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คู่มือส ำหรับประชำชน 

งงำนให้บริกำร        กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  อ าเภอด่านช้าง                 
จังหวัดสุพรรณบุรี 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง                        
อ าเภอด่านช้าง  จังหวัดสุพรรณบุรี  72180 
โทรศัพท์ / โทรสาร  0-3548-1428 , 0-3548-1429  

วันที่ 1 – 30  พฤศจิกายน ของทุกปี                           
วันจันทร์  ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

ระเบียบ กฎหมำย 
         ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการ ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ย
ความพิการ ในปีงบประมาณถัดไป ณ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา หรือสถานที่ที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
   ผูม้ีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการ  ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปน้ี 
              1. มีสัญชาติไทย 
              2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
              3. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
              4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
    ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับ 
    เงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเอง หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคน 
    พิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณีในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คน 
    เสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถ ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่น  
    ค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
    วิธีกำร 
              1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ให้คนพิการ หรือผู้ดูแลคนพิการ  
    ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี  ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กร 
    ปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลา ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 
              2. กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมา ให้ 
    ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบน้ีแล้ว  
              3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่ และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความ 
    พิการต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
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ข้ันตอนและกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1  ประเภท กำรตรวจสอบเอกสำร  
   ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป หรือผู้รับมอบอ านาจ 
ยื่นค าขอ พร้อมเอกสารหลักฐาน และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน 
และเอกสารหลักฐานประกอบ (20 นาที) 
2  ประเภท กำรพิจำรณำ  
ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียน (10นาที) 

 
 

ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบล

หนองมะค่าโมง 

รวมระยะเวลำ  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น   30 นาที 
รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 

1  บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วย การส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการพร้อมส าเนา                                
    (ฉบับจริง 1 ชุด / ส าเนา 1 ชุด) 
2  ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา (ฉบับจริง 1 ชุด / ส าเนา 1 ชุด 
3  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยความพิการประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ                
    ผ่านธนาคาร) (ฉบับจริง 1 ชุด / ส าเนา 1 ชุด)  
4 .บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการ              
    ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณียื่นค าขอแทน) (ฉบับจริง 1 ชุด / ส าเนา 1 ชุด)  
5  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี  
    (กรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถ หรือคนไร้ความสามารถ ให้ผู้แทนโดย 
    ชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณีการยื่นค าขอแทนต้องแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว) (ฉบับ 
    จริง 1 ชุด / ส าเนา 1 ชุด)  

ค่ำธรรมเนียม 
    ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่    
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  โทรศัพท์ / โทรสาร 0-3548-1428, 0-3548-1429                                                          
หรือที่เว็บไชค์ http://www.nmkm.go.th 
ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.
พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 ) 
 

 

 

http://www.nmkm.go.th/
http://www.1111.go.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน 
งงำนให้บริกำร        กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  อ าเภอด่านช้าง                 
จังหวัดสุพรรณบุรี 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง                        
อ าเภอด่านช้าง  จังหวัดสุพรรณบุรี  72180 
โทรศัพท์ / โทรสาร  0-3548-1428 , 0-3548-1429 

วันที่ 1 – 30  พฤศจิกายน ของทุกปี                           
วันจันทร์  ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

ระเบียบ กฎหมำย 
    ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมาณ
ถัดไป และมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา ณ ส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ก าหนด 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
หลักเกณฑ์ 
    1. มีสัญชาติไทย 
    2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
    3. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายตุ่อองค์กรปกครอง 
        ส่วนท้องถิ่น 
    4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครอง 
        ส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับบ านาญ เบี้ยหวัดบ านาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ใน 
        สถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ า หรือ 
        ผลประโยชน์อย่างอื่นที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตาม 
        ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
        พ.ศ.2548 
    ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง 
ชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหน่ึง ดังต่อไปน้ี 
         1. รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
         2. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับ  
             มอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
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หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ(ต่อ) 
วิธีกำร 
    1. ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อ 
        องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 
        ด้วยตนเอง หรือมอบอ านาจให้ผู้อื่นด าเนินการได้ 
    2. กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมา ให้ 
        ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบน้ีแล้ว 
    3. กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ต้องไปแจ้งต่อ 
        องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตน   ย้ายไป 

