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1.  ที่มา 

  ด้วยมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจ านวนมาก ก าหนดให้การประกอบกิจการของประชาชน
ต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาตการข้ึนทะเบียนและการแจ้งในการขออนุญาตด าเนินการ
ต่างๆจะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้ก าหนดระยะเวลาเอกสารและ
หลักฐานที่จ าเป็นรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ท าให้เกิดความคลุมเครือไม่ชัดเจนอันเป็นการ
สร้างภาระแก่ประชาชนอย่างมาก และเป็นอุปสรรคต่อการเพิ่มขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของ
ประเทศในเวทีการค้าโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ได้ปรึกษาลงมติให้เสนอร่าง พระราชบัญญัติการ
อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ...  ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ หัวหน้า
คณะรักษาความสงบแห่งชาติ จึงได้ใช้อ านาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรีตามาตรา 43 วรรค
สอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  (ฉบับช่ัวคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติ
ดังกล่าวต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่องเร่งด่วนสภานิติบัญญัติแห่งชาติในการประชุมครั้งที่ 
25/2557  เมื่อวันพฤหัสบดีที่  20  พฤศจิกายน 2557  ได้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว      
ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมายนายกรัฐมนตรี ได้น าร่างพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ............... ข้ึนทูลเกล้าทูลกระหม่อม ถวายแด่พระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยู่หัว เพื่อทรงลงประปรมาภิไธย 

  ในการนี้  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่  16  มกราคม  2558 
และมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา   เมื่อวันที่  22  มกราคม  2558 

 มาตรา 7 วรรคหน่ึง ก าหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต         
ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ ข้ันตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้
ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับค าขอ และจะก าหนดให้ยื่นค าขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นค า
ขอด้วยตนเองก็ได้ 

 มาตรา 7 วรรคสอง คู่มือส าหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ที่ก าหนดให้
ยื่นค าขอ และเผยแพร่ทางสือ่อิเล็กทรอนิกส ์และเมือ่ประชาชนได้ส าเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงานเจ้าหน้าที่คดั
ส าเนาให้ โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือส าหรับ
ประชาชนด้วย 

 มาตรา 7 วรรคสาม ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบข้ันตอน
และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่ก าหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่ เหมาะสมตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่า ข้ันตอน และระยะเวลาที่ก าหนดดังกล่าว
ล่าช้าเกินสมควรให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณา และสั่งการให้ผู้อนุญาตด าเนินการแก้ไขให้เหมาะสม
โดยเร็ว 
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 มาตรา 17   ให้ผู้อนุญาตจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามาตรา 7  ให้เสร็จสิ้น  ภายในหนึ่งร้อย
แปดสิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัติน้ีประกาศในราชกจิจานุเบกษา 

2. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

 2.1  เพื่อให้เจ้าหน้าที่ ที่เกี่ยวข้องและประชาชนใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการ 
 2.2  เพื่อให้เกิดผลสมัฤทธ์ิตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกใน    
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
3. ค าจ ากัดความ 

 “การบริการประชาชน” หมายถึง การด าเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจนแล้ว
เสร็จตามค าขอ การยื่นค าขอนี้เป็นการยื่นค าขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงานของรัฐ
ก าหนดให้ผู้รับบริการต้องยื่นค าขอก่อนด าเนินการใด ได้แก่การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การ
จดทะเบียน การข้ึนทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตร และการให้อาชญาบัตร 

 “ผู้รับบริการ”  หมายถึง ประชาชนผู้มารบับริการโดยตรง หรือหน่วยงานภาคเอกชนทีม่ารบับริการ
จากหน่วยงานภาครัฐ 

 “หน่วยงานของรัฐ”  ประกอบด้วย ส่วนราชการ  จังหวัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน รัฐวิสาหกิจ 
องค์การมหาชน และหน่วยงานภาครัฐรูปแบบใหม่ 

4. แนวคิดและหลักการ 

 แนวคิดและหลักการของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอ านวยความสะดวก   
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ. 2558  ได้น าหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี    
มาเป็นหลักการส าคัญ ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชน และเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการของ
ภาครัฐ  การสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่เปิดเผย
ข้ันตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพื่อเป้าหมายอันเป็นหัวใจส าคัญคือ การค านวณความสะดวกให้แก่
ประชาชน 

 4.1  ความหมายของคู่มือส าหรับประชาชนเป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจน ใน
การติดต่อรับบริการจากหน่วยงานของรัฐ ว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ข้ันตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่
จ าเป็นอย่างไร เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 
 4.2  ขอบเขตการด าเนินการหน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้
ประชาชนต้องขออนุญาต จดทะเบียนข้ึนทะเบียนหรือแจ้งก่อนจะด าเนินการใดๆ ต้องจัดท าคู่มือส าหรับ
ประชาชน 
 4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน    การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนมี
วัตถุประสงค์ดังนี้ 
  (1) เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกในการติดต่อ ขอรับบริการของประชาชน โดยให้ข้อมูล
ที่ชัดเจน เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ข้ันตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบค าขอ
สถานที่ให้บริการ 
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  (2)  เพื่อลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรบับริการของประชาชน 
  (3)  เพื่อยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพิ่มขีดความสามารถ
ในการแข่งขันของประเทศ 
  (4)  เพื่อสร้างความโปรง่ใส ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ 

 4.4  เป้าหมายของการจัดท าคู่มอืส าหรบัประชาชน 
  หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้
ประชาชนต้องมายื่นขออนุญาตก่อนด าเนินการใด มีการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน และน าไปใช้ในการ
ให้บริการประชาชน 
 
5. ประโยชน์ที่ได้จากการจดัท าคูม่ือส าหรับประชาชน 

 5.1  ประโยชน์ต่อผู้รับบริการ 
  (1)  ทราบแนวปฏิบัติในการรบับริการอย่างชัดเจน 
  (2)  ได้รับบริการที่มีมาตรฐาน และมีความโปรง่ใส 
  (3)  ได้รับความพึงพอใจเพิม่ขึ้นจากการมารับบรกิาร 
  (4)  มีโอกาสแสดงความเห็นติชม   (Feedback) 

 5.2  ประโยชน์ต่อผู้ให้บริการ 
  (1)  ให้บรกิารด้วยความโปร่งใส  ลดการใช้ดุลยพินิจ  ในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยง   

ในการทุจริตคอรัปช่ัน 
  (2)  สามารถติดตามและประเมินผลการใหบ้รกิาร ตามหลักเกณฑ์ที่วางไว้ เพื่อน ามา

ปรับปรงุการใหบ้ริการ 
  (3)  พัฒนาการให้บริการอย่างต่อเนื่อง 
 

 5.3  ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ 
  (1)  ยกระดับการพฒันาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ 
  (2)  เพิ่มขีดความสามารถ ในการแข่งขันของประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน/งำนที่ให้บริกำร 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำแซะ อ ำเภอท่ำแซะ จังหวัดชุมพร 
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

 

งานที่ให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิตบิุคคลที่ตั้งข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศ 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอทา่แซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30 -  16.30  น. 
  

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงือ่นไขในการจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499  กรณผีู้ขอจดทะเบียนเปน็นิตบิุคคลทีต่ั้งขึน้ตามกฎหมายต่างประเทศ 

  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30  วันนับตั้งแต่วันเริ่ม
ประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้
ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอ
จดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน  (แบบ ทพ.)   หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จาก 
พนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

 
หมายเหต ุ

 ข้ันตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริม่นับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว  ทั้งนี้   ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมี
ความบกพร่องไม่สมบูรณ์  เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของ
รายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม   โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว   มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ      
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรอืผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว  และจะมอบส าเนาบันทึกความ
พร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

1.  นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ    
อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร 

   

2. เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

3.  นายทะเบียนรบัจดทะเบียน /เจ้าหน้าทีบ่ันทึกข้อมูล
เข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

 ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

4.  นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

 ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

ระยะเวลา 

-  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น    60  นาที         
 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 
  1. บัตรประจ าตัวประชาชน   (ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับผิดชอบในการประกอบกิจการ
ในประเทศ   พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง)   ส าเนา  1  ฉบับ 
  2.  ส าเนาทะเบียนบ้าน   (ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับผิดชอบในการประกอบกิจการ     
ในประเทศ   พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง)   ส าเนา  1  ฉบับ 
  3.  ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์   (แบบ ทพ.)  ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  4.  หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่โดยให้เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธ์ิลงนามและให้มีพยานลงช่ือรับรองอย่างน้อย 1 คน   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
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  5.  ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือผู้ขอเลขที่บ้าน
หรือส าเนาสัญญาเช่า  โดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธ์ิอย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธ์ิ
เป็นผู้ให้ความยินยอม  พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง   ส าเนา  1  ฉบับ 
  6.  แผนที่แสดงที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่  และสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป
พร้อมลงนามรับรองเอกสาร   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  7.  ส าเนาเอกสารแสดงการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ซึ่งมีรายการเกี่ยวกับช่ือ             
วัตถุประสงค์  ทุนที่ตั้ง   ส านักงาน  รายช่ือกรรมการ   และอ านาจกรรมการ    พร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง  (หากเป็นเอกสารที่ท าข้ึนในต่างประเทศจะต้องมีค ารับรองของโนตารพีับลคิ   หรือบุคคลซึ่งกฎหมาย
ของประเทศนั้นๆ   ตั้งให้เป็นผู้มีอ านาจรับรองเอกสาร   พร้อมด้วยค ารับรองของเจ้าหน้าที่กงสุลหรือ
สถานทูตไทย)     ส าเนา  1  ฉบับ 
  8.  หนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบด าเนินกิจการในประเทศไทย  (หากเป็นเอกสารที่ท าข้ึนใน
ต่างประเทศจะต้องมีค ารับรองของโนตารีพับลิค  หรือบุคคลซึ่งกฎหมายของประเทศนั้นๆ  ตั้งให้เป็นผู้มี
อ านาจรับรองเอกสาร  พร้อมด้วยค ารับรองของเจ้าหน้าที่กงสุลหรือสถานทูตไทย)    ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  9.  ใบอนุญาตท างานของผู้รับผิดชอบด าเนินกิจการในประเทศไทย  (กรณีเป็นบุคคลต่างด้าว)  
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  10. ใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าว  หรือหนังสือรับรองการใช้สิทธิตาม
สนธิสัญญา   (ถ้ามี)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  11. หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี)  พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  12. ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง
ส าเนา  1  ฉบับ 
  13. ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าว  
จากเจ้าของลิขสิทธ์ิของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า หรือส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐาน
การซื้อขายจากต่างประเทศ   พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง   (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย
หรือให้เช่าแผ่นซีดี  แถบบันทึกวีดิทัศน์  แผ่นวีดิทัศน์  ดีวีดีหรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัล  เฉพาะที่เกี่ยวกับ
การบันเทิง)   ส าเนา  1  ฉบับ 
  14. หนังสือช้ีแจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุน
หรืออาจมาพบเจ้าหน้าที่เพื่อท าบันทึกถ้อยค าเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดง
หลักฐานแสดงจ านวนเงินทุนก็ได้   (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณี หรือเครื่องประดับซึ่ง
ประดับด้วยอัญมณี)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  15. หลักฐานหรือหนังสือช้ีแจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจ าพวกไม่จ ากัดความรับผิดหรือ
กรรมการผู้มีอ านาจของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทแล้วแต่กรณี  (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณี
หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี)    ฉบับจริง  1  ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
 

 (1)   ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ)   ค่าธรรมเนียม  50   บาท 

  (2)  ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ)   ค่าธรรมเนียม  30   บาท 
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การรบัเรื่องรอ้งเรียน 
 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร   หมายเลขโทรศัพท์  0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

   แบบค าขอจดทะเบียนพาณิชย์   (แบบ ทพ.)   
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

 

งานที่ให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์  (ตั้งใหม)่  ตาม  พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์   
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

ส านักปลัด  องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 

  

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงือ่นไขในการจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่  ตาม  พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์  พ.ศ. 2499   กรณผีู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์  ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่ม
ประกอบกิจการ   (มาตรา 11) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเอง  หรือจะมอบอ านาจให้
ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอ 
จดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน  (แบบ ทพ.)  หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จาก
พนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

 
หมายเหต ุ
  ข้ันตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้  ทั้งนี ้  ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์   เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้  เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความ
บกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม   โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไข
และ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว   มิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้ง
ค าขอ   โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว  และจะมอบส าเนา
บันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอ   หรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

1.  นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร 

   

2.  เจ้าหน้าทีก่ารเงินรบัช าระค่าธรรมเนียม  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ       
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

3.  นายทะเบียนรบัจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทกึข้อมลู
เข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

 ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

4.  นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

 

 ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

ระยะเวลา 

-  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น   60   นาที 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 

  1.  บัตรประจ าตัวประชาชน   (พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง)  ส าเนา  1  ฉบับ 
  2.  ทะเบียนบ้าน  (พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง)  ส าเนา  1  ฉบับ 
  3.  ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์  (แบบ ทพ.)   ฉบับจริง   1  ฉบับ 
  4. หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธ์ิลงนามและให้มีพยานลงช่ือรับรองอย่างน้อย  1  คน  (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็น  
เจ้าบ้าน )   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  
 

14 



 
 

 
  5.  ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน หรือส าเนาสัญญาเช่า
โดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า  หรือเอกสารสิทธ์ิอย่างอื่น  ที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้ความยินยอม
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง   (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน)   ส าเนา  1  ฉบับ 
  6.  แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อมลงนามรับรองเอกสาร   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  7.  หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี)  พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท    ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  8.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ  (ถ้ามี)  พร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง    ส าเนา  1  ฉบับ 
  9.  ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธ์ิของสินค้าที่ขาย หรือให้เช่าหรือส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐาน     
การซื้อขายจากต่างประเทศ   พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง   (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย
หรือให้เช่าแผ่นซีดี  แถบบันทึกวีดิทัศน์   แผ่นวีดิทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัล   เฉพาะที่เกี่ยวกับ
การบันเทิง)    ส าเนา  1  ฉบับ  

10.  หนังสือช้ีแจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุน
หรืออาจมาพบเจ้าหน้าที่   เพื่อท าบันทึกถ้อยค าเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุน   พร้อมแสดง
หลักฐานแสดงจ านวนเงินทุนก็ได้   (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณี  หรือเครื่องประดับซึ่ง
ประดับด้วยอัญมณี)     ฉบับจริง   1   ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
 

 (1)  ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน   (ค าขอละ)    ค่าธรรมเนียม   50  บาท 

 (2)  ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร  (ชุดละ)      ค่าธรรมเนียม   30  บาท 

 

การรบัเรื่องรอ้งเรียน 
 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์ 0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 แบบค าขอจดทะเบียนพาณิชย์   (แบบ ทพ.)   (รายละเอียดหน้า 9 - 12) 
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

 

 

งานที่ให้บริการ 
การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน  (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล
และห้างหุ้นส่วนจ ากัด)  บริษัทจ ากัดและบริษัทมหาชนจ ากดัที่ประกอบ
พาณิชยกิจชนิดที่กฎหมายก าหนดให้ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอทา่แซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงือ่นไขในการจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบยีน
พาณิชย์  พ.ศ. 2499 กรณผีู้ขอจดทะเบียนเปน็ห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญ
นิตบิคุคลและห้างหุ้นส่วนจ ากัด) บริษทัจ ากัดและบริษัทมหาชนจ ากดัทีป่ระกอบพาณิชยกิจ
ชนิดทีก่ฎหมายก าหนดให้ตอ้งจดทะเบียนพาณิชย์ 

 

  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30  วันนับตั้งแต่วันเริ่ม
ประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเอง  หรือจะมอบอ านาจให้
ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอ
จดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน  (แบบ ทพ.)  หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จาก
พนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
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หมายเหต ุ
  ข้ันตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วน  ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว  ทั้งนี้   ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่
ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้   เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึก
ความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม   โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว  มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอ
ละทิ้งค าขอ   โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผูไ้ด้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนา
บันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

  

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

1.  นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร 

   

2.  เจ้าหน้าทีก่ารเงินรบัช าระค่าธรรมเนียม  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

3.  นายทะเบียนรบัจดทะเบียน /เจ้าหน้าทีบ่ันทึกข้อมูล
เข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

 ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

4.  นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

 ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

ระยะเวลา 

-  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น    60 นาที 

 

17 



 
 

 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

           เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 

  1. บัตรประจ าตัวประชาชน   (ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอจดทะเบียน  พร้อม
ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง)    ส าเนา  1  ฉบับ 
  2.  ส าเนาทะเบียนบ้าน    (ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอจดทะเบียน   พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง)   ส าเนา  1  ฉบับ 
  3.  ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์   (แบบ  ทพ.)  ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  4.  ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทที่ระบุวัตถุประสงค์
ตามที่ขอจดทะเบียน   พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง  ส าเนา  1  ฉบับ 
  5.  (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่โดยให้เจ้าของร้าน
หรือเจ้าของกรรมสิทธ์ิลงนามและให้มีพยานลงช่ือรับรองอย่างน้อย  1   คน   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  6.  ส าเนาทะเบียนบ้านทีแ่สดงใหเ้หน็ว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือส าเนาสัญญาเช่า
โดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธ์ิอย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้ความยินยอม
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง    ส าเนา  1  ฉบับ   
  7. แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขป   พร้อมลงนามรับรองเอกสาร  ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  8.  หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี)   พร้อมปิดอากรแสตมป์   10  บาท   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  9.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ   (ถ้ามี)  พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง  ส าเนา  1  ฉบับ 
  10. ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสอืรบัรองใหเ้ปน็ผู้จ าหน่ายหรือใหเ้ช่าสินค้าดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธ์ิของสินค้าที่ขาย  หรือให้เช่า  หรือส าเนาใบเสร็จรับเงนิตามประมวลรัษฎากรหรอืหลกัฐานการ
ซื้อขายจากต่างประเทศ   พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง  (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้
เช่าแผ่นซีดี   แถบบันทึกวีดิทัศน์   แผ่นวีดิทัศน์ดีวีดี  หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัล  เฉพาะที่เกี่ยวกับการ
บันเทิง)    ส าเนา  1  ฉบับ 
  11. หนังสือช้ีแจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุน
หรืออาจมาพบเจ้าหน้าที่   เพื่อท าบันทึกถ้อยค าเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุน   พร้อมแสดง
หลักฐานแสดงจ านวนเงินทุนก็ได้   (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณี  หรือเครื่องประดับซึ่ง
ประดับด้วยอัญมณี)     ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  12. หลักฐานหรือหนังสือช้ีแจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจ าพวกไม่จ ากัดความรับผิดหรือ
กรรมการผู้มีอ านาจของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทแล้วแต่กรณี    ฉบับจริง  1  ฉบับ 

 

ค่าธรรมเนียม 
 

 (1)   ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน   (ค าขอละ)   ค่าธรรมเนียม  50  บาท 

 (2)   ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร  (ชุดละ)      ค่าธรรมเนียม  30 บาท 
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การรับเรื่องร้องเรียน 

 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์ 0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 

  -  แบบค าขอจดทะเบียนพาณิชย์   (แบบ  ทพ.)   (รายละเอียดหน้า 9 - 12) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

19 

http://www.thasae.go.th/


 
 

 

คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

 

งานที่ให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่  ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมค้า 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอทา่แซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  

 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงือ่นไขในการจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตาม พ.ร.บ. ทะเบียน
พาณิชย์  พ.ศ. 2499  กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมค้า 

  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์   ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่ม
ประกอบกิจการ   (มาตรา  11) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเอง  หรือจะมอบอ านาจให้ 
ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 

3. ให้ผู้ประกอบการพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการ  
ในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

4.  แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ  ทพ.)    หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จาก 
พนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 
หมายเหต ุ
  ข้ันตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว   ทั้งนี้   ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่
ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้   เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึก
ความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม   โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการ
แก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว   มิเช่นนั้น  จะถือว่าผู้ยื่น   
ค าขอละทิ้งค าขอ   โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว  และจะ
มอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

1.  นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร 

   

2.  เจ้าหน้าทีก่ารเงินรบัช าระค่าธรรมเนียม 

 

 ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

3.  นายทะเบียนรบัจดทะเบียน /เจ้าหน้าทีบ่ันทึกข้อมูล
เข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

 ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

 
4.  นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

  
ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

ระยะเวลา 

-  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น     60 นาที 

 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 

  1.   บัตรประจ าตัวประชาชน  (ส าเนาบัตรประจ าตัวของผูเ้ป็นหุน้ส่วนทุกคน  พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง)   ส าเนา  1  ฉบับ 
  2.  ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคนพร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง)   ส าเนา  1   ฉบับ 
  3.  ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์   (แบบ  ทพ.)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  4.  หนังสือหรือสัญญาจัดตั้งห้างหุ้นส่วนสามัญ หรือคณะบุคคลหรือกิจการร่วมค้า   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
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  5.  หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  6.  ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน หรือผู้ขอเลขที่บ้าน
หรือส าเนาสัญญาเช่า  โดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธ์ิอย่างอื่นที่  ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธ์ิ
เป็นผู้ให้ความยินยอม   พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง   ส าเนา  1  ฉบับ 
  7.  แผนที่แสดงที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่และสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียง   โดยสังเขป
พร้อมลงนามรับรองเอกสาร  ฉบับจริง  1  ฉบับ   
  8.  หนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 10 บาท  (ถ้ามี)    ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  9. ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง  
ส าเนา  1  ฉบับ 
  10.  ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าว
จากเจ้าของลิขสิทธ์ิของสินค้าที่ขาย  หรือให้เช่า   หรือส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือ
หลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ   พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง  (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการ
ขายหรือให้เช่าแผ่นซีดี   แถบบันทึกวีดิทัศน์   แผ่นวีดิทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัล   เฉพาะที่
เกี่ยวกับการบันเทิง)     ส าเนา  1  ฉบับ 
  11.  หนังสือช้ีแจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุน
หรืออาจมาพบเจ้าหน้าที่   เพื่อท าบันทึกถ้อยค าเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุน   พร้อมแสดง
หลักฐานแสดงจ านวนเงินทุนก็ได้   (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับ
ด้วยอัญมณี)    ฉบับจริง   1   ฉบับ 
  12.  หลักฐานหรือหนังสือช้ีแจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจ าพวกไม่จ ากัดความรับผิดหรือ
กรรมการผู้มีอ านาจของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทแล้วแต่กรณี    (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณี
หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี)     ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  13.  หนังสือรับรองรายการจดทะเบียนของห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญ
นิติบุคคลห้างหุ้นส่วนจ ากัดบรษัิทจ ากัดหรอืบริษัทมหาชนจ ากัดแล้วแต่กรณี)    (ใช้ในกรณีเป็นกิจการร่วมค้า)    
ฉบับจริง  1  ฉบับ 

 

ค่าธรรมเนียม 
 

  (1)  ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน   (ค าขอละ)   ค่าธรรมเนยีม    50    บาท 
  (2)  ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร  (ชุดละ)      ค่าธรรมเนียม    30   บาท 

 

การรบัเรื่องรอ้งเรียน 
 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร   หมายเลขโทรศัพท์ 0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

  แบบค าขอจดทะเบียนพาณิชย์   (แบบ  ทพ.)   (รายละเอียดหน้า 9 - 12) 
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

 

งานที่ให้บริการ 
การจดทะเบียนพาณิชย์  (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)   ตาม   
พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ. 2499  กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
ที่ตั้งข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศ 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอทา่แซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์   ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30  -  16.30  น. 
  

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ   และเง่ือนไขในการจดทะเบียนพาณิชย์  (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)   
ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ. 2499  กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลท่ีตั้งขึ้นตามกฎหมาย
ต่างประเทศ 

  1.  ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว  หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ  ที่ได้
จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นค าขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา   30   วันนับตั้งแต่วันที่ได้มี   
การเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ   (มาตรา 13)    

2.  ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ 
ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอ
จดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

4.  แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน  (แบบ  ทพ.)  หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จาก
พนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก  www.dbd.go.th 

หมายเหต ุ
  ข้ันตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน
และ/หรือมีความบกพรอ่งไม่สมบรูณ์เปน็เหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าทีจ่ะจดัท าบนัทึกความบกพร่อง
ของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดย
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรอืผูไ้ด้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

1.  นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล   ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร 

   

2.  เจ้าหน้าทีก่ารเงินรบัช าระค่าธรรมเนียม  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

3.  นายทะเบียนรบัจดทะเบียน /เจ้าหน้าทีบ่ันทึกข้อมูล
เข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

 ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

4.  นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบ 
ใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ  

ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

ระยะเวลา 

 -  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  60  นาที 

 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 

  1.  บัตรประจ าตัวประชาชน   (ส าเนาบัตรประจ าตัวของผูร้ับผดิชอบในการประกอบกิจการ
ในประเทศ    พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง)    ส าเนา  1  ฉบับ 
  2.  ส าเนาทะเบียนบ้าน (ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับผิดชอบในการประกอบกิจการ
ในประเทศ   พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง)    ส าเนา  1  ฉบับ 
  3.  ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์   (แบบ  ทพ.)   ฉบับจริง   1   ฉบับ 
  4.  ใบทะเบียนพาณิชย์   ฉบับจริง   1   ฉบับ 
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  5.  ส าเนาหนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบด าเนินกิจการในประเทศกรณีนิติบุคคลต่างประเทศ 
ขอเปลี่ยนแปลงผู้จัดการสาขาในประเทศไทยพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง   ส าเนา  1  ฉบับ  
  6.  ส าเนาหนังสือส าคัญแสดงการเปลี่ยนช่ือตัวและหรือช่ือสกุล  (ถ้ามี)   พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง   ส าเนา  1  ฉบับ   
  7.  (ต้นฉบับ)  หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่โดยให้เจ้าของร้าน
หรือเจ้าของกรรมสทิธ์ิลงนาม   และให้มีพยานลงช่ือรับรองอย่างน้อย  1   คน   (ใช้ในกรณีแก้ไขเพิ่มเติมที่ตั้ง
ส านักงานแห่งใหญ่)    ฉบับจริง  1  ฉบับ   
  8.  ส าเนาทะเบียนบ้านทีแ่สดงใหเ้หน็ว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือส าเนาสัญญาเช่า
โดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธ์ิอย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้ความยินยอม
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง    (ใช้ในกรณีแก้ไขเพิ่มเติมที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่)   ส าเนา  1  ฉบับ 
  9. แผนที่แสดงสถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ และสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป
พร้อมลงนามรับรองเอกสาร   (ใช้ในกรณีแก้ไขเพิ่มเติมที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่)    ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  10. หนังสือมอบอ านาจ  (ถ้ามี)   พร้อมปิดอากรแสตมป์  10  บาท     ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  11. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ  (ถ้ามี)  พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง    ส าเนา  1  ฉบับ 

 

ค่าธรรมเนียม 
 

  (1)   ค่าธรรมเนียม  ครั้งละ   20   บาท 

  (2)  ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสารชุดละ    30    บาท 
 
 

การรบัเรื่องรอ้งเรียน 
 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร   หมายเลขโทรศัพท์ 0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

  

 แบบค าขอจดทะเบียนพาณิชย์   (แบบ  ทพ.)  (รายละเอียดหน้า 9 - 12) 
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

 

งานที่ให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์  (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)  ตาม 
พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอทา่แซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  
 
 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขในการจดทะเบียนพาณิชย์  (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)  
ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

 

  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบยีนไว้แล้ว   หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ  ที่ได้
จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นค าขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา  30  วันนับตั้งแต่วันที่ ได้
มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ   (มาตรา 13) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้
ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอ
จดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน   (แบบ ทพ.)  หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จาก
พนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก  www.dbd.go.th   

 
หมายเหตุ 

  ข้ันตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว  ทั้งนี ้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้   เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความ
บกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม   โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไข
และ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว  มิเช่นนั้น  จะถือว่าผู้ยื่นค าขอละ
ทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว  และจะมอบส าเนา
บันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

1.  นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร 

   

2.  เจ้าหน้าทีก่ารเงินรบัช าระค่าธรรมเนียม  ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

3.  นายทะเบียนรบัจดทะเบียน /เจ้าหน้าทีบ่ันทึกข้อมูล
เข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

 ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

4.  นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบ 
ใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

 ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

ระยะเวลา 

-  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น   60  นาที 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 

  1.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง   (ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจ  พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง)  ส าเนา  1  ฉบับ 
  2.  ส าเนาทะเบียนบ้าน  (ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ  พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง)    ส าเนา  1  ฉบับ 
  3. ค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์  (แบบ  ทพ.)  ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  4.  (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่โดยให้เจ้าของร้าน
หรือเจ้าของกรรมสิทธ์ิลงนามและให้มีพยานลงช่ือรับรองอย่างน้อย  1  คน   (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
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  5.  ส าเนาทะเบียนบ้านทีแ่สดงใหเ้หน็ว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือส าเนาสัญญาเช่า
โดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธ์ิอย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้ความยินยอม
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง  ส าเนา  1  ฉบับ 
  6.  แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขป   พร้อมลงนามรับรองเอกสาร   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  7.  หนังสือมอบอ านาจ  (ถ้ามี)   พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  8.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ  (ถ้ามี)   พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง  (ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจ  พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง)  ส าเนา  
1   ฉบับ 
  9.  ใบทะเบียนพาณิชย์   (ฉบับจริง)    ฉบับจริง  1  ฉบับ   

 

ค่าธรรมเนียม 
 

  (1)   ค่าธรรมเนียม   ครั้งละ   20   บาท 

  (2)  ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร  (ชุดละ)    30    บาท 
 

การรบัเรื่องรอ้งเรียน 
 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์ 0 -  7758  -  4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์   www.thasae.go.th 
 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 

 แบบค าขอจดทะเบียนพาณิชย์   (แบบ  ทพ.)   (รายละเอียดหน้า 9 - 12) 
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

 

งานที่ให้บริการ 
การจดทะเบียนพาณิชย์   (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)   ตาม   
พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ. 2499  กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้น 
ส่วนจดทะเบียน   (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล  และห้างหุน้ส่วนจ ากัด) 
บริษัทจ ากัดและบริษัทมหาชนจ ากัด 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอทา่แซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30  -  16.30  น. 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขในการจดทะเบียนพาณิชย์  (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)ตาม  
พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ. 2499   กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน  
(ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจ ากัด)   บริษัทจ ากัดและบริษัทมหาชนจ ากัด 

 

  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ  ที่ได้
จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นค าขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ   ภายในเวลา 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการ
เปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ    (มาตรา 13) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ 
ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู ้ลงลายมือชื่อรับรองรายการ     
ในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

4.  แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน  (แบบ  ทพ.)   หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จาก
พนักงานเจ้าหน้าที่   หรือดาวน์โหลดจาก  www.dbd.go.th 

หมายเหต ุ
  ข้ันตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้  ทั้งนี ้  ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้    เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความ
บกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม   โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไข
และ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว  มิเช่นนั้น  จะถือว่าผู้ยื่นค าขอละ
ทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนา
บันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

1.  นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล  ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร 

   

2.  เจ้าหน้าทีก่ารเงินรบัช าระค่าธรรมเนียม  ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

3.  นายทะเบียนรบัจดทะเบียน /เจ้าหน้าทีบ่ันทึกข้อมูล
เข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

 ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

4.  นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบ 
ใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

 ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 
  

  

ระยะเวลา 

 -  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  60  นาที 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 
  1.  บัตรประจ าตัวประชาชน (ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอจดทะเบียนพร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง)   ส าเนา  1  ฉบับ 
  2.  ส าเนาทะเบียนบ้าน  (ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอจดทะเบียนพร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง)   ส าเนา  1  ฉบับ 
  3.  ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์   (แบบ  ทพ.)    ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  4.  ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทที่ระบุวัตถุประสงค์
ตามที่ขอจดทะเบียนพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง   ส าเนา  1  ฉบับ 
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  5.  ใบทะเบียนพาณิชย์    ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  6.  (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่  โดยให้เจ้าของ
ร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธ์ิลงนามและให้มีพยานลงช่ือรับรองอย่างน้อย  1   คน   ฉบับจริง   1  ฉบับ  
  7.  ส าเนาทะเบียนบ้านทีแ่สดงใหเ้หน็ว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือส าเนาสัญญาเช่า
โดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธ์ิอย่างอื่นที่ ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้ความยินยอม
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง)    ส าเนา  1  ฉบับ  
  8. แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อมลงนามรับรองเอกสาร   ฉบับจริง  1  ฉบับ   
  9.  หนังสือมอบอ านาจ  (ถ้ามี)  พร้อมปิดอากรแสตมป์  10  บาท   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  10.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี)  พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง  ส าเนา  1  ฉบับ 
  11. ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสอืรบัรองใหเ้ปน็ผู้จ าหน่ายหรือใหเ้ช่าสินค้าดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธ์ิของสินค้าที่ขายหรือให้เช่าหรือส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อ
ขายจากต่างประเทศ  พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง   (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่า
แผ่นซีดี   แถบบันทึกวีดิทัศน์   แผ่นวีดิทัศน์ดีวีดี   หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัล   เฉพาะที่เกี่ยวกับ
การบันเทิง)    ส าเนา  1  ฉบับ 
  12.  หนังสือช้ีแจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดง จ านวนเงินทุน
หรืออาจมาพบเจ้าหน้าที่เพื่อท าบันทึกถ้อยค าเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุน  พร้อมแสดง
หลักฐานแสดงจ านวนเงินทุนก็ได้   (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณี  หรือเครื่องประดับซึ่ง
ประดับด้วยอัญมณี)    ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  13.  หลักฐานหรือหนังสือช้ีแจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจ าพวกไม่จ ากัดความรับผิดหรือ
กรรมการผู้มีอ านาจของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัทแล้วแต่กรณี  (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณี
หรือเครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
 

   (1)   ค่าธรรมเนียม  ครั้งละ   20   บาท 
  (2)   ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร  (ชุดละ)    30    บาท 
 

การรบัเรื่องรอ้งเรียน 
 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์ 0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 แบบค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์  (แบบ  ทพ.)  (รายละเอียดหน้า 9 - 12) 
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

 

งานที่ให้บริการ 
การจดทะเบียนพาณิชย์   (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)  ตาม 
พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ. 2499  กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้น 
ส่วนสามญัคณะบุคคลและกจิการร่วมค้า 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอทา่แซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  
 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงือ่นไขในการจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) 
ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ. 2499   กรณีผู้ขอจดทะเบียนเปน็ห้างหุน้ส่วนสามัญ 
คณะบคุคลและกิจการร่วมค้า 

  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ได้จด
ทะเบียนไว้จะต้องยื่นค าขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30  วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการ
เปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ   (มาตรา 13) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้
ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอ 
จดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน  (แบบ ทพ.)  หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จาก 
พนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก  www.dbd.go.th 

หมายเหต ุ
  ข้ันตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้  ทั้งนี ้  ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน
และ/หรือมีความบกพรอ่งไม่สมบรูณ์เปน็เหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าทีจ่ะจดัท าบนัทึกความบกพร่อง
ของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม  โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือ
ยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว  มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ    
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความ
พร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

1.  นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร 

   

2.  เจ้าหน้าทีก่ารเงินรบัช าระค่าธรรมเนียม  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

3.  นายทะเบียนรบัจดทะเบียน /เจ้าหน้าทีบ่ันทึกข้อมูล
เข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

 ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

4.  นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบ 
ใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

 ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 
ระยะเวลา 

  -  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  60  นาที 
 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 
  1. บัตรประจ าตัวประชาชน   (ส าเนาบัตรประจ าตัวของหุ้นส่วนผู้จัดการ  พร้อมลงนาม
ส าเนารับรองถูกต้อง)    ส าเนา  1  ฉบับ 
  2.  ส าเนาทะเบียนบ้าน   (ส าเนาทะเบียนบ้านของหุ้นส่วนผู้จัดการ   พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง)   ส าเนา  1  ฉบับ 
  3.  ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์  (แบบ  ทพ.)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  4.  ใบทะเบียนพาณิชย์   (ต้นฉบับ)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  5.  สัญญาหรือข้อตกลงแก้ไขของห้างหุ้นส่วนสามัญหรือคณะบุคคลหรือกิจการร่วมค้า  
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
 
 
 

33 



 
 

 
  6.  (ต้นฉบับ)  หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่โดยให้เจ้าของร้าน
หรือเจ้าของกรรมสิทธ์ิลงนาม และให้มีพยานลงช่ือรับรองอย่างน้อย  1  คน   (ใช้ในกรณีแก้ไขเพิ่มเติมที่ตั้ง
ส านักงานแห่งใหญ่)     ฉบับจริง  1  ฉบับ   
  7.  ส าเนาทะเบียนบ้านทีแ่สดงใหเ้หน็ว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือส าเนาสัญญาเช่า
โดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธ์ิอย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธ์ิเ ป็นผู้ให้ความยินยอม
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง   (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน)   ส าเนา  1  ฉบับ  
  8.  แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขป  พร้อมลงนามรับรองเอกสาร    ฉบับจริง  1  ฉบับ   
  9.  หนังสือมอบอ านาจ   (ถ้ามี)   พร้อมปิดอากรแสตมป์  10  บาท    ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  10. ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับมอบอ านาจ  (ถ้ามี)     ส าเนา  1  ฉบับ 

 

ค่าธรรมเนียม 
 

(1)   ค่าธรรมเนียม  ครั้งละ   20   บาท 
  (2)   ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร  (ชุดละ)    30    บาท 

 

การรบัเรื่องรอ้งเรียน 
 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์ 0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

  

  แบบค าขอจดทะเบียนพาณิชย์   (แบบ  ทพ.)  (รายละเอียดหน้า 9 - 12) 
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

 

งานที่ให้บริการ 
การจดทะเบียนพาณิชย์  (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม  พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย ์ พ.ศ. 2499   กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งข้ึนตาม
กฎหมายต่างประเทศ 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอทา่แซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงือ่นไขในการจดทะเบียนพาณิชย์  (เลิกประกอบพาณิชยกิจ)   
ตาม  พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ. 2499  กรณีผู้ขอจดทะเบียนเปน็นิตบิุคคลที่ตั้งข้ึน 
ตามกฎหมายต่างประเทศ 

  1.  ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้  ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจ
ทั้งหมด  จะโดยเหตุใดก็ตาม  เช่น ขาดทุน  ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป  เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืน   
เพราะหมดสัญญาเช่า หรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัทให้ยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงาน
เจ้าหน้าที่ภายในก าหนด 30 วันนับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา  13)   

2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง
เช่น  วิกลจริต  ตาย  สาบสูญ  เป็นต้น  ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย  เช่น สามี  ภริยา  บิดา มารดา หรือ
บุตร   ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้   โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตาม
กฎหมายลงลายมือช่ือในค าขอจดทะเบียนเลิก  พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่
สามารถมายื่นค าขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง  เช่น  ใบมรณบัตร   ค าสั่งศาล   เป็นต้น 

