุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน
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	 5. ช�ำระค่าธรรมเนียม (กรณีที่มีค�ำสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขอ
อนุญาตมาช�ำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด (ตาม
ประเภทกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพที่มีข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 2. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 3. หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสารและ 
หลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภทกิจการ)
	 4. ใบมอบอ�ำนาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอ�ำนาจ) ฉบับจรงิ 1 ฉบบั ส�ำเนา 1 ฉบบั 
(เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการส่วนท้องถิน่ประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภท 
กิจการ)
	 5. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ�ำนาจลงนามแทนนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด 
ในแต่ละประเภทกิจการ)
	 6. ส�ำเนาเอกสารสิทธิ์ หรือสัญญาเช่า หรือสิทธิอื่นใด ตามกฎหมายในการใช ้
ประโยชน์สถานทีท่ีใ่ช้ประกอบกจิการในแต่ละประเภทกิจการ ส�ำเนา 1 ฉบบั (เอกสาร 
และหลกัฐานอืน่ๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ินประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภทกิจการ)
	 7. หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดงว่า 
อาคารดงักล่าวสามารถใช้ประกอบกิจการตามท่ีขออนญุาตได้ ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสาร 
และหลกัฐานอืน่ๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ินประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภทกิจการ)
	 8. ส�ำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องในแต่ละประเภทกิจการ 
เช่น ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 2535  พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. การเดินเรือในน่านน�้ำไทย พ.ศ. 2546 เป็นต้น 
ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด 
ในแต่ละประเภทกิจการ)
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	 9. เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการท่ีกฎหมายก�ำหนดให้มีการประเมิน 
ผลกระทบ เช่น รายงานการวเิคราะห์ผลกระทบสิง่แวดล้อม (EIA) รายงานการประเมนิ 
ผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA) ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการ 
ส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภทกิจการ)
	 10. ผลการตรวจวดัคณุภาพด้านสิง่แวดล้อม (ในแต่ละประเภทกจิการทีก่�ำหนด) 
ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด 
ในแต่ละประเภทกิจการ)
	 11. ใบรบัรองแพทย์และหลกัฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรือ่งสขุาภบิาลอาหาร 
(กรณยีืน่ขออนญุาตกิจการท่ีเกีย่วข้องกบัอาหาร) ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั (เอกสารและหลักฐาน 
อื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนดในแต่ละประเภทกิจการ)

ค่าธรรมเนียม
อตัราค่าธรรมเนยีมต่ออายุใบอนญุาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอนัตรายต่อสขุภาพ 

ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ)

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1. แบบค�ำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไป 

ตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)



143คู่มือสำ�หรับประชาชน องค์การบริหารส่วนตำ�บลตาสิทธิ์

กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม

42. การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด

หลักเกณฑ์ วธิกีาร เงือ่นไข (ถ้าม)ี ในการยืน่ค�ำขอ และในการพจิารณาอนญุาต
1.	 หลักเกณฑ์ วิธีการ
	 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการ
ส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรของรัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ�ำนาจหน้าที่ แต่ต้องปฏิบัติ
ตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค�ำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก�ำหนด พร้อมทั้ง
เอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับ
ผิดชอบ (ระบุ)
2.	 เงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

2.1.	 ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน
2.2.	 ส�ำเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง
2.3.	 สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการ ต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 

(ตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

หมายเหตุ :
	 ขั้นตอนการด�ำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได ้
รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผล 
การพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 1 วัน
	 1. การตรวจสอบเอกสาร ผู ้ขอรับใบอนุญาตยื่นค�ำขอรับใบอนุญาต 
จัดตั้งตลาดพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก�ำหนด
ระยะเวลาให้บริการ : 15 นาที
	 2. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค�ำขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที
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	 กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค�ำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ

ด�ำเนินการ หากไม่สามารถด�ำเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท�ำบันทึกความบกพร่อง

และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด โดยให ้

เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค�ำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย

	 หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค�ำขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วน 

ตามที่ก�ำหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค�ำขอและเอกสาร 

พร้อมแจ้งเป ็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ  ์

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

ระยะเวลาให้บริการ : 1 ชั่วโมง

	 3. การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ

	 กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต

	 กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน�ำให้ปรับปรุงแก้ไข 

ด้านสุขลักษณะ

ระยะเวลาให้บริการ : 3 ชั่วโมง

	 4. การแจ้งค�ำสั่งออกใบอนุญาต/ค�ำสั่งไม่อนุญาต

	 4.1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด หากพ้นก�ำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ

ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร

	 4.2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค�ำสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแก่ผู้ขออนุญาต

ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์

ระยะเวลาให้บริการ : 20 นาที

	 5. ช�ำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค�ำสั่งอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช�ำระ 

ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด

ระยะเวลาให้บริการ : 20 นาที
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 2. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 3. หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสารและ 
หลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด)
	 4. ใบมอบอ�ำนาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอ�ำนาจ) ฉบับจรงิ 1 ฉบบั ส�ำเนา 1 ฉบบั 
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด)
	 5. หลกัฐานทีแ่สดงการเป็นผูม้อี�ำนาจลงนามแทนนติิบคุคล ฉบบัจริง 1 ฉบบั 
ส�ำเนา 1 ฉบบั (เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการส่วนท้องถิน่ประกาศก�ำหนด)
	 6. ส�ำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเก่ียวข้อง เช่น ส�ำเนาใบอนุญาต 
สิ่งปลูกสร้างอาคาร หรือหลักฐานแสดงว่าอาคารนั้นสามารถใช้ประกอบการได ้
ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด)
	 7. แผนท่ีโดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ 
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด)
	 8. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขายของและผู้ช่วยขายของในตลาดหรือหลักฐาน 
ท่ีแสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร ตามหลักสูตรที่ท้องถิ่นก�ำหนด 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั ส�ำเนา 1 ฉบบั (เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ิน 
ประกาศก�ำหนด)

ค่าธรรมเนียม
	 1. อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ฉบับละไม่เกิน 2,000 บาทต่อปี 
(ระบุตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1. แบบค�ำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต (เอกสาร/แบบฟอร์ม 
เป็นไปตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)



146 คู่มือสำ�หรับประชาชน องค์การบริหารส่วนตำ�บลตาสิทธิ์

กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม

43. การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด

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

ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง 
กรม ราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรของรัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ�ำนาจหน้าที่ 
แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น) จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน 30 วัน ก่อนใบอนุญาต
สิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค�ำขอพร้อม
กับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่น
จะมีค�ำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค�ำขอ
ต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด�ำเนินการขออนุญาตใหม่
เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่

ทั้งนี้ หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช�ำระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่ก�ำหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของ
จ�ำนวนเงินที่ค้างช�ำระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช�ำระค่าธรรมเนียมติดต่อ
กันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ�ำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด�ำเนินการไว้ได้
จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ�ำนวน

2.	 เงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)
2.1.	 ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน
2.2.	 ต้องยื่นค�ำขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ
2.3.	 สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 

(ตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

หมายเหตุ :
	 ขั้นตอนการด�ำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับ
เอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว ้ในคู ่ มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผล 
การพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 1 วัน

	 1. การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค�ำขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้ง

ตลาดพร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก�ำหนด

ระยะเวลาให้บริการ : 15 นาที

	 2. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค�ำขอ 

และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที

	 กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค�ำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ

ด�ำเนินการ หากไม่สามารถด�ำเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท�ำบันทึกความบกพร่อง

และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด โดยให ้

เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค�ำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย

	 หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค�ำขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้ครบ 

ถ้วน ตามที่ก�ำหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค�ำขอและเอกสาร 

พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ ์

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

ระยะเวลาให้บริการ : 1 ชั่วโมง

	 3. การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ

	 กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต

	 กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน�ำให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน 

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

ปฏิบัติราชการทางปกครอง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557)

ระยะเวลาให้บริการ : 3 ชั่วโมง

	 4. การแจ้งค�ำสั่งออกใบอนุญาต/ค�ำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต

	 4.1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมา 

รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด หากพ้นก�ำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะ

รับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร
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	 4.2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต แจ้งค�ำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออาย ุ
ใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์
ระยะเวลาให้บริการ : 20 นาที
	 5. ช�ำระค่าธรรมเนียมกรณีมีค�ำสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขอ
อนุญาตมาช�ำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด
ระยะเวลาให้บริการ : 20 นาที