ข้ันตอนและกำรให้บริกำร 
ข้ันตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1  ประเภท กำรตรวจสอบเอกสำร  
    ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ในปีงบประมาณถัดไป หรือผู้รับมอบ
อ านาจ ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ   (20 นาที ) 
2  ประเภท กำรพิจำรณำ  
    ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับ
มอบอ านาจ  (10นาที) 

 
 

 

ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบล

หนองมะค่าโมง 

รวมระยะเวลำ 
    ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น   30 นาที 

รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1  บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา                                       
     (ฉบับจริง 1 ชุด / ส าเนา 1 ชุด) 
2  ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา (ฉบับจริง 1 ชุด / ส าเนา 1 ชุด 
3  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
    ผ่านธนาคาร) (ฉบับจริง 1 ชุด / ส าเนา 1 ชุด)  
4. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) 
5  บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ  
    (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) (ฉบับจริง 1 ชุด / ส าเนา 1 ชุด)   
6. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง 
    ชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ) (ฉบับจริง 1 ชุด / ส าเนา  
    1 ชุด)  
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ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่    
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  โทรศัพท์ / โทรสาร 0-3548-1428, 0-3548-1429                                                          
หรือที่เว็บไชค์ http://www.nmkm.go.th 
ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.
พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 ) 
 

  

http://www.nmkm.go.th/
http://www.1111.go.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

งงำนให้บริกำร        กำรขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  อ าเภอด่านช้าง                 
จังหวัดสุพรรณบุรี 
 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง                        
อ าเภอด่านช้าง  จังหวัดสุพรรณบุรี  72180 
โทรศัพท์ / โทรสาร  0-3548-1428 , 0-3548-1429 

วันที่ 1 – 30  พฤศจิกายน ของทุกปี                           
วันจันทร์  ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

ระเบียบ กฎหมาย 
        ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๔๘  ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ และมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให้ยื่น
ค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ล าเนาอยู่ กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะ
มอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้  

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปน้ี 
    1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
    2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพื้นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยง 
        ตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่า หรือผู้ที่มีปัญหา 
        ซ้ าซ้อน หรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณา 
        ก่อน 
วิธีกำร 
    1. ผู้ป่วยเอดส์ ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ ที่ท าการองค์กร 
        ปกครองส่วนท้องถิ่น ด้วยตนเองหรือ มอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
    2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่ คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่ โดยพิจารณาจาก 
        ความเดือดร้อน เป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อน หรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึง 
        บริการของรัฐ 
    3. กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบ ต้องไปยื่นความประสงค์  
        ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพื่อพิจารณาใหม่ 
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ข้ันตอนและกำรให้บริกำร 
ข้ันตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1. ประเภท การตรวจสอบเอกสาร ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผู้รับ 
    มอบอ านาจ ยื่นค าขอ พร้อมเอกสารหลักฐาน และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้อง 
    ขอลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ  (45 นาที) 
2. ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่ และคุณสมบัติ (15 นาที) 
3. ประเภท การพิจารณา ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์ 
    รับการสงเคราะห์ (3 วัน) 
4. จัดท าทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบความเห็นเพื่อเสนอ 
    ผู้บริหารพิจารณา (2 วัน) 
5. พิจารณาอนุมัติ (7 วัน) 

 
 
 

ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบล

หนองมะค่าโมง 

รวมระยะเวลำ   ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น   13 วัน 
รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 

1  บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา  
    (ฉบับจริง 1 ชุด / ส าเนา 1 ชุด) 
2  ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา (ฉบับจริง 1 ชุด / ส าเนา 1 ชุด 
3  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา  (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผ่านธนาคาร)  
    (ฉบับจริง 1 ชุด / ส าเนา 1 ชุด)  
4 .หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) (ฉบับจริง 1 ฉบับ)  
5  บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ ที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ  
    (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) (ฉบับจริง 1 ชุด / ส าเนา 1 ชุด)  
6. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพประสงค์ขอรับเงินเบี้ย  
    ยังชีพผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ) (ฉบับจริง 1 ชุด / ส าเนา 1 ชุด) 

ค่ำธรรมเนียม 
    ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่    
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  โทรศัพท์ / โทรสาร 0-3548-1428, 0-3548-1429                                                          
หรือที่เว็บไชค์ http://www.nmkm.go.th 
ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.
พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 ) 
 

http://www.nmkm.go.th/
http://www.1111.go.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

 

งำนให้บริกำร 
กำรรับนักเรียนเข้ำเรียนระดับก่อนประถมศึกษำในสถำนศึกษำ
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  อ าเภอด่านช้าง   
จังหวัดสุพรรณบุรี 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม   
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง อ าเภอด่านช้าง  
จังหวัดสุพรรณบุรี  72180 
โทรศัพท์ / โทรสาร  0-3548-1428 , 0-3548-1429 

เดือนมีนาคม – เมษายน ของทุกปี 
วันจันทร์  ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00 น.และ 13.00 – 16.30 น. 

กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 
1. พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
1. การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อเข้าศึกษา 
    ในระดับประถมวัยจะรับเด็กที่มีอายุย่างเข้าปีที่ 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ปี) ที่อยู่ในเขตพื้นที่บริการของ 
    องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมงทุกคน โดยไม่มีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการ หากกรณีที่มี  
    เด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจ านวนที่ก าหนด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นที่  
    บริการได้ แต่หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนเกินกว่าจ านวนที่ก าหนด ให้ใช้วิธีการจับฉลากหรือการวัด 
    ความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสม ทั้งน้ีตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะประกาศก าหนด 
2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัครนักเรียนให้ 
    ผู้ปกครองทราบ ระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ - เมษายน ของปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 

ข้ันตอนและกำรให้บริกำร 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. การตรวจสอบเอกสาร ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการสมัครเพื่อส่งเด็ก 
    เข้าเรียนในสถานศึกษา ตามวัน เวลา และสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วน 
    ท้องถิ่นประกาศก าหนด 1 วัน (1. ระยะเวลา  1 วัน สถานที่รับสมัครตามแต่ละ 
    สถานศึกษาประกาศก าหนด (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 2. หน่วยงาน 
    ผู้รับผิดชอบ กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบล 
    หนองมะค่าโมง) 

 
กองการศึกษา ศาสนา  

และวัฒนธรรม 
องค์การบริหารส่วนต าบล

หนองมะค่าโมง 
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ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
2. การพิจารณา การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน  7 วัน (1. ระยะเวลา  ภายใน 7 วัน  
    นับจากวันปิดรับสมัคร (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 2. หน่วยงาน 
    ผู้รับผิดชอบ กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  องค์การบริหารส่วนต าบล 
    หนองมะค่าโมง) 

กองการศึกษา ศาสนา  
และวัฒนธรรม 

องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองมะค่าโมง 

ระยะเวลำ   ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ไม่เกิน 8 วัน 
งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1. สูติบัตรนักเรียนผู้สมัคร  1 ฉบับ (บิดา มารดา หรือผู้ปกครองของนักเรียนลงนามรับรองส าเนา 
2. ทะเบียนบ้านของนักเรียน บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง  1 ฉบับ (บิดา มารดา หรือผู้ปกครองของนักเรียนลงนาม 
    รับรองส าเนาถูกต้อง) 
3. ใบเปลี่ยนชื่อ (กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ) 1 ฉบับ 
4. รูปถ่ายของนักเรียนผู้สมัคร ขนาดตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานศึกษาก าหนด  3 ใบ 
5. กรณีไม่มีสูติบัตร ให้ใช้เอกสารดังต่อไปน้ีแทน 
    (1) หนังสือรับรองการเกิด หรือหลักฐานที่ทางราชการออกให้ในลักษณะเดียวกัน 
    (2) หากไม่มีเอกสารตาม (1) ให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองท าบันทึกแจ้งประวัติบุคคลตามแบบฟอร์มที่ทาง 
         องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 

ค่ำธรรมเนียม 
    ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่   
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  โทรศัพท์ / โทรสาร 0-3548-1428, 0-3548-1429                                                          
หรือที่เว็บไชค์ http://www.nmkm.go.th 
 

 

 

 

 

 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 

http://www.nmkm.go.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนให้บริกำร กำรรับช ำระภำษีป้ำย 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง   อ าเภอด่านช้าง  
จังหวัดสุพรรณบุรี 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง                        
อ าเภอด่านช้าง  จังหวัดสุพรรณบุรี  72180 
โทรศัพท์ / โทรสาร  0-3548-1428 , 0-3548-1429 