3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือ
จะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นแทนก็ได้ 

4. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี)   เป็น   
ผู้ ล งลายมื อ ช่ือรั บรองรายการ ในค าขอจดทะเบี ยนและ เอกสารประกอบค าขอจดทะเบี ยน  

  5. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน  (แบบ  ทพ.)   หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จาก
พนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก   www.dbd.go.th 
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หมายเหตุ 
  ข้ันตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว  ทั้งนี ้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้   เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความ
บกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม   โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไข
และ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว  มิเช่นนั้น  จะถือว่าผู้ยื่นค าขอละ
ทิ้งค าขอ   โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนา
บันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

1.  นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร 

   

2.  เจ้าหน้าทีก่ารเงินรบัช าระค่าธรรมเนียม  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

3.  นายทะเบียนรบัจดทะเบียน /เจ้าหน้าทีบ่ันทึกข้อมูล
เข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนงัสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

 ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

4.  นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

 

 ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

ระยะเวลา 

-  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  60  นาที 
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รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

           เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 

  1.  บัตรประจ าตัวประชาชน   (ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับผิดชอบด าเนินการในประเทศ
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง)   ส าเนา  1  ฉบับ 
  2. ค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์  (แบบ ทพ.)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  3.  ใบทะเบียนพาณิชย์    ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  4.  หนังสือรับฝากบญัชีและเอกสารประกอบการลงบัญชี    ฉบับจริง  1  ฉบับ  
  5.  ส าเนาเอกสารการสั่งเลิกประกอบกิจการในประเทศพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง
ส าเนา  1  ฉบับ 
  6.  หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี)   พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท   ฉบับจริง  1  ฉบับ  
  7.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี)  พร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง   ส าเนา  1  ฉบับ   
 

 

ค่าธรรมเนียม 
 

(1)   ค่าธรรมเนียม  ครั้งละ   20   บาท 
  (2)   ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร  (ชุดละ)    30    บาท 

 

 

การรบัเรื่องรอ้งเรียน 
 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์ 0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 

           แบบค าขอจดทะเบียนพาณิชย์   (แบบ  ทพ.)  (รายละเอียดหน้า 9 - 12) 
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

 

งานที่ให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลกิประกอบพาณิชยกิจ)  ตาม  พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย ์ พ.ศ. 2499   กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอทา่แซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงือ่นไขในการจดทะเบียนพาณิชย์   (เลิกประกอบพาณิชยกิจ)  
ตาม  พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์  พ.ศ. 2499   กรณผีู้ขอจดทะเบียนเปน็บคุคลธรรมดา 

  1.  ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมด
จะโดยเหตุใดก็ตาม   เช่น  ขาดทุน  ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป  เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืน
เพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัทให้ยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงาน
เจ้าหน้าที่ภายในก าหนด 30 วันนับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา  13) 

2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง
เช่น  วิกลจริต  ตาย  สาบสูญ  เป็นต้น    ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย  เช่น  สามี  ภริยา  บิดามารดา
หรือบุตร    ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้   โดยให้ผู้มีส่วนได้เสีย
ตามกฎหมายลงลายมือช่ือในค าขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่
สามารถมายื่นค าขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง  เช่น  ใบมรณบัตร   ค าสั่งศาล   เป็นต้น 

3.  ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือ
จะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นแทนก็ได้ 

4.  ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี)  เป็น    
ผู้ ล งลายมื อ ช่ือรั บรองรายการ ในค าขอจดทะเบี ยนและ เอกสารประกอบค าขอจดทะเบี ยน 
  5.  แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน  (แบบ  ทพ.)   หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จาก
พนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
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    หมายเหต ุ
  ข้ันตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้   เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความ
บกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม   โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไข
และ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้ง   
ค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว   และจะมอบส าเนา
บันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

1.  นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร 

   

2.  เจ้าหน้าทีก่ารเงินรบัช าระค่าธรรมเนียม  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

3.  นายทะเบียนรบัจดทะเบียน /เจ้าหน้าทีบ่ันทึกข้อมูล
เข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

 ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

4.  นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

 ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

   

ระยะเวลา 

-  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  60  นาที 
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รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 
  1.  บัตรประจ าตัวประชาชน(ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจหรือทายาทที่
ยื่นค าขอแทนพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง)   ส าเนา  1  ฉบับ 
  2.  ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์   (แบบ ทพ.)    ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  3.  ใบทะเบียนพาณิชย์   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  4.  ส าเนาใบมรณบัตรของผู้ประกอบพาณิชยกิจ  (กรณีถึงแก่กรรม)  โดยให้ทายาทที่ยื่น  
ค าขอเป็นผู้ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง   ส าเนา  1  ฉบับ  
  5.  ส าเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาทของผู้ลงช่ือแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่ง         
ถึงแก่กรรม   พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง   ส าเนา  1  ฉบับ 
  6.  หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี)   พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท   ฉบับจริง  1  ฉบับ  
  7.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง   ส าเนา  1  ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
 

(1)   ค่าธรรมเนียม  ครั้งละ   20   บาท 
  (2)   ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร  (ชุดละ)     30    บาท 

 

 

การรบัเรื่องรอ้งเรียน 
 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์ 0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

  

 แบบค าขอจดทะเบียนพาณิชย์   (แบบ  ทพ.)  (รายละเอียดหน้า 9 - 12) 
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

งานที่ให้บริการ 

การจดทะเบียนพาณิชย์  (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม  พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย ์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน   
(ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจ ากัด)   บริษัทจ ากัดและ 
บริษัทมหาชนจ ากัด 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอทา่แซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการจดทะเบียนพาณิชย์  (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม        
พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน  (ห้าง
หุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วนจ ากัด)  บริษัทจ ากัดและบริษัทมหาชนจ ากัด 

 

  1.  ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมด
จะโดยเหตุใดก็ตาม  เช่น  ขาดทุน  ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป   เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะ
หมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัทให้ยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ   ต่อพนักงาน
เจ้ า ห น้ าที่ ภ า ย ในก าหนด  30 วันนั บ ตั้ ง แต่ วั น เ ลิ ก ป ร ะกอบพา ณิชยกิ จ   (ม าต ร า  13) 
  2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง
เช่น  วิกลจริต ตาย  สาบสูญ  เป็นต้น  ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย เช่น สามี  ภริยา บิดา มารดา      
หรือบุตร   ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้    โดยให้ผู้มีส่วนได้เสีย
ตามกฎหมายลงลายมือช่ือในค าขอจดทะเบยีนเลกิ  พร้อมแนบเอกสารหลกัฐานการที่ผูป้ระกอบพาณิชยกิจไม่
สามารถมายื่นค าขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณบัตร  ค าสั่งศาล  เป็นต้น 

3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือ
จะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นแทนก็ได้ 

4.  ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย  (แล้วแต่กรณี)  เป็น 
ผู้ ล งลายมื อ ช่ือรั บรองรายการ ในค าขอจดทะเบี ยนและ เอกสารประกอบค าขอจดทะเบี ยน 
  5. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน  (แบบ  ทพ.)   หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จาก
พนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก  www.dbd.go.th 
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หมายเหตุ 
  ข้ันตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้  ทั้งนี ้  ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน
และ/หรือมีความบกพรอ่งไม่สมบรูณ์เปน็เหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าทีจ่ะจดัท าบนัทึกความบกพร่อง
ของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่น
เอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว   มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ     
โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรอืผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว  และจะมอบส าเนาบันทึกความ
พร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 

 

-  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  60  นาที 

 

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

1.  นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร 

   

2.  เจ้าหน้าทีก่ารเงินรบัช าระค่าธรรมเนียม  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

3.  นายทะเบียนรบัจดทะเบียน /เจ้าหน้าทีบ่ันทึก
ข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/
หนังสือรบัรอง/ส าเนาเอกสาร 

 ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

4.  นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

 

 ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

ระยะเวลา 
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รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 

  1.  บัตรประจ าตัวประชาชน   (ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอจดทะเบียน  พร้อม  
ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง)   ส าเนา  1  ฉบับ 
  2.  ส าเนาทะเบียนบ้าน(ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอจดทะเบียน  พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง)     ส าเนา  1  ฉบับ 
  3.  ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์   (แบบ  ทพ.)    ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  4.  ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเลิกของห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท  พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง   ส าเนา  1  ฉบับ 
  5.  ใบทะเบียนพาณิชย์   ฉบับจริง  1  ฉบับ   
  6.  หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี)   พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท    ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  7.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี)  พร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง   ส าเนา  1  ฉบับ 

   

ค่าธรรมเนียม 

 (1)   ค่าธรรมเนียม  ครั้งละ   20   บาท 
   (2)   ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร  (ชุดละ)    30    บาท 

 

 

การรบัเรื่องรอ้งเรียน 
 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์ 0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

  

 แบบค าขอจดทะเบียนพาณิชย์   (แบบ  ทพ.)  (รายละเอียดหน้า 9 - 12) 
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

 

งานที่ให้บริการ 
การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลกิประกอบพาณิชยกิจ) ตาม  พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย ์ พ.ศ. 2499   กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ 
คณะบุคคลและกจิการร่วมค้า 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอทา่แซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงือ่นไขในการจดทะเบียนพาณิชย์  (เลิกประกอบพาณิชยกิจ)  ตาม      
พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเปน็ห้างหุน้ส่วนสามัญ คณะบคุคล 
และกิจการร่วมคา้ 

  1.  ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมด
จะโดยเหตุใดก็ตาม   เช่น  ขาดทุน   ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป   เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืน
เพราะหมดสัญญาเช่า  หรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัท  ให้ยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อ
พนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนด  30 วันนับตั้งแต่ วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ    (มาตรา 13) 
  2.  กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง
เช่น  วิกลจริต  ตาย   สาบสูญ  เป็นต้น  ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย เช่น  สามี  ภริยา  บิดา  มารดา  
หรือบุตร  ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้  โดยให้ผู้มีส่วนได้เสีย
ตามกฎหมายลงลายมือช่ือในค าขอจดทะเบียนเลิก   พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจ
ไม่ ส ามา ร ถมายื่ น ค า ขอจดทะ เบี ยน ได้ ด้ ว ยตน เ อง  เ ช่น  ใบม ร ณบัต ร  ค า สั่ ง ศาล   เ ป็ นต้ น 
  3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือ
จะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นแทนก็ได้ 

4.  ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็น       
ผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

5.  แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.)  หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จาก 
พนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
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หมายเหต ุ

  ข้ันตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้  ทั้งนี ้  ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน
และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้   เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความ
บกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม   โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไข
และ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว   มิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้ง
ค าขอ   โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว   และจะมอบส าเนา
บันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

1.  นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร 

   

2.  เจ้าหน้าทีก่ารเงินรบัช าระค่าธรรมเนียม  ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

3.  นายทะเบียนรบัจดทะเบียน /เจ้าหน้าทีบ่ันทึกข้อมูล
เข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

 ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

4.  นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

 

 ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

ระยะเวลา 

-  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  60  นาที 
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รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 

  1.  บัตรประจ าตัวประชาชน    (ส าเนาบัตรประจ าตัวของหุ้นส่วนผู้จัดการ  พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง)   ส าเนา  1  ฉบับ 
  2.  ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์   (แบบ  ทพ.)  ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  3.  ใบทะเบียนพาณิชย์   ฉบับจริง  1  ฉบับ   
  4.  ส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงของผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคนให้เลิกห้างหุ้นส่วนคณะบุคคลหรือ
กิจการร่วมค้า  พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง   ส าเนา  1  ฉบับ 
  5.  หนังสือมอบอ านาจ   (ถ้ามี)  พร้อมปิดอากรแสตมป์  10  บาท   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  6.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี)  พร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง  ส าเนา  1  ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 

 (1)   ค่าธรรมเนียม  ครั้งละ   20   บาท 
   (2)   ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร  (ชุดละ)    30    บาท 

 

 

การรบัเรื่องรอ้งเรียน 
 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์ 0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

  

 แบบค าขอจดทะเบียนพาณิชย์   (แบบ  ทพ.)  (รายละเอียดหน้า 9 - 12) 
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

 

งานที่ให้บริการ การขอใบอนญุาตจัดต้ังตลาด 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอทา่แซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 

  

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด   

 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด    (ยกเว้นกระทรวงทบวงกรมราชการส่วนท้องถ่ิน
หรือองค์กรของรัฐที่ได้จัดต้ังตลาดข้ึนตามอ านาจหน้าที่แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) ต้องยื่นขอ
อนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ   โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมาย
ก าหนด   พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน  ณ  ส านักงานปลัด องค์การ
บริหารส่วนต าบลท่าแซะ   อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 2. เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

  (1)  ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (2)  ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
  (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลกัเกณฑ์  (ตามข้อก าหนด

ของท้องถ่ิน)    

หมายเหตุ:  
  ข้ันตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว  และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

 
1.  ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาต
จัดต้ังตลาดพร้อมหลักฐานที่ท้องถ่ินก าหนด 

 

  
ส านักงานปลดั  องค์การบริหารสว่นต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 
 

2.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ
และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อ  
ผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเติม  เพื่อด าเนินการหาก
ไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น  ให้จัดท า
บันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด
โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ใน
บันทึกนั้นด้วย  หากผู้ขอใบอนุญาตไม่แก้ไขค า
ขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วนตามที่
ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่อง   ให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสารพร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย  และแจ้งสิทธิ  ใน
การอุทธรณ์  (อุทธรณ์ ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง  พ.ศ. 2539) 

 ส านักงานปลดั  องค์การบริหารสว่นต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

 

 

 

3.  เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต  กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะแนะน าให้ปรับปรุง
แก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 

 ส านกังานปลดั  องค์การบริหารสว่นต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 
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4.  การแจ้งค าสั่ งออกใบอนุญาต/ค าสั่ งไม่
อนุญาต 

4.1 กรณีอนุญาต  
         มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถ่ินก าหนดหากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์
จะรับใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอัน
สมควร 

 4.2 กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแก่
ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
ในกรณีที่ เจ้ าพนักงานท้อง ถ่ินไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน  ให้แจ้งการขยายเวลาใหผู้้ขออนญุาต
ทราบทุก 7 วันจนกว่าจะพจิารณาแล้วเสร็จ
พร้อมส าเนาแจ้งส านัก  ก.พ.ร. ทราบ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ส านักงานปลดั  องค์การบริหารสว่นต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ จังหวัดชุมพร 

 

 

 

 

 

 

5.  ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด  กรณีไม่
ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด  จะต้องเสีย
ค่าปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่
ค้างช าระ) 
 

 

 

 

 

ส านักงานปลดั  องค์การบริหารสว่นต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

 

ระยะเวลา 

 -  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น   30  วัน 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 
  1.  บัตรประจ าตัวประชาชน   ส าเนา  1  ฉบับ 

  2.  ทะเบียนบ้าน   ส าเนา  1  ฉบับ 

 

49 



 
 

 
  3.  หนังสือรับรองนิติบุคคล  ( กรณีเป็นนิติบุคคล)  ฉบับจริง  1  ฉบับ   ส าเนา  1  ฉบับ 
  4.  ใบมอบอ านาจ   (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ)   ฉบับจริง  1  ฉบับ    
  5.  หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล  ฉบับจริง  1  ฉบับ ส าเนา  1  ฉบับ 
  6.  ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง  เช่น  ส าเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้าง
อาคารหรือหลักฐานแสดงว่าอาคารนั้นสามารถใช้ประกอบการได้ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร
ส าเนา  1  ฉบับ 
  7.  แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด   ฉบับจริง  1  ฉบับ  ส าเนา  1  ฉบับ 
  8.  ใบรับรองแพทย์ของผู้ขายของและผู้ช่วยขายของในตลาดหรือหลักฐานที่แสดงว่าผ่ าน
การอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร  ตามหลักสูตรที่ท้องถ่ินก าหนด ฉบับจริง  1  ฉบับ    

 

ค่าธรรมเนียม 
 

 อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดต้ังตลาดฉบับละ    2,000  บาทต่อป ี

 

การรบัเรื่องรอ้งเรียน 
 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์  0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

  แบบค าขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด   
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เอกสารหมายเลข 1 
แบบค าขอรบัใบอนญุาต/ต่ออายุใบอนญุาต 

ประกอบกิจการ .......................................................................... 
 
 
 
 

   

        เขียนที่ …………………………………….……………….. 
      

        วันที่ ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 
 

 1. ข้าพเจ้า ……………………………………..อายุ……………….. ปี  สัญชาติ ……………………………..…….……. 
โดย....................................................................................................................ผูม้ีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม.........................................................................................................................................................  
อยู่บ้านเลขที่ ………..……. หมู่ที่ ………….. ตรอก/ซอย ………….………………. ถนน ………………….…...………….….. 
แขวง/ต าบล ………………………. เขต/อ าเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต. …………….….…………………… 
จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท์ ……………………………………………………………………………………... 

2. พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ  มาด้วยแล้ว  ดังนี้ 
   ส าเนาบัตรประจ าตัว …………..………….. (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกจิ) 
   ส าเนาใบอนญุาตตามกฎหมายว่าด้วยควบคุมอาคาร หนังสือให้ความเห็นชอบ 
       การประเมินผลกระทบตอ่สิง่แวดล้อม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่จ าเป็น 
   ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
   ส าเนาหนังสอืรบัรองการจดทะเบียนเป็นนิตบิุคคล 
   หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
   เอกสารหลักฐานอื่นๆ ตามทีร่าชการส่วนท้องถ่ินประกาศก าหนด คือ 
  1) .......................................................................................................................... 
  2) ........................................................................................................................... 

 
 ขอรับรองว่าข้อความในค าขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
 
 
 
      (ลงช่ือ) ………………………………. ผู้ขออนุญาต 
              ( ………………………………. ) 
 
 
 
 
 
 

ค าขอเลขที่ ..................../.................. 

(เจ้าหน้าที่กรอก) 
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ส่วนของเจ้าหน้าที ่
ใบรับค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนญุาต 

 
เลขที่...................................   ได้รับเรื่อง  เมือ่วันที่ ..................... เดือน ...........................พ.ศ. .................... 

ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน     ครบ 
        ไม่ครบ 

     1) …………………………………………………………………………………. 
     2).............................................................................................. 
     3) ............................................................................................. 
 
 
     (ลงช่ือ) ………………………….………………………. 
                        (......................................................) 
                                                     ต าแหน่ง ....................................................... 
 
 
 

ส่วนของผู้ขอรบัใบอนญุาต 
ใบรับค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนญุาต 

 
 

เลขที่...................................   ได้รับเรื่อง  เมือ่วันที่ ..................... เดือน ...........................พ.ศ. .................... 

ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน     ครบ 
        ไม่ครบ 

     1) …………………………………………………………………………………. 
     2).............................................................................................. 
     3) ............................................................................................. 
 
 
     (ลงช่ือ) ………………………….………………………. 
                        (........................................................) 
                                                     ต าแหน่ง ....................................................... 
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

 

งานที่ให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอทา่แซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  
 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงือ่นไขในการขอตอ่อายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 

 1.  หลักเกณฑ์วิธีการ 

ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด  (ยกเว้น กระทรวงทบวงกรมราชการส่วน
ท้องถ่ินหรือองค์กรของรัฐที่ได้จัดตั้งตลาดข้ึนตามอ านาจหน้าที่แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน ) 
จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ  ภายในวันก่อนใบอนุญาต
สิ้นอาย ุ  (ใบอนุญาตมีอายุ  1  ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต)  เมื่อได้ยื่นค าขอ พร้อมกับเสียค่าธรรมเนียม
แล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้  จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่อ
อายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้วต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่
เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 

  ทั้งนี ้ หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลา
ที่ก าหนดจะต้อง เส ียค่าปร ับ เพิ ่ม ขึ ้นอ ีกร ้อยละ 20 ขอ งจ า นวน เ ง ินที ่ค ้า งช า ร ะ  และก รณีที่
ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง  เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุด
ด าเนินการไว้ได้  จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 

 2.  เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น)              

  (1)  ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (2)  ต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
  (3)  สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
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หมายเหต ุ:  
  ข้ันตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาต้ังแตเ่จา้หน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว  และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

  

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

1.  ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ัง  ส านักงานปลดั  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
ตลาดพร้อมหลักฐานที่ท้องถ่ินก าหนด  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 
   

2.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอและ  ส านักงานปลดั  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
ความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที  กรณีไม่
ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้ แก้ไข/
เพิ่มเติม   เพื่อด าเนินการหากไม่สามารถด าเนินการได้
ในขณะนั้นให้จัดท า บันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสาร หรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ใน
บันทึกนั้นด้วย 

 
 

อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

3 .   เ จ้ า ห น้ า ที่ ต ร ว จ ส ถา น ที่ ด้ า น สุ ข ลั ก ษ ณ ะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต  กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะแนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

 
 ส านักงานปลดั  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 

อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

4.  การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
     4.1  กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบ  เพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถ่ินก าหนด  หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต  เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     4.2 กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตแจ้งค าสั่ง
ไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแก่ผู้ขอต่อ
อายุใบอนุญาตทราบ   พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานปลดั  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 
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5.  ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต)  แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียม
ตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด 

 ส านักงานปลดั  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 
   

ระยะเวลา 

  -  ระยะเวลาด าเนินการรวม  30   วัน 
 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 
  1. บัตรประจ าตัวประชาชน     ส าเนา  1  ฉบับ 
  2. ทะเบียนบ้าน      ส าเนา  1  ฉบับ 
  3. หนังสือรับรองนิติบุคคล   (กรณีเป็นนิติบุคคล)   ฉบับจริง  1  ฉบับ  ส าเนา  1  ฉบับ 
  4. ใบมอบอ านาจ  (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ)  ฉบับจริง  1  ฉบับ   ส าเนา  1  ฉบับ 
  5. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล   ฉบับจริง  1  ฉบับ  ส าเนา  1  ฉบับ 
  6.  ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง  เช่น  ส าเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้าง
อาคาร  หรือหลักฐานแสดงว่าอาคารนั้นสามารถใช้ประกอบการได้ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร  
ส าเนา  1  ฉบับ 
  7.  แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด   ฉบับจริง  1  ฉบับ   ส าเนา  1  ฉบับ 
  8.  เอกสารและหลักฐานอื่นๆ  ได้แก่  ใบรับรองแพทย์ของผู้ขายของและผู้ช่วยขายของ   
ในตลาดหรือหลักฐานที่แสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหารตามหลักสูตรที่ท้องถ่ินก าหนด  เป็นต้น  
ฉบับจริง  1  ฉบับ  ส าเนา  1  ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
 

 อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนญุาตจัดต้ังตลาด  ฉบับละ    2,000  บาทตอ่ป ี
 

การรบัเรื่องรอ้งเรียน 
 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์ 0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

  แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด  (รายละเอียด หน้า 51 – 52) 
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

 

งานที่ให้บริการ การขอใบอนญุาตจ าหน่ายสินค้าในทีห่รือทางสาธารณะ 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอทา่แซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตัง้แต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

 1. หลักเกณฑ์วิธีการ 

  ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะต้องยื่นขออนุญาตต่อ
เจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ  โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด
พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน   ณ ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วน
ต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร 

 2. เง่ือนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

   (1)  ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน   
   (2)  สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์  

หมายเหต:ุ  

 ข้ันตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนบัระยะเวลาต้ังแตเ่จา้หน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน ตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแล้ว  และแจ้งผลการพิจารณา  ภายใน 7   วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

 
1.  ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรบัใบอนญุาตจ าหน่าย
สินค้าในที่หรือทางสาธารณะพร้อมหลักฐานทีท่้องถ่ิน
ก าหนด 

 

  
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

2.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอและ
ค ว า ม ค ร บ ถ้ ว น ข อ ง เ อ ก ส า ร ห ลั ก ฐ า น ทั น ที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพิ่มเติม  เพื่อด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น   ให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเตมิ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด  โดยให้เจ้าหน้าที่และผูย้ืน่
ค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย  หากผู้ขอใบอนุญาต
ไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วน
ตามที่ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่อง  ให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสารพร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์  (อุทธรณ์ ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง  พ.ศ. 2539) 
 

 ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

 

 

 

3.  เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ กรณี
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์      
ด้ านสุขลั กษณะแนะน าให้ปรั บปรุ งแก้ ไขด้าน
สุขลักษณะ 

 ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ      
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

4.  การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
        4.1 กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่
ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด  หากพ้นก าหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนุญาต  เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อ  
แก้ตัวอันสมควร 

 ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ จังหวัดชุมพร 
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     4.2 กรณีไม่อนุญาตแจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
จ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบ   พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ในกรณีที่       
เจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่
อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้  ภายใน 30 วันนับแต่วันที่
เอกสารถูกต้อง และครบถ้วนให้แจ้งการขยายเวลาให้
ผู้ขออนุญาตทราบทุก 7 วัน  จนกว่าจะพิจารณาแล้ว
เสร็จ   พร้อมส าเนาแจ้ง ส านัก  ก.พ.ร. ทราบ) 

 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

5. ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่ งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียม  ตามอัตรา
และระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด  กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที ่ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับเพิ ่มขึ้นอีก
ร้อยละ   20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ) 

 

 

 

 

ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 
 

 

   
ระยะเวลา 

 -  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น      30       วัน 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

           เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 
  1.  บัตรประจ าตัวประชาชน   ส าเนา  1  ฉบับ 

  2.  ทะเบียนบ้าน  ส าเนา  1  ฉบับ 
  3.  แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจ าหน่ายอาหาร (กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่)  ฉบับจริง  1  ฉบับ  
ส าเนา  1  ฉบับ 
  4. ใบรับรองแพทย์ของผูข้อรับใบอนุญาตและผูจ้ าหน่ายอาหารหรอืเอกสารหลักฐานที่แสดง
ว่าผ่านการอบรมหลักสูตรสุขาภิบาลอาหาร (กรณีจ าหน่ายสินค้าประเภทอาหาร)   ฉบับจริง  1  ฉบับ    

 

ค่าธรรมเนียม 
 

 อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
      (ก)  จ าหน่ายโดยลกัษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึง่ที่ใดโดยปกติ   ฉบับละ 500 บาทต่อป ี
       (ข)  จ าหน่ายโดยลักษณะการเร่ขาย    ฉบับละ  50  บาทต่อป ี
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การรบัเรื่องรอ้งเรียน 
 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์ 0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 แบบค าขอ/ขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ   (แบบ สณ.1) 
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           แบบ สณ. 1 
 
เลขที่รับ             /                       เลขที่  

ค าขอรบัใบอนญุาต  จ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
 

        เขียนท่ี   
         วันที่                เดือน                   พ.ศ.  

 ข้าพเจ้า       อายุ              ปี   สัญชาติ              อยู่บ้านเลขที่   
หมู่ที่             ต าบล                        อ าเภอ                จังหวัด                  โทรศัพท์                                        
ผู้จ าหน่ายสินค้า  
บรเิวณทีห่รือทางสาธารณะ      
มีความประสงค์ยื่นค าขอรับใบอนุญาตจ าหน่ายสนิค้าในทีห่รือทางสาธารณะ ต่อเจา้พนกังานท้องถ่ิน  พร้อมค าขอนี้  
ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารและหลักฐานต่างๆ  มาด้วยแล้ว ดังนี้  

1.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกจิ ของผู้ขอรับใบอนุญาต 
  2.  ส าเนาทะเบียนบ้าน ของผู้ขอรับใบอนุญาต 

3.  ใบรับรองแพทย์  ของผู้ขอรบัใบอนญุาตและผู้ช่วยจ าหนา่ย 
4.  รูปถ่าย  หน้าตรงครึง่ตัว  ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด า   ขนาด 1 x 1  นิ้ว 
     ของผู้ขอรับใบอนุญาตและผู้ช่วยจ าหน่าย 

  5.  ใบเสรจ็รับเงินค่าธรรมเนียมเกบ็ขนขยะมูลฝอย   

   

  ขอรับรองว่าข้อความในแบบค าขอนี้เป็นความจริงทกุประการ 

 

        (ลงช่ือ).................................................. ผู้ขอรบัใบอนญุาต 

                           (.................................................) 
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

งานที่ให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในทีห่รอืทางสาธารณะ 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอทา่แซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงือ่นไขในการขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

1. หลักเกณฑ์วิธีการ 

  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะจะต้องยื่นขอต่ออายุ
ใบอนุญาต  ต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรอืเจา้หน้าที่ที่รับผิดชอบภายในวันก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ  (ใบอนุญาตมี
อายุ  1  ป ี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต)  เมื่อได้ย่ืนค าขอ  พร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการ
ต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต  และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่น
ค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว   ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาต
รายใหม่ 
  ทั้งนี ้ หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา และระยะเวลา
ที่ก าหนดจะต้องเสียค่าปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20  ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการ    
ค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า  2  ครั้ง   เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้
ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
 
2.  เง่ือนไขในการยื่นค าขอ  
   (1)  ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (2)  สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
 

หมายเหต ุ :     ข้ันตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน
  ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว  และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วัน
  พิจารณาแล้วเสร็จ 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

 

1.  ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาต
จ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะพร้อมหลักฐานที่
ท้องถ่ินก าหนด 

  

ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร 

2.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอและ
ความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที   กรณีไม่
ถูกต้อง/ครบถ้วน  เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/

เพิ่มเติม  เพื่อด าเนินการหากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้น  ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด  โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ใน
บันทึกนั้นด้วย  หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไข    
ค าขอหรือไม่ส่ง เอกสารเพิ่มเติมให้ครบถ้วนตามที่
ก าหนดในแบบบันทึกความบกพรอ่ง  ให้เจ้าหน้าที่ส่งคืน
ค าขอและเอกสาร  พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  พ.ศ. 2539) 

 ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

 

 

 

3. เ จ้ าหน้ าที่ ต ร วจสถานที่ ด้ า นสุ ขลั กษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะแนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

 ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ      
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 
 

4.  การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
     4.1  กรณีอนุญาตมีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่
ท้องถ่ินก าหนดหากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     4.2  กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตแจ้งค าสั่ง
ไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือ
ทางสาธารณะแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 

 ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 
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5.  ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต)  แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียม
ต า ม อั ต ร า แ ล ะ ร ะ ย ะ เ ว ล า ที่ ท้ อ ง ถ่ิ น ก า ห น ด 
กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด  จะต้องเสีย
ค่าปรับเพิ่ม ข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่        
ค้างช าระ)  ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออก
ใบอนุญาต หรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน 
30  วันนับแต่วันที่เอกสารถูกต้อง และครบถ้วนให้แจ้ง
การขยายเวลาให้ผู้ขออนุญาตทราบทุก  7 วัน จนกว่า
จะพิจารณาแล้วเสร็จ   พร้อมส าเนาแจ้ง  ส านัก ก.พ.ร. 
ทราบ) 

 

 

 

 

 
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

 

   

ระยะเวลา 

 -  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  30  วัน 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

           เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 

  1. บัตรประจ าตัวประชาชน   ส าเนา  1  ฉบับ 
  2. ทะเบียนบ้าน    ส าเนา  1  ฉบับ 
  3. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจ าหน่ายสินค้า (กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่)   ฉบับจริง  1  ฉบับ  
ส าเนา  1  ฉบับ 
  4. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาตและผู้ช่วยจ าหน่ายอาหารหรือเอกสารหลักฐานที่
แสดงว่าผ่านการอบรมหลักสูตรสุขาภิบาลอาหาร  (กรณีจ าหน่ายสินค้าประเภทอาหาร)   ฉบับจริง  1  ฉบับ   

 

ค่าธรรมเนียม 
 

 อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนญุาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรอืทางสาธารณะ 
       (ก)  จ าหน่ายโดยลกัษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึง่ที่ใดโดยเฉพาะ  ฉบับละ   500 บาทต่อป ี
      (ข)  จ าหน่ายโดยลักษณะการเร่ขาย  ฉบับละ  50  บาทตอ่ป ี
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การรบัเรื่องรอ้งเรียน 
 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์ 0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

                           แบบค าขอ/ขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ  (แบบ สณ.1)   
                   (รายละเอียด  หน้า 60) 
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

 

งานที่ให้บริการ การรบันักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัด 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอทา่แซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงือ่นไขในการรับนกัเรียนเข้าเรียนระดบักอ่นประถมศกึษา 
ในสถานศกึษาสังกดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น 

  1. การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับกอ่นประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน  เพื่อเข้าศึกษาในระดับช้ันอนุบาลศึกษาปีที่ 1   จะรับเด็กที่มีอายุย่างเข้าปีที่ 4  (กรณีจัดการศึกษา
อนุบาล 3 ปี)   หรือจะรับเด็กที่มีอายุย่างเข้าปีที่ 5   (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ปี)   ที่อยู่ในเขตพื้นที่
บริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินทุกคน   โดยไม่มีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการ หากกรณีที่มี
เด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจ านวนที่ก าหนด   องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินสามารถพิจารณารับเด็ก นอกเขต
พื้นที่บริการได้  แต่หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนเกินกว่าจ านวนที่ก าหนดให้ใช้วิธีการจับฉลาก  หรือการวัด
ความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสม ทั้งนี ้  ตามที่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินจะประกาศก าหนด 
  2. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบรายช่ือเด็กที่มีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อ น
ประถมศึกษา  และประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาปิดไว้    ณ  ส านักงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  และสถานศึกษา   พร้อมทั้งมีหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบภายใน 
เดือนพฤษภาคม   ก่อนปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 1 ป ี
  3.  องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์
การรับสมัครนักเรียนให้ผู้ปกครองทราบระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ - เมษายนของปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

1.  ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการสมัครเพื่อส่งเด็ก 
เข้าเรียนในสถานศึกษาตามวันเวลาและสถานทีท่ี่องค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินประกาศก าหนด 

 ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร 

   

2.  การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน  ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ      
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

 
  

ระยะเวลา 

 -  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  จ านวน  8  วัน 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 

  1.  สูติบัตรนักเรียนผู้สมัคร  (บิดามารดาหรือผู้ปกครองของนักเรียนลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง)   ฉบับจริง  1  ฉบับ  ส าเนา  1  ฉบับ 
  2.  ทะเบียนบ้านของนักเรียนบิดามารดาหรือผู้ปกครอง  (บิดามารดาหรือผู้ปกครองของ
นักเรียนลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง)   ฉบับจริง  1  ฉบับ    ส าเนา  1  ฉบับ 
  3.  ใบเปลี่ยนช่ือ  (กรณีมีการเปลี่ยนช่ือ)   ฉบับจริง  1  ฉบับ    ส าเนา  1  ฉบับ 
  4.  รูปถ่ายของนักเรียนผู้สมัครขนาดตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือสถานศึกษา
ก าหนด  ฉบับจริง  3  ฉบับ 
  5. กรณีไม่มีสูติบัตรให้ใช้เอกสารดังต่อไปนี้แทน 
   (1)  หนังสือรับรองการเกิดหรือหลักฐานที่ทางราชการออกให้ในลักษณะเดียวกัน 
   (2)  หากไม่มีเอกสารตาม (1)  ให้บิดามารดาหรือผู้ปกครองท าบันทึกแจ้งประวัติ
บุคคลตามแบบฟอร์มที่ทางองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินก าหนด 
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ค่าธรรมเนียม 
 

 ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

การรบัเรื่องรอ้งเรียน 

 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์ 0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

  
แบบใบสมัครรับนกัเรียนเข้าเรียนระดับกอ่นประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
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ใบสมัคร 
ช่ือศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ................................   องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  

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

           วันที่............ เดือน ............................ พ.ศ. ................ 
ข้อมูลเด็ก 
1.  เด็กช่ือ - นามสกลุ..............................................  เช้ือชาติ............................  สัญชาติ............................... 
2.  เกิดวันที่...............เดือน..............................  พ.ศ. ....................  อายุ .................... ปี .................... เดือน   
    (นับถึงวันที่  16  พฤษภาคม  ของปีที่รับสมัคร)  โรคประจ าตัว ................................................................. 
3.  ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน  บ้านเลขที่ .........................  ถนน............................  หมู่ที่ ................................... 
     ต าบล..........................................  อ าเภอ ...................................  จังหวัด ................................................. 
4.  ที่อยู่อาศัยจริงในปัจจุบัน  บ้านเลขที่ ...................  ถนน ................  หมู่ที่ ............ ต าบล.......................... 
     อ าเภอ ................................  จังหวัด ............................โทรศัพท.์............................................................... 
     บิดาช่ือ ..................................................................  อาชีพ.......................................................................... 
     มารดาช่ือ ..............................................................  อาชีพ.......................................................................... 
     มีพี่น้องร่วมบิดา -  มารดาเดียวกัน  จ านวน ............................... คน  เป็นบุตรล าดับที่ ........................... 

ข้อมูลบิดามารดาหรือผู้ดูแลอุปการะ 
1.  ปัจจุบนัเด็กอยู่ในความดูแลอุปการะ/ รบัผิดชอบของ 
     1.1   บิดา    มารดา    ทั้งบิดา - มารดาร่วมกัน 
     1.2   ญาติ  (โปรดระบุความเกี่ยวข้อง) ...................................................... .......................................... 
     1.3   อื่นๆ  (โปรดระบ)ุ ....................................................................................................................... 
2.  ผู้ดูแลอุปการะเด็กตามข้อ 1  มีรายได้ในครอบครัวต่อเดือน  ........................................................   บาท 
3.  ผู้น าเด็กมาสมัคร ช่ือ ...........................................................  เกี่ยวข้องเป็น ..................................ของเดก็ 
4.  ผู้ที่จะรับส่งเด็ก  ช่ือ .........................................เกี่ยวข้องเป็น.........................โทรศัพท์.............................. 

ค ารับรอง 
1.  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้อ่านประกาศรับสมัครขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะเข้าใจแล้ว  เด็กที่น ามา     
     สมัครมีคุณสมบัติถูกต้องตรงตามประกาศ  และหลักฐานที่ใช้สมัคร เป็นหลักฐานที่ถูกต้องจรงิ 
2.  ข้าพเจ้ามีสทิธิถูกต้องในการที่จะใหเ้ด็กสมัครเข้ารับการศึกษาเลี้ยงดูในศูนย์พฒันาเด็กเลก็……………………. 
3.  ข้าพเจ้ายินดีจะปฏิบัติตามระเบียบ ข้อก าหนดขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ และยินดีปฏิบัติตาม 
     ค าแนะน าเกี่ยวกับการพฒันาความพร้อมตามที่ศูนย์พฒันาเด็กเล็ก……………………….   ก าหนด 
 
 

(ลงช่ือ)..................................................... ผูท้ี่น าเด็กมาสมัคร 
             (...................................................) 