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 2. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 3. หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสารและ 
หลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด)
	 4. ใบมอบอ�ำนาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอ�ำนาจ) ฉบับจรงิ 1 ฉบบั ส�ำเนา 1 ฉบบั 
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด)
	 5. หลกัฐานทีแ่สดงการเป็นผูม้อี�ำนาจลงนามแทนนติิบคุคล ฉบบัจริง 1 ฉบบั 
ส�ำเนา 1 ฉบบั (เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการส่วนท้องถิน่ประกาศก�ำหนด)
	 6. ส�ำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเก่ียวข้อง เช่น ส�ำเนาใบอนุญาต 
สิ่งปลูกสร้างอาคาร หรือหลักฐานแสดงว่าอาคารนั้นสามารถใช้ประกอบการได้ตาม 
กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที ่
ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด)
	 7. แผนท่ีโดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ 
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด)
	 8. เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด 
เช่น ใบรับรองแพทย์ของผู้ขายของและผู้ช่วยขายของในตลาด หรือหลักฐานที่แสดง 
ว่าผ่านการอบรมเร่ืองสุขาภิบาลอาหาร ตามหลักสูตรท่ีท้องถิ่นก�ำหนด เป็นต้น 
ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั ส�ำเนา 1 ฉบบั (เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ิน 
ประกาศก�ำหนด)
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ค่าธรรมเนียม
	 1. อตัราค่าธรรมเนยีมต่ออายใุบอนญุาตจดัตัง้ตลาด ฉบบัละไม่เกนิ 2,000 บาทต่อปี 

(ระบุตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1. แบบค�ำขอรับใบอนญุาต/ต่ออายใุบอนญุาต (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตาม 

ข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)
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44. การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ีจ�ำหน่าย 
อาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพืน้ท่ีไม่เกิน 200 ตารางเมตร

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

ผู้ใดประสงค์ขอจัดตั้งสถานที่จ�ำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร
ในอาคารหรือพื้นใดซึ่งมีพื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของ
ในตลาด ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพื่อขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง ทั้งนี้
ผู้ขอหนังสือรับรองการแจ้งสามารถด�ำเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื่นค�ำขอ โดย
ยื่นค�ำขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก�ำหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการตาม
ข้อก�ำหนดของท้องถิ่น

2.	 เงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)
2.1.	 ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน

หมายเหตุ :
	 ขั้นตอนการด�ำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับ
เอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู ่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผล 
การพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 7 วัน
	 1. การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอหนังสือรับรองการแจ้งยื่นค�ำขอจัดตั้งสถานที่
จ�ำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร พร้อมหลักฐาน
ที่ท้องถิ่นก�ำหนด
ระยะเวลาให้บริการ : 15 นาที
	 2. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง
ระยะเวลาให้บริการ : 30 นาที
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	 3. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร

	 กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค�ำขอแก้ไข/เพิ่มเติม

เพื่อด�ำเนินการ หากไม่สามารถด�ำเนินการได้ในขณะน้ัน ให้จัดท�ำบันทึกความ

บกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน 7 วันนับแต่วันที่ได้รับ

แจ้ง โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค�ำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย

	 หากผู้แจ้งไม่แก้ไขหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมภายใน 7 วันท�ำการนับแต่วันที่

ได้รับการแจ้งที่ก�ำหนดในแบบบันทึกความบกพร่อง ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ�ำนาจ

สั่งให้การแจ้งของผู้แจ้งเป็นอันสิ้นสุด

ระยะเวลาให้บริการ : 1 ชั่วโมง

	 4. ออกหนังสือรับรองการแจ้ง/การแจ้งเป็นอันสิ้นสุด

	 4.1. กรณีออกหนังสือรับรองการแจ้ง มีหนังสือแจ้งให้ผู้แจ้งทราบ เพื่อมารับ

หนังสือรับรองการแจ้ง

	 4.2. กรณีการแจ้งเป็นอันสิ้นสุด แจ้งค�ำสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นสุดแก่ผู้แจ้ง

ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิการอุทธรณ์

ระยะเวลาให้บริการ : 5 วัน

	 5. ช�ำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค�ำสั่งออกหนังสือรับรองการแจ้ง) แจ้งให้ผู้ยื่น

ค�ำขอแจ้งมาช�ำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด

	 กรณีไม่ช�ำระตามระยะเวลาที่ก�ำหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 