วันจันทร์  ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 
    พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ.2510 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันที หรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. กรณีที่เจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษีและเงิน 
    เพิ่ม 
7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วัน นับแต่ 
    ได้รับแจ้ง การประเมิน เพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายใน 
    ระยะเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ใน 
    ขณะน้ัน ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อม 
    ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายใน 
    ระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า  
    ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายน้ันเรียบร้อยแล้ว 
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หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเร่ิมนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร 
      หลักฐานแล้ว เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตาม 
      มาตรา 10 แห่ง  พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

ข้ันตอนและกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1)  
    เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร 
    หลักฐาน  1 วัน (1. ระยะเวลา  1 วัน (ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี) 
    2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง) 
2) การพิจารณา พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการป้าย ตามแบบ 
    แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) และแจ้งการประเมินภาษี  30 วัน  
    (1. ระยะเวลา ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ยื่นแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1)  
    (ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539)2. หน่วยงาน 
    ผู้รับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง) 
3) การพิจารณา เจ้าของป้ายช าระภาษี  15 วัน (1. ระยะเวลา ภายใน 15 วัน นับ 
    แต่ได้รับแจ้งการประเมิน (กรณีช าระเกิน 15 วัน จะต้องช าระเงินเพิ่มตามอัตรา 
    ที่กฎหมายก าหนด) 2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วน 
    ต าบลหนองมะค่าโมง) 

 
 
 
 
 

กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนต าบล 

หนองมะค่าโมง 

ระยะเวลำ   ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ไม่เกิน 46 วัน  
งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐพร้อมส าเนา  1 ชุด 
2. ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา  1 ชุด 
3. แผนผังแสดงสถานที่ตั้งหรือแสดงป้าย รายละเอียดเกี่ยวกับป้าย วัน เดือน ปี ที่ติดต้ังหรือแสดง  1 ชุด 
4. หลักฐานการประกอบกิจการ เช่น ส าเนาใบทะเบียนการค้า ส าเนาทะเบียนพาณิชย์ ส าเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม  
    1 ชุด 
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รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 
5.หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส าเนา  1 ชุด 
6.ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ถ้าม)ี  1 ชุด 
7.หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)  1 ฉบับ 

ค่ำธรรมเนียม 
    ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่    
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  โทรศัพท์ / โทรสาร 0-3548-1428, 0-3548-1429                                                          
หรือที่เว็บไชค์ http://www.nmkm.go.th 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนให้บริกำร กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและท่ีดิน 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง อ าเภอด่านช้าง   
จังหวัดสุพรรณบุรี 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง                        
อ าเภอด่านช้าง  จังหวัดสุพรรณบุรี  72180 
โทรศัพท์ / โทรสาร  0-3548-1428 , 0-3548-1429 

วันจันทร์  ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 
    พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ .ศ. 2475 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ 
    วิธีการช าระภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทันที หรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน กรณีที่เจ้าของทรัพย์สินช าระ 
    ภาษีเกินเวลาที่ก าหนด จะต้องช าระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายก าหนด 
7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ ภายใน  
    15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน โดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วัน  
    นับจากวันที่เจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ใน 
    ขณะน้ัน ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อม 
    ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายใน 
    ระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข  
    ค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายน้ันเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเร่ิมนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร 
    หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
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หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

11. จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

ข้ันตอนและกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. การตรวจสอบเอกสาร เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน  
    (ภ.ร.ด.2) เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร  1 วัน (1.ระยะเวลา  
    1 วัน นับแต่ผู้รับบริการมายื่นค าขอ 2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ กองคลัง 
    องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง) 
2. การพิจารณา พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สินตามแบบ 
    แสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้งการประเมินภาษีให้เจ้าของทรัพย์สิน 
    ด าเนินการช าระภาษี  30 วัน (1. ระยะเวลา  ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ยื่น 
    แบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) (ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการ 
    ทางปกครองฯ) 2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบล 
    หนองมะค่าโมง) 

 
 