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

     (ลงช่ือ).................................................... ผูร้ับใบสมัคร  
                       (...................................................) 
              ต าแหน่ง  ................................................ 
             วันที่ ..............  เดือน ............................  พ.ศ. ................... 
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

 

งานที่ให้บริการ การขอรบัการสงเคราะหผ์ู้ป่วยเอดส์ 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอทา่แซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  

 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงือ่นไขในการขอรบัการสงเคราะหผ์ูป้่วยเอดส์ 

   

  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ. ๒๕๔๘   ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ  และมีความประสงค์
จะขอรับการสงเคราะห์ให้ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถ่ินที่ตนมีผู้ล าเนาอยู่   กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค า
ขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้  หรือจะมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 

หลักเกณฑ์ 
     ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม  ดังต่อไปนี้ 
  1.  เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
     2.  มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพื้นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
  3.  มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้ง  หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่
สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้  ในการขอรับการสงเคราะห์  ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่า
หรือผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อน  หรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็น   
ผู้ได้รับการพิจารณาก่อน 
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วิธีการ 
  1.  ผู้ป่วยเอดส์ยื่นค าขอตามแบบ  พร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน   
ณ  ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินด้วยตนเอง  หรือมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
  2.  ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์
หรือไม่   โดยพิจารณาจากความเดือดร้อนเป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อน หรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกล
ทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ 
  3.  กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รบัเบี้ยยังชีพย้ายทีอ่ยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบยีบ  ต้อง
ไปยื่นความประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพื่อพิจารณาใหม่ 

  

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

1.  ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะหห์รือผูร้ับมอบ
อ านาจ  ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐาน
ประกอบ 

 ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร 

2.  ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่และ
คุณสมบัต ิ

 
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

3.  ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติของผู้ที่
ประสงค์รับการสงเคราะห ์

 
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 
4. จัดท าทะเบียนประวัติ  พร้อมเอกสารหลักฐาน
ประกอบความเห็น  เพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณา 

 
 
 

 
ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

5. การพิจารณาอนุมัติ 

 

  

ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 
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ระยะเวลา 

  -  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  จ านวน  13    วัน  

 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

           เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 
  1. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย  พร้อม 
ส าเนา  1  ฉบับ 
  2. ทะเบียนบ้าน    พร้อมส าเนา  1  ฉบับ 
  3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร  (กรณีที่ผู้ขอรับเงนิเบีย้ยังชีพประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผ่าน
ธนาคาร)     พร้อมส าเนา  1  ฉบับ 
  4. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)    ฉบับจริง  1  ฉบับ   
  5. บตัรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย  พร้อม
ส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ   (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)    ส าเนา  1  ฉบับ 
  6.  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร  พร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ   (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ  ผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ)    ส าเนา  1  ฉบับ 
  

ค่าธรรมเนียม 
 

 ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

การรบัเรื่องรอ้งเรียน 
 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์ 0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

  แบบขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์  
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แบบค าขอรับการสงเคราะห์ 

ล าดับที่ ............./................     

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

เรียน .............................................................................   

                  ด้วย (นาย/นาง/นางสาว) ...........................................................................  เลขประจ าตัวประชาชน 
                            เกิดวันที่ .....................  เดือน ......................  พ.ศ. ........................... 
อายุ ................ ปี  มีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านเลขที่ ...............  ถนน .......................  ตรอก/ซอย ............................ 
หมู่ที่ ...........  ต าบล ...................  อ าเภอ ............... จงัหวัด ...................  รหัสไปรษณีย์ ........... .......................... 
ขอแจ้งความประสงค์  ขอรับการสงเคราะหเ์งินสงเคราะห์เพื่อการยงัชีพผู้ป่วยเอดส์ โดยขอใหร้ายละเอียดเพิม่เติม  ดังนี ้

      1.  ท่ีพักอาศัย 
                        (       )  เป็นของตนเอง และมีลักษณะ  (     )  ช ารุดทรุดโทรมมาก  (    )  ช ารุดทรุดโทรมบางส่วน 
                         (      )   มั่นคงถาวรดี 
                         (      )  เป็นของ ................................................  เกี่ยวข้องเป็น .......................................... ......... 
       2. ท่ีพักอาศัยอยู่ห่างจากบ้านหลงัที่ใกล้ทีสุ่ดเป็นระยะทาง ..........................................  สามารถเดินทางได ้

  (     ) สะดวก  (     ) ล าบาก  เนื่องจาก .............................................................................................. 
                                อยู่ห่างจากชุมชน/หมูบ่้านเป็นระยะทาง ...................... สามารถเดินทางได ้
  (     ) สะดวก  (     ) ล าบาก  เนื่องจาก ............................................................ ................................. 
                                อยู่ห่างจากหน่วยบรกิารของรัฐทีใ่กล้ทีสุ่ดเป็นระยะทาง ............................... 
สามารถเดินทางได้    (     ) สะดวก  (     )  ล าบาก  เนื่องจาก .............................................................. 

  3. การพักอาศัย 
 (     )  อยู่เพียงล าพัง  เนื่องจาก ............................................................  มาประมาณ ....................... 
 (     )  พักอาศัยกับ ...............  รวม ...........  คน  เป็นผู้สามารถประกอบอาชีพได้จ านวน............... คน 
          มีรายได้รวม ................... บาท/เดือน  ผูท้ี่ไม่สามารถประกอบอาชีพได้ เนื่องจาก .... 
          .................................................................................................................................................... 

 4.  รายได้ – รายจา่ย  
มีรายได้รวม......................... บาท/เดือน  แหลง่ที่มาของรายได้ .............................................................. 
น าไปใช้จ่ายเป็นค่า .......................................................................................................... ........................ 
บุคคลทีส่ามารถติดต่อได้ ......................................................  สถานที่ติดต่อบ้านเลขที่ ........................... 
ถนน .............................  ตรอก/ซอย ................................  หมู่ที่ .................  ต าบล ............... .............. 

         อ าเภอ .....................  จังหวัด .........................  รหสัไปรษณีย์ .......................  โทรศัพท์ ........................ 
          โทรสาร ...............................  เกี่ยวข้องเป็น ...................................................................... ....................... 

 
ข้าพเจ้าขอรบัรองว่าถ้อยค าที่ให้ข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ   
 
 
      .....................................................  ผู้ให้ถ้อยค า 

       (.................................................. 

72 



 
 

 

คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

 

งานที่ให้บริการ การลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบี้ยความพิการ 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอทา่แซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงือ่นไขในการลงทะเบียนและยืน่ค าขอรับเงนิเบี้ยความพกิาร 

  

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ. 2553   ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี  ให้คนพิการลงทะเบียน
และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป  ณ  ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่ตนมี
ภูมิล าเนา หรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินก าหนด 

 หลักเกณฑ์ 
    ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
       1.  มีสัญชาติไทย 
       2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 
       3.  มีบัตรประจ าตัวคนพิการ  ตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
       4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 

     ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้อง
แสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการ   โดยรับเงินสดด้วยตนเอง  หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงิน           
ฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี 
     ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์  ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถ หรือคนไร้
ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี ยื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการ
เป็นผู้แทนดังกล่าว 
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 วิธีการ 
   1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป  ให้คนพิการหรือผู้ดูแล
คนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอตามแบบ   พร้อมเอกสารหลักฐานต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  ณ   สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินประกาศก าหนด 
      2. กรณีคนพิการที่ ได้ รั บ เ งิน เบี้ ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้ อง ถ่ิน                 
ในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้ แล้ว 
    3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงิน
เบี้ยความพิการต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

1 .   ผู้ ที่ ป ร ะส ง ค์ จ ะ ขอ รั บ เ บี้ ย ค ว า มพิ ก า ร ใ น
ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอพร้อม
เอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 

 ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ       
อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร 

2.  ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียน
ให้ผู้ขอลงทะเบียน 

 ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ       
อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร 

   
ระยะเวลา 

 -  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น    30  นาที 
 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 

  1. บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ  
พร้อมส าเนา   1  ฉบับ 
   2. ทะเบียนบ้าน    พร้อมส าเนา    1  ฉบับ 
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  3.  สมุดบัญชีเงนิฝากธนาคาร   (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบีย้ความพิการ ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผ่านธนาคาร)   พร้อมส าเนา 1  ฉบับ 
  4.  บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายของผู้ดูแล  
คนพิการ  ผู้แทนโดยชอบธรรม  ผู้พิทักษ์  ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี (กรณียื่นค าขอแทน)   ส าเนา  1  ฉบับ  
  5.  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผูดู้แลคนพิการ  ผู้แทนโดยชอบธรรม  ผู้พิทักษ์  ผู้อนุบาล
แล้วแต่กรณี   (กรณีที่คนพิการเป็นผู้ เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้
ความสามารถ  ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม  ผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี  การยื่นค าขอแทนต้องแสดง
หลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว)   ส าเนา  1  ฉบับ 

  

ค่าธรรมเนียม 
 

  ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

การรบัเรื่องรอ้งเรียน 
 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์ 0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

   แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 
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           ทะเบียนเลขที่ ................../............  

แบบค ำขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียควำมพิกำร ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ...................... 

เฉพำะกรณีคนพิกำรมอบอ ำนำจหรอืผู้ดูแลคนพิกำรลงทะเบยีนแทน : ผู้ยื่นค ำขอฯ แทน  ตำมหนังสือมอบอ ำนำจเก่ียวข้องกับคนพิกำร              
ที่ขอขึ้นทะเบียน โดยเป็น  บิดำ - มำรดำ   บุตร   สำมี- ภรรยำ   พี่น้อง   ผูดู้แลคนพิกำรตำมระเบียบฯ                                
ชื่อ – สกุล (ผู้รับมอบอ ำนำจ/ผู้ดแูลคนพิกำร ) ................................................................................................................................................................ 
เลขประจ ำตวัประชำชน ----  ที่อยู่ ....................................................................................................... 
......................................................................................................................................................... โทรศัพท ์…………………………………………………..….. 

ข้อมูลคนพิกำร 
เขยีนที่................................................................  

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

                      ค ำน ำหน้ำนำม  เด็กชำย   เด็กหญิง   นำย   นำง   นำงสำว   อ่ืน  ๆ(ระบุ)   ........................... 
ชื่อ  .......................................................... นำมสกุล............................................................                                                                        
เกิดวันที.่...........เดือน ....................................พ.ศ. .....................   อำย.ุ..............ป ี สญัชำติ................ มีชื่ออยู่ในส ำเนำทะเบยีนบำ้น   
เลขที ่...............หมู่ที ่.............. ตรอก/ ซอย ......................................... ถนน........................................หมู่บำ้น/ชมุชน ..............................                        
ต ำบล ......................................................   อ ำเภอ ................................................................   จงัหวดั ........................................................ 
รหัสไปรษณีย ์....................................โทรศัพท์........................................................................... 
หมำยเลขบตัรประจ ำตัวคนพิกำร/ประชำชน ที่ยื่นค ำขอ   ----  
ประเภทควำมพิกำร     ควำมพิกำรทำงกำรเห็น                                  ควำมพิกำรทำงสติปัญญำ 

   ควำมพิกำรทำงกำรได้ยินหรือสื่อควำมหมำย         ควำมพิกำรทำงกำรเรียนรู้ 
                              ควำมพิกำรทำงกำรเคลื่อนไหวหรือทำงร่ำงกำย      ควำมพิกำรทำงออทิสติก 
                              ควำมพิกำรทำงจิตใจหรือพฤติกรรม  
สถำนภำพสมรส    โสด    สมรส   หม้ำย   หยำ่ร้ำง    แยกกันอยู่    อ่ืน ๆ .............................................. 
บุคคลอ้ำงอิงที่สำมำรถติดต่อได้ ..................................................................................โทรศัพท์.................................................................................... 
ข้อมูลทั่วไป : สถำนภำพกำรรับสวัสดิกำรภำครัฐ  ยงัไม่เคยได้รับเบีย้ยงัชีพ   เคยได้รับ (ย้ำยภูมิล ำเนำ) เข้ำมำอยู่ใหม่ 
 เม่ือ ............................................................................. 
 ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอำย ุ ได้รับกำรสงเครำะห์เบีย้ยงัชีพผู้ป่วยเอดส ์  อ่ืน  ๆ(ระบุ) ................................................. 
 มีอำชีพ (ระบุ) ........................................................ รำยได้ต่อเดอืน (ระบุ)...........................................(บำท)  
 มีควำมประสงค์รับกำรฝึกอำชีพ …………………………………………………………………………………………….............................. 
 มีควำมประสงคข์อรับเงินเบีย้ควำมพิกำร  ประจ ำปีงบประมำณ  พ.ศ. ...........  โดยวิธีดงัต่อไปน้ี  (เลือก ๑ วิธี)  
 รับเงินสดด้วยตนเอง      รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกผู้มีสทิธิ/ผูดู้แล 
 โอนเขำ้บัญชีเงินฝำกธนำคำรในนำมผู้มีสิทธ ิ โอนเข้ำบญัชีเงินฝำกธนำคำรในนำมบุคคลที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกผู้มีสิทธ/ิผู้ดูแล 
ธนำคำร .......................................................... สำขำ  ..........................................................  เลขที่บัญช ี  --- 
พร้อมแนบเอกสำร ดังน้ี 
  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวคนพิกำร              ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
  ส ำเนำสมุดบญัชเีงินฝำกธนำคำร (ในกรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำรประสงคข์อรับเงินผ่ำนธนำคำร) 
  หนังสือมอบอ ำนำจพร้อมส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชนของผูม้อบอ ำนำจ ผู้ดแูลคนพกิำร และผู้รับมอบอ ำนำจ (ในกรณียื่นค ำขอฯ แทน) 

ข้ำพเจำ้ขอรับรองว่ำขำ้พเจ้ำเป็นผู้มีคุณสมบตัิครบถว้นและข้อควำมดงักลำ่วขำ้งต้นเป็นควำมจริงทุกประกำร 

(ลงชื่อ) . ...................................................................   ผูย้ื่นค ำขอ                (ลงชื่อ) ...................................................................  เจ้ำหน้ำที่ผู้รับจดทะเบยีน 
          (......................................................................)                                     (.....................................................................)           
หมำยเหตุ :  ให้ขีดฆ่ำข้อควำมที่ไม่ต้องกำรออก และท ำเครื่องหมำย    ในช่อง     หน้ำข้อควำมที่ต้องกำร  
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ควำมเห็นเจ้ำหน้ำท่ีผู้รับจดทะเบียน 

เรียน คณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบัติ 
       ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของ นำย/นำง/นำงสำว/ 
........................................................................................ 
หมำยเลขบัตรประจ ำตัวประชำชน     
----   แล้ว  

  เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  
 เป็นผู้ที่ขำดคุณสมบัติ เนื่องจำก
........................................................................................  
........................................................................................   

 
(ลงช่ือ)      ...............................................                   
             (...............................................) 
                    เจ้ำหน้ำที่ผูร้บัจดทะเบยีน 
 

ควำมเห็นคณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบัติ     

เรียน นำยก เทศมนตรี/อบต. ........................................... 
       คณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบัติได้ตรวจสอบแล้ว 
มีควำมเห็นดังนี ้

  สมควรรับข้ึนทะเบียน     ไม่สมควรรับข้ึนทะเบียน 
 
กรรมกำร  (ลงช่ือ)  ...........................................................  
                           (                                             ) 
กรรมกำร (ลงช่ือ)   ...........................................................    
                           (                                             ) 
กรรมกำร (ลงช่ือ)    ...........................................................      
                             (                                            )           
 

ค ำสั่ง 
   รับขึ้นทะเบียน      ไม่รับขึ้นทะเบียน       อ่ืน .ๆ................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................................................................................... 

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

นำยก เทศมนตรี/นำยก อบต. .............................................................. 

       วัน/เดือน/ป ี ............................................................................ 
 
 
ตัดตำมรอยประใหค้นพิกำรที่ยื่นค ำขอลงทะเบยีนเก็บไว้                                                          

ยื่นแบบค ำขอลงทะเบยีนเม่ือวันที่ ....................... เดือน ........................................... พ.ศ. ................................................... 

        กำรลงทะเบียนคร้ังน้ี เพื่อขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ....... โดยจะได้รับเงิน                      
เบี้ยควำมพิกำรตั้งแต่เดือนตุลาคม .....ถึง เดือนกันยายน ...... ในอัตราเดือนละ ๘๐๐ บาท ภายในวันที่ ๑๐ ของทุกเดือน   กรณี
คนพิกำรย้ำยภูมิล ำเนำไปอยู่ที่อ่ืน (ตั้งแต่วันที่ ๑ ธันวาคม .... ถึง วันที่ ๓๐ พฤศจิกายน ....) จะต้องไปลงทะเบียนยื่นค ำขอรับ
เงินเบี้ยควำมพิกำร ณ ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ภำยในเดือนพฤศจิกำยน .... ทั้งน้ีเพื่อเป็นกำรรักษำสิทธิให้ต่อเน่ือง 

77 



 
 
 

คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

 

งานที่ให้บริการ การลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอทา่แซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงือ่นไขในการลงทะเบียนและยืน่ค าขอรับเงนิเบี้ยยังชพีผู้สูงอาย ุ

   

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  
พ.ศ. 2552  ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป         
ในปีงบประมาณถัดไป   และมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วย
ตนเอง   ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่ตนมีภูมิล าเนา  ณ   ส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือ
สถานที่ที่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินก าหนด  และในกรณีที่มีความจ าเป็นผู้สูงอายุที่ไม่สามารถมาลงทะเบียน
ด้วยตนเอง   อาจมอบอ านาจเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้อื่นเป็นผู้ยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุแทนก็ได้ 

 หลักเกณฑ์ 

 1.  มีสัญชาติไทย 
 2.  มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 
 3.  มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน 
     4.  ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน  ได้แก่  ผู้รับบ านาญ  เบี้ยหวัด  บ านาญพิเศษหรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน  
ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะหข์องรฐัหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  ผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทน  รายได้
ประจ า  หรือผลประโยชน์อย่างอื่นที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจัดให้เป็นประจ า  ยกเว้นผู้พิการและ
ผู้ป่วยเอดส์  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะหเ์พื่อการยังชีพขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน   พ.ศ. 2548  
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  ในการยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ   โดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี้ 
  1. รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
  2. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารใน
นามบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 

 วิธีการ 
  1.  ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นค าขอตามแบบ พร้อม
เอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
ประกาศก าหนดด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อื่นด าเนินการได้ 
  2.  กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเ งินเบี ้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      
ในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
       3.  กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

 

1.  ผู้ ที่ ป ระสง ค์จะขอรับ เบี้ ยยั ง ชีพผู้ สู ง อายุ ใน
ปีงบประมาณถัดไป  หรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอ
พร้อมเอกสารหลักฐาน เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียน  และเอกสารหลักฐานประกอบ 

  

ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร 

   

2.  ออกใบรบัลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียน
ให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผูร้ับมอบอ านาจ 

 
ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 
  1.  บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ   ส าเนา  1  ฉบับ 
  2.  ทะเบียนบ้านของผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ     ส าเนา  1  ฉบับ 
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  3.  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร)  ส าเนา  1  ฉบับ 
  4.  หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน  ฉบับจริง  1  ฉบับ   
  5.  บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายของผู้รับ
มอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)  ส าเนา  1  ฉบับ 
  6.  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ)   ส าเนา  1  ฉบับ   

  

ค่าธรรมเนียม 
 

 ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์  0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
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ทะเบียนเลขที่........................../................. 

แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............................. 
 

เฉพาะกรณีผู้สูงอายุมอบอ านาจให้บุคคลอ่ืนมายื่นค าขอลงทะเบียนแทน 

     ผู้ยื่นค าขอฯ แทนตามหนงัสือมอบอ านาจ  เกี่ยวข้องเปน็...............................................................กบัผูส้งูอายทุี่ขอลงทะเบียน 
ช่ือ –สกลุ (ผูร้บัมอบอ านาจ) ...............................................................................................เลขประจ าตัวประชาชนผูร้ับมอบอ านาจ  
----     ที่อยู่.............................................................................................................................. 
....................................................................................................................................................โทรศัพท์............................................... 
 

ข้อมูลผู้สูงอาย ุ
 เขียนที.่...............................................................  

        วันที่..............เดอืน..................................พ.ศ. ....................... 

            ด้วยข้าพเจ้า  (นาย/นาง/นางสาว)  ช่ือ  ......................................... นามสกุล............................................                                                                        
เกิดวันที.่...........เดือน ....................................พ.ศ. .................อาย.ุ............ปี  สัญชาต.ิ.......................................มีช่ืออยูใ่นส าเนา
ทะเบียนบ้านเลขที่ .......................หมู่ที/่ชุมชน....................ตรอก/ ซอย ...................................ถนน...........................................  
ต าบล...................................อ าเภอ.........................................จงัหวัด .....................................รหสัไปรษณีย์ ................................ 
โทรศัพท.์............................................................................ 
หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชนของผูสู้งอายุที่ยื่นค าขอ   ----             
สถานภาพสมรส    โสด    สมรส   หม้าย   หย่าร้าง    แยกกันอยู่     อื่น ๆ  ........................................................ 
รายได้ต่อเดือน......................................................บาท   อาชีพ.................................................................................................................................. 

ข้อมูลท่ัวไป : สถานภาพการรับสวัสดิการภาครัฐ  
  ไม่ได้รับการสงเคราะหเ์บีย้ยังชีพ         ได้รับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส ์   
  ได้รับการสงเคราะห์เบี้ยความพิการ       ย้ายภูมิล าเนาเข้ามาอยู่ใหม่ เมือ่ ............................................................................ 

 มีความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยงัชีพผูสู้งอายุ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............. โดยวิธีดังต่อไปนี้ (เลอืก 1 วิธี)  
 รับเงินสดด้วยตนเอง        รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มสีิทธิ 
 โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูม้ีสทิธิ  โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 

พร้อมแนบเอกสาร ดังนี ้
  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาบัตรอื่นทีอ่อกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ในกรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยงัชีพผูสู้งอายปุระสงค์ขอรับเงินเบี้ยยงัชีพผูสู้งอายุผ่านธนาคาร) 
  หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รบัมอบอ านาจ  

        “ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้าพเจา้เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน ไม่ได้เป็นผู้รับบ านาญ เบ้ียหวัด บ านาญพิเศษ 
บ าเหน็จรายเดอืน หรือสวัสดกิารเป็นรายเดอืนจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกจิ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ” 

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

                          ผู้ยื่นค าขอ/ผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอ                                       เจ้าหน้าที่ผู้รับลงทะเบียน 
หมายเหตุ ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไม่ต้องการออก และท าเครื่องหมาย  ในช่อง   หน้าข้อความที่ต้องการ 
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ควำมเห็นเจ้ำหน้ำท่ีผู้รับจดทะเบียน 

เรียน คณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบัติ 
       ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของ นำย/นำง/นำงสำว/ 
........................................................................................ 
หมำยเลขบัตรประจ ำตัวประชำชน     
----   แล้ว  

  เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  
 เป็นผู้ที่ขำดคุณสมบัติ เนื่องจำก
........................................................................................ 
........................................................................................   

 
(ลงช่ือ)      ...............................................                   
             (...............................................) 
                    เจ้ำหน้ำที่ผูร้บัจดทะเบยีน 

ควำมเห็นคณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบัติ     

เรียน นำยก เทศมนตรี/อบต. ........................................... 
       คณะกรรมกำรตรวจสอบคุณสมบัติได้ตรวจสอบแล้ว 
มีควำมเห็นดังนี ้

  สมควรรับข้ึนทะเบียน     ไม่สมควรรับข้ึนทะเบียน 
 
กรรมกำร  (ลงช่ือ)  ...........................................................  
                           (                                             ) 
กรรมกำร (ลงช่ือ)   ...........................................................    
                           (                                             ) 
กรรมกำร (ลงช่ือ)    ...........................................................      
                             (                                            )           
 

ค ำสั่ง 
   รับขึ้นทะเบียน      ไม่รับขึ้นทะเบียน       อ่ืน .ๆ................................................................................................................... 

...................................................................................................................................................................................................................................... 

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

นำยก เทศมนตรี/นำยก อบต. .............................................................. 

       วัน/เดือน/ป ี ............................................................................ 
 

ตัดตำมรอยเส้นประ ให้ผู้สงูอำยุที่ยื่นค ำขอลงทะเบยีนเก็บไว้                                                          

ยื่นแบบค ำขอลงทะเบยีนเม่ือวันที่ ....................... เดือน ........................................... พ.ศ. ................................ 

        กำรลงทะเบียนคร้ังน้ี เพื่อขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอำยุ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ................. โดยจะได้รับเงิน          
เบี้ยเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ ตั้งแต่เดือนตุลาคม .................... ถึง เดือนกันยายน ........................ ในอัตราแบบขั้นบันได    ภายในวันที่  ๑๐ 

ของทุกเดือน   กรณีผู้สูงอำยุย้ำยภูมิล ำเนำไปอยู่ที่อ่ืน (ตั้งแต่วันที่ ๑ ธันวาคม ............... ถึง วันที่ ๓๐ พฤศจิกายน .............) 

จะต้องไปลงทะเบียนยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ ณ ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ภำยในเดือนพฤศจิกำยน 
........ ทั้งน้ีเพื่อเป็นกำรรักษำสิทธิให้ต่อเน่ือง 
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

 

งานที่ให้บริการ การขอรบับ าเหนจ็ปกตหิรอืบ าเหนจ็รายเดือนของลูกจ้างประจ าของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอทา่แซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงือ่นไขในการขอรบับ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนของ
ลูกจ้างประจ าขององคก์รปกครองส่วนท้องถิน่   

  1.  สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จปกติของลูกจ้างประจ าเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่
ลูกจ้างประจ าที่ออกจากงาน   โดยต้องมีระยะเวลาท างานไม่น้อยกว่า 1 ปีบริบูรณ์  เมื่อพ้นหรือออกจากงาน
ด้วยเหตุในข้อ 6 (3) ถึง (16)   และกรณีท างานเป็นลูกจ้างประจ าไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์และลาออกจากงาน
ด้วยเหตุในข้อ 6 (1)  และ (2)   ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2542  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
  2.  กรณีบ าเหน็จรายเดือนลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จปกติ  โดยมีเวลาท างานตั้งแต่ 
25 ปีบริบูรณ์ข้ึนไป   จะขอรับบ าเหน็จรายเดือนแทนบ าเหน็จปกติ   ได้โดยจ่ายเป็นรายเดือนเริ่มตั้งแต่วันที่
ลูกจ้างประจ าออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 
  3.   องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผล
การพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน  7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ .ศ .2558 
  4.  กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่
อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น   ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการ
เอกสาร/หลักฐานร่วมกัน   พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผูย้ื่นค าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติม  หากผู้ยื่นค าขอไม่
ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
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  5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่น
ค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
  6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอ
และรายการเอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

  

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

 

1.  ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จปกติ
หรือบ าเหน็จรายเดือน พร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินที่สังกัด และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน 

  

ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

2.  เจ้าหน้าทีผู่้รบัผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน  ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลกัฐาน
และเอกสารทีเ่กี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 

 ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

3.  นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือผู้รบัมอบ
อ านาจพิจารณาสัง่จ่ายเงินบ าเหนจ็ปกติหรือบ าเหนจ็
รายเดือน  โดยให้องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินแจง้และ
เบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้ลกูจ้างประจ าต่อไป 

 ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

ระยะเวลา 

 -  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  15  วัน 

 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่   

84 



 
 

-  แบบค าขอรับบ าเหน็จปกตหิรือบ าเหน็จรายเดือนลูกจ้าง  (ขอรับแบบค าขอรบับ าเหน็จปกตหิรือ
บ าเหนจ็รายเดือนลูกจ้างที่ ส านักงานปลัด  องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ)    ฉบับจริง  1  ฉบับ 

 

 

ค่าธรรมเนียม 
 

 ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

การรบัเรื่องรอ้งเรียน 
 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์ 0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 แบบค าขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนลูกจ้างประจ า 
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

 

งานที่ให้บริการ การขอรบับ าเหนจ็ปกติของทายาท  (กรณีลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินถึงแกก่รรม) 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอทา่แซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงือ่นไขในการขอรบับ าเหน็จปกติของทายาท  (กรณีลกูจ้างประจ า
ขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นถึงแกก่รรม) 

   

  1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จปกติกรณีของลกูจ้างประจ าที่ได้ท างานเป็นลูกจ้างประจ า
ไม่น้อยกว่า 1 ปีบริบูรณ์ถึงแก่ความตาย  ถ้าความตายน้ันมิได้เกิดข้ึนเนื่องจากความประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรง
ของตนเองให้จ่ายเงินบ าเหน็จปกติให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิได้รับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์
ตามข้อ 7 และข้อ 8  ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการ
ส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ. 2542    และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
  2. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผล
การพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ .ศ.  2558 
  3. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วนและไม่
อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/
หลักฐานร่วมกัน  พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการ
แก้ไข/เพิ่มเติม  ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการ
พิจารณา 
  4.  พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่น
ค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วน  ตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
  5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนบัหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รบัค าขอตรวจสอบค าขอ
และรายการเอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามทีร่ะบุไว้ในคู่มือประชาชน 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

 

1.  ทายาทยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จปกติพร้อมเอกสารต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่ลูกจ้างประจ าสังกัดและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

  

ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

2.  เจ้าหน้าทีผู่้รบัผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐาน
และเอกสารทีเ่กี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 

 ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

3.  นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือผู้รบัมอบ
อ านาจพิจารณาสัง่จ่ายเงินบ าเหนจ็ปกติโดยองค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินแจง้และเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้แก่
ทายาทต่อไป 

 ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ     
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

ระยะเวลา 

 -  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น    15  วัน 

 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 
  1.  แบบค าขอรับบ าเหน็จปกติลูกจ้างประจ า  (ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จปกติ
ลูกจ้างประจ า ที่ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  2.  หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น   (ขอรับ
แบบค าขอรับบ าเหน็จปกติลูกจ้างที่ ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ)    ฉบับจริง  1  ฉบับ 

3.  ใบมรณบัตร    ส าเนา  1  ฉบับ 
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ค่าธรรมเนียม 
 

  ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

การรบัเรื่องรอ้งเรียน 
 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์ 0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

  -   แบบค าขอรับบ าเหน็จปกติลูกจ้างประจ า   (รายละเอียด หน้า 86 ) 
  -   หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน     
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

 
 

 

งานที่ให้บริการ 
การขอรบับ าเหนจ็พิเศษของทายาท  (กรณีลูกจ้างประจ าหรอืลูกจ้างช่ัวคราว
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  ถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงาน 
ในหน้าที)่ 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ า
หรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรม   อันเนื่องจากการปฏิบัติงาน
ในหน้าที่    

  1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษกรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราวที่ได้รับ
อันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้าย  เพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ถึง
แก่ความตายก่อนได้รับบ าเหน็จพิเศษให้จ่ายบ านาญพิเศษให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิรับมรดก   ตามประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์โดยอนุโลม 

  2. กรณีทายาทลูกจ้างประจ าหรอืลกูจา้งช่ัวคราวผูม้ีสทิธิได้รับทั้งบ าเหน็จพิเศษตามระเบยีบนี้   
เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย  เนื่องจากการช่วยเหลือราชการ
การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรมเงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงิน  
ค่าทดแทนและการพิจารณาบ าเหน็จความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้าย   คอมมิวนิสต์หรือเงินอื่น      
ในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหน่วยงานอื่น  ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินสั่งให้ไปปฏิบัติงาน
เงินดังกล่าวให้เลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่จะเลือก 

  3. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล /เมืองพัทยา จะแจ้งผล
การพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบ  ภายใน 7 วัน  นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10  แห่ง  
พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ. 2558 
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   4.  กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้อง  หรือไม่ครบถ้วนและ
ไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น  ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการ
เอกสาร/หลักฐานร่วมกัน  พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม  หากผู้ยื่นค าขอไม่
ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 

  5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่น
ค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว  
  6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือ  เริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอ
และรายการเอกสารหลักฐานแล้ว  ว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

 

1.  ทายาทยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จพิเศษ  พร้อมเอกสาร
ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง ต่ อ อ ง ค์ ก ร ปกคร อ ง ส่ วนท้ อ ง ถ่ิ น ที่
ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราวสังกัด และเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบ
ความถูกต้อง และครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน 

  

ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

2.  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐาน
และเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 

 ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

3.  นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือผู้ที่รบัมอบ
อ านาจพิจารณาสัง่จ่ายเงินบ าเหนจ็พเิศษ และให้องค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินแจง้ และเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้แก่
ทายาทต่อไป 

 ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

 

  

ระยะเวลา 

 -  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  15  วัน 
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รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

           เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 
1.  แบบค าขอรับบ าเหนจ็พเิศษลูกจ้าง   (ขอรับแบบค าขอรับบ าเหนจ็พเิศษลูกจ้างที่

ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ)      ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  2.  หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน  (ขอรับหนังสือ
รับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ินที่หน่วยงานต้นสังกัด)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  3.   ใบมรณบัตร    ส าเนา  1  ฉบับ 

 

ค่าธรรมเนียม 
 

  ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

การรบัเรื่องรอ้งเรียน 
 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร   หมายเลขโทรศัพท์ 0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

  แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษลูกจ้างประจ า  (รายละเอียด หน้า 86)      
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

 

 

งานที่ให้บริการ การขอรบับ าเหนจ็พิเศษของลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราวของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ    อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

ส านักงาปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ า 
หรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   

   

  1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายครั้งเดียวให้แก่
ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราวที่ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือ             
ถูกประทุษร้าย  เพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ซึ่งแพทย์ที่ทางราชการรับรองได้ตรวจสอบและแสดงว่าไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อีกเลย   นอกจากจะได้บ าเหน็จปกติแล้ว  ให้ได้รับบ าเหน็จพิเศษอีกด้วย  เว้นแต่
อันตรายที่ได้รับหรือการเจ็บป่วยเกิดความประมาณเลินเล่ออย่างร้ายแรงหรื อความผิดของตนเอง 
  2. กรณีของลูกจ้างช่ัวคราวมีสิทธิรับบ าเหน็จพิเศษแต่ไม่มีสิทธิได้รับบ าเหน็จปกติ  
  3. กรณีหากลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบ าเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้
เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยตามกฎหมาย  ว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการ
การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรมเงินค่าทดแทน  ตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงิน
ค่าทดแทนและการพิจารณาบ าเหน็จความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์   หรือเงินอื่น      
ในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหน่วยงานอื่นที่  องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินสั่งให้ไปปฏิบัติงาน
เงินดังกล่าวให้เลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่จะเลือก 
  4. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา  จะแจ้งผล
การพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบ   ภายใน 7 วันนับ   แต่ วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10                 
แห่ง  พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
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  5. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่
อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น   ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการ
เอกสาร/หลักฐานร่วมกัน   พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม   หากผู้ยื่นค าขอ
ไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด   ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
  6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่น
ค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ  หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วน  ตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
  7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอ
และรายการเอกสารหลักฐานแล้ว ว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

  

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

 

1.  ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราวผู้มีสิทธิยื่นเรื่อง
ขอรับบ าเหน็จพิเศษ  พร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินที่สังกัดและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของ
องค์กรปกครองท้องถ่ินตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของเอกสาร 

  

ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

2.  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐาน
และเอกสาร  ที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 

 ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ     
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

3.  นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือผู้รับมอบ
อ านาจพิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จพิเศษโดยให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินแจ้ง   และเบิกจ่ายเงินดังกล่าว
ให้แก่ลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราวต่อไป 
 

 ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

ระยะเวลา 

  -  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  15  วัน 
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รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

           เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 
  1.  แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษลูกจ้าง (ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษลูกจ้างที่
หน่วยงานต้นสังกัด)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  2.  ใบรับรองของแพทย์ที่ทางราชการรับรองว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ฉบับจริง  1  ฉบับ 

 

ค่าธรรมเนียม 
 

  ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

การรบัเรื่องรอ้งเรียน 
 

  ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่
ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์ 
0 - 7758 - 4345  ต่อ  11  หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  
www.thasae.go.th 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

  -  แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษลูกจ้าง   (รายละเอียดหน้า 86)    
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

 

งานที่ให้บริการ การขอรบับ าเหนจ็พิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอทา่แซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจ า 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   

  1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่
ลูกจ้างประจ าที่ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วย  เพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่  หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุ
กระท าตามหน้าที่   ซึ่งแพทย์ที่ทางราชการรับรองได้ตรวจและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อีกเลย 
  2.  ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จพิเศษจะขอรับเป็นบ าเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ได้
โดยจ่ายเป็นรายเดือนเริ่มตั้งแต่วันที่ลูกจ้างประจ าออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 
  3.  องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผล
การพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบ  ภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ  ตามมาตรา 10 แห่ง  
พ.ร.บ. การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ. 2558 
  4. กรณีค าขอ  หรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้อง  หรือไม่ครบถ้วนและ
ไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น   ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการ
เอกสาร/หลักฐานร่วมกัน    พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม   หากผู้ยื่นค าขอ
ไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด   ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
  5.  พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่น 
ค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ หรือยื่นเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วน  ตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
  6.  ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือ  เริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอ
และรายการเอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

 

1.  ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จพิเศษ
รายเดือนพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่
สังกัดและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนของ
หลักฐาน 

  

ส านักงานปลดั องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

2.  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐาน
และเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 

 ส านักงานปลดั องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

3.  นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน หรือผู้รับมอบ
อ านาจพิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จพิเศษรายเดือน  โดย
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแจ้ง  และเบิกจ่ายเงิน
ดังกล่าว ให้แก่ลูกจ้างประจ าต่อไป 

 ส านักงานปลดั องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

  
 

ระยะเวลา 

 -  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  15  วัน 

 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

           เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 

  1.  แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจ้าง   (ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษ
รายเดือนลูกจ้างที่ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ)     ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  2.  ใบรับรองของแพทย์ที่ทางราชการรับรองว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ฉบับจริง  1  ฉบับ 
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ค่าธรรมเนียม 
 

   ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

การรบัเรื่องรอ้งเรียน 
 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์ 0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 
 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

   แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจ้าง   (รายละเอียด หน้า 86)  
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

 

งานที่ให้บริการ การขอรบับ าเหนจ็ตกทอด   (กรณีลูกจ้างประจ าผูร้ับบ าเหนจ็รายเดอืน 
หรือบ าเหน็จพเิศษรายเดอืนถึงแก่กรรม) 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอทา่แซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงือ่นไขในการขอรบับ าเหน็จตกทอด  (กรณลีูกจ้างประจ าผู้รบั
บ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดอืนถึงแก่กรรม) 