20 ของจ�ำนวนเงินที่ค้างช�ำระ

ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ

	 2. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ส�ำเนา 1 ฉบับ

	 3. หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสารและ 

หลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด)
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	 4. ใบมอบอ�ำนาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอ�ำนาจ) ฉบับจรงิ 1 ฉบบั ส�ำเนา 1 ฉบบั 

(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด)

	 5. หลกัฐานทีแ่สดงการเป็นผูม้อี�ำนาจลงนามแทนนติิบคุคล ฉบบัจริง 1 ฉบบั 

ส�ำเนา 1 ฉบบั (เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการส่วนท้องถิน่ประกาศก�ำหนด)

	 6. ส�ำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสารและ 

หลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด )

	 7. เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด 

ส�ำเนา 1 ฉบับ

ค่าธรรมเนียม
	 อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานที่จ�ำหน่ายอาหารและ 

สถานที่สะสมอาหารพื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 1,000 บาทต่อปี

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1. แบบค�ำขอแจ้งจัดตั้งสถานที่จ�ำหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

(เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)
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45. การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ�ำหน่ายอาหาร 
และสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร

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

ผู้ใดประสงค์ขอจัดตั้งสถานที่จ�ำหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร
ในอาคารหรือพื้นใดซึ่งมีพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของใน
ตลาด ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพื่อขอรับหนังสือใบอนุญาต ทั้งนี้ผู้ขอ
หนังสือใบอนุญาตสามารถด�ำเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื่นค�ำขอ โดยยื่นค�ำขอ
ตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก�ำหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการตามข้อก�ำหนด
ของท้องถิ่น

2.	 เงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)
2.1.	 ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน
2.2.	 ส�ำเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง
2.3.	 สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ ์

(ตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

หมายเหตุ:
	 ขั้นตอนการด�ำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับ
เอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู ่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผล 
การพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 7 วัน
	 1. การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอหนังสือใบอนุญาตยื่นค�ำขอจัดตั้งสถานที่
จ�ำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก�ำหนด
ระยะเวลาให้บริการ : 15 นาที
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	 2. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค�ำขอ 
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที
	 กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค�ำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด�ำเนินการ หากไม่สามารถด�ำเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท�ำบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด โดยให ้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค�ำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย
	 หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค�ำขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วน 
ตามท่ีก�ำหนดในแบบบันทึกความบกพร่อง ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค�ำขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้งเป ็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ  ์
(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539)
ระยะเวลาให้บริการ : 1 ชั่วโมง
	 3. การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ
	 กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต
	 กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน�ำให้ปรับปรุงแก้ไข 
ด้านสุขลักษณะ
ระยะเวลาให้บริการ : 4 วัน
	 4. การแจ้งค�ำสั่งออกใบอนุญาต/ค�ำสั่งไม่อนุญาต
	 4.1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด หากพ้นก�ำหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร
	 4.2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค�ำสั่งไม่ออกใบอนุญาต จัดตั้งสถานที่จ�ำหน่าย
อาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร แก่ผู้ขออนุญาตทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน
	 5. ช�ำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค�ำสั่งอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช�ำระ 
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
	 1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ

	 2. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ส�ำเนา 1 ฉบับ

	 3. หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสารและ 

หลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด)

	 4. ใบมอบอ�ำนาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอ�ำนาจ) ฉบับจรงิ 1 ฉบบั ส�ำเนา 1 ฉบบั 

(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด)

	 5. หลกัฐานทีแ่สดงการเป็นผูม้อี�ำนาจลงนามแทนนติิบคุคล ฉบบัจริง 1 ฉบบั 

ส�ำเนา 1 ฉบบั (เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการส่วนท้องถิน่ประกาศก�ำหนด)

	 6. ส�ำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเก่ียวข้อง เช่น ส�ำเนาใบอนุญาต 

สิ่งปลูกสร้างอาคารตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารของสถานประกอบการ 

ส�ำเนา 1 ฉบบั (เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการส่วนท้องถิน่ประกาศก�ำหนด)

	 7. ใบรบัรองแพทย์ของผู้ขอรบัใบอนญุาต ผูช่้วยจ�ำหน่ายอาหารและผูป้รงุอาหาร 

ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั (เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆ ตามทีร่าชการส่วนท้องถ่ินประกาศก�ำหนด)