  1.  สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จตกทอดเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ทายาทของ
ลูกจ้างประจ าที่รับบ าเหน็จรายเดือน หรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนที่ถึงแก่ความตาย 
  2.  การจ่ายบ าเหน็จตกทอดจ่ายเป็นจ านวน 15 เท่าของบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จ
พิเศษรายเดือนแล้วแต่กรณี 
  3. กรณีไม่มีทายาทให้จ่ายแก่บุคคลตามที่ลูกจ้างประจ าของหน่วยการบริหารราชการส่วน
ท้องถ่ิน ระบุให้เป็นผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จตกทอดตามหนังสือแสดงเจตนาฯ  กรณีมากกว่า 1 คนให้ก าหนดส่วน
ให้ชัดเจน   กรณีมิได้ก าหนดส่วน  ให้ถือว่าทุกคนมีสิทธิได้รับในอัตราส่วนที่เท่ากันตามวิธีการในการแสดง
เจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ าของราชการส่วนท้องถ่ิน   ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย   
ที่   มท 0808.5/ว 4061   ลงวันที่  30  สิงหาคม   2555 
  4.  องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผล
การพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ  ตามมาตรา 10 แห่ง
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ. 2558 
  5.  กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วน และไม่
อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น   ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการ
เอกสาร/หลักฐานร่วมกัน    พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่
ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด  ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
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  6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่น
ค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วน  ตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
  7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจาก  เจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอ
และรายการเอกสารหลักฐานแล้วว่า  มีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

1.  ทายาทหรือผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จตกทอด
พร้อมเอกสารต่ ออง ค์กรปกครองส่วนท้อง ถ่ินที่
ลูกจ้างประจ ารับบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษ
รายเดือนและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน 

 ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร 

   

2.  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐาน
เอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 

 ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

3.  นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือผู้ที่รับมอบ
อ านาจพิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จตกทอดโดยองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินแจ้งและเบิกจ่ายเงิน ดังกล่าวให้แก่
ทายาทหรือผู้มีสิทธิฯ   ต่อไป 

 ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร 

  

ระยะเวลา 

  -  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  15    วัน  

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

           เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 

  1.  แบบค าขอรับบ าเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ า   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  2.  หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ าของราชการส่วนท้องถ่ิน 
       (ถ้ามี)     ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  3.  หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  4.  ใบมรณบัตร   ส าเนา  1  ฉบับ 
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 ค่าธรรมเนียม 
 

  ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

การรบัเรื่องรอ้งเรียน 
 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์ 0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

  แบบค าขอรับบ าเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ า   
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

 

งานที่ให้บริการ การรบัช าระภาษีป้าย    

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

กองคลงั องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  

 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงือ่นไขในการรับช าระภาษีป้าย 

 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย  พ.ศ. 2510  ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าที่ในการรับ
ช าระภาษีป้ายแสดงช่ือ  ยี่ห้อ  หรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื่น  หรือ
โฆษณาการค้า หรือกิจการอื่น  เพื่อหารายได้  โดยมีหลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไข  ดังนี้ 
  1.  องค์การบริหารส่วนต าบล ประชาสัมพันธ์ข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี 
  2.  แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบ   เพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย   (ภ.ป.1) 
  3.  เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย  (ภ.ป.1)   ภายในเดือนมีนาคม 
  4.  องค์การบริหารส่วนต าบลตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมิน
ภาษีป้าย  (ภ.ป.3)   
  5.  องค์การบริหารส่วนต าบลรับช าระภาษี  (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันที  หรือช าระภาษี
ภายในก าหนดเวลา) 
  6.  กรณีเจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด  (เกิน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการ
ประเมิน)   ต้องช าระภาษีและเงินเพิ่ม 
  7.  กรณีที่ผู้รับประเมิน  (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหาร
ท้องถ่ินได้   ภายใน 30 วัน  นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

1.  เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
     (ภ.ป. 1)  ภายในเดือนมีนาคม  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 
   

2.  พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการป้ายตาม  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
     แบบแสดงรายการภาษีป้าย  (ภ.ป. 1)  และแจ้ง  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 
     การประเมินภาษี  (ภายใน 30  วัน  ตาม   
     พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง   
     พ.ศ. 2539)     
   

3.  เจ้าของป้ายมีหน้าที่ช าระภาษีภายใน  15  วัน  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
     นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน  (กรณีช าระภาษีเกิน  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 
     15  วัน  จะต้องช าระเงินเพิ่มตามอัตราที่   
     กฎหมายก าหนด)   
   

4.  หากเจ้าของป้ายไม่พอใจการประเมินของพนักงาน  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
     เจ้าหน้าที่  ให้ยื่นอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถ่ิน   อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 
     (ภ.ป. 4)    เพื่อขอให้พิจารณาการประเมินใหม่   
     ภายใน  30 วัน  นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน   

   

   

5.  ผู้บรหิารทอ้งถ่ินช้ีขาดและแจง้ใหผู้้เสียภาษีทราบ  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
     (ภ.ป. 5)   ภายใน 30  วัน ตามพระราชบญัญัต ิ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 
     วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539)   

 
  

ระยะเวลา 

  -  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  46  วันนับจากวันที่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย  (ภ.ป. 1)     
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รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย  พร้อมส าเนาหลักฐาน
และลงลายมือช่ือรับรองความถูกต้อง ได้แก่ 
  1.  บัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน    ส าเนาอย่างละ  1  ฉบับ 
  2.  แผนผังแสดงสถานที่ตั้ง  หรือแสดงป้ายรายละเอียดเกี่ยวกับป้ายวันเดือนปีที่ติดตั้งหรือแสดง  
ฉบับจริง  1  ฉบับ  
  3. หลักฐานการประกอบกิจการ  เช่น  ใบทะเบียนการค้า  ทะเบียนพาณิชย์  ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม    ส าเนา  1  ฉบับ 
  4.  หนังสือรับรองนิติบุคคล  (กรณีนิติบุคคล)   ส าเนา  1  ฉบับ 
  5.  ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย  (ถ้ามี)      ส าเนา  1  ฉบับ 
  6.  หนังสือมอบอ านาจ  (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)   ฉบับจริง  1  ฉบับ   
 

ค่าธรรมเนียม 

 

  ไม่มีค่าธรรมเนียม  

 

การรบัเรื่องรอ้งเรียน 
 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์ 0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

  -    แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีป้าย  (ภ.ป. 1) 
  -    แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย  (ภ.ป. 4) 
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

 

งานที่ให้บริการ การรบัช าระภาษีบ ารงุท้องที ่

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

กองคลงั  องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงือ่นไขในการรับช าระภาษีบ ารุงท้องที ่

 พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่  พ.ศ. 2508   ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่
ในการรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่   โดยมีหลักเกณฑ์แต่ละข้ันตอน  ดังนี ้

   1. การติดต่อขอช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี 

       1.1  การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน  กรณีผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ 1  มกราคมของ
ปีที่มีการตีราคาปานกลางที่ดิน 
     (1) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5)  พร้อม
ด้วยหลักฐาน  ที่ต้องใช้ต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดิน 
     (2)  เจ้าพนักงานประเมินจะท าการตรวจสอบ และค านวณค่าภาษีแล้ว  แจ้งการ
ประเมินให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษี หรือเจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจ านวนเท่าใดภายในเดือนมีนาคม 
     (3)  ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของ
ทุกปีเว้นแต่กรณีได้รับใบแจ้งการประเมินหลังเดือนมีนาคมต้องช าระภาษีภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง
การประเมิน 
        1.2  การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเป็นเจ้าของที่ดินรายใหม่หรือจ านวนเนื้อที่ดินเดิม
เปลี่ยนแปลงไป 
   (1)  เจ้าของที่ดินยื่นค าร้องตาม แบบ ภบท.5  หรือ ภบท.8 แล้วแต่กรณีพร้อม
ด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในก าหนด 30 วันนับแต่วันได้รับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลง 
   (2)  เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
   (3)  เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไป
จ านวนเท่าใด 
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      1.3  การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดินอันเป็นเหตุให้การ
ลดหย่อนเปลี่ยนแปลงไป หรือมีเหตุอย่างอื่นท าให้อัตราภาษีบ ารุงท้องที่เปลี่ยนแปลงไป 
   (1)   เจ้าของที่ดินยื่นค าร้อง  ตามแบบ ภบท.8   พร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงาน
ประเมินภายในก าหนด 30 วันนับแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดิน 
   (2)  เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
   (3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไป
จ านวนเท่าใด 
   (4)  การขอช าระภาษีบ ารุงท้องที่ในปีถัดไปจากปีที่มีการประเมินราคาปานกลาง
ของที่ดินให้ผู้รับประเมินน าใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกับเงินไปช าระภายในเดือนเมษายนของทุกปี  
  2.  กรณีเจ้าของที่ดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางที่ดินหรือเมื่อได้รับแจ้งการประเมิน
ภาษีบ ารุงท้องที่แล้วเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดได้โดยยื่นอุทธรณ์
ผ่านเจ้าพนักงานประเมินภายใน 30 วันนับแต่วันที่ประกาศราคาปานกลางที่ดินหรือวันที่ได้รับการแจ้ง
ประเมินแล้วแต่กรณี 
  3.  กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วน และไม่
อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนั้น   ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/
หลักฐานร่วมกัน   พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่
ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด   ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
  4.  พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอ
จะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
  5.  ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอ
และรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
  6.  จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน   7  วันนับแต่วันที่
พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

1.  เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภบท.5 หรือ ภบท.8)  เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบเอกสาร 

 
กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร 

   

2.  พนักงานเจ้าหน้าที่พจิารณาตรวจสอบรายการทรัพยส์ิน
ตามแบบแสดงรายการ (ภบท.5 หรือ ภบท.8) และแจ้ง
การประเมินภาษีให้เจ้าของทรัพยส์ินด าเนินการช าระภาษี 

 กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 
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ระยะเวลา 

  -  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น    31   วัน 

 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 
  1.  บัตรประจ าตัวประชาชน     ส าเนา  1  ฉบับ 
  2.  ทะเบียนบ้าน     ส าเนา  1  ฉบับ 
  3.  หนังสือรับรองนิติบุคคล    ส าเนา  1  ฉบับ 
  4.  หลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิที่ดินเช่นโฉนดที่ดิน , น.ส.3   ส าเนา  1  ฉบับ 
  5.  หนังสือมอบอ านาจ    ฉบับจริง  1  ฉบับ   
  6.  ใบเสร็จหรือส าเนาใบเสร็จการช าระค่าภาษีบ ารุงท้องที่ของปีก่อน   ฉบับจริง  1  ฉบับ  
ส าเนา  1  ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 

 

   ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

การรบัเรื่องรอ้งเรียน 

 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์ 0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 

   -  แบบ  ภบท.5   
   -  แบบ  ภบท.8 
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             ภ.บ.ท. 8  
แบบแสดงรายการขอลดเนื้อที่ดิน 

การเสียภาษีบ ารุงท้องที ่

                เขียนที่………………………………………..………………… 

              วันที่………….….. เดือน……………..…………… พ.ศ. ………….…. 

 ข้าพเจ้า…………………………………………………. อยู่บ้านเลขที่……..……. หมู่ที่……….…  ถนน……………….. 
ต าบล………………….. อ าเภอ…………………………. จังหวัด…………………..  ขอยื่นแบบแสดงขอลดเนื้อที่ดินการเสีย
ภาษีบ ารุงท้องที่  ต่อเจ้าพนักงานประเมินหรือเจ้าพนักงานส ารวจ   ดังมีข้อความต่อไปนี้ 

ข้าพเจ้ามีที่ดินอยู่หน่วยที่………………………. หมู่ที่  …………………ถนน  ……….……….. ต าบล……………………. . 
อ าเภอ…………………………. จังหวัด…………………..  เลขที่โฉนดหรือหนังสือส าคัญ……………..…………….…………… 
เนื้อที่ดิน…………….……… ไร่ …………..งาน……………..….วา    ตามแบบ ภ.บ.ท. 5  หรือ 6   เลขต าบลที่หรือเลข
ส ารวจที่………………….…………………เดิมที่ดินแปลงนี…้………………………..…………. 

           บัดน้ี    ข้าพเจ้าได้โอนที่ดินทั้งหมดหรือบางส่วนให้แก่……………………………อยู่ที่บ้านเลขที่………….………
หมู่ที่…………. ถนน……………ต าบล…………………….………….อ าเภอ……………………….…………… จังหวัด………….………. 
เนื้อที่ดิน……………. ไร่…………..งาน………วา  แต่วันที่…………. เดือน………………. พ.ศ. ………................... คงเหลอื
เนื้อที่ดิน……………… ไร่…….……งาน………… วา     
 
 จึงขอได้โปรดค านวณภาษีให้ถูกต้องด้วย 

(ลงช่ือ)  ………………………..……………….. ผู้รอ้ง 
        (…………………………………………) 
 

เสนอ   เจ้าพนักงานประเมิน    ………………………………………………………….. 
 ขอเสนอมาเพื่อโปรดด าเนินการต่อไป  ……………………………….…………………………. 
       ……………………..………………………………….                                

   …………………………………….…………….. 
            …………………………………….……………..     …………………………….. 
                               เจ้าพนักงานประเมิน 
         ……………………………..               ………../………../………… 

          เจ้าพนักงานส ารวจ             
         ……….../………../……….     

 ได้รับแบบ ภ.บ.ท. 8  ของ ………………………………………….ลงวันที่…………………………………… ไว้แล้ว 

            (ลงช่ือ)……………………..………………. ผู้รับ 
            (………………..………………….) 
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

 

งานที่ให้บริการ การรบัช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

กองคลงั  องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน   

  พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน  พ.ศ. 2475   ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมี
หน้าที่ในการรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นๆ   และ
ที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นน้ัน  โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข ดังนี ้

  1. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา) 
ประชาสัมพันธ์ข้ันตอนและวิธีการช าระภาษี 
  2. แจ้งให้ เจ้าของทรัพย์สินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
  3.   เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2)  ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
  4.   องค์กรปกครองส่วนท้อง ถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้ง
การประเมินภาษี  (ภ.ร.ด.8) 
  5.  องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทันทีหรือช าระ
ภาษีภายในก าหนดเวลา) 
            6.  เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน   
กรณีที่เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนดจะต้องช าระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายก าหนด 
  7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหาร 
ท้องถ่ินได ้ ภายใน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน  โดยผู้บริหารท้องถ่ินช้ีขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สิน
ทราบภายใน 30 วันนับจากวันที่เจ้าของทรัพย์สินย่ืนอุทธรณ์  (ภ.ร.ด.9) 
  8.  กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่
อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/
หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการ 
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แก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการ
พิจารณา 
  9.   พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่น
ค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว  
  10.  ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค า
ขอและรายการ เอกสารหลั กฐานแล้ว เห็น ว่ามีควา มครบ ถ้วนตามที่ ร ะบุ ไ ว้ ใน คู่มื อประชาชน 
  11.  จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่
พิจารณาแล้วเสร็จ 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

1.  เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

 

 กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

1. 2.  พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการ
ทรัพย์สินตามแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
และแจ้งการประเมินภาษีให้เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการ
ช าระภาษี 
 

 กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

ระยะเวลา 

  -  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  31  วัน 
 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 
  1.  บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ   ส าเนา  1  ฉบับ 

  2.  ทะเบียนบ้าน    ส าเนา  1  ฉบับ 
  3.  หลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิโรงเรือนและที่ดิน  พร้อมส าเนาเช่นโฉนดที่ดินใบอนุญาตปลูก
สร้างหนังสือสัญญาซื้อขายหรือให้โรงเรือนฯ   ส าเนา  1  ฉบับ 
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  4. หลักฐานการประกอบกิจการ พร้อมส าเนา เช่น  ใบทะเบียนการค้าทะเบียนพาณิชย์
ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม  หรือใบอนุญาตประกอบกิจการค้าของฝา่ยสิง่แวดล้อม  สัญญาเช่าอาคาร   ส าเนา  1  ฉบับ 
  5. หนังสือรับรองนิติบุคคลและงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส าเนา   
ฉบับจริง  1  ฉบับ  ส าเนา  1  ฉบับ 

  6.  หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)    ฉบับจริง  1  ฉบับ   

 

ค่าธรรมเนียม 
 

  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

การรบัเรื่องรอ้งเรียน 
 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์ 0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 -   แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน  (ภ.ร.ด. 2)  
 -  แบบค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน   (ภ.ร.ด. 9)  
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

 
 

งานที่ให้บริการ การออกใบรบัแจง้การประกอบกิจการสถานีบรกิารน้ ามัน  
 (ค ลักษณะที่หนึ่ง,  ง และ จ  ลักษณะที่หนึง่) 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

กองช่าง  องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงือ่นไขในการออกใบรับแจ้งการประกอบกิจการสถานบีรกิารน้ ามัน  
(ค  ลักษณะที่หนึ่ง, ง และ จ  ลกัษณะที่หนึ่ง) 
 

  1.  ผู้ใดประสงค์จะประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามันประเภท ค  ลักษณะที่หนึ่ง , ง และ จ 
ลักษณะที่หนึ่ง  ต้องแจ้งขอประกอบกิจการก่อนจึงเก็บน้ ามันได้ซึ่ง 
   - สถานีบริการน้ ามันประเภท ค  ลักษณะที่หนึ่ง  ได้แก่ สถานีบริการน้ ามันที่
ให้บริการแก่ยานพาหนะทางบกที่เก็บน้ ามันที่มีปริมาณไม่เกิน  10,000  ลิตร  ไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือ
พื้นดินและจะเก็บน้ ามันไว้ในถังน้ ามันรวมกันไม่เกิน  2  ถังอีกด้วยก็ได้   โดยการเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามัน
เหนือพื้นดินให้เก็บได้เฉพาะน้ ามันชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยเท่านั้น 
   -  สถานีบริการน้ ามันประเภท ง  ได้แก่  สถานีบริการน้ ามันที่เก็บน้ ามันชนิดไวไฟมาก
ชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยไว้ในถังน้ ามัน  โดยการเก็บน้ ามันไว้ในถังน้ ามันให้เก็บได้ไม่เกินชนิดละ  2  ถัง 
   -  สถานีบริการน้ ามันประเภท จ  ลักษณะที่หนึ่ง  ได้แก่  สถานีบริการน้ ามันที่เก็บ
น้ ามันชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยที่มีปริมาณไม่เกิน 10,000   ลิตรไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพื้นดิน
หรือถังเก็บน้ ามันที่ติดตั้งภายในโป๊ะเหล็ก  เพื่อให้บริการแก่เรือโดยการเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือ
พื้นดินหรือถังเก็บน้ ามันที่ติดตั้งภายในโป๊ะเหล็กให้เก็บได้เฉพาะน้ ามันชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อย
เท่านั้น 
  2. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องเช่นกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารกฎหมายว่า
ด้วยการผั ง เมืองกฎหมายว่าด้วยการส่ ง เสริมและรักษาคุณภาพสิ่ งแวดล้อมแห่ งชาติ  เป็นต้น 
  3. แผนผังบริเวณแบบก่อสร้างและรายการค านวณต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวง
สถานีบริการน้ ามันเช้ือเพลิง   พ.ศ. 2552 
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หมายเหตุ : 
  1. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่
อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น    ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสาร/หลักฐานร่วมกัน  พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่
ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
  2. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่น
ค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
  3. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอ
และรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนและถูกต้องตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
  4. ทั้งนี ้ จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7  วันนับแต่วันที่พิจารณา
แล้วเสร็จ 
  

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

1.  เจ้าหน้าทีร่ับค าขอและตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานทีก่ าหนด 

 
กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร 

   

2.  ลงนามในใบรับแจง้  กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   
   

ระยะเวลา 

  -  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  1  วัน 
 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

          เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 
  1. บัตรประจ าตัวประชาชน        ส าเนา  1  ฉบับ 
  2.  ทะเบียนบ้าน   ส าเนา  1  ฉบับ 
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  3.  ใบแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2  (แบบ ธพ.ป.๑)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  4.  หนังสือรับรองการจดทะเบียน  พร้อมส าเนารายละเอียดวัตถุประสงค์  และผู้มีอ านาจ
ลงช่ือแทนนิติบุคคลที่ออกให้ไม่เกินหนึ่งร้อยแปดสิบวัน  (กรณีนิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง /รับรองส าเนาถูกต้อง     
ทุกหน้า)    ส าเนา  1  ฉบับ 
  5.  ส าเนาหนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของบุคคลหรือนิติบุคคลผู้แจ้ง  (กรณีตัวแทนของ
บุคคลหรือนิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง / พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร/ รับรองส าเนาถูกต้องเฉพาะ
บัตรประจ าตัวประชาชน   ทั้งของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ)    ส าเนา  1  ฉบับ 
  6.  ส าเนาหรือภาพถ่ายโฉนดที่ดิน / น.ส.๓ / น.ส.๓ ก / ส.ค.๑  หรือเอกสารแสดงสิทธิ      
ในที่ดินอื่นๆ   ส าเนา  1  ฉบับ  
  7.  ส าเนาเอกสารแสดงว่าผู้แจ้งมีสิทธิใช้ที่ดินหรือหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินหรือ
หน่วยงานที่มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบที่ดิน  ให้ใช้ที่ดินเป็นที่ตั้งสถานที่ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2  
ส าเนา  1  ฉบับ  
  8.  ส าเนาหนังสืออนุญาต พร้อมด้วยส าเนาแผนผังบริเวณที่ได้อนุญาตให้ผู้ขออนุญาต
ท าทางเช่ือมระหว่างบริเวณที่ได้รับอนุญาตกับถนนสาธารณะทางหลวงหรือถนนส่วนบุคคล  เพื่อใช้เป็นทาง
ส าหรับยานพาหนะเข้าออกสถานีบริการน้ ามันประเภท ค  ลักษณะที่หนึ่ง   เพื่อการจ าหน่ายหรือขายหรือ
ส าเนาหนังสืออนุญาต  พร้อมด้วยส าเนาแผนผังบริเวณที่ได้รับอนุญาตให้ท าสิ่งล่วงล้ าล าน้ าจากเจ้าหน้าที่
ผู้ดูแลและรับผิดชอบถนนสาธารณะทางหลวง   ถนนส่วนบุคคลหรือล าน้ าสายนั้น    ส าเนา  1  ฉบับ  
  9.  แผนที่สังเขปแสดงสถานที่ประกอบกิจการพร้อมทั้งแสดงสิ่งปลูกสร้างที่อยู่ภายในรัศมี 
50  เมตร   ฉบับจริง  3  ฉบับ 
  10. แผนผังบริเวณของสถานที่ประกอบกิจการ   ฉบับจริง  3  ฉบับ 
  11. แบบก่อสร้างถังเก็บน้ ามันเหนือพื้นดินขนาดใหญ่  พร้อมระบบท่อและอุปกรณ์ 
ฉบับจริง  3   ฉบับ 
  12.  รายการค านวณความมั่นคงแข็งแรงของถังเก็บน้ ามันเหนือพื้นดินขนาดใหญ่
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  13.  หนังสือรับรองจากวิศวกรสาขาที่เกี่ยวข้อง  ซึ่งเป็นผู้ค านวณความมั่นคงแข็งแรงระบบ
ความปลอดภัยและระบบควบคุมมลพิษของถังเก็บน้ ามันเหนือพื้นดินขนาดใหญ่และสิ่งปลูกสร้างต่างๆ  และ
เป็นผู้ได้รับอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมาย ว่าด้วยวิศวกร   พร้อมทั้งแนบภาพถ่าย
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม    ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  14.  ผลการทดสอบและตรวจสอบถังเก็บน้ ามัน (กรณีสถานีบริการน้ ามันประเภท  ค  
ลักษณะที่หนึ่ง  และสถานีบริการน้ ามันประเภท จ  ลักษณะที่หนึ่ง)     ฉบับจริง  1  ฉบับ 

 

ค่าธรรมเนียม 
 

   ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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การรบัเรื่องรอ้งเรียน 
 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์ 0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

  

  แบบใบแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2  (แบบ ธพ.ป.๑)    
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

 

งานที่ให้บริการ การออกใบรบัแจง้การประกอบกิจการสถานที่เกบ็รกัษาน้ ามนั ลักษณะที่สอง 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

กองช่าง  องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงือ่นไขในการออกใบรับแจ้งการประกอบกิจการสถานที่ 
เกบ็รกัษาน้ ามัน ลักษณะที่สอง 

   1.  ผู้ใดประสงค์จะประกอบกิจการสถานที่เก็บรักษาน้ ามัน ลักษณะที่สอง ต้องแจ้งขอประกอบ
กิจการก่อน จึงเก็บน้ ามันได้ ซึ่งสถานที่เก็บรกัษาน้ ามัน ลักษณะที่สอง หมายถึง สถานที่เก็บน้ ามันชนิดใดชนิด
หนึ่งหรือหลายชนิด ดังต่อไปนี้ 
        (ก)  สถานทีเ่ก็บน้ ามัน  ชนิดไวไฟมาก  ที่มีปรมิาณเกนิ ๔๐ ลิตร   แต่ไม่เกิน ๔๕๔  ลิตร 
        (ข)  สถานที่เก็บน้ ามัน  ชนิดไวไฟปานกลาง ที่มีปริมาณเกิน ๒๒๗ ลิตร แต่ไม่เกิน ๑,๐๐๐ ลติร 
        (ค)  สถานที่เกบ็น้ ามัน ชนิดไวไฟน้อย ที่มีปริมาณเกิน ๔๕๔ ลิตร แต่ไม่เกิน ๑๕,๐๐๐ ลิตร 

  2. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องเช่นกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารกฎหมาย  ว่าด้วย
การผงัเมืองกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิง่แวดล้อมแหง่ชาติ  เป็นต้น 
 3. แผนผังบริเวณแบบก่อสร้างและรายการค านวณต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวง
สถานีบริการน้ ามันเช้ือเพลิง   พ.ศ. 2552 
 

หมายเหตุ : 

  1. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่
อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น  ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสาร/หลักฐานร่วมกัน  พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่
ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด  ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
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  2. พนักงานเจ้าหน้าทีจ่ะยงัไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่น
ค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
  3. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนบัหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รบัค าขอได้ตรวจสอบค าขอ
และรายการเอกสารหลักฐานแล้ว เห็นว่ามีความครบถ้วนและถูกต้องตามทีร่ะบุไว้ในคู่มือประชาชน 
  4. ทั้งนี ้ จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบ  ภายใน  7   วันนับแต่วันที่
พิจารณาแล้วเสร็จ 

  

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

1.  เจ้าหน้าที่รับค าขอและตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานที่ก าหนด 

 กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร 

   

2.  ลงนามในใบรับแจ้ง  กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

   

ระยะเวลา 

  -  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  1  วัน 
 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

 

           เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 
  1.  ใบแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒  (แบบ ธพ.ป.๑)    ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  2.  บัตรประจ าตัวประชาชน    ส าเนา  1  ฉบับ 
  3.  ส าเนาทะเบียนบ้าน           ส าเนา  1  ฉบับ 
  4.  หนังสือรับรองการจดทะเบียน   พร้อมส าเนารายละเอียด วัตถุประสงค์ และผู้มีอ านาจ
ลงช่ือแทนนิติบุคคลที่ออกให้ไม่เกินหนึ่งร้อยแปดสิบวัน   ฉบับจริง  1    ชุด 
  5.  ส าเนาหนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของบุคคลหรือนิติบุคคลผู้แจ้ง    ส าเนา  1  ฉบับ 
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  6.  ส าเนาหรือภาพถ่าย โฉนดที่ดิน / น.ส.๓ / น.ส.๓ก / ส.ค.๑ หรือ เอกสารแสดงสิทธิใน
ที่ดินอื่น ๆส าเนา  1  ฉบับ 
  7.  ส าเนาเอกสารแสดงว่าผู้แจ้งมีสิทธิใช้ที่ดินหรือหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินหรือ
หน่วยงานที่มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบที่ดินให้ใช้ที่ดินเป็นที่ตั้งสถานที่ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2    
ส าเนา  1  ฉบับ 
  8.  ส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผงับรเิวณที่ได้อนุญาตใหผู้้ขออนุญาตท าทาง
เช่ือมระหว่างบริเวณที่ได้รับอนุญาตกับถนนสาธารณะ ทางหลวง หรือถนนส่วนบุคคล  เพื่อใช้เป็นทางส าหรับ
ยานพาหนะเข้าออกสถานีบริการน้ ามันประเภท ค ลักษณะที่หนึ่ง  เพื่อการจ าหน่ายหรือขาย หรือส าเนา
หนังสืออนุญาต  พร้อมด้วยส าเนาแผนผังบรเิวณที่ได้รับอนุญาตให้ท าสิ่งล่วงล้ าล าน้ า จากเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลและ
รับผิดชอบถนนสาธารณะ  ทางหลวง ถนนส่วนบุคคล หรือล าน้ าสายนั้น   ส าเนา  1  ฉบับ 
  9.  แผนที่สังเขปแสดงสถานที่ประกอบกิจการ พร้อมทั้งแสดงสิ่งปลูกสร้างที่อยู่ภายในรัศมี 
๕๐ เมตร   ฉบับจริง  3  ชุด 
  10.  แผนผังบริเวณของสถานที่ประกอบกิจการ   ฉบับจริง  3  ชุด 
  11.  แบบก่อสร้างถังเก็บน้ ามันเหนือพื้นดินขนาดใหญ่  พร้อมระบบท่อและอุปกรณ์  
ฉบับจริง  3    ชุด 
  12. รายการค านวณความมั่นคงแข็งแรงของถังเก็บน้ ามันเหนือพื้นดินขนาดใหญ่   
ฉบับจริง1   ชุด 
  13.  หนังสือรับรองจากวิศวกรสาขาที่เกี่ยวข้อง  ซึ่งเป็นผู้ค านวณความมั่นคงแข็งแรงระบบ
ความปลอดภัยและระบบควบคุมมลพิษของถังเก็บน้ ามันเหนือพื้นดินขนาดใหญ่และสิ่งปลูกสร้างต่างๆ  และ
เป็นผู้ได้รับอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยวิศวกร  พร้อมทั้ง  แนบภาพถ่าย
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม   ฉบับจริง  1   ชุด 

 

ค่าธรรมเนียม 
 

  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

การรบัเรื่องรอ้งเรียน 
 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์ 0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

  ใบแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๒  (แบบ ธพ.ป.๑)   (รายละเอียดหน้า 132 – 135)      
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

 

 

งานที่ให้บริการ การทดสอบถังครบวาระระยะที่ ๑ : ข้ันตอนการแจ้งการทดสอบและตรวจสอบ 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

กองช่าง  องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงือ่นไขในการทดสอบถังครบวาระระยะที่ ๑  :  ขั้นตอนการแจ้ง 
การทดสอบและตรวจสอบ 

 

  ๑.  ถังเก็บน้ ามัน  ถังขนส่งน้ ามัน  ระบบท่อและอุปกรณ์  ระบบควบคุมไอน้ ามัน ที่ได้มี
การใช้งานแล้วต้องได้รับการทดสอบและตรวจสอบครบวาระ  โดยให้ด าเนินการตามระยะเวลา  ดังต่อไปนี้ 
        -  คลังน้ ามันทดสอบครบวาระทุก ๑๕  ป ี

           -  คลังน้ ามันทดสอบระบบควบคุมไอน้ ามันทุก  ๒  ปี (เฉพาะพื้นที่ตามกฎหมายก าหนด) 

             -   สถานที่เก็บรักษาน้ ามันและสถานีบริการน้ ามันทดสอบครบวาระทุก  ๑๐  ปี 
           -   สถานที่เก็บรักษาน้ ามันและสถานีบริการน้ ามันทดสอบระบบควบคุมไอน้ ามัน  ทุก  ๒  ป ี    

  ๒.  ผู้ประกอบกิจการที่จะจัดให้มีการทดสอบและตรวจสอบต้องแจ้งเป็นหนังสือให้ผู้รับแจ้ง
หรือผู้อนุญาตทราบล่วงหน้าก่อนที่จะจัดให้มีการทดสอบและตรวจสอบไม่น้อยกว่า   ๑๕  วันท าการ 

  ๓.  ผู้ทดสอบและตรวจสอบต้องเป็นไปตามกฎกระทรวงก าหนดคุณสมบัติของผู้ทดสอบและ
ตรวจสอบน้ ามันและผูป้ฏิบัติงานเกี่ยวกับการทดสอบ  และตรวจสอบน้ ามันและหลกัเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข
ในการทดสอบและตรวจสอบน้ ามัน  พ.ศ. ๒๕๕๖ 

 

หมายเหต:ุ 
  ๑. หากเห็นว่าเอกสารไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/
เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้
ภายในระยะเวลาที่ก าหนดจะด าเนินการคืนเอกสารประกอบการพิจารณา 
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  ๒. พนักงานเจ้าหน้าที ่จะยังไม่พิจารณาเอกสารและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงาน
จนกว่าผู้ยื่นจะด าเนินการแก้ไขเอกสารหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้น
เรียบร้อยแล้ว 
  ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ได้ตรวจสอบเอกสารและ
รายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
  

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

1.  เจ้าหน้าทีร่ับหนังสือและตรวจสอบความครบถ้วน
ของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานที่ก าหนดและ
ส่งเรื่องใหผู้้มีอ านาจพิจารณามอบหมายให้เจ้าหน้าที่
ผู้รบัผิดชอบด าเนินการ 

 กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร 

   

2.  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบพิจารณาตรวจแผนการ
ปฏิบัติงานในการทดสอบและลงบันทึกนัดวันทดสอบ
ร่วมกับผู้ประกอบการ 

 กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

3.  แจ้งรับทราบแผนการทดสอบและตรวจสอบ 
 

 
 กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 

อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

      

ระยะเวลา 

  -  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น    25   วัน 
 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

           เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 
    1.  บัตรประจ าตัวประชาชน  (กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)  ส าเนา  1  ฉบับ 
    2.  ทะเบียนบ้าน   (กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)   ส าเนา  1  ฉบับ 
    3.  หนังสือรับรองนิติบุคคล  (กรณีนิติบุคคล / ออกให้ไม่เกิน  ๖  เดือน / รับรองส าเนาถูกต้อง 
         ทุกหน้า)    ส าเนา  1  ฉบับ 
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  4.  หนังสือแจ้งการทดสอบและตรวจสอบ   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  5.  หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี)  พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและ
ผู้รับมอบอ านาจ  (พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร/ รับรองส าเนาถูกต้องเฉพาะ บัตรประจ าตัว
ประชาชน   ทั้งของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  6.  แผนการทดสอบและตรวจสอบและข้ันตอนการปฏิบัติงานฉบับจริง  1  ฉบับ 

 

ค่าธรรมเนียม 
 

  ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

การรบัเรื่องรอ้งเรียน 
 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์ 0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

     

       -   ไม่มีแบบฟอร์ม   
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

 

งานที่ให้บริการ การทดสอบถังครบวาระระยะที่  ๒ : ข้ันตอนการเห็นชอบผลการทดสอบและ
ตรวจสอบ 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

กองช่าง  องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  
 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงือ่นไขในการทดสอบถังครบวาระระยะที่ ๒ : ขั้นตอนการเหน็ชอบ
ผลการทดสอบและตรวจสอบ 

 

  ให้ผู้ประกอบกิจการควบคุมส่งรายงานผลการทดสอบ และตรวจสอบให้ผู้รับแจ้งหรือ
ผู้อนุญาต  ภายใน ๑๕   วันท าการนับแต่วันที่ท าการทดสอบและตรวจสอบเสร็จสิ้น 
 
หมายเหต ุ : 
  ๑.  หากเห็นว่าเอกสารไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข /
เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น   เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกัน   พร้อมก าหนดระยะเวลาใหผู้้ยื่นด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม    หากผู้ยื่นไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้
ภายในระยะเวลาที่ก าหนดจะด าเนินการคืนเอกสารประกอบการพิจารณา 
  ๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาเอกสารและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงาน
จนกว่าผู้ยื่นจะด าเนินการแก้ไขเอกสารหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้น
เรียบร้อยแล้ว 
  ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ได้ตรวจสอบเอกสารและ
รายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
  ๔. ทั้งนี ้ จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นทราบภายใน  ๗  วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้ว
เสร็จทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email)  หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์  โปรดแนบซอง     
จ่าหน้าถึงตัวท่านเองให้ชัดเจน  พร้อมติดแสตมป์ส าหร ับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตรา ของ       
บริษัทไปรษณีย์ไทย จ ากัด  ก าหนด 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

1.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารตาม
รายการเอกสารหลกัฐานที่ก าหนด 

 กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร 

   

2.  เจ้าหน้าทีผู่้รบัผิดชอบพิจารณาผลการทดสอบและ
ตรวจสอบ 

 กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 
3. ลงนามในหนังสือเห็นชอบผลการทดสอบและ
ตรวจสอบ 

 
 

 
กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

ระยะเวลา 

  -  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  45  วัน 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

            เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 
  1.  หนังสือแจ้งส่งผลการทดสอบและตรวจสอบ   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  2.  ผลการทดสอบและตรวจสอบ   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  3. ส าเนาหนังสือรับรองเป็นผู้ทดสอบและตรวจสอบและส าเนาหนังสือรับรองเป็น
ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการทดสอบและตรวจสอบ      ส าเนา  1  ฉบับ  

ค่าธรรมเนียม 
 

  ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรบัเรื่องรอ้งเรียน 
 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์ 0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

   -  ไม่มีแบบฟอร์ม   
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

 

งานที่ให้บริการ การโอนใบอนุญาตประกอบกจิการสถานีบริการน้ ามัน 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

กองช่าง  องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงือ่นไขในการโอนใบอนญุาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 

 หากผู้รับใบอนุญาตประสงค์จะโอนกิจการตามที่ได้รับอนุญาตให้แก่บุคคลอื่น  ให้ยื่นค าขอโอน
ใบอนุญาตตามแบบ  ธพ.น.๕    พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐานที่ถูกต้องครบถ้วน 

 1. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข /เพิ่มเติม
ได้ในขณะนั้น     ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกัน    พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม   หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการ
แก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการ
พิจารณา 

 ๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่น
ค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วน  ตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
  ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอ
และรายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

 ๔. ทั้งนี้  จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน  ๗  วันนับแต่วันที่
พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email)   หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์    
โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตัวท่านเองให้ชัดเจน   พร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของ
บริษัทไปรษณีย์ไทยจ ากัดก าหนด 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

1.  เจ้าหน้าที่รับค าขอและตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานที่ก าหนดและส่ง
เรื่องให้ส านักความปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน 

 กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร 

   

2.  เจ้าหน้าทีผู่้รบัผิดชอบพิจารณา/ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

 กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

3.  ลงนามในใบอนญุาต  กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

   

ระยะเวลา 

  -  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น   30   วัน  

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

           เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 
     1. บัตรประจ าตัวประชาชน  (กรณีบุคคลธรรมดา /รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)   ส าเนา  1  ฉบับ 
     2. ทะเบียนบ้าน  (กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)  ส าเนา  1  ฉบับ 
     3.  หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล /ออกให้ไม่เกิน ๖  เดือน / รับรองส าเนาถูกต้อง 
ทุกหน้า)    ฉบับจริง  1  ฉบับ 
     4.  ค าขอโอนใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ ธพ.น. ๕)    (ผู้มีอ านาจลงนาม)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
     5.  หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี)  พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับ
มอบอ านาจ  (พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร/รับรองส าเนาถูกต้องเฉพาะบัตรประจ าตัว
ประชาชน   ทั้งของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ)    ฉบับจริง   1   ฉบับ 
     6.  ส าเนาเอกสารแสดงสิทธิใช้ที่ดินของผู้รับโอนใบอนุญาต  (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)   
ส าเนา   1   ฉบับ 
      7.  ส าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ (เดิม)   (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)   ส าเนา  1  ฉบับ 
      8.  ส าเนาสัญญาประกันภัยภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัยความรับผิดชอบตามกฎหมายแก่ผู้ได้รับ
ความเสียหาย จากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่๓  (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)
ส าเนา  1  ฉบับ 
      9.  อื่นๆ   (ถ้ามี) 
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ค่าธรรมเนียม 
 

     ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3    ค่าธรรมเนียม  200 บาท 
 
การรบัเรื่องรอ้งเรียน 
 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์ 0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

 แบบค าขอโอนใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ ธพ.น. ๕)      
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

งานที่ให้บริการ การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามนั  
(ระยะที่ 1 : ข้ันตอนออกค าสั่งรับค าขอรบัใบอนญุาต) 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

กองช่าง  องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงือ่นไขในการแกไ้ขเปล่ียนแปลงการประกอบกจิการสถานบีริการน้ ามัน 
(ระยะท่ี 1 : ข้ันตอนออกค าสั่งรับค าขอรับใบอนุญาต) 
 

  ๑. ผู้รับใบอนุญาตรายใดประสงค์ที่จะแก้ไขเปลี่ยนแปลงลักษณะของสถานที่ประกอบ
กิจการให้แตกต่างไปจากที่ได้รับอนุญาตต้องยื่นขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงตาม  แบบ  ธพ.น .๔ 
  ๒. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องเช่นกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารกฎหมายว่า
ด้วยการผังเมืองกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติเป็นต้น 
  ๓. แผนผังบริเวณแบบก่อสร้างและรายการค านวณต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวง
สถานีบริการน้ ามันเช้ือเพลิง  พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 
หมายเหตุ :   
  ๑. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติม
ได้ในขณะนั้น  ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกัน   พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/
เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
  ๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่น
ค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ  หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
  ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอ
และ รายกา ร เ อกสาร หลั กฐานแล้ ว เห็ น ว่ า มี คว ามคร บ ถ้วนตามที่ ร ะบุ ไ ว้ ใน คู่มื อปร ะชาชน 
  ๔. ทั้งนี้  จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน  ๗  วันนับแต่วันที่
พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email)  หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์     
โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตัวท่านเองให้ชัดเจนพร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของ
บริษัทไปรษณีย์ไทย จ ากัด  ก าหนด  
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

1.  เจ้าหน้าที่รับค าขอและตรวจสอบความถูกต้องของ
ค าขอและความครบถ้วนของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลักฐานที่ก าหนดและส่งเรื่องให้ส านักความ
ปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน 

 กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร 

   

2.  เจ้าหน้าทีผู่้รบัผิดชอบพิจารณา/ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานประกอบค าขอ 
- ตรวจสอบสถานที่เบื้องต้น 
- แผนผงัโดยสงัเขป 
- แผนผงับริเวณ 
- แบบก่อสร้างระบบความปลอดภัยระบบควบคุมมลพิษ
ระบบท่อน้ ามัน  ระบบท่อดับเพลิง  ระบบบ าบัดน้ าเสีย
หรือแยกน้ าปนเปื้อนน้ ามัน  ระบบอปุกรณ์นิรภัย 
- แบบระบบไฟฟ้า  ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า 
- สิ่งปลกูสร้างอื่นแล้วแต่กรณี 
- รายการค านวณความมั่นคงแข็งแรงและระบบที่
เกี่ยวข้อง 

 กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

  

3.  ลงนามในใบอนญุาต  กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

   

ระยะเวลา 

  -  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  45  วัน  

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

 

           เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 
    1. บัตรประจ าตัวประชาชน   (กรณีบุคคลธรรมดา/รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)   ส าเนา  1  ฉบับ 
    2.  ทะเบียนบ้าน (กรณีบุคคลธรรมดา/รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)     ส าเนา  1  ฉบับ 
    3.  หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล/ออกให้ไม่เกิน ๖  เดือน /รับรองส าเนาถูกต้อง 
 ทุกหน้า)    ฉบับจริง  1  ฉบับ 
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  4.  ค าขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการ  (แบบ ธพ.น.๔)   (ผู้มีอ านาจลงนาม)  
ฉบับจริง  1   ฉบับ 
  5.  หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี)  พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและ
ผู้รับมอบอ านาจ  (พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร/รับรองส าเนาถูกต้องเฉพาะบัตรประจ าตัว
ประชาชนทั้งของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ)    ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  6.   ส าเนาเอกสารแสดงสิทธิใช้ที่ดินกรณีขยายแนวเขตสถานประกอบการ (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า)  ส าเนา  1  ฉบับ 
  7.  ส าเนาเอกสารแสดงว่าผู้ขอรับใบอนุญาตมีสิทธิใช้ที่ดินหรือหนังสือยินยอมให้ใช้ที่ดิน
หรือหนังสือยินยอมจากหน่วยงานที่มีหน้าที่ดูแลและรับผิดชอบที่ดินดังกล่าว  (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)
ส าเนา  1   ฉบับ 
  8.  ส าเนาหนังสือแจ้งการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
(รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)    ส าเนา  1  ฉบับ 
  9. แผนผังโดยสังเขปแผนผังบริเวณและแบบก่อสร้างระบบความปลอดภัย ระบบควบคุม
มลพิษ  ระบบท่อน้ ามัน  ระบบท่อดับเพลิง  ระบบบ าบัดน้ าเสียหรือแยกน้ าปนเปื้อนน้ ามัน  ระบบอุปกรณ์
นิรภัย  แบบระบบไฟฟ้า  ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า  และสิ่งปลูกสร้างอื่นแล้วแต่กรณี (วิศวกร
ผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า)    ฉบับจริง  3  ฉบับ 
  10.  รายการค านวณความมั่นคงแข็งแรงและระบบที่เกี่ยวข้อง  (วิศวกรผู้ออกแบบลงนาม
ทุกหน้า)     ฉบับจริง  1  ฉบับ  
  11.  หนังสือรับรองของวิศวกรพร้อมส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
(รับรองส าเนาถูกต้องที่ใบอนุญาต)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  12.  ส าเนาหนังสืออนุญาต  พร้อมด้วยส าเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาตท าทางเช่ือมถนน
สาธารณะ หรือทางหลวง หรือถนนส่วนบุคคล  หรือส าเนาหนังสืออนุญาต  พร้อมด้วยส าเนาแผนผังที่ได้รับ
อนุญาตท าสิ่งล่วงล้ าล าน้ า   (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)    ส าเนา  1  ฉบับ 
  13.  ส าเนาสัญญาประกันภัยภัย หรือกรมธรรม์ประกันภัยความรับผิดชอบตามกฎหมายแก่
ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่   ๓   (รับรองส าเนาถูกต้อง     
ทุกหน้า)     ส าเนา  1  ฉบับ 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

การรับเร่ืองร้องเรียน 

 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์ 0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 
   แบบค าขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการ  (แบบ ธพ.น.๔) 
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

 

งานที่ให้บริการ การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามนั  
(ระยะที ่2 : ข้ันตอนออกใบอนุญาต) 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองช่าง  องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  
 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงือ่นไขในการแกไ้ขเปล่ียนแปลงการประกอบกจิการสถานบีริการน้ ามัน 
(ระยะท่ี 2 : ข้ันตอนออกใบอนุญาต) 
 

  ๑.  การพิจารณาออกใบอนุญาตแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการจะกระท าได้  ก็
ต่อเมื่อผู้ขอรับใบอนุญาตได้ด าเนินการก่อสร้างสถานประกอบการแล้วเสร็จถูกต้องตรงตามที่กฎกระทรวงที่
เกี่ยวข้องก าหนด    มีผลการทดสอบและตรวจสอบถังเก็บน้ ามันระบบท่อน้ ามันและอุปกรณ์ระบบไฟฟ้า
ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าระบบป้องกันและระงับอัคคีภัยครบถ้วนถูกต้องแล้ว 

  ๒.  ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น   กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองกฎหมายว่าด้วยการส่ง เสริมและรักษาคุณภาพสิ่ งแวดล้อมแห่งชาติ   เป็นต้น 

  ๓.  การก่อสร้างผลการทดสอบและตรวจสอบด้านความปลอดภัยต้องมีลักษณะเป็นไปตาม
กฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเช้ือเพลิง  พ.ศ. ๒๕๕๒ 

หมายเหตุ : 
  ๑.  หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติม
ได้ในขณะนั้น    ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกัน    พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/
เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด   ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

  ๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่น
ค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
  ๓.  ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอ
และ รายกา ร เ อกสาร หลั กฐานแล้ ว เห็ น ว่ า มี คว ามคร บ ถ้วนตามที่ ร ะบุ ไ ว้ ใน คู่มื อปร ะชาชน 
  ๔. ทั้งนี ้ จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน  ๗ วันนับแต่วันที่พิจารณา
แล้วเสร็จทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส์  (Email)  หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์  โปรดแนบซองจ่า
หน้าถึงตัวท่านเองให้ชัดเจนพร้อมติดแสตมป์     ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท
ไปรษณีย์ไทย จ ากัด  ก าหนด 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

1.  เจ้าหน้าที่รับค าขอและตรวจสอบความถูกต้องของ
ค าขอและความครบถ้วนของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลักฐานที่ก าหนดและส่งเรื่องให้ส านักความ
ปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน 

 กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร 

2.  เจ้าหน้าทีผู่้รบัผิดชอบพิจารณา/ตรวจสอบ 
     - สถานที่และสิง่ก่อสร้าง 
     - ผลการทดสอบถังเก็บน้ ามันระบบทอ่น้ ามันและ     
       อุปกรณ์ระบบไฟฟ้าระบบปอ้งกันอันตรายจาก    
       ฟ้าผ่าระบบป้องกันและระงับอัคคีภัย 
    -  เอกสารหลกัฐานประกอบ 

 กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

3.  ลงนามในใบอนญุาต  กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

   

ระยะเวลา 

  -  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  45  วัน  
 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 

 

           เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 

  1.  ผลการทดสอบถังเก็บน้ ามันระบบท่อน้ ามันและอุปกรณ์ระบบไฟฟ้าและระบบป้องกัน
อันตราย จากฟ้าผ่าระบบป้องกันและระงับอัคคีภัย    ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  2. ส าเนาหนังสืออนุญาต  พร้อมด้วยส าเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาตท าทางเช่ือมถนน
สาธารณะหรือทางหลวงหรือถนนส่วนบุคคล หรือส าเนาหนังสืออนุญาต  พร้อมด้วยส าเนาแผนผังที่ได้รับ
อนุญาตท าสิ่งล่วงล้ าล าน้ า   (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)  ส าเนา  1  ฉบับ 
  3.  ส าเนาสัญญาประกันภัยภัย หรือกรมธรรม์ประกันภัยความรับผิดชอบตามกฎหมายแก่  
ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกจิการควบคุมประเภทที่ ๓   (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)   
ส าเนา  1  ฉบับ 
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ค่าธรรมเนียม 

 

 1.  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกจิการควบคุมประเภทที่ 3   ค่าธรรมเนียม   200  บาท 
 2. หากมีการติดตั้งภาชนะบรรจุน้ ามันเพิ่มเติมจากที่ได้รับอนุญาตอยู่ก่อนเดิม  จะต้องเสีย
ค่าธรรมเนียมการอนุญาตให้ใช้ภาชนะบรรจุน้ ามันในส่วนที่เพิ่มเติมด้วยเป็นไปตามข้อ 62  ของกฎกระทรวง
ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับ            
การประกอบกิจการน้ ามันเช้ือเพลิง  พ.ศ. 2556 

 

การรบัเรื่องรอ้งเรียน 
 

   ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด  
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์ 0 - 7758 – 4345  
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

   
       แบบค าขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการ  (แบบ ธพ.น.๔)    (รายละเอียดหน้า 153  -  154) 
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

 

งานที่ให้บริการ การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกจิการสถานีบริการน้ ามัน 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

กองช่าง  องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงือ่นไขในการต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานบีรกิารน้ ามัน 

 

          ใบอนุญาตประกอบกิจการมีอายุถึงวันที่   ๓๑   ธันวาคมของปีนั้น  การต่ออายุใบอนุญาตให้ยื่น
ค าขอตาม แบบ ธพ.น. ๓   พร้อมเอกสารหลักฐานที่ถูกต้องครบถ้วน  ภายใน ๖๐  วันก่อนวันที่ใบอนุญาตสิ้นอายุ  

หมายเหตุ : 

    1.  หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้อง หรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข /เพิ่มเติมได้  
ในขณะนั้น   ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร /หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/
เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
    ๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอ
จะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
    ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและ
ร า ย ก า ร เ อ ก ส า ร ห ลั ก ฐ า น แ ล้ ว เ ห็ น ว่ า มี ค ว า ม ค ร บ ถ้ ว น ต า ม ที่ ร ะ บุ ไ ว้ ใ น คู่ มื อ ป ร ะ ช า ช น 
    ๔. ทั้งนี ้ จะมีการแจ้งผลการพจิารณาให้ผูย้ื่นค าขอทราบภายใน ๗  วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ
ทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตัว
ท่านเองให้ชัดเจนพร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ ากัด 
ก าหนด 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

1.  เจ้าหน้าทีร่ับค าขอและตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานทีก่ าหนดและสง่
เรื่องใหส้ านักความปลอดภัยธุรกจิน้ ามัน 

 กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร 

2.  เจ้าหน้าทีผู่้รบัผิดชอบพิจารณา/ตรวจสอบ  
    -  ผลการตรวจสอบความปลอดภัย  
    -  เอกสารหลกัฐานประกอบ โดยมรีะยะเวลา
พิจารณา ดังนี้  
   -   กรณียื่นเรื่องในเดือนพฤศจกิายนใช้ระยะเวลา
พิจารณา 42 วัน  
  -   กรณียื่นเรื่องในเดือนธันวาคมใช้ระยะเวลา
พิจารณา 72 วัน 

 กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

3.  ลงนามในใบอนญุาต  กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   
 

 
  

ระยะเวลา 

  -  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น   45  ถึง  75  วัน 

 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 
     1.  บัตรประจ าตัวประชาชน   (กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)  ส าเนา  1  ฉบับ 
     2.   ทะเบียนบ้าน (กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)   ส าเนา  1  ฉบับ 
     3.  หนงัสือรับรองนิติบุคคล  (พร้อมปิดอากรแสตมปต์ามประมวลรัษฎากร/ รับรองส าเนาถูกต้อง
เฉพาะบัตรประจ าตัวประชาชน  ทั้งของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ)    ส าเนา  1  ฉบับ 
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  4.  ค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ   (แบบ ธพ.น. ๓)   (ผู้มีอ านาจลงนาม)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  5.  ส าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)    ส าเนา  1  ฉบับ 
  6.  ส าเนาสัญญาประกันภัยภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัยความรับผิดชอบตามกฎหมายแก่     
ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่  ๓   (รับรองส าเนาถูกต้องทุก
หน้า)     ส าเนา  1  ฉบับ 

 

ค่าธรรมเนียม 
 

  (1)  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3   ค่าธรรมเนียม  200 บาท 
  (2)  ค่าธรรมเนียมการอนุญาตให้ใช้ภาชนะบรรจุน้ ามันเป็นไปตามข้อ 62 ของกฎกระทรวง
ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้งการอนุญาตและอัตร าค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับ
การประกอบกิจการน้ ามันเช้ือเพลิง   พ.ศ. 2556 

 

การรบัเรื่องรอ้งเรียน 
 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์ 0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ   (แบบ ธพ.น. ๓)    
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

 

งานที่ให้บริการ การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบรกิารน้ ามัน   
(ระยะที ่1 : ข้ันตอนออกค าสั่งรับค าขอรบัใบอนญุาต) 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

กองช่าง  องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงือ่นไขในการออกใบอนญุาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
(ระยะที ่1 : ขั้นตอนออกค าสั่งรบัค าขอรบัใบอนญุาต) 

 

  ๑. ผู้ใดประสงค์จะประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามันประเภท ก, ข, ค  ลักษณะที่สอง และ 
จ  ลักษณะที่สอง  ต้องยื่นขออนุญาตและต้องได้รับใบอนุญาตก่อนจึงเก็บน้ ามันได้ซึ่ง 
   - สถานีบริการน้ ามันประเภท ก  หมายถึง  สถานีบริการน้ ามันที่ให้บริการแก่
ยานพาหนะทางบก  ซึ่งตั้งอยู่ในพื้นที่ที่ติดเขตทางหลวงหรือถนนสาธารณะด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออก
ส าหรับยานพาหนะที่มีความกว้างของถนนไม่น้อยกว่า๑๒เมตรหรือติดเขตถนนส่วนบุคคลด้านที่ใช้เป็น
ทางเข้าและทางออกส าหรบัยานพาหนะที่มีความกว้างของถนนไม่น้อยกว่า๑๐เมตรและเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บ
น้ ามันใต้พื้นดิน 
   - สถานีบริการน้ ามันประเภท ข  หมายถึง  สถานีบริการน้ ามันที่ให้บริการแก่
ยานพาหนะทางบก  ซึ่งตั้งอยู่ในพื้นที่ที่ติดเขตถนนสาธารณะ  ด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออก ส าหรับ
ยานพาหนะที่มีความกว้างของถนนน้อยกว่า  ๑๒  เมตร  หรือติดเขตถนนส่วนบุคคล  ด้านที่ใช้เป็นทางเข้า
และทางออก  ส าหรับยานพาหนะที่มีความกว้างของถนนน้อยกว่า ๑๐    เมตรและเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บ
น้ ามันใต้พื้นดิน 
   - สถานีบริการน้ ามันประเภท ค  ลักษณะที่สอง  หมายถึง  สถานีบริการน้ ามันที่
ให้บริการแก่ยานพาหนะทางบกที่เก็บน้ ามันที่มีปริมาณเกิน  ๑๐,๐๐๐   ลิตรข้ึนไป  ไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือ
พื้นดิน  และจะเก็บน้ ามันที่มีปริมาณไม่เกิน  ๕,๐๐๐  ลิตร  ไว้ในถังเก็บน้ ามันใต้พื้นดินอีกด้วยก็ได้   การเก็บ
น้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพื้นดินให้เก็บได้เฉพาะน้ ามันชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยเท่านั้น 
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   -  สถานีบริการน้ ามันประเภท จ  ลักษณะที่สอง  หมายถึง สถานีบริการน้ ามันที่
เก็บน้ ามันที่มีปริมาณเกิน  ๑๐,๐๐๐    ลิตรข้ึนไปไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพื้นดิน   ถังเก็บน้ ามันใต้พื้นดินหรือ
ถังเก็บน้ ามันที่ติดตั้งภายในโป๊ะเหล็ก  เพื่อให้บริการแก่เรือ    การเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพื้นดิน
หรือถังเก็บน้ ามันที่ติดตั้งภายในโป๊ะเหล็กให้เก็บได้เฉพาะน้ ามันชนิดไวไฟปานกลาง   หรือชนิดไวไฟน้อย
เท่านั้น 

  ๒. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น   กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่ งแวดล้อมแห่งชาติ   เป็นต้น 
  ๓. แผนผังบริเวณแบบก่อสร้างและรายการค านวณต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวง
สถานีบริการน้ ามันเช้ือเพลิง  พ.ศ. ๒๕๕๒ 

หมายเหตุ : 
  ๑. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติม
ได้ในขณะนั้น   ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกัน    พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/
เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด   ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
  ๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่น
ค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
  ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอ
และ รายกา ร เ อกสาร หลั กฐานแล้ ว เห็ น ว่ า มี คว ามคร บ ถ้วนตามที่ ร ะบุ ไ ว้ ใน คู่มื อปร ะชาชน 
  ๔. ทั้งนี้  จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบ  ภายใน  ๗  วันนับแต่วันที่
พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรด
แนบซองจ่าหน้าถึงตัวท่านเองให้ชัดเจนพร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท
ไปรษณีย์ไทย จ ากัด  ก าหนด 

ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  เจ้าหน้าทีร่ับค าขอและตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานทีก่ าหนดและสง่
เรื่องใหส้ านักความปลอดภัยธุรกจิน้ ามัน 

 กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร 

   
 
2.  เจ้าหน้าทีผู่้รบัผิดชอบพิจารณา/ตรวจสอบ 
       - เอกสารหลักฐานประกอบค าขอ 
       - ตรวจสอบสถานทีเ่บื้องต้น 
       - แผนผังโดยสังเขป 
       - แผนผังบริเวณ 

 
 
กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 
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      - แบบก่อสร้างระบบความปลอดภัยระบบควบคุม    
        มลพิษ  ระบบท่อน้ ามัน  ระบบท่อดับเพลิง    
       ระบบบ าบัดน้ าเสีย หรอืแยกน้ าปนเปื้อนน้ ามัน 
       ระบบอปุกรณ์นริภัย 
     - แบบระบบไฟฟ้าระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า 
     - รายการค านวณความมั่นคงแข็งแรงและระบบที่  
       เกี่ยวข้อง 
     - สิ่งปลกูสร้างอื่นแล้วแต่กรณี 
   

3.  ลงนามในหนงัสือแจ้งผลการพจิารณา  กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

   

ระยะเวลา 

  -  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  45   วัน 
 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

           เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 

  1. บัตรประจ าตัวประชาชน   (กรณีบุคคลธรรมดา/รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) ส าเนา  1   ฉบับ 
  2. ทะเบียนบ้าน (กรณีบุคคลธรรมดา/รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)    ส าเนา  1  ฉบับ 
  3. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล / ออกให้ไม่เกิน  ๖  เดือน/รับรองส าเนาถูกต้อง
ทุกหน้า)    ส าเนา  1  ฉบับ 
  4.  ค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ  (แบบ ธพ.น. ๑)  (ผู้มีอ านาจลงนาม)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  5.  หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี)  พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและ
ผู้รับมอบอ านาจ   (พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร/ รับรองส าเนาถูกต้องเฉพาะบัตรประจ าตัว
ประชาชน  ทั้งของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ)   ฉบับจริง  1   ฉบับ 
  6.  ส าเนาเอกสารแสดงสิทธิใช้ที่ดินเช่นโฉนดที่ดิน /น.ส.๓ /น.ส.๓ก /ส.ค.๑  เป็นต้น  
(รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)    ส าเนา  1  ฉบับ 
  7.  ส าเนาเอกสารแสดงว่าผู้ขอรับใบอนุญาตมีสิทธิใช้ที่ดินหรือหนังสือยินยอมให้ใช้ที่ดิน
หรือหนังสือยินยอมจากหน่วยงาน ที่มีหน้าที่ดูแลและรับผดิชอบที่ดินดังกล่าว   (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)
ส าเนา  1  ฉบับ 
  8.  ส าเนาหนังสือแจ้งการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
(รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)    ส าเนา  1  ฉบับ 
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  9.  แผนผังโดยสังเขปแผนผังบริเวณ  และแบบก่อสร้างระบบความปลอดภัย ระบบควบคุม
มลพิษ   ระบบท่อน้ ามัน   ระบบท่อดับเพลิง   ระบบบ าบัดน้ าเสียหรือแยกน้ าปนเปื้อนน้ ามัน   ระบบ
อุปกรณ์นิรภัยแบบระบบไฟฟ้า   ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า  และสิ่งปลูกสร้างอื่นแล้วแต่กรณี     
(วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า)     ฉบับจริง  3  ฉบับ   
  10.  รายการค านวณความมั่นคงแข็งแรงและระบบที่เกี่ยวข้อง  (วิศวกรผู้ออกแบบลงนาม
ทุกหน้า)     ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  11.  หนังสือรับรองของวิศวกร    พร้อมส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(รับรองส าเนาถูกต้องที่ใบอนุญาต)    ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  12. ส าเนาหนังสืออนุญาต  พร้อมด้วยส าเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาตท าทางเช่ือม         
ถนนสาธารณะ หรือทางหลวง  หรือถนนส่วนบุคคล หรือส าเนาหนังสืออนุญาต  พร้อมด้วยส าเนาแผนผังที่
ได้รับอนุญาตท าสิ่งล่วงล้ าล าน้ า   (ให้น ามายื่นก่อนพิจารณาออกใบอนุญาต / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)
ส าเนา  1  ฉบับ 
  13.  ส าเนาสัญญาประกันภัยภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัยความรับผิดชอบตามกฎหมายแก่
ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ ๓   (ให้น ามายื่นก่อนพิจารณา
ออกใบอนุญาต / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)      ส าเนา  1  ฉบับ 
  14.  อื่นๆ (ถ้ามี) 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

  ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

การรบัเรื่องรอ้งเรียน 

 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์ 0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

  -  แบบค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ  (แบบ ธพ.น. ๑)   
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แบบ ธพ.น ๑ 

    

 

  ใบแจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่  ๒     

 

                                                                         เขียนที่................................................................. 

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

 ๑.  ข้าพเจ้า........................................................................................................................................ ............... 

 ๑.๑  เป็นบุคคลธรรมดา  สัญชาติ..................เกิดวันที่............เดือน.............................พ.ศ. ................ ........... 
อายุ.............ปี  อยู่บ้านเลขที่.................... ตรอก/ซอย...................................... ถนน................... ................................ 
หมู่ที่............ ต าบล/แขวง................................... อ าเภอ/เขต................... ................ จงัหวัด....................................... 
รหสัไปรษณีย์.......................... โทรศัพท.์....................................... อาชีพ................................ .................................... 
ช่ือส านักงาน.................................................. ตั้งอยูเ่ลขที่.................. ตรอก/ซอย............................................ ........... 
ถนน................................... หมูท่ี่.............. ต าบล/แขวง...................................... อ าเภอ/เขต....... ............................. 
จังหวัด............................. รหัสไปรษณีย์........................ โทรศัพท์........................... โทรสาร......... ............................ 

 ๑.๒  เป็นนิติบุคคลประเภท.............................................. ตามกฎหมายของประเทศ.................................... 
จดทะเบียนเมื่อวันที่........... เดือน..................... พ.ศ. ................ เลขทะเบียน.................................. ..มีส านักงานใหญ ่
ตั้งอยู่เลขที่.......................... ตรอก/ซอย.......................................... .ถนน............................................หมูท่ี่.............. 
ต าบล/แขวง............................. อ าเภอ/เขต...........................จังหวัด.......................รหสัไปรษณีย์........ .................... 
โทรศัพท.์........................ โทรสาร....................... โดยมี..................................... ต าแหน่ง................... ....................... 
เป็นผู้มีอ านาจลงช่ือแทน 

 ๒.  ข้าพเจ้าขอแจ้งการด าเนินการประกอบกจิการควบคุมประเภทที่ ๒  เพื่อการจ าหน่าย/ใช้เอง  ตาม
พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเช้ือเพลงิ  พ.ศ. ๒๕๔๒ 
 ๒.๑  สถานที่ประกอบกิจการมีช่ือทางการค้า.................................................. ตั้งอยูเ่ลขที่.......................... ..... 
หมู่ที่......... ตรอก/ซอย..................................... .ถนน..................................ต าบล/แขวง............................................... 
อ าเภอ/เขต......................................... จงัหวัด.......................................... รหัสไปรษณีย์............ ................................... 
โทรศัพท.์....................................... โทรสาร........................................... 
 ๒.๒ ประเภทของสถานที่ประกอบกจิการควบคุมประเภทที่ ๒ 

     ประกอบกจิการสถานทีเ่ก็บรักษาน้ ามันเช้ือเพลิง ลกัษณะที่ ๒ 
                        ประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามันเช้ือเพลงิ ประเภท....................... ลักษณะที่.................. 
 

 

เลขทีร่ับ….................................. 

วันที่............................................. 

ลงช่ือ.......................ผูร้ับแจ้ง 

ใบรับแจ้ง......................... 
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  ตามรายการดังต่อไปนี ้

ประเภท 
น้ ามันเชื้อเพลิง 

ชนิด 
น้ ามันเชื้อเพลิง 

ภาชนะบรรจุ 
น้ ามันเชื้อเพลิง 

ปริมาณ (ลิตร) 
น้ ามันเชื้อเพลิง 

หมายเหต ุ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 ๓.  เอกสารประกอบการแจ้ง 
 (๑)  ภาพถ่ายบัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนของผู้แจง้ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
 (๒)  หนังสือรบัรองการจดทะเบียน  พร้อมส าเนารายละเอียด  วัตถุประสงค์  และผู้มอี านาจลงช่ือ
แทนนิติบุคคลที่ออกให้ไมเ่กินหนึ่งร้อยแปดสิบวัน (กรณีนิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง) 
 (๓)  ส าเนาหนงัสอืแสดงความเป็นตัวแทนของบุคคลหรือนิติบุคคลผู้แจ้ง  (กรณีตัวแทนของบุคคล
หรือนิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง) 
 (๔)  ส าเนาหรือภาพถ่าย  □  โฉนดที่ดิน  □  น.ส.๓  □น.ส.๓ก  □  ส.ค.๑ 
 (๕)  ส าเนาเอกสารแสดงว่าผู้แจง้มสีิทธิใช้ที่ดินหรือหนงัสอืยนิยอมของเจ้าของที่ดิน 
 (๖)  ส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังบริเวณที่ได้อนุญาตให้ผู้ขออนุญาตท าทางเช่ือ
ระหว่างบริเวณที่ได้รับอนุญาตกับถนนสาธารณะ  ทางหลวง  หรือถนนส่วนบุคคลเพื่อใช้เป็นทางส าหรับ
ยานพาหนะเข้า – ออกสถานีบริการน้ ามันเช้ือเพลิงประเภท ค ลักษณะที่หนึ่ง  เพื่อการจ าหน่ายหรือขาย  
หรือส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังบริเวณที่ได้รับอนุญาตให้ท าสิ่งล่วงล้ าล าน้ าจากเจ้าหน้าที่
ผู้ดูแลและรับผิดชอบถนนสาธารณะ  ทางหลวง  ถนนส่วนบุคคล  หรือล าน้ าสาน นั้น 
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 (๗)  แผนที่สัง เขปแสดงที่ประกอบกิจการ  พร้อมทั้งแสดงสิ่งปลูกสร้างที่ อยู่ภายในรัศมี   
๕๐.๐๐  เมตร  จ านวน  ๓  ชุด 
 (๘)  แผนผังบริเวณของสถานที่ประกอบกิจการ  จ านวน  ๓  ชุด 
 (๙)  แบบก่อสร้างถังเก็บน้ ามันเชื้อเพลิงเหนือพื้นดินขนาดใหญ่  พร้อมระบบท่อและอุปกรณ์   
จ านวน  ๓  ชุด 
 (๑๐)  รายการค านวณความมั่นคงแข็งแรงของถังเก็บน้ ามันเช้ือเพลิงเหนือพื้นดินขนาดใหญ่  จ านวน  
๓  ชุด 
 (๑๑)  หนังสือรับรองวิศวกรสาขาที่เกี่ยวข้องซึ่งเป็นผู้ค านวณความมั่นคงแข็งแรง  ระบบความ
ปลอดภัย  และระบบควบคุมมลพิษของถังเก็บน้ ามันเช้ือเพลิงเหนือพื้นดินขนาดใหญ่และสิ่งปลูกสร้างต่าง ๆ  
และเป็นผู้ได้รับอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพวิศวกรรม  พร้อมทั้ง
แนบภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  จ านวน.....................ฉบับ 
 (๑๒)  อื่น ๆ  (ถ้ามี) ..................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................
. 

 
       

ลงช่ือ..................................................ผู้แจ้ง 
            (                                      ) 

 
 
 
หมายเหต ุ  ๑.  ขีดฆ่าข้อความที่ไม่ใช้ออก 
     ๒.  ใส่เครื่องหมาย / ในช่อง  □  หน้าข้อความที่ต้องการ 
     ๓.  ในกรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้แจง้  หากข้อบงัคับของนิติบคุคลดังกล่าวก าหนดให้ต้องประทบัตรา
ของนิติบุคคลแล้ว  ให้ประทบัตรานิตบิุคคลนั้นด้วย 
     ๔.  ประเภทของน้ ามันเช้ือเพลิง  หมายถึง  น้ ามันปิโตรเลียมดิบ  น้ ามันเบนซิน  น้ ามันเช้ือเพลงิ
ส าหรับเครื่องบิน  น้ ามันก๊าด  น้ ามันดีเซล  น้ ามันเตา  หรือน้ ามันหลอ่ลื่น 
     ๕.  ชนิดน้ ามันเช้ือเพลงิ  หมายถึง  ชนิดไวไฟมาก  ชนิดไวไฟปานกลาง  หรือชนิดไวไฟน้อย 
      ๖.  ภาชนะบรรจุน้ ามันเช้ือเพลิง  หมายถึง  ขวดน้ ามันเช้ือเพลงิ  กระป๋องน้ ามันเช้ือเพลิง  ถัง
น้ ามันเช้ือเพลิง  หรือถังเก็บน้ ามนัเช้ือเพลงิ 
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ค ำเตือน 

 ๑.  ผู้ประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่ ๒  ต้องปฏิบัติตำมข้อก ำหนดหรือหลักเกณฑ์ต่ำง ๆ  ที่
ก ำหนดไว้ในกฎกระทรวง 
 ๒.  ผู้ประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่ ๒  ผู้ใดไม่ปฏิบัติตำมหลักเกณฑ์ที่ก ำหนดในกฎกระทรวงที่
ออกตำมมำตรำ ๗  ต้องระวำงโทษจ ำคุกไม่เกินหกเดือน  หรือปรับไม่เกินห้ำหมื่นบำท 
 ๓.  ผู้ใดประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่ ๒  โดยแจ้งกำรประกอบกิจกำรไม่ถูกต้องครบถ้วนตำมที่
ก ำหนดในกฎกระทรวงซึ่งออกตำมมำตรำ ๑๙  วรรคสอง  ต้องระวำงโทษปรับไม่เกินห้ำหมื่นบำทตำม    
มำตรำ ๖๔  วรรคหนึ่ง 
 ๔.  ผู้ประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่ ๒  ผู้ใดไม่แจ้งกำรประกอบกิจกำรให้ถูกต้องครบถ้วนตำม
ค ำสั่งของพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ตำมมำตรำ ๑๙  วรรคสี่  ต้องระวำงโทษปรับไม่เกินหนึ่งแสนบำท  และต้องเลิก
ประกอบกิจกำรตำมค ำสั่งศำลตำมมำตรำ ๖๔   วรรคสอง 
 ๕.  ผู้ใดประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่ ๒  ในเขตห้ำมประกอบกิจกำรควบคุมตำมมำตรำ ๒๙  
ต้องระวำงโทษจ ำคุกไม่เกินหนึ่งปี  หรือปรับไม่เกินหนึ่งแสนบำท  หรือทั้งจ ำทั้งปรับตำมมำตรำ ๖๙  (๒) 
 ๖.  ในกรณีที่สถำนที่ตั้งของสถำนประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่ ๒  อยู่ภำยใต้บังคับของ
กฎหมำยใด  ผู้ประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่ ๒  ต้องปฏิบัติตำมกฎหมำยน้ันด้วย 
 

 

ลงช่ือ..................................................ผู้แจ้ง 
           (..................................................)                               
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

งานที่ให้บริการ การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบรกิารน้ ามัน  
(ระยะที่ 2 : ข้ันตอนออกใบอนุญาต) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองช่าง  องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  
 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงือ่นไขในการออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามนั  
(ระยะท่ี 2 : ข้ันตอนออกใบอนุญาต) 

  ๑. การพิจารณาออกใบอนุญาตประกอบกิจการจะกระท าได้ก็ต่อเมื่อผู้ขอรับใบอนุญาตได้
ด าเนินการก่อสร้างสถานประกอบการแล้วเสร็จถูกต้องตรงตามที่กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้องก าหนดมีผลการ
ทดสอบและตรวจสอบถังเก็บน้ ามันระบบท่อน้ ามันและอุปกรณ์ระบบไฟฟ้าระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า
ระบบป้องกันและระงับอัคคีภัยครบถ้วนถูกต้องแล้ว 
  ๒. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องเช่นกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารกฎหมายว่า
ด้วยการผั ง เมืองกฎหมายว่าด้วยการส่ ง เสริ มและรักษา คุณภาพสิ่ งแวดล้อมแห่ งชาติ เ ป็นต้น 
  ๓. การก่อสร้างผลการทดสอบและตรวจสอบด้านความปลอดภัยต้องมีลักษณะเป็นไปตาม
กฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเช้ือเพลิง  พ.ศ. ๒๕๕๒ 

หมายเหตุ : 
  1. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข /เพิ่มเติม
ได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร /หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/
เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
  ๒. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่น
ค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว 
  ๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอ
และ รายกา ร เ อกสาร หลั กฐานแล้ ว เห็ น ว่ า มี คว ามคร บ ถ้วนตามที่ ร ะบุ ไ ว้ ใน คู่มื อปร ะชาชน 
  ๔.  ทั้งนี้  จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบ ภายใน  ๗   วันนับแต่วันที่
พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์      
โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตัวท่านเองให้ชัดเจน  พร้อมติดแสตมป์  ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตรา
ของบริษัทไปรษณีย์ไทย จ ากัด  ก าหนด 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

1.  เจ้าหน้าทีร่ับค าขอและตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานทีก่ าหนดและสง่
เรื่องใหส้ านักความปลอดภัยธุรกจิน้ ามัน 

 กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร 

   

2.  เจ้าหน้าทีผู่้รบัผิดชอบพิจารณา/ตรวจสอบ 
      - สถานที่และสิ่งกอ่สร้าง 
      - ผลการทดสอบถังเกบ็น้ ามันระบบท่อน้ ามันและ    
        อุปกรณ์ระบบไฟฟ้าระบบป้องกันอันตรายจาก    
        ฟ้าผ่าระบบป้องกันและระงบัอัคคีภัย 
      - เอกสารหลักฐานประกอบ 

 กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่ าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

3.  ลงนามในใบอนญุาต  กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

   