ค่าธรรมเนียม
	 1. อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ�ำหน่ายอาหารและสถานที ่

สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 3,000 บาทต่อปี (ระบุตาม 

ข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1. แบบค�ำขอรับใบอนุญาต หรือต่ออายุใบอนุญาต (เอกสาร/แบบฟอร์ม 

เป็นไปตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)
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46. การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ�ำหน่ายอาหาร
หรือสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร

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

ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ�ำหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร และมิใช่เป็นขายของในตลาด 
จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิด
ชอบ ภายใน 30 วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่
ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค�ำขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบ
กิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค�ำสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและ
หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค�ำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาต
สิ้นสุดแล้ว ต้องด�ำเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่

ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช�ำระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่ก�ำหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของ
จ�ำนวนเงินที่ค้างช�ำระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช�ำระค่าธรรมเนียมติดต่อ
กันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ�ำนาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด�ำเนินการไว้ได้
จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ�ำนวน

2.	 เงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)
2.1.	 ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน
2.2.	 ต้องยื่นค�ำขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ
2.3.	 สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ ์

(ตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

หมายเหตุ :
	 ขั้นตอนการด�ำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับ
เอกสารครบถ้วนตามท่ี ระบุไว ้ในคู ่ มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผล 
การพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการด�ำเนินการรวม : 7 วัน

	 1. การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค�ำขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้ง

สถานที่จ�ำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร พร้อม

หลักฐานที่ท้องถิ่นก�ำหนด

ระยะเวลาให้บริการ : 15 นาที

	 2. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค�ำขอ 

และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที

	 กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค�ำขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ

ด�ำเนินการ หากไม่สามารถด�ำเนินการได้ในขณะนั้น ขณะนั้น ให้จัดท�ำบันทึกความ

บกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด 

โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค�ำขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย

	 หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค�ำขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้ครบ

ถ้วน ตามที่ก�ำหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค�ำขอและเอกสาร 

พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์

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

ระยะเวลาให้บริการ : 1 ชั่วโมง

	 3. การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ

	 กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต

	 กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน�ำให้ปรับปรุงแก้ไข 

ด้านสุขลักษณะ

ระยะเวลาให้บริการ : 4 วัน

	 4. การแจ้งค�ำสั่งออกใบอนุญาต/ค�ำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต

	 4.1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมา 

รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด หากพ้นก�ำหนดถือว่าไม่ประสงค์ 

จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร
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	 4.2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต แจ้งค�ำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบ
อนุญาตจัดตั้งสถานที่จ�ำหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตาราง
เมตร แก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน
	 5. ช�ำระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค�ำสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) แจ้งให้ผู้ขอ
อนุญาตมาช�ำระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก�ำหนด
ระยะเวลาให้บริการ : 1 วัน

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค�ำขอ
1. เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ
	 1.1. บัตรประจ�ำตัวประชาชน ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 1.2. ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ส�ำเนา 1 ฉบับ
	 1.3. หนังสือรับรองนิติบุคคล ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ 
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด)
	 1.4. ใบมอบอ�ำนาจ (ในกรณทีีม่กีารมอบอ�ำนาจ) ฉบบัจรงิ 1 ฉบบั ส�ำเนา 1 ฉบบั 
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด)
	 1.5. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ�ำนาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้อง
ถิ่นประกาศก�ำหนด)
2. เอกสารอื่นๆ ส�ำหรับยื่นเพิ่มเติม
	 2.1. ส�ำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ส�ำเนาใบอนุญาต 
สิ่งปลูกสร้างอาคาร หรือหลักฐานแสดงว่าอาคารนั้นสามารถใช้ประกอบการได้ตาม
กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร ส�ำเนา 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก�ำหนด)
	 2.2. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต ผู้ช่วยจ�ำหน่ายอาหารและผู้ปรุง 
อาหาร ฉบับจริง 1 ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น 
ประกาศก�ำหนด)
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ค่าธรรมเนียม
	 1. อัตราค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จ�ำหน่ายอาหาร 
และสถานที่สะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 3,000 บาทต่อปี 
(ระบุตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)

แบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก
	 1. แบบค�ำขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต (เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไป
ตามข้อก�ำหนดของท้องถิ่น)