ระยะเวลา 

  -  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  30   วัน 
 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 
  1.  ผลการทดสอบถังเก็บน้ ามันระบบท่อน้ ามันและอุปกรณ์ระบบไฟฟ้าระบบป้องกัน
อันตรายจากฟ้าผ่าระบบป้องกันและระงับอัคคีภัย     ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  2.  ส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาตท าทางเช่ือมถนน
สาธารณะหรือทางหลวงหรือถนนส่วนบุคคลหรือส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังที่ได้รับ
อนุญาตท าสิ่งล่วงล้ าล าน้ า (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)    ส าเนา  1  ฉบับ 
  3.  ส าเนาสัญญาประกันภัยภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัยความรับผิดชอบตามกฎหมายแก่ผู้
ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่๓ (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)
ส าเนา  1  ฉบับ 
  4.  อื่นๆ (ถ้ามี) 
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ค่าธรรมเนียม 
 

(1)  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3   ค่าธรรมเนียม  200 บาท 
 (2)  ค่าธรรมเนียมการอนุญาตให้ใช้ภาชนะบรรจุน้ ามันเป็นไปตามข้อ 62 ของกฎกระทรวงก าหนด
      หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกบัการแจ้งการอนญุาตและอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการ
     ประกอบกิจการน้ ามันเช้ือเพลิง  พ.ศ. 2556 

 

 

การรบัเรื่องรอ้งเรียน 
 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์ 0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 
 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

     ไม่มีแบบฟอร์ม 
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

 
 

งานที่ให้บริการ การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

กองช่าง  องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงือ่นไขในการขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 

  ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาต  จากเจาพนักงานทองถ่ิน โดยเจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาต พร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับ
ใบอนุญาตทราบ  ภายใน   45  วัน  นับแต่วันที่ได้รับค าขอ    ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่
อาจออกใบอนุญาต  หรือยังไม่อาจมีค าสัง่ไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลา   ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 
2    คราว    คราวละไม่เกิน  45   วัน   แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลา   และเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้
ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

1.  ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคารพร้อมเอกสาร  กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร 

   

2.  เจ้าพนักงานท้องถ่ิน ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 

 กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 
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3.  เจ้าพนักงานท้องถ่ินด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณ  แผนที่
สังเขป   ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่ เกี่ยวข้อง  เช่น
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่อง  เขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯ  และ พรบ.
จัดสรรที่ดินฯ 

  
 
กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   
 
4.  เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1)   และแจ้งให้ผู้ขอมา
รับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร  (น.1) 
 

 
 

 
กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

ระยะเวลา 

  -  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  45  วัน  

 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 

  1.  บัตรประจ าตัวประชาชน  (กรณีบุคคลธรรมดา)    ส าเนา  1  ฉบับ 
  2.  หนังสือรับรองนิติบุคคล    (กรณีนิติบุคคล)   ส าเนา  1  ฉบับ 
  3.  แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร   (แบบ ข. 1)   ฉบับจริง  1  ฉบับ   
  4.  โฉนดที่ดิน  น.ส.3  หรือ ส.ค.1  ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า  พร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้า     กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน  ต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารในที่ดิน   (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)    ส าเนา  1  ฉบับ 
  5.  ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ   ฉบับ
ต่ออาย ุ  หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ  (ส่วนขยาย)  พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย 
(กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม)   (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)    ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  6.  กรณีที่มีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์   ๓๐   บาท      
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  ส าเนาทะเบียนบ้าน  หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ
(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)    ฉบับจริง  1  ฉบับ 
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  7.  บัตรประจ าตัวประชาชน  และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล)  (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) ส าเนา  1  ฉบับ 
  8.  หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ  (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน)  (เอกสาร
ในส่วนของผู้ขออนุญาต)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  9.  หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบ  พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม  (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม ) 
(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  10. หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)   (เอกสารใน
ส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)    ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  11.  แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลนที่มีลายมือช่ือ  พร้อมกับ
เขียนช่ือตัวบรรจงและคุณวุฒิที่อยู่ของสถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบตามกฎกระทรวง  ฉบับที่  10 
(พ.ศ.2528)    (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  12. รายการค านวณโครงสร้างแผ่นปก  ระบุช่ือ  เจ้าของอาคารช่ืออาคารสถานที่ก่อสร้าง
ช่ือคุณวุฒิที่อยู่ของวิศวกรผู้ค านวณ  พร้อมลงนามทุกแผ่น   (กรณีอาคารสาธารณะอาคารพิเศษอาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเปน็ส่วนใหญ)่  กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการค านวณ
ให้อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ตามกฎกระทรวงก าหนด   การรับน้ าหนักความ
ต้านทานความคงทนของอาคารและพื้นดินที่รองรับอาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว
พ.ศ. 2540  ต้องแสดงรายละเอียดการค านวณการออกแบบโครงสร้าง  (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  13.  กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่ก าหนดในกฎกระทรวง  ฉบับที่ 6  พ.ศ. 2527  เช่น  
ใช้ค่า  fc > 65 ksc. หรือค่า fc’> 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เช่ือถือได้วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขออนุญาตลงนาม (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  14.  กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม  หรือคอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อยกว่าที่ก าหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรอง  
อัตราการทนไฟจากสถาบันที่เช่ือถือได้ประกอบการขออนุญาต   (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุม
งาน)    ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  15.  หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้าง   พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม  (กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน)  (เอกสาร
ในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  16. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง   พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน)   (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)   ฉบับจริง   1  ฉบับ 
  17. แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคารตามกฎกระทรวงฉบับที่ 33    
(พ.ศ. 2535)   (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)   ฉบับจริง  
1    ฉบับ 
  18. หนังสือรับรองของผูป้ระกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูอ้อกแบบระบบปรับ
อากาศ  (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรบักรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)  ฉบับจริง  1  ฉบับ 
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  19. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร  ผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้า   (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรบักรณีเปน็อาคารสงูหรอือาคารขนาดใหญ่พิเศษ)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  20. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ป้องกันเพลิงไหม้  (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)        
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  21. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
บ าบัดน้ าเสียและการระบายน้ าทิ้ง   (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ)    ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  22.  หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ประปา  (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสงูหรอือาคารขนาดใหญ่พิเศษ)  ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  23. หนังสือรับรองของผูป้ระกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูอ้อกแบบระบบลิฟต์ 
(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
 

  ค่าธรรมเนียมใบอนญุาตก่อสร้าง  ฉบับละ  20  บาท 

 

การรบัเรื่องรอ้งเรียน 
 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์ 0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

  

   -  แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร   (แบบ ข. 1)     

   -  แบบหนังสือยินยอมให้ท ำกำรปลูกสร้ำงอำคำรในที่ดิน 
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                                                                                                                      แบบ  ข.๑ 
 

ค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  ดัดแปลงอาคาร  หรือรื้อถอนอาคาร                                                                  
  
 
                                                                         
 
        เขียนที่......................................................................... 

 วันที่..............เดอืน.......................................พ.ศ. ....................... 

          ข้าพเจ้า....................................................................................................เจ้าของอาคารหรือตวัแทนเจ้าของอาคาร 
              เป็นบุคคลธรรมดา บ้านเลขที่ ....................ตรอก/ซอย ...........................................ถนน............................... 
หมู่ท่ี............ต าบล/แขวง.............................อ าเภอ/เขต.......................................จังหวัด......................................................... 
              เป็นนิติบุคคลประเภท.......................................................................จดทะเบียนเม่ือ....................................... 
เลขทะเบียน.......................................................มีส านักงานตัง้อยูเ่ลขท่ี........................ตรอก/ซอย.......................................... 
ถนน................................หมู่ท่ี........................ต าบล/แขวง...............................อ าเภอ/เขต...................................................... 
จังหวัด.......................................โดยมี........................................................................ผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคลผู้ขออนุญาต 
อยู่บ้านเลขที่...........................ตรอก/ซอย.........................................ถนน.....................................................หมู่ท่ี..................... 
ต าบล/แขวง........................................อ าเภอ/เขต....................................................จังหวัด....................................................... 

 ขอยื่นค าขอรับใบอนุญาต......................................................................................ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น  ดังต่อไปน้ี 
 ข้อ ๑  ท าการก่อสร้างอาคาร/ดัดแปลงอาคาร/ร้ือถอนอาคาร  ที่บ้านเลขที่............................ตรอก/ซอย.................. 
ถนน................................หมู่ท่ี...............ต าบล/แขวง...........................อ าเภอ/เขต.....................จงัหวัด................................... 
โดย...............................................................................เป็นเจ้าของอาคาร ในที่ดินโฉนดที่ดิน เลขที่ /น.ส. ๓ เลขที่/ส.ค.๑ 
เลขที่........................................................เป็นท่ีดนิของ............................................................................................................ 

 ข้อ ๒ เป็นอาคาร 
 (๑) ชนิด.........................................................จ านวน.......................เพื่อใช้เป็น............................................................ 
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ   จ านวน.......................คนั 
   (๒) ชนิด........................................................จ านวน........................เพื่อใช้เป็น.............................................................. 
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ  จ านวน.........................คัน 
 (๓) ชนิด.......................................................จ านวน.......................เพ่ือใช้เป็น................................................................ 
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ  จ านวน.......................คัน 
 ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการค านวณที่แนบมาพร้อมน้ี 
 ข้อ ๓  มี ................................................เป็นผู้ควบคุมงาน..................................................เป็นผู้ออกแบบและค านวณ 
 ข้อ ๔  ก าหนดแล้วเสร็จใน...........................................วัน นับตัง้แตวั่นท่ีไดรั้บใบอนุญาต 
 ข้อ ๕   พร้อมค าขอน้ี   ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ   มาด้วยแล้ว  คือ 
        (๑)  แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน จ านวน........................ชุด ชุดละ...............แผ่น
        (๒)  รายการค านวณหน่ึงชุด จ านวน..............................แผ่น (กรณีท่ีเป็นอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ หรือ
อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัตถุถาวรและวัตถุทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
        (๓)  หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของเจ้าของอาคาร  ( กรณีที่ตัวแทนเจ้าของอาคารเป็นผู้ขออนุญาต ) 
        (๔)  ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน  วัตถุประสงค์  และผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาตที่
ออกให้ไม่เกิน   ๖   เดือน 
 
 

เลขรับท่ี……………………….........…..... 
วันที่.................................................. 

ลงช่ือ...................................ผู้รบัค าขอ 
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            (๕)  หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซ่ึงเป็นผู้ด าเนินกิจการของนิติบุคคล  (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต)   
           (๖) หนังสือแสดงความยินยอมและรับรองของผู้ออกแบบและค านวณอาคาร จ านวน…...............………ฉบับ 
พร้อมทั้ง  ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพ  สถาปัตยกรรมควบคุม  
จ านวน…...........…..ฉบับ   (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม แล้วแต่กรณี) 
 (๗)  ส าเนาหรือภาพถ่ายโฉนดที่ดินเลขที่ /น.ส.๓ เลขที่ /ส.ค.๑ เลขที่…........................……………...
จ านวน…………..ฉบับ   หรือหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน    จ านวน….................…………ฉบับ 
            (๘)  หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตาม ข้อ ๓   จ านวน….................................ฉบับ 
            (๙)  ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือสถาปัตยกรรมควบคุมของ  
ผู้ควบคุมงาน จ านวน………....................................…..ฉบับ   (เฉพาะกรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภท 
เป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม หรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม แล้วแต่กรณี) 
            (๑๐)  เอกสารอ่ืนๆ  (ถ้ามี)………………………………………………………...........…………………………………………… 
 
  
 
                                                                         (ลงชื่อ)…………..........................………..…………… 
                                                                                (…………...........................……………………) 
                                                                                                   ผู้ขออนุญาต 
 
 
หมายเหตุ     (๑)  ข้อความใดที่ไม่ใช่ให้ขีดฆ่า 
                  (๒)   ใส่เคร่ืองหมาย/ในช่อง      หน้าข้อความที่ถูกต้อง 
 
 
หมายเหตุเจ้าหน้าท่ี   : 
                         จะต้องแจ้งให้ผู้ขออนุญาตทราบว่า จะอนุญาตหรือไม่อนุญาตหรือขยายเวลา  ภายใน
วันที…่…….........…เดือน……….........................……….พ.ศ………………….. 
                        ผู้ขออนุญาตได้ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต…………..................................……………………………
เป็นเงิน……...…............................……….บาท และค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน……………….........………….………..
เป็นเงิน………..................………บาท….........……สตางค์ รวมทั้งสิ้นเป็นเงิน………...........………บาท…….........สตางค์ 
(…………………………………………….....................................................) ตามใบเสร็จรับเงิน  เล่มที่……..........………………
เลขที่…….........…………....  ลงวันที่………..เดือน……………………….พ.ศ………………………. 
                                ออกใบอนุญาตแล้ว  เล่มที่…..................................…….ฉบับที่….................................…      
ลงวันที.่.....................……เดือน……......................…………..พ.ศ…........................……. 
 
 
                   (ลงช่ือ) ............................................................... 
               (.............................................................) 
                                                              ต าแหน่ง……………………..............……......………………. 
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หนังสือยนิยอมให้ท ำกำรปลูกสร้ำงอำคำรในทีด่นิ 

      เขียนที่............................................................................. 

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

 ข้ำพเจ้ำ..........................................................................ตั้งบ้ำนอยู่บ้ำนเลขที่................หมู่ที่ ............. 
ถนน.............ตรอก/ซอย.......................ต ำบล..............................อ ำเภอ....................จงัหวัด............ ................. 
ถือกรรมสิทธ์ิที่ดิน...............................ซึ่งตั้งอยู่ ณ หมู่ที่...........ต ำบล......................อ ำเภอ................................. 
จังหวัด.........................ยินยอมให้.................................................................อยู่บ้ำนเลขที่..... ..........หมูท่ี.่......... 
ต ำบล..........................อ ำเภอ.............................จังหวัด...............................เข้ำท ำกำรปลูกสร้ำงอำคำรในที่ดิน
ดังกล่ำวในเนื้อที่....................................ตำรำงเมตร มีขนำดที่ดินดังนี้ 
  ทิศเหนือ ยำว..............................................จด.........................................  
  ทิศใต ้  ยำว..............................................จด.........................................  
  ทิศตะวันออก ยำว..............................................จด.........................................  
  ทิศตะวันตก ยำว..............................................จด......................................... 

 ข้ำพเจ้ำได้ยินยอมให้.......................................................ปลูกสร้ำงอำคำรในที่ดินดังกล่ำวนี้ เพรำะ
เป็น...............................................................และได้แนบ.... ................................................มำด้วยแล้ว 
(ถ้ำเป็นผู้เช่ำให้แนบส ำเนำสัญญำเช่ำที่ดิน หรือถ้ำมีหนังสือแสดงสิทธิอย่ำงอื่นก็ให้แนบมำด้วย) 
 พร้อมนี้  ข้ำพเจ้ำได้แสดงแผนผังหลักฐำนที่ดินและเขตที่ดินที่ยินยอมให้.................................... .......  
ก่อสร้ำงอำคำรได้ไว้ด้ำนหลังหนังสือฉบับนี้แล้ว 
 
     (ลงช่ือ)......................................................ผู้ถือกรรมสิทธ์ิที่ดิน 
                      (......................................................) 
 

     (ลงช่ือ).......................................................พยำน 
            (......................................................) 
 

     (ลงช่ือ).......................................................พยำน 
                   (......................................................) 
ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำลำยมือช่ือ หรือลำยพิมพ์นิ้วมือข้ำงบนนี้ เป็นของผู้ถือกรรมสิทธ์ิที่ดินดังกล่ำวข้ำงบนนีจ้ริง 
 
      (ลงช่ือ)..........................................ผู้ขออนุญำต  
 

      (ลงช่ือ)..........................................พยำน 
 

      (ลงช่ือ)..........................................พยำน 
 
ค ำเตือน   หนังสือยินยอมให้ท ำกำรปลูกสร้ำงอำคำรน้ีห้ำมขุด ลบ ขีด ฆ่ำ ไม่ว่ำกรณีใดๆ เว้นแต่ผู้ถือกรรมสิทธ์ิที่ดินจะรับรอง 
กำรขีดฆ่ำน้ันเป็นลำยลักษณ์อักษรเฉพำะแห่งไว้ 
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

 

งานที่ให้บริการ การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

กองช่าง  องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  

 

 

1. หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงือ่นไขในการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 

   

             ผใูดจะดัดแปลงอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน  โดยเจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาต หรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาต พร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับ
ใบอนุญาตทราบ  ภายใน   45   วันนับแต่วันที่ได้รับค าขอ   ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่
อาจออกใบอนุญาต หรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลา   ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 
2  คราว   คราวละไม่เกิน  45  วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับ
ใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 
 

ขัน้ตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

1.  ยื่นความประสงค์ดัดแปลงอาคารพร้อมเอกสาร  กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร 
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2.  เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 

 

กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

3.  เจ้าพนักงานท้องถ่ินด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่
สังเขป  ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่ เกี่ยวข้อง  เช่น
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่อง เขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯ  และ พรบ.
จัดสรรที่ดินฯ 

 

 

กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

 
4.  เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลน
และพิจารณาออกใบอนุญาต  (อ.1)  และแจ้งให้     
ผู้ขอมารับใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร  (น.1) 

  
กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

ระยะเวลา 

  -  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  45  วัน  
 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 

  1.  บัตรประจ าตัวประชาชน   (กรณีบุคคลธรรมดา)   ส าเนา  1  ฉบับ   
  2.  หนังสือรับรองนิติบุคคล   (กรณีนิติบุคคล)   ส าเนา  1  ฉบับ   
  3.  แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  (แบบ ข.1)   (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)         
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  4.  ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาตหรือใบรับแจ้ง   (เอกสารในส่วนของผู้ขอ
อนุญาต)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  5.  โฉนดที่ดิน  น.ส.3  หรือ ส.ค.1  ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า  พร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้า   กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน   (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)   ส าเนา  1  ฉบับ   
  6.  ใบอนุญาตให้ใช้ที ่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯ  
ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ  (ส่วนขยาย)  พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดิน   
แนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม)  (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
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  7.  กรณีที่มีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 30 บาท  พร้อม
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  ส าเนาทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ
(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  8.  บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน  (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล)  (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)   ส าเนา  
1   ฉบับ   
  9.  หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ  (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) (เอกสาร
ในส่วนของผู้ขออนุญาต)  ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  10. หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  11.  หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบ  พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม   (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)   (เอกสารใน
ส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)  ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  12.  แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่มีลายมือช่ือ  พร้อมกับเขียน
ช่ือตัวบรรจงและคุณวุฒิที่อยู่ของสถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10  (พ.ศ. 2528) 
(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)  ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  13.  รายการค านวณโครงสร้างแผ่นปกระบุช่ือเจ้าของอาคารช่ืออาคารสถานที่ก่อสร้างช่ือ
คุณวุฒิที่อยู่ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น  (กรณีอาคารสาธารณะอาคารพิเศษอาคารที่ก่อสร้าง
ด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่)  กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการค านวณให้
อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ตามกฎกระทรวงก าหนดการรับน้ าหนักความต้านทาน
ความคงทนของอาคารและพื้นดินที่รองรับอาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว  พ.ศ. 2550 
ต้องแสดงรายละเอียดการค านวณการออกแบบโครงสร้าง  (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  14. กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่ก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6  พ.ศ. 2527 เช่น     
ใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือค่า fc’> 173.3 ksc.  ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เช่ือถือได้  วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขออนุญาตลงนาม  (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและควบคุมงาน)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  15. กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวง  ฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม หรือคอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อยกว่าที่ก าหนดในกฎกระทรวงหรือมีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟจากสถาบันที่เช่ือถือได้ประกอบการขออนุญาต   (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุม
งาน)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  16. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้าง   พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน)  (เอกสาร
ในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)  ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  17.  หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง  พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน)   (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)  ฉบับจริง  1  ฉบับ 
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  18.  แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคารตามกฎกระทรวงฉบับที่ 33 
(พ.ศ. 2535)   (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)  ฉบับจริง  
1  ฉบับ 
  19. หนังสือรับรองของผูป้ระกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูอ้อกแบบระบบปรับ
อากาศ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)  ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  20. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้า  (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)  ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  21.  หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ป้องกันเพลิงไหม้ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ )         
ฉบับจริง   1  ฉบับ   ส าเนา  1  ฉบับ 
  22.  หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
บ าบัดน้ าเสียและการระบายน้ าทิ้ง   (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  23.  หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ประปา  (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  24.  หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ลิฟต ์(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)  ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  

ค่าธรรมเนียม 

 

  ค่าธรรมเนียมใบอนญุาตดัดแปลง  ฉบับละ  10  บาท 

 

การรบัเรื่องรอ้งเรียน 
 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์ 0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
   

  -  แบบค าขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21   (แบบ ข.1)    
     (รายละเอียด หน้า  178 – 179)   
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่) 

 

งานที่ให้บริการ การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  

 

2. หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงือ่นไขในการขออนุญาตเคลือ่นย้ายอาคาร 

    ผใูดจะเคลื่อนย้ายอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน  โดยเจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาต  หรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาต  พร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับ
ใบอนุญาตทราบ  ภายใน  45  วันนับแต่วันที่ได้รับค าขอ   ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจ
ออกใบอนุญาต  หรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลา   ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน    
2   คราว  คราวละไม่เกิน  45  วัน  แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับ
ใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลา  หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี  

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

1.  ยื่นขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคารพร้อมเอกสาร  กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร 

   

2.  เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจสอบพจิารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 

 กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 
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3.  เจ้าพนักงานท้องถ่ินด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดิน ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง  จัดท าผังบริเวณ  แผนที่
สัง เขป   ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่ เกี่ยวข้อง  เ ช่น
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่อง  เขตปลอดภัยใน   
การเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯ  และ พรบ.
จัดสรรที่ดินฯ 

  
 
กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   
 
4.  เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนญุาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารบั
ใบอนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร (น.1) 
 

  
กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

ระยะเวลา 

  -  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  45  วัน  
 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

           เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 
  1.  บัตรประจ าตัวประชาชน  (กรณีบุคคลธรรมดา)   ส าเนา  1  ฉบับ 
  2.  หนังสือรับรองนิติบุคคล  (กรณีนิติบุคคล)    ส าเนา  1  ฉบับ 
  3.  ค าขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร  (แบบ ข. 2)   ฉบับจริง  1  ฉบับ  
  4.  โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1   ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า  พร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้า   กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน  ต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน         ส าเนา  1  ฉบับ 
  5.  กรณีที่มีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์  30 บาท   พร้อม
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  ส าเนาทะเบียนบ้าน  หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  6.  หนังสือมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน)  ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  7.  ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล  ผู้รับมอบ
อ านาจเจ้าของที่ดิน   (กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน)    ส าเนา  1  ฉบับ 
  8.  หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบ   พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม   (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม )    
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
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  9.  หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม    (กรณีที่เป็นอาคารมีลกัษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)  ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  10. แผนผังบริเวณ  แบบแปลน   และรายการประกอบแบบแปลน    ฉบับจริง  5  ฉบับ 
  11.  รายการค านวณโครงสร้าง   พร้อมลงลายมือช่ือเลขทะเบียนของวิศวกรผู้ออกแบบ
ฉบับจริง  1  ฉบับ  
  12. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน  (แบบ น. 4)  (กรณีที่เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)       ฉบับจริง  1  ฉบับ  
  13. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4)   (กรณีที่เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม)  ฉบับจริง  1  ฉบับ  
 
 
ค่าธรรมเนียม 
 

  ค่าธรรมเนียมใบอนญุาตเคลือ่นย้าย  ฉบับละ  10  บาท 

 

การรบัเรื่องรอ้งเรียน 
 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์ 0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

   -  แบบค าขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร  (แบบ ข. 2)    
   -  หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน  (แบบ น. 4) 
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                                                                                                    แบบ  น.4 
หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามมาตรา  29 

(แนบค าขอรับใบอนุญาตก่อสร้าง  ดัดแปลง  รื้อถอน  หรือการเคลื่อนย้ายอาคาร) 

                                                             เขียนที่........................................................... 

                                             วันที่..............เดอืน...................................พ.ศ.................... 
 

 โดยหนังสือฉบบันี้  ข้าพเจ้า.............................................................................ซึ่งเป็นผู้ได้รับใบอนุญาต 
ให้เป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม   ตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพวิศวกรรม/ให้เป็นผูป้ระกอบวิชาชีพ- 
สถาปัตยกรรมควบคุมกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพสถาปัตยกรรมประเภท................................สาขา............................ 
แขนง........................................ตามใบอนุญาตเลขทะเบียน........................................และขณะนี้ไม่ได้ถูกเพิกถอน 
ใบอนุญาตใหป้ระกอบวิชาชีพดังกล่าว  อายุ............ปี  สัญชาติ................อยูบ่้านเลขที่.................หมูท่ี่........ ........ 
ซอย.......................ถนน..........................ต าบล/แขวง..............................อ าเภอ/เขต................... ......................... 
จังหวัด.............................โทรศัพท.์...............................ทีท่ างาน...... .............................โทรศัพท์.......................... 
ยินยอมเปน็ผู้ควบคุมงานตามค าขอรบัใบอนุญาตของ......................................................เพือ่ท าการ..................... 
ที่บ้านเลขที่......................หมูท่ี่.............ต าบล/แขวง.......................................อ าเภอ/เขต..................................... 
จังหวัด..................................................................เป็นอาคาร.................................................... 
 (1) ชนิด.......................................จ านวน...................................เพื่อใช้เป็น.......................... ............. 
โดยมีพื้นที่/ความยาว................................มทีี่จอดรถ ที่กลบัรถ  และทางเข้าออก จ านวนคัน........................คัน  
 (2) ชนิด.......................................จ านวน....................................เพื่อใช้เป็น......................... .............. 
โดยมีพื้นที่/ความยาว................................มทีี่จอดรถ ที่กลบัรถ  และทางเข้าออก จ านวนคัน........................คัน  
 (3) ชนิด.......................................จ านวน....................................เพื่อใช้เป็น......................... .............. 
โดยมีพื้นที่/ความยาว................................มทีี่จอดรถ ที่กลบัรถ  และทางเข้าออก จ านวนคัน........................คัน 
 
ตามแผนผังบริเวณ   แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน และรายการค านวณท่ียื่นขอใบอนุญาต 
ตามแบบ ข.1/ข.2  ลงวันท่ี..........เดือน......................พ.ศ............จนกว่าจะท าการ........................แล้วเสร็จ 
 

 เพ่ือเป็นหลักฐานข้าพเจ้าไดล้งลายมือชื่อไว้เป็นส าคัญ 
 
                                  (ลายมือช่ือ)......................................................ผู้ควบคุมงาน 
                   (...................................................)     

                                         (ลายมือช่ือ).....................................................ผู้ยื่นค าขอใบอนุญาต 
          (...................................................)  

                         (ลายมือช่ือ).......................................................พยาน 
                    (..................................................) 

                         (ลายมือช่ือ).........................................................พยาน 
            (..................................................) 



 
 
 

คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

 

งานที่ให้บริการ การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

กองช่าง  องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงือ่นไขในการขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22  

   

  ผใูดจะรื้อถอนอาคารที่มีส่วนสูงเกิน 15 เมตรซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะ
น้อยกว่าความสูงของอาคารและอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะน้อยกว่า๒เมตรต้องได้รับ
ใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานทอ้งถ่ินซึง่เจา้พนักงานท้องถ่ินต้องตรวจพจิารณาและออกใบอนุญาตหรอืมีหนังสือ
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน  45วันนับแต่วันที่ได้รับค าขอในกรณี
มีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรอืยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลา
ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุ
จ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 

  

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

1.  ยืน่ขออนุญาตรื้อถอนอาคารพร้อมเอกสาร  กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร 
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2.  เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 

กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

3.  เจ้าพนักงานท้องถ่ินด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผั งเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง จัดท าผังบริเวณ แผนที่
สัง เขป  ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่ เ กี่ ยวข้อง  เ ช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื ่องเขตปลอดภัย ใน     
การเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯ   และ พรบ.
จัดสรรที่ดินฯ 

 กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   
 
4.  เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร (น.1) 
 

  
กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

ระยะเวลา 

  -  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น   45   วัน  
 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

           เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 
  1. บัตรประจ าตัวประชาชน  (กรณีบุคคลธรรมดา)  ส าเนา  1  ฉบับ 
  2. หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล)  ส าเนา  1  ฉบับ 
  3. แบบค าขออนุญาตรื้อถอนอาคาร  (แบบ ข. 1)  (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)  
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  4.  หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบข้ันตอนวิธีการและ
สิ่งป้องกันวัสดุร่วงหล่นในการรื้อถอนอาคาร (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม)  (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)  ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  5.  โฉนดที่ดิน  น.ส.3  หรือ ส.ค.1  ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้ากรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้รื้อถอน
อาคารในที่ดิน  (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)   ส าเนา  1  ฉบับ 
  6.  ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกจิการในนิคมอุตสาหกรรมหรอืใบอนุญาตฯ  ฉบับต่อ
อายุหรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ  (ส่วนขยาย)  พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย 
(กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม)  (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
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  7.  กรณีที่มีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์  30   บาท พร้อม
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ
(เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  8.  บัตรประจ าตัวประชาชน   และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน  (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล)  (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)    ส าเนา  1  ฉบับ 
  9.  กรณีที่มีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 30 บาทพร้อม
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนส าเนาทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจบัตร
ประชาชนและส าเนาทะเบียนของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของอาคาร (กรณี
เจ้าของอาคารเป็นนิติบุคคล)   (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต)   ส าเนา  1  ฉบับ 
  10. หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม  (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม ) 
(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  11.  หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม  (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)   (เอกสาร    
ในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  12.  แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือช่ือ  พร้อมกับ
เขียนช่ือตัวบรรจงและคุณวุฒิที่อยู่ของสถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบตามกฎกระทรวงฉบับที่  10 
(พ.ศ. 2528)   (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน)    ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  

ค่าธรรมเนียม 

 

   ค่าธรรมเนียมใบอนญุาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22  ฉบับละ  10  บาท 

 

การรบัเรื่องรอ้งเรียน 
 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์ 0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

  แบบค าขออนุญาตรื้อถอนอาคาร (แบบ ข. 1)    (รายละเอียด หน้า 178 - 179) 
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

 

งานที่ให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง  รื้อถอน  หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

กองช่าง  องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงือ่นไขในการขอตอ่อายุใบอนุญาตกอ่สร้าง ดดัแปลง  รือ้ถอนหรือ
เคลือ่นย้ายอาคาร 

 

 ใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร 
(ตามมาตรา 22)  ใหใชไดตามระยะเวลาที่ก าหนดไวในใบอนุญาต  ถาผูไดรับใบอนุญาตประสงคจะขอตออายุ
ใบอนุญาตจะตองยื่นค าขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ และเมื่อไดยื่นค าขอดังกลาวแลว  ใหด าเนินการตอไปได้
จนกว่าเจาพนักงานทองถ่ินจะสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตนั้น 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

1.  ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตพรอ้มเอกสาร  กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร 

   

2. เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพจิารณาเอกสาร
ประกอบการขอต่ออายุใบอนุญาต 

 
กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

195 



 
 

3.  เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจสอบการด าเนินการตาม
ใบอนญุาตว่าถึงข้ันตอนใดและแจง้ใหผู้้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ (น.1) 

- กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

 
  

ระยะเวลา 

  -  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  5  วัน 

 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 
  1.  บัตรประจ าตัวประชาชน   (กรณีบุคคลธรรมดา)   ส าเนา  1  ฉบับ 
  2.  หนังสือรับรองนิติบุคคล  (กรณีนิติบุคคล)    ส าเนา  1  ฉบับ 
  3.  แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคารดัดแปลงอาคารรื้อถอนอาคารเคลื่อนย้าย
อาคารดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถและทางเข้าออกของรถเพื่อการยื่น  (แบบ ข. 5)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  4.  ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคารแล้วแต่กรณี  
ส าเนา  1  ฉบับ 
  5.  หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4)   (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)    ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  6.  หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4)   (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) ฉบับจริง  1  ฉบับ  

 

ค่าธรรมเนียม 
 

 -  ค่าธรรมเนียม ดังนี้  
   ใบอนุญาตก่อสร้าง  ฉบับละ  20  บาท 
   ใบอนุญาตดัดแปลง  ฉบับละ  10  บาท 
   ใบอนุญาตรื้อถอน  ฉบับละ  10  บาท 
   ใบอนุญาตเคลือ่นย้าย  ฉบับละ  10  บาท 
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การรบัเรื่องรอ้งเรียน 
 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์ 0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 
 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

  

  -  แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคารดัดแปลงอาคารรื้อถอนอาคารเคลื่อนย้าย 
     อาคารดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถและทางเข้าออกของรถเพื่อการยื่น  (แบบ ข. 5) 
  -  หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4)   (รายละเอียดหน้า 191) 
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                                                                                                                                     แบบ  ข.5                              

  ค ำขอต่ออำยุใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำร                                        เลขรับที่................................ 
      ดัดแปลงอำคำร  รื้อถอนอำคำร  เคลื่อนย้ำยอำคำร                     วันที่...................................... 
           ดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ  ท่ีกลับรถ  และ                                        ลงช่ือ...............................ผูร้ับค ำขอ 
                  ทำงเข้ำออกของรถเพ่ือกำรอ่ืน 

เขียนที่.............................................. 

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

  ข้ำพเจ้ำ............................................................เจ้ำของอำคำร  หรือผู้ครอบครองอำคำร  (ในกรณีผู้ขอต่อ
อำยุใบอนุญำตดัดแปลงหรือใช้ทีจ่อดรถ  ที่กลับรถ) 

  เป็นบุคคลธรรมดำ  อยู่บ้ำนเลขที.่...........หมู่ที่...........ซอย.........................ถนน................................ 
ต ำบล/แขวง...................................อ ำเภอ/เขต.............................จงัหวัด.................... ....................... 
                         เป็นนิติบุคคลประเภท......................................................จดทะเบียนเมือ่......................................... 
เลขทะเบียน.......................................มีส ำนักงำนตั้งอยูเ่ลขที.่..................หมู่ที่......................ซอย...........................................
ถนน.................................ต ำบล/แขวง...................................อ ำเภอ/เขต..............................จังหวัด......................................
โดย......................................................ผู้มีอ ำนำจลงช่ือแทนนิติบุคคลผู้ขอต่ออำยุใบอนุญำต  อยู่บ้ำนเลขที.่..... ................. 
หมู่ที่............ซอย..........................ต ำบล/แขวง...........................อ ำเภอ/เขต.................... ........จังหวัด................................ 

  ขอยื่นค ำขอต่ออำยุใบอนุญำต........................................................ต่อเจ้ำพนักงำนท้องถ่ินดังต่อไปนี้ 
ข้อ 1 อาคารที่ขอใบอนุญาตได้รบัใบอนญุาต.................................ตามใบอนุญาตเลขที่............./............... 

ลงวันที่............เดือน............................พ.ศ........................ ทีบ่้านเลขที่...............หมู่ที่......... ......ซอย.................................... 
ถนน................................ต ำบล/แขวง...............................อ ำเภอ/เขต..............................จงัหวัด......................................... 
โดย................................................................................. ................เป็นเจ้ำของอำคำร  อยู่ในที่ดินโฉนดที่ดิน  เลขที่/น.ส.๓    
เลขที่/ส.ค.๑  เลขที่.......................................................................เป็นที่ดินของ................................................................... 
  ข้อ  ๒  เป็นอำคำร 

(๑) ชนิด.........................................จ ำนวน.........................เพื่อใช้เป็น...................................................... 
โดยมีที่จอดรถ  ที่กลบัรถ  และทำงเข้ำ-ออกของรถ จ ำนวน.........................คัน  

(๒) ชนิด.........................................จ ำนวน.........................เพื่อใช้เป็น...................................................... 
โดยมีที่จอดรถ  ที่กลบัรถ  และทำงเข้ำ-ออกของรถ  จ ำนวน........................คัน  

(๓) ชนิด..........................................จ ำนวน.......................เพื่อใช้เป็น...................................................... 
โดยมีที่จอดรถ  ที่กลบัรถ  และทำงเข้ำ-ออกของรถ  จ ำนวน.......................คัน  

  ก ำหนดสิ้นอำยุใบอนุญำต  วันที่.....................เดือน.........................................พ.ศ................................... 

  ข้อ  ๓  เหตุที่ท ำกำรไม่เสรจ็ตำมที่ได้รับอนญุำต เพรำะ........................................................................... 
............................................................................................................................. .................................................................. 
............................................................................................................................. ................................................................... 
ขณะนี้ได้ด ำเนินกำรไปแล้วถึง............................................................................................................ ...................................... 
................................................................................................ ................................................................................................. 
จึงขอต่ออำยุใบอนุญำตอกี......................วัน 
  ข้อ  ๔  มี..............................................................เป็นผู้ควบคุมงำน.................. .......................................... 
เป็นผู้ออกแบบและค ำนวณ 
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       - ๒ -                                                    แบบ  ข.5                              

 
 ข้อ ๕. พร้อมค ำขอนี้  ข้ำพเจ้ำได้แนบเอกสำรหลักฐำนต่ำง ๆ มำด้วยแล้ว คือ 
  (๑) เอกสำรแสดงกำรเป็นเจ้ำของอำคำร  จ ำนวน..............ฉบับ(กรณีที่ผู้ขอต่ออำยุใบอนุญำตไม่ใช่เจ้ำ  
ของอำคำรที่ได้รับใบอนุญำต) 

(๒) เอกสำรแสดงกำรเป็นผู้ครอบครองอำคำร(กรณีที่ผู้ครอบครองอำคำรเป็นผู้ขอต่ออำยุใบอนุญำต  
ดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ  ที่กลับรถและทำงเข้ำ-ออกของรถเพื่อกำรอื่น) 
  (๓)  หนังสือแสดงควำมยินยอมจำกเจำ้ของอำคำร (กรณีที่ผู้ครอบครองอำคำรเป็นผู้ขอต่ออำยุใบอนุญำต 
ดัดแปลง  หรือใช้ที่จอดรถ  ที่กลับรถและทำงเข้ำ-ออกของรถเพื่อกำรอื่น) 
  (๔)  ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียนวัตถุประสงค์ และผู้มีอ ำนำจลงช่ือแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญำต   
ที่ออกให้ไม่เกินหกเดือน (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญำต) 
  (๕)  หนังสือแสดงว่ำเป็นผู้จัดกำรหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ด ำเนินของนิติบุคคล(กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญำต) 

(๖) ใบอนุญำตตำมข้อ ๑ จ ำนวน......................ฉบับ 
(๗) หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำนตำมข้อ ๓ จ ำนวน..................ฉบับ 
(๘) ส ำเนำหรือภำพถ่ำยใบอนุญำต  เป็นผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม  หรือวิชำชีพ 

สถำปัตยกรรมควบคุมของผู้ควบคุมงำน  จ ำนวน............................ฉบับ (กรณีที่เป็นอำคำรมีลักษณะ ขนำด อยู่ในประเภท    
เป็นวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม  หรือวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม) 

(๙) เอกสำรอื่น ๆ (ถ้ำมี) 
.................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................ 
        (ลำยมือช่ือ)............................................. 
                      (............................................) 
                                                                                                            ผู้ขอต่ออำยุใบอนุญำต 
หมำยเหตุ   (๑)  ข้อควำมใดที่ไม่ใช้ให้ขีดฆ่ำ 
                (๒)  ใส่เครื่องหมำยถูก √ในช่อง      หน้ำข้อควำมที่ต้องกำร 
 
หมำยเหตุของเจ้ำหน้ำท่ี   

  จะต้องแจ้งให้ผู้ขอต่ออำยุใบอนุญำตทรำบว่ำ   จะอนุญำตหรือไม่อนุญำต หรือขยำยเวลำ  ภำยใน        
วันที่....................เดือน...................................พ.ศ................................ 

  ผู้ขอต่ออำยุใบอนญุำตได้ช ำระค่ำธรรมเนียมกำรต่ออำยุใบอนุญำต...................................................... 
เป็นเงิน.....................................บำท(........................................) ตำมใบเสร็จรับเงินเลม่ที่...................เลขที่.................... 
ลงวันที่..................เดือน.................................พ.ศ................................. 
  ออกใบอนญุำตแล้ว  เล่มที่.............ฉบับที.่..............ลงวันที.่.............เดือน....................พ.ศ.................. 
 
 

(ลำยมือช่ือ)................................................. 
               (..............................................) 

                                                                                        ต ำแหน่ง...................................................... 
 



 
 
 

คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

 

งานที่ให้บริการ การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลือ่นย้ายอาคารตามมาตรา 32 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

กองช่าง  องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  

 

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงือ่นไขในการขอใบรบัรองการก่อสร้างดดัแปลงหรอืเคลือ่นย้าย
อาคารตามมาตรา 32 

  เมื่อผู้ได้รับใบอนุญาตให้ก่อสร้างดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร  ประเภทควบคุมการใช้
หรือผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ   ได้กระท าดังกล่าวเสร็จแล้ว  ให้แจ้งเป็นหนังสือให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินทราบ
ตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินก าหนด  เพื่อท าการตรวจสอบการก่อสร้าง  ดัดแปลง  หรือเคลื่อนย้ายอาคาร
ให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 

  ห้ามมิให้บุคคลใดใช้อาคารนั้นเพื่อกิจการดังที่ระบุไว้ในใบอนุญาต  หรือที่แจ้งไว้ตาม
มาตรา 39 ทวิ ภายในก าหนดเวลาตามวรรคสอง 

  ถ้าเจ้าพนักงานท้องถ่ินได้กระท าการตรวจสอบแล้วเห็นว่าการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือ
เคลื่อนย้ายอาคารนั้นเป็นไปโดยถูกต้องตามที่ได้รับใบอนุญาตหรือที่ได้แจ้งไว้ตามมาตรา 39 ทวิ แล้ว  ก็ให้
ออกใบรับรองให้แก่ผู้รับใบอนุญาต หรือผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ   เพื่อมิให้การใช้อาคารนั้นตามที่ได้รับ
อนุญาต หรือที่ไม่ได้แจ้งไว้ตามมาตรา 39 ได ้
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

1.  ยื่นแจ้งและเสียค่าธรรมเนียม  กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร 

   

2.  เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจสอบนัดวันตรวจ  กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

3.  เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจอาคารทีก่่อสร้างแล้วเสรจ็
และพิจารณาออกใบรบัรอง อ. 6   และแจง้ใหผู้้ขอมา
รับใบ  น.1 

 กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

 
  

ระยะเวลา 

  -  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  15  วัน  

 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

           เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 
  1.  บัตรประจ าตัวประชาชน   (กรณีบุคคลธรรมดา)   ส าเนา  1  ฉบับ 
  2.  หนังสือรับรองนิติบุคคล  (กรณีนิติบุคคล)   ส าเนา  1  ฉบับ 
  3.  แบบค าขอใบรับรองการก่อสร้างอาคารดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคาร (แบบ ข.๖)   
ฉบับจริง  1  ฉบับ   
  4.  ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาตหรือใบรับแจ้ง   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  5. หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร   (กรณีผู้ครอบครองอาคารเป็น             
ผู้ขออนุญาต)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  6.  ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร  (เฉพาะกรณีที่อาคารที่ขออนุญาตเปลี่ยน
การใช้ได้รับใบรับรองหรือได้รับใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารมาแล้ว)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  7.  หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงานรับรองว่าได้ควบคุมงานเป็นไปโดยถูกต้องตามที่ได้รับ
ใบอนุญาต   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
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ค่าธรรมเนียม 
 

   ค่าธรรมเนียมใบรับรองฉบบัละ  10  บาท 

  

การรบัเรื่องรอ้งเรียน 
 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์ 0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

  -  แบบค าขอใบรับรองการก่อสร้างอาคารดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคาร  (แบบ ข.๖)    
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

 

งานที่ให้บริการ การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

กองช่าง  องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงือ่นไขในการขอเปลี่ยนผูค้วบคุมงาน 

 

  กรณีผูไดรับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผูควบคุมงานที่ไดแจงช่ือไวหรือผูควบคุมงานจะบอก
เลิกการเปนผคูวบคุมงาน  ใหมีหนังสือแจงใหเจาพนักงานทองถ่ินทราบ  ในกรณีที่มีการบอกเลิกผู้ควบคุมงาน
ผูไดรับใบอนุญาตตองระงับการด าเนินการตามที่ไดรับอนุญาตไวกอน  จนกวาจะไดมีหนังสือแจงช่ือ       
และสงหนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานคนใหมใหแกเจาพนักงานทองถ่ินแลว 

  

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

1.  ยื่นขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงานพร้อมเอกสาร  กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร 

   

2.  เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 

 กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 
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3.  เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจสอบการด าเนินการตาม
ใบอนุญาตว่าถึงข้ันตอนใดและแจง้ใหผู้้ขอเปลี่ยนผู้
ควบคุมงานทราบ (น.1) 

 

 

 

 

กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 
  

ระยะเวลา 

  -  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  5  วัน  

 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

           เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 
  1.  บัตรประจ าตัวประชาชน  (กรณีบุคคลธรรมดา)  ส าเนา  1  ฉบับ 
  2.  หนังสือรับรองนิติบุคคล  (กรณีนิติบุคคล)   ส าเนา  1  ฉบับ 
  3.  ส าเนาหนังสือที่ได้แจ้งให้ผู้ควบคุมงานคนเดิมทราบว่าได้บอกเลิกมิให้เป็นผู้ควบคุมงาน
แล้วพร้อมหลักฐานแสดงการรับทราบของผู้ควบคุมงานคนเดิม (แบบ น. 5)    (กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือ   
ใบรับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคุมงานคนเดิมและแจ้งช่ือผู้ควบคุมงานคนใหม่)    ส าเนา  1  ฉบับ 
  4.  หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานคนใหม่ตามมาตรา 30 วรรคสอง  (แบบ น. 8)    
(กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคุมงานคนเดิมและแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่ )  
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  5. ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคารแล้วแต่กรณี       
(กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคุมงานคนเดิมและแจ้งช่ือผู้ควบคุมงานคนใหม่ )   ส าเนา  
1   ฉบับ 
  6.  ส าเนาหนังสือแจ้งการบอกเลิกผู้ควบคุมงาน  (แบบน. 7)  (กรณีผู้ควบคุมงานคนเดิมได้
แจ้งบอกเลิกการเป็นผู้ควบคุมงานไว้แล้วและผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งประสงค์จะแจ้งช่ือผู้ควบคุมงาน
คนใหม่ให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินทราบ)    ส าเนา  1  ฉบับ 
     

ค่าธรรมเนียม 
 

  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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การรบัเรื่องรอ้งเรียน 
 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์ 0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

   

 -  แบบหนังสือแจ้งการบอกเลิกผู้ควบคุมงานของผู้ได้รบัใบอนุญาต   (แบบ น. 5)      
 -  แบบหนังสือแจ้งการบอกเลิกผู้ควบคุมงาน   (แบบ  น. 7)   
 - แบบหนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานคนใหม่ตามมาตรา 30 วรรคสอง   (แบบ  น. 8)     
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แบบ  น.5 
หนังสือแจ้งการบอกเลิกผู้ควบคุมงานของผู้ได้รับใบอนุญาต 

มาตรา  30  วรรคหน่ึง 

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

เรียน  .................................................................. เจ้าพนักงานท้องถิ่น 

สิ่งทีส่่งมาด้วย ส าเนาหนงัสือของข้าพเจ้า  ลงวันที่...............เดือน................................พ.ศ.................................. 
ที่ได้แจ้งให้................................................................ทราบว่าได้บอกเลิกมิให้เป็นผู้ควบคุมงานแล้ว   
จ านวน.............ฉบบั 

ตามที่  ข้าพเจ้า..................................................อยู่บ้านเลขที่..............ซอย........................................ 
ถนน.....................................หมูท่ี่...................ต าบล/แขวง........................................อ าเภอ/เขต...................... .............
จังหวัด...............................................โทรศัพท์............................................... 
ได้รับใบอนญุาตตามแบบอ.1/อ.2/อ.3.  เลขที่........................ลงวันที่.............เดือน...........................พ.ศ.................... 
เพื่อท าการ.............................................................ที่บ้านเลขที่...............ซอย...............................ถนน.................. .........
หมู่ที่...................  ต าบล/แขวง...........................อ าเภอ/เขต................................จังหวัด...............................เป็นอาคาร 

(1) ชนิด.....................................จ านวน.........................เพื่อใช้เป็น.......................................... ..... 
โดยมีพื้นที่/ความยาว.........................................มีทีจ่อดรถ  ที่กลบัรถ   และทางเข้าออกของรถจ านวน.................คัน 

(2) ชนิด.....................................จ านวน.........................เพื่อใช้เป็น.......................................... ..... 
โดยมีพื้นที่/ความยาว...........................................มทีี่จอดรถ  ที่กลับรถ   และทางเข้าออกของรถจ านวน...............คัน 

(3) ชนิด.....................................จ านวน........................ เพือ่ใช้เป็น.......................................... ..... 
โดยมีพื้นที่/ความยาว...........................................มทีี่จอดรถ  ที่กลับรถ   และทางเข้าออกของรถจ านวน................คัน 

โดยมี.............................................................................เป็นผูค้วบคุมงานนั้น  บัดน้ี  ข้าพเจ้าได้บอกเลิกบุคคลดังกล่าว  
มิให้เป็นผู้ควบคุมงานต่อไปแล้ว  ตั้งแต่วันที่...................เดือน...............................................พ.ศ.............................. 

  ทั้งนี้  ข้าพเจ้าได้บอกเลิกเป็นหนงัสอืให้..........................................................ผู้ควบคุมงานทราบแล้ว     
ดังส าเนาที่แนบมาพร้อมนี้และขณะนี้ข้าพเจ้าได้ระงับการด าเนินการตามที่ได้รับใบอนุญาตไว้แล้ว 

  จึงเรียนมาเพื่อทราบ 
 
                            ขอแสดงความนับถือ 
 

                                                         (ลายมือช่ือ)...............................................ผู้ได้รบัใบอนญุาต 

                                 (..............................................) 
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

 

 

งานที่ให้บริการ การขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถและทางเข้า - ออกของรถ
เพื่อการอื่นตามมาตรา 34 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

กองช่าง  องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงือ่นไขในการขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถทีก่ลบัรถและ
ทางเข้า - ออกของรถเพื่อการอืน่ตามมาตรา 34 

   

             หามมิใหเจาของหรือผูครอบครองอาคารที่ตองมีพื้นที่ หรือสิ่งที่สรางขึ้น  เพื่อใชเปนที่จอดรถ
ที่กลับรถ และทางเขาออกของรถ  ตามที่ระบุไวในมาตรา 8 (9)  ดัดแปลงหรือใชหรือยินยอมใหบุคคลอื่น
ดัดแปลงหรือใชที่จอดรถที่กลับรถและทางเขาออกของรถนั้นเพื่อการอื่น ทั้งนี้  ไมวาทั้งหมดหรือบางสวน    
เวนแตจะไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน 

  ข้อห้ามตามวรรคหนึ่งให้ถือว่าเป็นภาระติดพันในอสังหาริมทรัพย์นั้นโดยตรงตราบที่อาคารนั้น
ยังมีอยู ่ ทั้งนี ้ ไม่ว่าจะมีการโอนที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเขาออกของรถนั้นต่อไปยังบุคคลอื่นหรือไม่ก็ตาม 

  

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

1.  ยื่นขออนุญาตดัดแปลงพร้อมเอกสาร  กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ
อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร 
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2. เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 

 

 

 

กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   
 
3.  เจ้าพนักงานท้องถ่ินด าเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง    เช่น
ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยใน
การเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯ  และ
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 

  
กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

4.  เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลน
และพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.4) และแจ้งให้    
ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1) 

  
กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 
  

ระยะเวลา 

  -  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  45  วัน 
 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 

  1.  บัตรประจ าตัวประชาชน(กรณีบุคคลธรรมดา)  ส าเนา  1  ฉบับ 
  2.  หนังสือรับรองนิติบุคคล(กรณีนิติบุคคล)   ส าเนา  1  ฉบับ 
  3.  ค าขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถและทางเข้าออกของรถเพื่อการอื่น 
(แบบ ข. 4)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  4.  โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1  ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้ากรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน    ส าเนา  1  ฉบับ 
  5.  หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินที่ให้ใช้เป็นที่จอดรถ  (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของ
ที่ดิน)    ฉบับจริง  1  ฉบับ 
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  6.  หนังสือมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน)  ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  7.  ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนของผู้มอี านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รบัมอบ
อ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน)  ส าเนา  1  ฉบับ 
  8.  หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบและค านวณ  
(กรณีเป็นสิ่งที่สร้างขึ้นเป็นอาคารเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  9.  หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ ออกแบบ
สถาปัตยกรรม (กรณีที่เป็นสิ่งที่สร้างขึ้นเป็นอาคารเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  10. หนังสือแสดงความยินยอมของผูค้วบคุมงาน  (แบบ น.4)  (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)  ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  11. หนังสือแสดงความยินยอมของผูค้วบคุมงาน  (แบบ น.4)  (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม)  ฉบับจริง  1  ฉบับ   
  12.  แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน  ฉบับจริง  5  ฉบับ  
  13. รายการค านวณโครงสร้าง  พร้อมลงลายมือช่ือเลขทะเบียนของวิศวกรผู้ออกแบบ 
(กรณีที่เป็นสิ่งที่สร้างขึ้นเป็นอาคารเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  14.  ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคารหรือดัดแปลงอาคารหรือเคลื่อนย้ายอาคารหรือ
เปลี่ยนการใช้อาคาร   ส าเนา  1  ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
 

  -  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถและทางเข้า – ออกของรถ 
     เพื่อการอื่นตามมาตรา 34   ฉบับละ  10  บาท 

 

การรบัเรื่องรอ้งเรียน 

 
 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์ 0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

        - แบบค าขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลบัรถและทางเข้าออกของรถเพื่อการอื่น  (แบบ ข. 4)   
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

 
 

งานที่ให้บริการ การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

กองช่าง  องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงือ่นไขในการขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร ตามมาตรา 33
  

  กรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคาร ซึ่งไม่เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ประสงค์จะใช้
หรือยินยอมให้บุคคลใดใช้อาคารดังกลา่ว  เพื่อกิจการควบคุมการใช้และกรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคาร
ประเภทควบคุมการใช้ส าหรับกิจการหนึ่ง ประสงค์ใช้เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ส าหรับอีกกิจกรรมหนึ่ง
จะต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ิน หรือได้แจ้งเจ้าพนักงานท้องถ่ินทราบแล้ว 

  

ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ข้ันตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ยื่นขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารพร้อมเอกสาร  กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร 

   

2.  เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 

 กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 
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3.  เจ้าพนักงานท้องถ่ินด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผั งเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง จัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่ เ กี่ยวข้อง  เ ช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯ  และพรบ.จัดสรรที่ดินฯ 

 

 

 

 
กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   
 
4.  เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร  (น.5) 

  
กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

ระยะเวลา 

  -  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  25   วัน  

 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 

  1.  บัตรประจ าตัวประชาชน   (กรณีบุคคลธรรมดา)   ส าเนา1  ฉบับ 
  2.  หนังสือรับรองนิติบุคคล   (กรณีนิติบุคคล)  ส าเนา  1  ฉบับ 
  3.  แบบค าขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร  (แบบ ข. 3)  ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  4.  ส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคารหรือผู้ครอบครองอาคาร  
ส าเนา  1  ฉบับ 
  5. หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้ครอบครองอาคารเป็นผู้ขอ
อนุญาต)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  6.  ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร  (เฉพาะกรณีที่อาคารที่ขออนุญาตเปลี่ยน
การใช้ได้รับใบรับรองหรือได้รับใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารมาแล้ว)  ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  7.  แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน  ฉบับจริง  5  ฉบับ 
  8.  รายการค านวณโครงสร้างพร้อมลงลายมอืช่ือเลขทะเบียนของวิศวกรผูอ้อกแบบ (เฉพาะ
กรณีที่การเปลี่ยนแปลงการใช้อาคารท าให้มีการเปลี่ยนแปลงน้ าหนักบรรทุกบนพื้นอาคารมากขึ้นกว่าที่ได้รับ
อนุญาตไว้เดิม)    ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  9.  หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบและค านวณพร้อมส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม)    ฉบับจริง  1  ฉบับ 
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ค่าธรรมเนียม 
 

   ค่าธรรมเนียมการขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 
   ฉบับละ  20  บาท 
 

การรบัเรื่องรอ้งเรียน 
 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์ 0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

   -   แบบค าขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33  (แบบ ข. 3) 
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

 
 

งานที่ให้บริการ การแจง้ก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

กองช่าง  องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงือ่นไขในการแจ้งกอ่สร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

   
  ผใูดจะกอสรางอาคาร  โดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ได้ โดยการ
แจ้งตอเจาพนักงานทองถ่ินตามมาตรา 39 ทวิ  เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้ว  เจ้าพนักงานท้องถ่ินต้อง
ออกใบรับแจ้ง  ตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินก าหนด  เพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้น  ภายในวันที่
ได้รับแจ้ง   ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพบในภายหลัง  ว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่
ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39 ทวิ   ให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมา
ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง  หรือครบถ้วนภายใน  7   วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าว  และภายใน  
120  วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39  ทวิ   หรือนับแต่วันที่เริ่มการก่อสร้างอาคารตามที่ได้
แจ้งไว้   ถ้าเจ้าพนักงานท้องถ่ินได้ตรวจพบว่า  การก่อสร้างอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณ  แบบแปลน
รายการประกอบแบบแปลน  หรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ไม่ถูกต้องตาม
บทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้   กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถ่ินที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง  ให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39  ทวิทราบ
โดยเร็ว 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

1.  ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคารจ่ายค่าธรรมเนียมและรับใบรบัแจง้  กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร 

2.  เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการ 
     แจ้ง 

 
กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

3.  เจ้าพนักงานท้อง ถ่ินด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น   ประกาศกระทรวงคมนาคม
เรื่อง เขตปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯ
และพรบ.จัดสรรที่ดินฯ 

 
กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   
 
4. เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและ 
    มีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 

  
กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

ระยะเวลา 

  -  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น     45   วัน  

 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

           เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 
  1.  บัตรประจ าตัวประชาชน   (กรณีบุคคลธรรมดา)   ส าเนา  1  ฉบับ 
  2.  หนังสือรับรองนิติบุคคล   (กรณีนิติบุคคล)   ส าเนา  1  ฉบับ 
  3.  แบบการแจ้งก่อสร้างอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินก าหนดและกรอกข้อความให้
ครบถ้วน   (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร)    ฉบับจริง  1  ฉบับ 
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  4.  โฉนดที่ดิน  น.ส.3  หรือ  ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า  พร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้า  กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคาร   
ในที่ดิน   (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร)   ส าเนา  1  ฉบับ 
  5.  ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ      
ฉบับต่ออาย ุหรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ  (ส่วนขยาย)  พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดิน
แนบท้าย   (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม(เอกสารในสว่นของผู้แจง้ก่อสร้างอาคาร)  ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  6.  กรณีที่มีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 30 บาทพร้อม
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนส าเนาทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ
(เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  7.  บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล)  (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร)
ส าเนา  1  ฉบับ  ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  8.  หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ  (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน)  (เอกสาร
ในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  10. หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบ  พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)  ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  11.  หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม   (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)  (เอกสารใน
ส่วนของผู้ออกแบบ)  ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  12. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง  พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน)  (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)  ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  13.  หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม  (กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน)  (เอกสาร
ในส่วนของผู้ออกแบบ)  ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  14.  แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่มีลายมือช่ือพร้อมกับเขียนช่ือ
ตัวบรรจงและคุณวุฒิที่อยู่ของสถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10  (พ.ศ.2528) 
(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)  ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  15.  รายการค านวณโครงสร้างแผ่นปก  ระบุช่ือเจ้าของอาคารช่ืออาคารสถานที่กอ่สร้างช่ือ
คุณวุฒิที่อยู่ของวิศวกร   ผู้ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น  (กรณีอาคารสาธารณะอาคารพิเศษอาคารทีก่่อสร้าง
ด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่)  กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการค านวณให้
อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ตามกฎกระทรวงก าหนดการรับน้ าหนักความต้านทาน
ความคงทนของอาคารและพื้นดินที่รองรับอาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว  พ.ศ. 2550  
ต้องแสดงรายละเอียดการค านวณการออกแบบโครงสร้าง  (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  16.  กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่ก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เช่น ใช้
ค่า fc > 65 ksc. หรือค่า fc’> 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เช่ือถือได้วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขออนุญาตลงนาม(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)    
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
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  17. กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวง  ฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่หุ้มเหลก็เสริมหรอืคอนกรตีหุ้มเหล็กไม่น้อยกว่าที่ก าหนดในกฎกระทรวงหรือมีเอกสารรับรองอัตรา
การทนไฟจากสถาบันที่เช่ือถือได้ประกอบการขออนุญาต (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)  ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  18.  แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคารตามกฎกระทรวงฉบับที่ 33 
(พ.ศ. 2535)  (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ  (เอกสารใน
ส่วนของผู้ออกแบบ))   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  19.  หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ปรับอากาศ (ระดับวุฒิวิศวกร)   (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ))  ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  20. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้า (ระดับวุฒิวิศวกร)   (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ))   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  21.  หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ป้องกันเพลิงไหม้  (ระดับวุฒิวิศวกร)  (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ))   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  22.  หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
บ าบัดน้ าเสียและการระบายน้ าทิง้ (ระดับวุฒิวิศวกร) (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรบักรณีเปน็อาคารสงูหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ))   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  23.  หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ประปา (ระดับวุฒิวิศวกร) (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ))    ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  24.  หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ลิฟต์ (ระดับวุฒิวิศวกร) (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ))   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
 

  ไม่มีค่าธรรมเนียม 

การรบัเรื่องรอ้งเรียน 
 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด  
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์   0  -  7758 -  4345    
ต่อ 11   หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

   ไม่มีแบบฟอร์ม  
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

 

งานที่ให้บริการ การแจง้เคลือ่นย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

กองช่าง  องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  

 
 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงือ่นไขในการแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39  ทวิ   

    ผูใดจะเคลื่อนย้ายอาคาร  โดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ได     
โดยการแจ้งตอเจาพนักงานทองถ่ินตามมาตรา 39 ทวิ   เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้ว  เจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินก าหนด เพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้น   
ภายในวันที่ได้รับแจ้ง   ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพบในภายหลังว่า  ผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่น
เอกสารไว้ไม่ถูกต้อง  หรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39  ทวิ  ให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอ านาจสั่งให้   
ผู้แจ้งมาด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง หรือครบถ้วนภายใน  7  วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าว และ
ภายใน  120   วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิ   หรือนับแต่วันที่เริ่มการเคลื่อนย้าย
อาคารตามที่ได้แจ้งไว้   ถ้าเจ้าพนักงานท้องถ่ินได้ตรวจพบว่าการเคลื่อนย้ายอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณ
แบบแปลน   รายการประกอบแบบแปลน หรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39  ทวิ   ไม่
ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติน้ีกฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถ่ินที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้
หรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ   
ทราบโดยเร็ว 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 

 
ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

1.  แจ้งเคลื่อนย้ายอาคารจ่ายค่าธรรมเนียมและรบั 
    ใบรับแจง้ 

 กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร 

2.  เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง้ 
 

 
 
 

กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 
 

3.  เจ้าพนักงานท้องถ่ินด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผั งเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่ เกี่ยวข้อง  เช่น  ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่อง เขตปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯ  และพรบ.จัดสรรที่ดิน 

 
กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

 
4.  เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 

  
กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 
 

   

ระยะเวลา 

  -  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น    45   วัน  

 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 

  1.  บัตรประจ าตัวประชาชน  (กรณีบุคคลธรรมดา)   ส าเนา  1  ฉบับ 
  2.  หนังสือรับรองนิติบุคคล   (กรณีนิติบุคคล)   ส าเนา  1  ฉบับ 
  3.  แบบการแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินก าหนดกรอกข้อความให้
ครบถ้วน    ฉบับจริง  1  ฉบับ 
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  4.  โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ  ส.ค.1  ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า  พร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้า   กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคาร  
ในที่ดิน   ส าเนา  1  ฉบับ 
  5.  กรณีที่มีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 30 บาท   พร้อม
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   ส าเนาทะเบียนบ้าน  หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  6.  หนังสือมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  7.  ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับ
มอบอ านาจเจ้าของที่ดิน   (กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน)   ส าเนา  1  ฉบับ  
  8.  หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม)    
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  9.  แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  10. รายการค านวณโครงสร้างพร้อมลงลายมือช่ือเลขทะเบียนของวิศวกรผู้ออกแบบ
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  11.หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน  (แบบ  น. 4)   (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)      ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  12.หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน  (แบบน. 4)   (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม)   ฉบับจริง  1  ฉบับ  
 

ค่าธรรมเนียม 
 

  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
การรบัเรื่องรอ้งเรียน 
 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์  0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108    หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 

   -   ไม่มีแบบฟอร์ม   
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

 

 

งานที่ให้บริการ การแจง้ดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

กองช่าง  องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงือ่นไขในการแจ้งดดัแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

   

  ผใูดจะเคลื่อนย้ายอาคาร  โดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ได  โดย
การแจ้งตอเจาพนักงานทองถ่ินตามมาตรา 39 ทวิ   เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้ว  เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินก าหนด เพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้น   ภายในวันที่
ได้รับแจ้ง   ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพบในภายหลังว่า  ผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่
ถูกต้อง  หรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39  ทวิ  ให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอ านาจสั่งให้   ผู้แจ้งมา
ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง หรือครบถ้วนภายใน  7  วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าว และภายใน  120   
วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิ   หรือนับแต่วันที่เริ่มการเคลื่อนย้ายอาคารตามที่ได้แจ้งไว้   
ถ้าเจ้าพนักงานท้องถ่ินได้ตรวจพบว่าการเคลื่อนย้ายอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลน   รายการ
ประกอบแบบแปลน หรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39  ทวิ   ไม่ถูกต้องตามบทบัญญตัิ
แห่งพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถ่ินที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ   ทราบโดยเร็ว 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

1.  ยื่นแจ้งดัดแปลงอาคารจ่ายค่าธรรมเนียมและรบั 

     ใบรับแจ้ง 
 กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 

อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร 

2.  เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง้ 

 
กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

3.  เจ้าพนักงานท้องถ่ินด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผั งเมือ ง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่ เกี่ยวข้อง  เช่น  ประกาศ
กระทรวงคมนาคม  เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯ  และ พรบ.จัดสรรที่ดิน 

 กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

 

4.  เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 

  

กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 
   

ระยะเวลา 

  -  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  45   วัน  
 
รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 
  1.  บัตรประจ าตัวประชาชน   (กรณีบุคคลธรรมดา)   ส าเนา  1  ฉบับ 
  2.  หนังสือรับรองนิติบุคคล   (กรณีนิติบุคคล)   ส าเนา  1  ฉบับ 
  3.  แบบการแจ้งดัดแปลงอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินก าหนดและกรอกข้อความให้
ครบถ้วน   (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
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  4.  ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต(เอกสารในส่วนของผู้แจ้ง
ดัดแปลงอาคาร)    ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  5.  โฉนดที่ดิน  น.ส.3  หรือ  ส.ค.1  ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้ากรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารใน
ที่ดิน   (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร)   ส าเนา  1  ฉบับ 
  6.  ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่อ
อายุหรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ  (ส่วนขยาย)   พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย 
(กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม)    (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  7. กรณีที่มีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 30 บาท        พร้อม
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  ส าเนาทะเบียนบ้าน  หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบ และผู้รับมอบอ านาจ
(เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร)    ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  8.  บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน   (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล)   (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร)    
ส าเนา  1  ฉบับ 
  9. หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน)   (เอกสาร
ในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  10.  หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม   (ระดับวุฒิสถาปนิก)   (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  11. หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม  (ระดับวุฒิวิศวกร)   (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)  ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  12. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง  พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน)  (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  13. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้าง  พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม  (กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน)  (เอกสาร
ในส่วนของผู้ออกแบบ)  ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  14.  แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่มีลายมือช่ือพร้อมกับเขียนช่ือ
ตัวบรรจงและคุณวุฒิที่อยู่ของสถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10  (พ.ศ.2528) 
(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  15. รายการค านวณโครงสร้าง  แผ่นปกระบุช่ือเจ้าของอาคาร  ช่ืออาคารสถานที่ก่อสร้าง
ช่ือคุณวุฒิที่อยู่ของวิศวกร  ผู้ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น  (กรณีอาคารสาธารณะอาคารพิเศษอาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเปน็ส่วนใหญ่)  กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการค านวณ
ให้อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ตามกฎกระทรวงก าหนดการรับน้ าหนักความต้านทาน
ความคงทนของอาคารและพื้นดินที่รองรับอาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว  พ.ศ. 2550 
ต้องแสดงรายละเอียดการค านวณการออกแบบโครงสร้าง  (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)  ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  16. กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่หุ้มเหลก็เสริมหรอืคอนกรตีหุ้มเหล็กไม่น้อยกว่าที่ก าหนดในกฎกระทรวงหรือมีเอกสารรับรองอัตรา
การทนไฟจากสถาบันที่เช่ือถือได้ประกอบการขออนุญาต (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
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  17.  แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคารตามกฎกระทรวงฉบับที่ 33 
(พ.ศ. 2535) (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารใน
ส่วนของผู้ออกแบบ))    ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  18. หนังสือรับรองของผูป้ระกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูอ้อกแบบระบบปรับ
อากาศ (ระดับวุฒิวิศวกร) (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเ ศษ 
(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ))   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  19. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้า (ระดับวุฒิวิศวกร) (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ))    ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  20. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม และวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ป้องกันเพลิงไหม้   (ระดับวุฒิวิศวกร)   (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่
พิเศษ   (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ))   ฉบับจริง   1   ฉบับ 
  21. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
บ าบัดน้ าเสีย และการระบายน้ าทิ้ง (ระดับวุฒิวิศวกร)    (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ   (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)    ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  22. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ประปา (ระดับวุฒิวิศวกร)   (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ))   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  23. หนังสือรับรองของผูป้ระกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผูอ้อกแบบระบบลิฟต์   
(ระดับวุฒิวิศวกร)   (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ  
(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ))   ฉบับจริง  1  ฉบับ   
  

ค่าธรรมเนียม 
 

   ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

การรบัเรื่องรอ้งเรียน 
 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์ 0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

   ไม่มีแบบฟอร์ม   
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

 

งานที่ให้บริการ การแจง้รื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

กองช่าง  องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงือ่นไขในการแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ  

  ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารโดยไม่ยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ินก็ได้  โดยการ
แจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินตามมาตรา 39 ทวิ  เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้ว เจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องออก
ใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้น  ภายในวันที่ได้รับแจ้ง 
ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพบภายหลัง   ว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39 ทวิ  ให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการแก้ไขให้
ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน  7  วัน  นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าว  และภายใน  120 วัน นับแต่วันที่
ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิ  หรือนับแต่วันที่เริ่มการก่อสร้างอาคารตามที่ได้แจ้งไว้  เจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินไดต้รวจพบว่าการก่อสร้างอาคารที่ได้แจ้งไว้ในแผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบ
แบบแปลน  หรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39 ทวิ  ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่ง
พระราชบัญญัติน้ี กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถ่ินออกตามพระราชบัญญัติน้ีหรือกฎหมายอื่นเกี่ยวข้องให้
เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้ง ตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

1.  ยื่นแจ้งรื้อถอนอาคารจ่ายค่าธรรมเนียมและรับใบ 
    รับแจ้ง 

 กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร 

   

2.  เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง้ 

 

 
กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

3.  เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณารบัรองการแจง้และมีหนงัสือแจ้งผู้ยื่นแจง้
ทราบ 

 
กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

ระยะเวลา 

  -  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น   15    วัน  

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 

  1.  บัตรประจ าตัวประชาชน   (กรณีบุคคลธรรมดา)   ส าเนา  1  ฉบับ 
  2.  หนังสือรับรองนิติบุคคล  (กรณีนิติบุคคล)   ส าเนา  1  ฉบับ 
  3  แบบการแจ้งรื้อถอนอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินก าหนด และกรอกข้อความให้
ครบถ้วน   (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร)    ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  4.  หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบข้ันตอนและสิ่งป้องกันวัสดุหล่นในการรื้อถอน
อาคาร  (กรณีอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพควบคุม)   (เอกสารในส่วนของผู้แจง้รือ้ถอนอาคาร)       
ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  5.  โฉนดที่ดิน  น.ส.3 หรือ  ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า  พร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้ากรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้รื้ อถอน
อาคารในที่ดิน   (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร)   ส าเนา  1  ฉบับ 
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  6.  ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอตุสาหกรรมหรอืใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ 
หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ  (ส่วนขยาย)  พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย  (กรณี
อาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม)   (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  7. กรณีที่มีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 30 บาท         
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน   ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ
(เอกสารในส่วนของผูแ้จ้งรือ้ถอนอาคาร)   ฉบับจริง  1  ฉบับ   
  8.  บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ านาจเจา้ของที่ดิน  (กรณีเจ้าของทีด่ินเป็นนิติบคุคล) (เอกสารในสว่นของผู้ออกแบบ)  ส าเนา  1  ฉบับ 
  9. หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร)  (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)  ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  10. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการรื้อถอน พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน)  (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  11.  แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือช่ือพร้อมกับ
เขียนช่ือตัวบรรจงและคุณวุฒิที่อยู่ของสถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบตามกฎกระทรวงฉบับที่  10 
(พ.ศ.2528)   (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
    

ค่าธรรมเนียม 
 

  ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

การรบัเรื่องรอ้งเรียน 

 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์ 0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11   หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 

   ไม่มีแบบฟอร์ม   
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

 
 

 

งานที่ให้บริการ การแจง้ขุดดิน 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

กองช่าง  องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงือ่นไขในการแจ้งขุดดิน 

   

 1. การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน   ดังนี้ 
         1.1  การด าเนินการขุดดินน้ันจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุด
ดินและถมดินใช้บังคับ  ได้แก่ 
   1)  เทศบาล 
   2)  กรุงเทพมหานคร 
                3)  เมืองพทัยา 
                4)  องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอื่นตามทีม่ีกฎหมาย โดยเฉพาะจัดต้ังข้ึนซึง่ 
           รัฐมนตรีประกาศก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 
                5)  บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
               6)  เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผงัเมือง 
                7)  ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
(ใช้กับกรณีองค์การบรหิารส่วนท้องถ่ินซึ่งไมอ่ยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผงัเมืองรวม) 
           1.2  การด าเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17  แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและ
ถมดินคือประสงค์จะท าการขุดดินโดยมีความลกึจากระดบัพืน้ดินเกิน 3 เมตรหรอืมีพื้นทีป่ากบ่อดินเกินหนึ่ง
หมื่นตารางเมตรหรือมีความลึกหรือพื้นที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินประกาศก าหนดโดยการประกาศของเจ้า
พนักงานท้องถ่ินจะต้องไม่เป็นการกระท าที่ขัดหรือแย้งกับพระราชบญัญัติการขุดดินและถมดิน  พ.ศ. 2543    
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 2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน 
  เจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินก าหนด  เพื่อเป็น
หลักฐานการแจ้ง  ภายใน 7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง    ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7   วันนับแต่วันที่มีการแจ้ง   ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน  7  วัน
นับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไข   ให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอ านาจออกค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณี
ถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบรบัแจง้ใหแ้ก่ผู้แจ้งภายใน 3  วัน
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจง้การขุดดินตามที่ก าหนดให้เจ้า
พนักงานท้องถ่ินด าเนินการตรวจสอบข้อมลู 

 กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร 

   

2.  เจ้าพนักงานท้องถ่ินด าเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต้อง) 

 กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

3.  เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบรับแจง้และแจ้งให้ผู้แจ้ง
มารับใบรบัแจ้ง 

 กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

   

ระยะเวลา 

  -  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  7   วัน  
 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

           เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 
  1.  บัตรประจ าตัวประชาชน(กรณีบุคคลธรรมดา)   ส าเนา  1  ฉบับ 
  2.  หนังสือรับรองนิติบุคคล(กรณีนิติบุคคล)    ส าเนา  1  ฉบับ 
  3.  แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะด าเนินการขุดดิน   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  4.  แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง    ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  5.  แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
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  6.  โฉนดที่ดิน  น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้า   (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน)   ส าเนา  1  ฉบับ 
  7.  หนังสือมอบอ านาจกรณีให้บุคคลอื่นยื่นแจ้งการขุดดิน  ฉบับจริง  1  ฉบับ  
  8.  หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอื่น     ฉบับจริง   1   ฉบับ  
  9. รายการค านวณ  (วิศวกรผู้ออกแบบและค านวณการขุดดินที่มีความลึกจากระดับพื้นดิน
เกิน๓เมตรหรือพื้นที่ปากบ่อดินเกิน 10,000 ตารางเมตรต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธาไม่ต่ ากว่าระดับสามัญวิศวกร   กรณีการขุดดินที่มีความลึกเกินสูง      
20 เมตร  วิศวกร ผู้ออกแบบและค านวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม    
สาขาวิศวกรรมโยธาระดับวุฒิวิศวกร)    ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  10.  รายละเอียดการติดตั้งอุปกรณ์ส าหรับวัดการเคลื่อนตัวของดิน  (กรณีการขุดดิน      
ลึกเกิน 20 เมตร) (กรณีการขุดดินลึกเกิน 20 เมตร)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  11. ช่ือผู้ควบคุมงาน   (กรณีการขุดดินลึกเกิน 3 เมตร  หรือมีพื้นที่ปากบ่อดินเกิน 
10,000  ตารางเมตรหรือมีความลึกหรือมีพื้นที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินประกาศก าหนดผู้ควบคุมงานต้อง
เป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธา)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  

ค่าธรรมเนียม 
 

  ค่าธรรมเนียมใบรับแจง้การขุดดินหรอืถมดิน  ฉบับละ  500  บาท 

 
การรบัเรื่องรอ้งเรียน 
 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์ 0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

       
  -   แบบใบแจ้งการขุดดิน/ถมดิน  (แบบ ด.1) 
  -  แบบใบรับแจ้งการขุดดิน/ถมดิน  (แบบ ด.2) 
  -   แบบหนังสือแสดงความยินยอมของเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินให้บุคคลอื่น 
      เป็นผู้แจ้งการขุดดิน/ถมดิน   (แบบ ด.3) 
  -  แบบหนังสือมอบอ านาจ (กรณีผู้แจ้งการขุดดิน/ถมดิน  ให้บุคคลอื่นยืนใบแจ้งการขุดดิน/
      ถมดิน  ต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ิน   (แบบ ด.4) 
  -  แบบหนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  (แบบ ด.5) 
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

 
 

 

งานที่ให้บริการ การแจง้ถมดิน 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

กองช่าง  องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงือ่นไขในการแจ้งถมดิน 

   

  1.  การถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะตอ้งมอีงค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้ 
            1.1  การด าเนินการถมดินน้ันจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องทีท่ี่พระราชบญัญัติ
การขุดดินและถมดินใช้บงัคับได้แก ่
                 1)  เทศบาล 
                 2) กรุงเทพมหานคร 
                 3)  เมืองพทัยา 
                4)  องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอื่นตามทีม่ีกฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังข้ึนซึง่
รัฐมนตรปีระกาศก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 
                 5)  บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
                 6)  เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผงัเมือง 
                 7)  ท้องทีซ่ึ่งรัฐมนตรปีระกาศก าหนดให้ใช้บงัคับพระราชบัญญัติการขุดดิน
และถมดิน  (ใช้กับกรณีองค์การบริหารส่วนท้องถ่ินซึง่ไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผงัเมืองรวม) 
            1.2  การด าเนินการถมดินเข้าลกัษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัตกิารขุด
ดินและถมดินคือประสงค์จะท าการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่
ข้างเคียงและมีพื้นทีเ่กิน 2,000 ตารางเมตรหรือมพีื้นทีเ่กินกว่าที่เจ้าพนักงานทอ้งถ่ินประกาศก าหนดซึ่งการ
ประกาศของเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะต้องไม่เป็นการขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
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  2. การพิจารณารบัแจ้งการถมดิน 
   เจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินก าหนด    
เพื่อเป็นหลักฐานการแจง้  ภายใน  7   วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง  ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินแจง้ให้แก้ไขให้ถูกต้อง  ภายใน 7   วันนับแต่วันที่มีการแจง้  ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7  วัน
นับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอ านาจออกค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล
กรณีถ้าผู้แจง้ได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 
3    วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกตอ้ง 

  

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

1.  ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจง้การถมดินตามที่ก าหนดใหเ้จ้า
พนักงานท้องถ่ินด าเนินการตรวจสอบข้อมลู 

 กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ 
อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร 

   

2.  เจ้าพนักงานท้องถ่ินด าเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต้อง) 

 กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   

3.  เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบรับแจง้และแจ้งให้ผู้แจ้ง
มารับใบรบัแจ้ง 

 กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

   
   

ระยะเวลา 

  -  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น   7     วัน  

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

 เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 
  1.  บัตรประจ าตัวประชาชน     ส าเนา  1  ฉบับ 
  2.  หนังสือรับรองนิติบุคคล      ส าเนา  1  ฉบับ 
  3.  แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะด าเนินการถมดิน   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  4.  แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน     ฉบับจริง  1  ฉบับ 
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  5.  โฉนดที่ดิน  น.ส.3   หรือ  ส.ค.1  ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหน้า   (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน)   ส าเนา  1  ฉบับ 
  6.  หนังสือมอบอ านาจกรณีให้บุคคลอื่นย่ืนแจ้งการถมดิน    ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  7.  หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอื่น      ฉบับจริง    1  ฉบับ  
  8.  รายการค านวณ (กรณีการถมดินที่มีพื้นที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืนเดียวกันเกิน 2,000 
ตารางเมตร  และมีความสูงของเนินดินตั้งแต่ 2 เมตรข้ึนไป  วิศวกรผู้ออกแบบและค านวณต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธาไม่ต่ ากว่าระดับสามัญวิศวกร  กรณีพื้นที่
เกิน  2,000 ตารางเมตร  และมีความสูงของเนินดินเกิน   5  เมตร  วิศวกรผู้ออกแบบและค านวณต้องเป็น
ผู้ได้รับใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธาระดับวุฒิวิศวกร)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  9. ช่ือผู้ควบคุมงาน (กรณีการถมดินที่มีพื้นที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืนเดียวกันเกิน 2,000 
ตารางเมตร  และมีความสูงของเนินดินตั้งแต่  2  เมตรข้ึนไปต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธา)    ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  10. ช่ือและที่อยู่ของผู้แจ้งการถมดิน    ฉบับจริง  1  ฉบับ   
  

ค่าธรรมเนียม 
 

  ค่าธรรมเนียมใบรับแจง้การถมดินฉบับละ  500  บาท 

 

การรบัเรื่องรอ้งเรียน 
 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์ 0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 
 -  แบบใบแจ้งการขุดดิน/ถมดิน  (แบบ ด.1)     (รายละเอียดหน้า  242) 
 -  แบบใบรับแจ้งการขุดดิน/ถมดิน  (แบบ ด.2)   (รายละเอียดหน้า  243 - 244) 
 -  แบบหนังสือแสดงความยินยอมของเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินให้บุคคลอื่น 
    เป็นผู้แจ้งการขุดดิน/ถมดิน   (แบบ ด.3)   (รายละเอียดหน้า  245) 
 -  แบบหนังสือมอบอ านาจ (กรณีผู้แจ้งการขุดดิน/ถมดิน  ให้บุคคลอื่นยืนใบแจ้งการขุดดิน/ถมดิน  
    ต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ิน   (แบบ ด.4)    (รายละเอียดหน้า  246) 
 -  แบบหนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  (แบบ ด.5)   (รายละเอียดหน้า  247) 
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

 

งานที่ให้บริการ การแจง้เริ่มประกอบกจิการโรงงานจ าพวกที่ 2 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

กองช่าง  องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการแจ้งเริ่มประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 

  เป็นผู้ประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 ตามบัญชีท้ายกฎกระทรวงออกตามความ
ในพระราชบัญญัติโรงงาน  พ.ศ. 2535   เป็นโรงงานที่ตั้งอยู่นอกนิคมอุตสาหกรรมและเขตประกอบการ
อุตสาหกรรมตามมาตรา 30    มีเอกสารประกอบการพิจารณาครบถ้วนถูกต้องที่ตั้งสภาพแวดล้อมลักษณะ
อาคารและลักษณะภายในของโรงงานต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์และเป็นไปตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง
ฉบับที่ 2  พ.ศ. 2535  ออกตามความในพระราชบัญญัติโรงงานพ.ศ. 2535 และไม่ขัดกฎหมายอื่นที่
ก าหนดห้ามตั้งโรงงานจ าพวกที่ 2   

หมายเหตุ ** กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจ
แก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพรอ่งและรายการเอกสาร/
หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการ
แก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการ
พิจารณา                            

 ** พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว                               

 ** ข้ันตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว       

 ** ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

 

1.  ผู้ประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2 ยื่นใบแจ้ง
(แบบ ร.ง. 1) พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบเจา้หน้าที่
ผู้รับค าขอตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารตาม
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

 

  

กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

2.  กรณีที่ 1   สามารถรับแจง้ได้พนักงานเจ้าหน้าที่
เมื่อได้รบัใบแจง้และพิจารณาว่าเป็นโรงงานจ าพวกที่ 2 
แล้วด าเนินการออกใบรับแจ้ง ( แบบ ร.ง. 2)   

    กรณีที่ 2 ไม่สามารถรบัแจง้ได้ให้จัดท าหนังสือไมร่ับ
แจ้งการประกอบกจิการโรงงานจ าพวกที่ 2 

 กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

 

3.  กรณีที่ 1     สามารถรับแจ้งได้พนักงานเจ้าหน้าที่
ลงนามในใบรบัแจ้งประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2  
( ร.ง.2) และเรียกเก็บค่าธรรมเนียมรายปีกอ่นสง่มอบ
ใบรับแจ้งให้ผูป้ระกอบการ 

   กรณีที่ 2  ไม่สามารถรบัแจง้ได้ให้พนักงานเจ้าหน้าที่
ลงนามหนังสือไมร่ับแจ้งการประกอบกจิการโรงงาน
จ าพวกที่ 2   และแจ้งผลการพจิารณา 

 กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

 
 

 
   

 

ระยะเวลา 

  -  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น   1  วัน 
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รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

           เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 
  1.  หนังสือรับรองนิติบุคคล   (ออกไว้ไม่เกิน  3  เดือน  มีการลงนามรับรองเอกสารและ
ประทับตราบริษัทโดยผู้ประกอบการทุกหน้า)    ส าเนา  2  ฉบับ 
  2.  บัตรประจ าตัวประชาชน   (และทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทาง  (กรณีบุคคลต่างด้าว) 
ของผู้แทนนิติบุคคลมีการลงนามรบัรองเอกสารและประทับตราบริษัทโดยผู้ประกอบการทุกหน้า)   ส าเนา  2  ฉบับ 

  3.  บัตรประจ าตัวประชาชน  (และทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทาง (กรณีบุคคลต่างด้าว) 
ของผู้ประกอบการ    มีการลงนามรับรองเอกสารโดยผู้ประกอบการทุกหน้า)   ส าเนา  2  ฉบับ 

  4.  บัตรประจ าตัวประชาชน   (หรือหนังสือเดินทาง  (กรณีบุคคลต่างด้าว) ของผู้มอบอ านาจ) 
ส าเนา  2  ฉบับ 

  5.  ส าเนาทะเบียนบ้าน(ของผู้มอบอ านาจ)ส าเนา  2  ฉบับ 

  6. บัตรประจ าตัวประชาชน(หรือหนังสือเดินทาง (กรณีบุคคลต่างด้าว) ของผู้รับมอบอ านาจ)   
ส าเนา  2  ฉบับ 

  7.  ส าเนาทะเบียนบ้าน  (ของผู้รับมอบอ านาจ)   ส าเนา  2  ฉบับ 

  8. บัตรประจ าตัวประชาชน   (ของพยาน  2   คน)  ส าเนา  2  ฉบับ 

  9.  แบบฟอร์มใบแจ้งการประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2  (แบบ ร.ง.1)   (มีการ
ลงลายมือช่ือของผู้ประกอบการ หรือผูร้บัมอบอ านาจทุกหน้า  ห้ามถ่ายส าเนาลายมือช่ือ)  ฉบับจริง  2  ฉบับ 
  10.  หนังสือมอบอ านาจ  (พร้อมติดอากรแสตมป์มีการลงนามรับรองการลงนามรับรอง
เอกสารและประทับตราบริษัทโดยผู้ประกอบการทุกหน้า)   ฉบับจริง  1  ฉบับ   ส าเนา 1  ฉบับ 
  11.  ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารมีการลงนามรับรองเอกสาร  โดยผู้ประกอบการทุกหน้า
(กรณีอยู่ในเขตควบคุมอาคาร)   ส าเนา  2  ฉบับ 
  12.  แบบรายการก่อสร้างอาคารโรงงานมีการลงนามรับรองโดยผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและรับรองเอกสารโดยผู้ประกอบการทุกหน้า   (กรณีอยู่นอกเขตควบคุมอาคาร)   ส าเนา  2  ฉบับ 
  13. เอกสารการตรวจสอบรับรองความมั่นคงแข็งแรงและความปลอดภัยของอาคาร
จากผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและรับรองเอกสารโดยผู้ประกอบการทุกหน้า   (กรณีเป็นอาคารที่
ไม่ได้สร้างใหม่หรืออาคารที่ไม่ได้รับอนุญาตให้ก่อสร้างเป็นโรงงาน)   ฉบับจริง  1  ฉบับ  ส าเนา 1  ฉบับ 
  14. แผนที่แสดงบริเวณที่ตั้งโรงงาน   ฉบับจริง  1  ฉบับ  ส าเนา 1  ฉบับ 
  15. แผนผังแสดงสิ่งปลูกสร้างภายในบริเวณโรงงานมีการลงนามรับรองโดยผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและรับรองเอกสารโดยผู้ประกอบการทุกหน้า   ฉบับจริง  1  ฉบับ  ส าเนา 1  ฉบับ 
  16. แบบแปลนอาคารโรงงานขนาดถูกต้อง ตามมาตราส่วนมีการลงนามรับรอง
โดยผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม และรับรองเอกสารโดยผู้ประกอบการทุกหน้า  ฉบับจริง  1  ฉบับ  
ส าเนา 1  ฉบับ 
  17.  แผนผังแสดงการติดตั้งเครื่องจักรขนาดถูกต้อง  ตามมาตราส่วนพร้อมรายละเอียด
ของเครื่องจักรแต่ละเครื่องมีการลงนามรับรอง   โดยผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและรับรองเอกสาร
โดยผู้ประกอบการทุกหน้า   ฉบับจริง  1  ฉบับ  ส าเนา 1  ฉบับ 
  18.  รายละเอียดข้ันตอนกระบวนการผลิตพร้อมแสดงจุดที่เกิดปัญหาทางด้านสิ่งแวดล้อม
ได้แก่น้ าเสียอากาศเสียและมลพิษอื่นๆมีการลงนามรับรองโดยผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและรับรอง
เอกสารโดยผู้ประกอบการทุกหน้าฉบับจริง  1  ฉบับ  ส าเนา 1  ฉบับ 
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  19.  รายละเอียดชนิดวิธีการก าจัดจัดเก็บและป้องกันเหตุเดือดร้อนร าคาญความเสียหาย
อันตรายและการควบคุมกากอุตสาหกรรม   มีการลงนามรับรองเอกสารโดยผู้ประกอบการทุกหน้า   
ฉบับจริง  1  ฉบับ  ส าเนา 1  ฉบับ 
  20.  เอกสารเกี่ยวกบัการรับฟังความคิดเหน็ของประชาชนตามทีก่ระทรวงอตุสาหกรรมก าหนด 

 

ค่าธรรมเนียม 
 
 

 
 
 
 
 

การรบัเรื่องรอ้งเรียน 
 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์ 0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 แบบฟอร์มใบแจ้งการประกอบกจิการโรงงานจ าพวกที่ 2  ( แบบ ร.ง.1) 
 

 
 
 

ล าดับ
ท่ี 

แรงม้า 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 

ประกอบ/ขยาย/ต่ออายุ  (บาท) 
ค่าธรรมเนียมการประกอบ

กิจการรายปี  (บาท) 
1 ตั้งแต่  0        แต่ไม่ถึง     5  500 150 
2 ตั้งแต่  5        แต่ไม่ถึง     20  1,000 300 
3 ตั้งแต่  20       แต่ไม่ถึง    50  1,500 450 
4 ตั้งแต่  50       แต่ไม่ถึง    100 3,000 900 
5 ตั้งแต่  100     แต่ไม่ถึง    200  5,000 1,500 
6 ตั้งแต่  200     แต่ไม่ถึง    300  7,000 2,100 
7 ตั้งแต่  300     แต่ไม่ถึง    400 9,000 2,700 
8 ตั้งแต่  400     แต่ไม่ถึง    500 12,000 3,600 
9 ตั้งแต่  500     แต่ไม่ถึง    600 15,000 4,500 

10 ตั้งแต่  600     แต่ไม่ถึง    700 18,000 5,400 
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

งานที่ให้บริการ การแจง้เริ่มประกอบกจิการหลังหยุดด าเนินงานติดต่อกันเกนิกว่าหนึ่งปี 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

กองช่าง  องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการแจ้งเริ่มประกอบกิจการหลังหยุดด าเนินงานติดต่อกัน
เกินกว่าหนึ่งปี   

  1. เป็นผู้ประกอบกิจการโรงงานจ าพวกที่ 2   และจ าพวกที่ 3  ตามพระราชบัญญัติโรงงาน
พ.ศ. 2535   และเป็นการแจ้งเริ่มประกอบกิจการหลังจากแจ้งหยุดด าเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหนึ่งปี 
  2. เป็นโรงงานที่ตั้งอยู่นอกนิคมอุตสาหกรรม 
  3. มีเอกสารประกอบการพิจารณาครบถ้วนถูกต้อง 
 

หมายเหต ุ  ** กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจ
แก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพรอ่งและรายการเอกสาร/
หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการ
แก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการ
พิจารณา 

      ** พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พจิารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอ
จะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแล้ว  
      ** ข้ันตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 

      ** ทั้งนี้จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 

 

ขัน้ตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

 

1.  พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานประกอบพร้อม
เรียกเก็บค่าธรรมเนียมรายปี 

  

กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

2.  1)  กรณีโรงงานจ าพวกที่ 2 
          -  พนักงานเจ้าหน้าทีร่ับแจ้งและมหีนังสือแจง้  
ผลการพจิารณา 

       2)  กรณีโรงงานจ าพวกที่ 3 
           - พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อเทจ็จริงและ
ความพร้อมในการประกอบกจิการโรงงานใหเ้ป็นไปตาม
มาตรา 8 แห่ง พ.ร.บ โรงงาน พ.ศ. 2535  หากพบว่า
ไม่ถูกต้องจะมีค าสั่งให้ปรับปรุงแก้ไขเมื่อได้ปรับปรุง
แก้ไขแล้วจะมีค าสัง่เป็นหนงัสืออนุญาตใหป้ระกอบ
กิจการโรงงาน 

 กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

 

 

 

3.  พนักงานเจ้าหน้าทีล่งนามในหนังสือแจง้ผลหรือ
หนังสืออนุญาตให้ประกอบกจิการโรงงานและแจ้งผู้ขอ
ทราบผลการพจิารณา (กรณีทีเ่ป็นโรงงานที่ตั้งในเขต
กรุงเทพฯ) 

 กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

 

   

ระยะเวลา 

  -  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  30  วัน 

 

 

260 



 
 

 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

           เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 

  1.  ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน ( แบบ รง.4)   กรณีเป็นโรงงานจ าพวกที่ 3 หรือ
ใบรับแจ้งการประกอบกิจการโรงงาน  (แบบ  รง. 2) กรณีเป็นโรงงานจ าพวกที่ 2  (ห้ามส าเนา) ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  2.  หนังสือรับรองนิติบุคคล  (ออกไว้ไม่เกิน 3 เดือนมีการลงนามรับรองเอกสารและ
ประทับตราบริษัทโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า)   ส าเนา 1  ฉบับ 
  3.  บัตรประชาชนและทะเบียนบ้านหรือหนงัสอืเดินทาง (กรณีบุคคลต่างด้าว) ของผู้แทน
นิติบุคคลมีการลงนามรับรองเอกสารและประทบัตราบริษัทโดยผู้ขออนุญาตทกุหน้า   ส าเนา 1  ฉบับ  
  4.  บัตรประชาชนและทะเบียนบ้านหรือหนงัสือเดินทาง  (กรณีบุคคลต่างด้าว) ของผู้ขอ
อนุญาตมีการลงนามรบัรองเอกสารโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า   ส าเนา 1  ฉบับ 
  5.  บัตรประจ าตัวประชาชน   (หรือหนังสือเดินทาง (กรณีบุคคลต่างด้าว) ของ   
ผู้มอบอ านาจ)   (กรณีมีการมอบอ านาจ)   ส าเนา 1  ฉบับ 
  6.  ส าเนาทะเบียนบ้าน   (ของผู้มอบอ านาจ)   (กรณีมีการมอบอ านาจ)   ส าเนา 1  ฉบับ 
  7.  บัตรประจ าตัวประชาชน   (หรือหนังสือเดินทาง (กรณีบุคคลต่างด้าว) ของผู้รับมอบ
อ านาจ)   (กรณีมีการมอบอ านาจ)   ส าเนา 1  ฉบับ 
  8.  ส าเนาทะเบียนบ้าน  (ของผู้รับมอบอ านาจ)   (กรณีมีการมอบอ านาจ)  ส าเนา 1  ฉบับ 
  9.  บัตรประจ าตัวประชาชน  (ของพยาน  2  คน)   (กรณีมีการมอบอ านาจ)  ส าเนา 1  ฉบับ 
  10. แบบฟอร์มใบแจ้งทั่วไป  (DIW-08-AP-FS-03)  ที่มีการลงลายมอืช่ือของผู้ขออนุญาต
หรือผู้รบัมอบอ านาจ  ห้ามถ่ายส าเนา  ลายมอืช่ือ  (เป็นแบบฟอรม์ทีท่างราชการก าหนด)  ฉบับจริง  1  ฉบับ   
  11.  หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมปม์ีการลงนามรับรองเอกสารและประทับตรา
บริษัทโดยผู้ขออนญุาตทุกหน้า    (กรณีมีการมอบอ านาจ)   ฉบับจรงิ  1  ฉบับ   

 

ค่าธรรมเนียม 
 

 
 
 

ล าดับท่ี แรงม้า อัตราค่าธรรมเนียม (บาท) 

1 ไม่ใช้เครื่องจักร      ค่าธรรมเนียม   150   บาท 
2 ตั้งแต่ 0 แรงม้าแต่ไม่ถึง 5 แรงม้า    ค่าธรรมเนียม   150   บาท 
3 ตั้งแต่ 5  แรงม้าแต่ไม่ถึง 20 แรงม้า      ค่าธรรมเนียม   300   บาท 
4 ตั้งแต่  20   แรงม้าแต่ไม่ถึง 50 แรงม้า ค่าธรรมเนียม   450   บาท 
5 ตั้งแต่ 50   แรงม้าแต่ไม่ถึง 100 แรงม้า ค่าธรรมเนียม  900    บาท 
6 ตั้งแต่ 100 แรงม้าแต่ไม่ถึง 200 แรงม้า ค่าธรรมเนียม  1,500 บาท 
7 ตั้งแต่ 200  แรงม้าแต่ไม่ถึง 300 แรงม้า ค่าธรรมเนียม  2,100 บาท 
8 ตั้งแต่ 300 แรงม้าแต่ไม่ถึง 400 แรงม้า ค่าธรรมเนียม  2,700  บาท 
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การรบัเรื่องรอ้งเรียน 
 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์ 0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 
 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

   แบบฟอร์มใบแจ้งทั่วไป  (DIW-08-AP-FS-03)     
 

 

 

. 

 

 

 

 

 

ล าดับท่ี แรงม้า อัตราค่าธรรมเนียม (บาท) 

9 ตั้งแต่ 400 แรงม้าแต่ไม่ถึง 500 แรงม้า ค่าธรรมเนียม  3,600  บาท 
10 ตั้งแต่ 500 แรงม้าแต่ไม่ถึง 600 แรงม้า ค่าธรรมเนียม  4,500  บาท 
11 ตั้งแต่ 600 แรงม้าแต่ไม่ถึง 700 แรงม้า ค่าธรรมเนียม  5,400  บาท 
12 ตั้งแต่ 700   แรงม้าแต่ไม่ถึง 800 แรงม้า ค่าธรรมเนียม  6,600  บาท 
13 ตั้งแต่ 800   แรงม้าแต่ไม่ถึง 900  แรงม้า ค่าธรรมเนียม  7,800  บาท 
14 ตั้งแต่ 900   แรงม้าแต่ไม่ถึง 1,000 แรงม้า ค่าธรรมเนียม  9,000  บาท 
15 ตั้งแต่  1,000 แรงม้าแต่ไม่ถึง 2,000 แรงม้า ค่าธรรมเนียม  9,000  บาท 
16 ตั้งแต่  2,000 แรงม้าแต่ไม่ถึง 3,000 แรงม้า ค่าธรรมเนียม  12,000  บาท 
17 ตั้งแต่  3,000 แรงม้าแต่ไม่ถึง 4,000 แรงม้า ค่าธรรมเนียม  13,500  บาท 
18 ตั้งแต่  4,000 แรงม้าแต่ไม่ถึง 5,000 แรงม้า ค่าธรรมเนียม  15,000  บาท 
19 ตั้งแต่  5,000 แรงม้าแต่ไม่ถึง  6,000  แรงม้า ค่าธรรมเนียม  16,500  บาท 
20 ตั้งแต่  6,000 แรงม้าข้ึนไป ค่าธรรมเนียม  18,000  บาท 
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                     แบบ  DIW-08-AP-FS-03  

ใบแจ้งท่ัวไป 
         
         วันที่………….เดือน…………………………….พ.ศ. ……………….. 

  
  ข้าพเจ้า……………………………………………………………อายุ…………….…ปี  สัญชาติ……….…....…… 
ที่อยู/่ส านักงานเลขที…่…………………………ซอย………..……………………ถนน....................……………หมู่ที…่…………
ต าบล/แขวง…………………………. อ าเภอ/เขต………………..……. จังหวัด………..…..……..โทรศัพท…์………………….. 
มีความประสงค์    (       )   แจ้งโอนประกอบกจิการโรงงานจ าพวกที่ 2 ตั้งแต่วันที่ ……………………………..… 
     (       )   แจ้งเลกิประกอบกจิการโรงงาน ตั้งแต่วันที…่…………………..……..…………………... 
     (       )   อื่น ๆ (ระบ)ุ………………………………………..……………….………………………………… 
 
ของโรงงาน………………………………………………………………………………………………………………………………………...
ทะเบียนโรงงานเลขที…่…………….…………………….………ตั้งอยู่เขต…………………………………………….….…………….
จังหวัด……………………………….………………..……… 
 
 เนื่องจาก………………………………………………………………….……………………………..…………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
  พร้อมนี้ได้แนบเอกสารคือ………………………………………………………………..…………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 

 

        (ลงช่ือ)………………..…………………………………………… 
                (…………………………………………………………….) 
                   ผู้ประกอบกิจการโรงงาน/ผู้ได้รับมอบอ านาจ 
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

 

งานที่ให้บริการ การแจง้หยุดด าเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหนึง่ป ี

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

กองช่าง  องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการแจ้งหยุดด าเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหนึ่งปี 

   

  1.  เป็นผูป้ระกอบกจิการโรงงานจ าพวกที่ 2   และจ าพวกที่ 3   ตามพระราชบัญญัติ
โรงงานพ.ศ. 2535  ที่ได้หยุดด าเนินงานติดต่อกันมาแล้วเกนิกว่าหนึ่งป ี
  2.  มีเอกสารประกอบการพิจารณาครบถ้วนถูกต้อง 
  3.  ต้องแจง้เป็นหนงัสอืให้พนักงานเจ้าหน้าที่ทราบภายในเจ็ดวันนับแต่วันพ้นก าหนดหนึ่งปี 
 
 
หมายเหต ุ** กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจ
แก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผูร้ับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/
หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาใหผู้้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการ
แก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รบัค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการ
พิจารณา 
 
   ** พนักงานเจ้าหน้าทีจ่ะยงัไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอ
จะด าเนินการแก้ไขค าขอหรอืยื่นเอกสารเพิม่เติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องนั้นเรียบรอ้ยแล้ว 
 
   ** ข้ันตอนการด าเนินงานตามคูม่ือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 ** ทั้งนี้จะแจ้งผลการพจิารณาใหผู้้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

 

1.  พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

  

กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

2.  พนักงานเจ้าหน้าที่พจิารณาระยะเวลาการแจ้งตาม
หลักเกณฑท์ี่ก าหนดในมาตรา 33 แห่งพระราชบัญญัติ
โรงงานพ.ศ.2535 และจัดท าหนังสือแจง้ผูป้ระกอบ
กิจการโรงงานพร้อมทั้งบันทึกการเปลี่ยนแปลงใน
ใบอนุญาตประกอบกจิการโรงงาน  ล าดับที่ 7 

 กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

3.  พนักงานเจ้าหน้าทีล่งนามในใบอนุญาตฯ ล าดับที่ 7 
และผู้อ านวยการส านักลงนามหนงัสือแจง้ผูป้ระกอบ
กิจการโรงงานและแจง้ผู้ขอทราบผลการพิจารณา  
(กรณีทีเ่ป็นโรงงานที่ตั้งในเขตกรงุเทพฯ) 

 กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

  

ระยะเวลา 

  -  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  30  วัน 

 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

           เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 

  1.  ใบอนุญาตประกอบกิจการโรงงาน ( แบบ รง.4)  กรณีเป็นโรงงานจ าพวกที่ 3 หรือใบ
รับแจ้งการประกอบกจิการโรงงาน (  แบบ รง.2)  กรณีเป็นโรงงานจ าพวกที่ 2  (ห้ามส าเนา)    ฉบับจริง  1  ฉบับ 
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  2.  หนังสือรับรองนิติบุคคล  (ออกไว้ไม่เกิน 3 เดือนมีการลงนามรับรองเอกสารและ
ประทับตราบริษัทโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า)   ส าเนา  1  ฉบับ 
  3.  บัตรประชาชนและทะเบียนบ้านหรือหนงัสอืเดินทาง (กรณีบุคคลต่างด้าว) ของผู้แทน
นิติบุคคล  (มีการลงนามรบัรองเอกสารและประทับตราบริษัทโดยผู้ขออนญุาตทุกหน้า)   ส าเนา 1  ฉบับ  
  4.  บัตรประชาชนและทะเบียนบ้านหรือหนังสือ เดินทาง (กรณีบุคคลต่างด้าว ) 
ของผู้ขออนุญาต  (กรณีผู้ประกอบการเป็นบุคคลธรรมดามีการลงนามรับรองเอกสารโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า) 
ส าเนา  1  ฉบับ 
  5.  หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป(์กรณีมีการมอบอ านาจต้องลงนามรบัรอง
เอกสารและประทบัตราบริษัทโดยผู้ขออนญุาตทุกหน้า)     ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  6.  บัตรประจ าตัวประชาชน(หรอืหนังสือเดินทาง  (กรณีบุคคลต่างด้าว)  ของผู้มอบอ านาจ) 
(มีการลงนามรับรองเอกสารและประทับตราบริษัทโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า)   ส าเนา 1  ฉบับ 
  7.  ส าเนาทะเบียนบ้าน   (ของผู้มอบอ านาจ)   (กรณีผู้ประกอบการเป็นบุคคลธรรมดามี
การลงนามรับรองเอกสารโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า)   ส าเนา 1  ฉบับ 
  8. บัตรประจ าตัวประชาชน(หรือหนังสือเดินทาง  (กรณีบุคคลต่างด้าว) ของผู้รับมอบ
อ านาจ) (กรณีมีการมอบอ านาจต้องลงนามรับรองเอกสารและประทับตราบริษัทโดยผู้ขออนุญาตทุกหน้า )
ส าเนา 1  ฉบับ 
  9.  ส าเนาทะเบียนบ้าน  (ของผู้รับมอบอ านาจ)   (กรณีมีการมอบอ านาจ)  ส าเนา 1  ฉบับ 
  10. บัตรประจ าตัวประชาชน  (ของพยาน 2 คน)   (กรณีมีการมอบอ านาจ)ส าเนา 1  ฉบับ 
  11. หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์มีการลงนามรับรองเอกสารและประทบัตรา
บริษัทโดยผู้ขออนญุาตทุกหน้า(กรณีมีการมอบอ านาจ) 
  12. แบบฟอร์มหนังสือแจง้หยุดด าเนินงาน  (DIW-08-AP-FS-03)   ฉบับจริง  1  ฉบับ 

 

ค่าธรรมเนียม 
 

  ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

การรบัเรื่องรอ้งเรียน 
 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์ 0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

  แบบฟอร์มใบแจ้งทั่วไป  (DIW-08-AP-FS-03)    (รายละเอยีดหน้า  263)  
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คู่มือส าหรบัประชาชน 
 (คู่มือกลางส าหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่น) 

 

งานที่ให้บริการ การขอใช้น้ าประปาขององค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ 

หน่วยงานที่รบัผดิชอบ องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

สถานที่ ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 

กองช่าง  องค์การบรหิารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาราชการ 
จังหวัดชุมพร ตั้งแต่เวลา  08.30   - 16.30  น. 
  

 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขในการแจ้งหยุดด าเนินงานติดต่อกันเกินกว่าหนึ่งปี 

   

  1.  ผู้มีความประสงค์ขอใช้น้ าจากกิจการประปาองค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะต้องยื่น
แบบแสดงความประสงค์ต่อองค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  (แบบค าขอใช้น้ าประปาหมู่บ้าน)     
  2. ผู้ ใ ช้น้ าจะต้องเป็นผู้ช าระค่าใช้จ่าย  ค่าท่อ อุปกรณ์ มาตรวัดน้ า เองทั้ งหมด 
  3.  การติดตั้งมาตรวัดน้ าจะต้องตั้งไว้ในที่เปดิเผย หรือตามที่การประปาองค์การบรหิารส่วน
ต าบลท่าแซะก าหนด เพื่อให้สามารถตรวจสอบและจดบันทึกข้อมูลการใช้น้ าได้ง่าย 
  4.  การต่อท่อน้ าออกจากมาตรวัดน้ าให้เป็นหน้าที่ของผู้ยื่นความประสงค์ขอใช้น้ าประปา 
  5.  ผู้ขอใช้น้ าที่ยื่นค าร้องและช าระเงินค่าใช้จ่ายในการติดตั้งประปาไว้แล้ว แต่ปฏิเสธที่จะ
ให้วางท่อและติดตั้งมาตรวัดน้ าโดยไม่มีเหตุผลสมควร ภายในเวลาที่องค์การบริหารส่วนต าบลแจ้งให้ทราบ
เป็นลายลักษณ์อักษร ให้ถือว่าสละสิทธ์ิการใช้น้ าและยินยอมให้ริบเงินค่าธรรมเนียมที่ช าระไว้แล้ว 
  6. บรรดาท่อและอุปกรณ์ภายในมาตรวัดน้ าเป็นทรัพย์สินของผู้ใช้น้ า ส่วนท่อและอุปกรณ์ภายนอก 
รวมทั้งมาตรวัดน้ าและเครื่องกั้นน้ า เมื่อได้ท าการติดตั้งไว้แล้วเป็นทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  7. ห้ามมิให้ผู้ใช้น้ า ท าการติดตั้ง แก้ไข เปลี่ยนแปลงมาตรน้ า หรือย้ายที่ติดตั้งมาตรวัดน้ า โดย
ไม่ได้รับอนุญาตจากองค์การบริหารส่วนต าบล  
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ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้รกิาร 

 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 

 

1.   ผู้มีความประสงค์ขอใช้น้ าจากกิจการประปา
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะต้องยื่นแบบแสดง
ความประสงค์  พร้อมหลักฐานต่อองค์การบริหารส่วน
ต าบลท่าแซะ 
 

  

กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 
 

 
2.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสาร  และผู้มีความประสงค์ขอใช้น้ าประปา 
จ่ายค่าธรรมเนียมการขอใช้น้ าประปา 

 กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

3.  เจ้าหน้าทีก่ิจการประปาขององค์การบรหิารส่วน
ต าบล  จะด าเนินการติดตั้งมาตรวัดน้ าประปา 

 กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   
อ าเภอท่าแซะ   จังหวัดชุมพร 

 

  

ระยะเวลา 

  -  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  3  วัน 

 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

           เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการยื่น  ได้แก่ 

  1.  แบบค าขอใช้น้ าประปาหมู่บ้าน      ฉบับจริง  1  ฉบับ 
  2.  บัตรประจ าตัวประชาชน    ส าเนา   1    ฉบับ 
  3.  ทะเบียนบ้าน     ส าเนา 1  ฉบับ 
 
 
 

268 



 
 

 
ค่าธรรมเนียม 
 

 -  ค่าธรรมเนียมการขอใช้น้ า  เป็นจ านวนเงิน    ๔๕๐    บาท 
  -  อัตราค่าน้ าประปา  ให้จ่ายตามอัตราการใช้น้ า  ลูกบาศกเ์มตรละ  5  บาท 
  -  ค่าบ ารุงรักษามาตรวัดน้ าประปาและค่าบริการทั่วไป    เดือนละ ๒๐  บาท 

 

การรบัเรื่องรอ้งเรียน 
 

 ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ  อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร  หมายเลขโทรศัพท์ 0 - 7758 - 4345 
ต่อ  11    หรือหมายเลขโทรสาร  0 - 7759 -  9108   หรือทางเว็บไซต์  www.thasae.go.th 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

   แบบค าขอใช้น้ าประปาหมู่บ้าน       
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แบบค าขอใช้น้ าประปาหมู่บ้าน 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ   อ าเภอท่าแซะ  จังหวัดชุมพร 

 
       เขียนที่  ........................................................................ 
      วันที่  ...................   เดือน .............................  พ.ศ. .................. 
 
 
  ข้าพเจ้า ........................................................  อายุ .........................  ปี  อยู่บ้านเลขที่ ........... .......... 
ถนน .............................. หมู่ที่ ………….….  ต าบล .......................... อ าเภอ..........................  จังหวัด........................... 
หมายเลขโทรศัพท์ ................................  มีความประสงค์ขอใช้น้ าจากกิจการประปาองค์การบริหารส่วนต าบลท่าแซะ
โดยขอใช้น้ าประปาหมูบ่้าน บ้าน..................................  หมูท่ี่ .....................  ต าบลท่าแซะ   เพื่อติดตั้ง ณ  บ้านเลขที ่
.............................. หมู่ที่ .........................  ต าบลท่าแซะ   สถานที่ใกลเ้คียง  (ระบุ) ..................... ............................ 
.............................................................................. ............................................................................... ......................... 
 
  ในการนี้   ข้าพเจ้ายินดีจะปฏิบัติตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล  เรื่อง กิจการประปา  
พ.ศ. ๒๕๕๘    และตามค าแนะน าตักเตือนโดยชอบของเจ้าหน้าทีก่ิจการประปาขององค์การบริหารสว่นต าบลท่าแซะ
ทุกประการ   โดยได้แนบเอกสารส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านมาพร้อมนี้ 
 
 
 
        (ลงช่ือ)………………..…………………………………………… 
                (…………………………………………………………….) 
                                    ผู้ขอใช้น้ าประปา 
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ภาคผนวก 
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาต

ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
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การขออนุมัติและประกาศ 
คู่มือส าหรับประชาชน 

ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
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