 
กองคลัง 

องค์การบริหารส่วนต าบล 
หนองมะค่าโมง 

ระยะเวลำ   ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ไม่เกิน 31 วัน 
งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ  1 ชุด 
2. ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา  1 ชุด 
3. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและที่ดินพร้อมส าเนา เช่น โฉนดที่ดิน ใบอนุญาตปลูกสร้าง หนังสือสัญญา 
    ซื้อขาย หรือให้โรงเรือนฯ  1 ชุด 
4. หลักฐานการประกอบกิจการพร้อมส าเนา เช่น ใบทะเบียนการค้า ทะเบียนพาณิชย์ ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม  
    หรือใบอนุญาตประกอบกิจการค้าของฝ่ายสิ่งแวดล้อม สัญญาเช่าอาคาร  1 ชุด 
5. หนังสือรับรองนิติบุคคล และงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส าเนา  1 ชดุ 
6. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)  1 ฉบับ 

ค่ำธรรมเนียม 
    ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  โทรศัพท์ / โทรสาร 0-3548-1428, 0-3548-1429   
หรือที่เว็บไชค์ http://www.nmkm.go.th 
 

http://www.nmkm.go.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

 

งงำนให้บริกำร     การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องท่ี 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  อ าเภอด่านช้าง                 
จังหวัดสุพรรณบุรี 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง                        
อ าเภอด่านช้าง  จังหวัดสุพรรณบุรี  72180 
โทรศัพท์ / โทรสาร  0-3548-1428 , 0-3548-1429 

วันจันทร์  ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

ระเบียบ กฎหมำย 
1. พ.ร.บ.ภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. 2508 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2543 
2. พ.ร.บ.ภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. 2529 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
มาตรา 24 มาตรา 29 และมาตรา 30 แห่ง พ.ร.บ.ภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. 2508 ได้ก าหนดให้ เจ้าของที่ดินซึ่งมีหน้าที่
เสียภาษีบ ารุงท้องที่หรือพนักงานส ารวจ ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินเพื่อเสียภาษีบ ารุงท้องที่ต่อพนักงานประเมินโดย
ยื่น ณ ส านักงานที่ที่ดินแปลงที่ต้ังอยู่ในเขตหรือยื่น ณ สถานที่อื่นที่ที่ดินแปลงน้ันต้ังอยู่ ทั้งน้ีให้ยื่นภายในเดือน
มกราคม ของปีแรกที่มีการตีราคาปานกลางที่ดิน แบบแสดงรายการที่ดินได้ยื่นไว้ให้ใช้ได้ทุกปีในรอบระยะเวลา 4 ปี           
         1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษี ยื่นแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษี (ภ.บ.ท.5) ภายในเดือนมิถุนายนของปีสุดท้ายทุกรอบ
ระยะเวลา 4 ป ี 
           กรณีเจ้าของที่ดินใหม่หรือจ านวนเน้ือที่ดินเดิมเปลี่ยนแปลงให้เจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน ภายใน 
30 วัน จากวันที่เจ้าของที่ดินขึ้นใหม่หรือจ านวนที่ดินได้มีการเปลี่ยนแปลง 
        2. เจ้าหน้าที่ ประเมินภาษีจะประเมินและค านวณภาษี พร้อมทั้งแจ้งการประเมินให้เจ้าของทีดินทราบ 
        3. ผูม้ีหน้าที่เสียภาษีต้องช าระเงินค่าภาษีบ ารุงท้องที่ภายในวันที่ 30 เมษายน   ของทุกปี 
           กรณีผู้มีหน้าที่เสียภาษีไม่ยื่นแบบและช าระภาษีภายในก าหนดระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดจะต้องเสียเงิน
เพิ่มอีกร้อยละ 10 ของจ านวนเงินค่าภาษี 
          กรณีผู้มีหน้าที่เสียภาษีไม่ช าระภาษีภายในระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสียเงินเพิ่มอีกร้อยละ 2 ของจ านวนเงิน
ค่าภาษี 
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ข้ันตอนและกำรให้บริกำร 
ข้ันตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1. ขั้นตอนการประเมินราคา 
     1,1 การตีราคากลางประเมินภาษีทุกรอบระยะเวลา 4 ปี  (30 นาที) 

     1.2 เจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดินภายในเดือนมกราคม   (30 นาที) 

       1.3 ค านวณภาษีและแจ้งการประเมินภายในเดือนมีนาคม  (ภายใน 15 วัน) 

2. ขั้นตอนการรับช าระภาษี 

      2.1 ตรวจสอบภาษีที่ต้องช าระตาม ภบท.5   ( 15  นาที) 

         2.2 รับช าระภาษี ออกใบเสร็จรับเงิน   ( 5  นาที) 

กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนต าบล

หนองมะค่าโมง 

รวมระยะเวลำ  
1. ขั้นตอนการประเมินราคาเสร็จสิ้นภายในเดือน มีนาคม 
2. ขั้นตอนการรับช าระภาษี  ระยะเวลาการให้บริการ   20 นาที/ราย 

รายการ เอกสาร หลักฐานประกอบ 
ท่ีดินรำยใหม่ หรือปีที่มีการตีราคาปานกลาง ให้เจ้าของที่ดินยื่นแบบเสียภาษีภายในเดือนมกราคมของปีที่มีการตีราคา
ปานกลางที่ดินหรือทุกรอบระยะเวลา 4 ปี หรือภายใน 30 วัน กรณีที่ได้กรรมสิทธิ์ใหม่หรือเปลี่ยนการใช้ประโยชน์
ที่ดินใหม่ โดยยื่นแบบ ภ.บ.ท.5 พร้อมส าเนาหลักฐานประกอบการพิจาณา ได้แก่ 
1. โฉนดที่ดิน                      จ านวน 1 ฉบับ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน           จ านวน 1 ฉบับ 
3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ/บัตรพนักงานรัฐวิสาหกิจ/บัตรประจ าตัวผู้เสียภาษี จ านวน 1 ฉบับ 
กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคลให้แนบหนังสือรับรองส านักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท 
- หนังสือมอบอ านาจ (กรณีไม่สามารถยื่นแบบได้ด้วยตนเอง พร้อมติดอากรแสตมป์ตามกฎหมาย) 
- ใบเสร็จรับเงินการเสียภาษีคร้ังสุดท้าย (ถ้ามี) 
กรณีท่ีดินรำยเก่ำ ให้เจ้าของที่ดินช าระเงินค่าภาษีในเดือนเมษายนของทุกปี และเพื่อความสะดวก รวดเร็วในการ
ติดต่อ โปรดน าใบเสร็จรับเงินการเสียภาษีคร้ังสุดท้ายมาแสดงด้วย 

ค่ำธรรมเนียม 
         ฐานภาษีคือ ราคาปานกลางที่ดินที่ระเบียบได้ก าหนดขึ้น ปกติให้เสียภาษีตามบัญชีอัตราภาษีบ ารุงท้องที่ท้าย
พระราชบัญญัติ ดังน้ี 
        ที่ดินที่ใช้ประกอบกสิกรรมเฉพาะประเภทไม้ล้มลุกให้เสียกึ่งอัตราแต่ถ้าเจ้าของที่ดินประกอบกสิกรรมประเภท
ไม้ล้มลุกน้ันด้วยตนเองให้เสียอย่างสูงไม่เกินไร่ละ 5 บำท และที่ดินที่ทิ้งไว้ว่างเปล่าหรือไม่ได้ท าประโยชน์ตามควรแก่
สภาพของที่ดินให้เสียเพิ่มขึ้นอีกหน่ึงเท่า 
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ไม่ยื่นแบบแสดงรำยกำรท่ีดินภำยในเวลำท่ีก ำหนด 
1. ไม่ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินภายในเวลาที่ก าหนดให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 10 ของจ ำนวนเงินท่ีต้องเสียภำษีบ ำรุง
ท้องท่ี เว้นแต่กรณีที่เจ้าของที่ดินได้ยื่นแบบแสดงรายการทีดินก่อนที่เจ้าพนักงานประเมินจะได้แจ้งให้ทราบถึงการละ
เว้นน้ัน ให้เสียเงินเพิ่มร้อยละห้าของจ านวนเงินที่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่  
2. ยื่นแบบแสดงรายการที่ดินโดยไม่ถูกต้องท าให้จ านวนเงินที่ต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ลดน้อยลง ให้เสียเงินเพ่ิมร้อย
ละ 10 ของภำษีบ ำรุงท้องท่ีประเมินเพ่ิมเติม เว้นแต่กรณีที่เจ้าของที่ดินได้มาขอแก้ไขแบบแสดงรายการที่ดินให้
ถูกต้องก่อนที่เจ้าพนักงานประเมินแจ้งการประเมิน 
3. ชี้เขตแจ้งจ านวนเน้ือที่ดินไม่ถูกต้องต่อเจ้าพนักงานส ารวย โดยท าให้จ านวนเงินที่จะต้องเสียภาษีบ ารุงท้องที่ลด
น้อยลง ให้เสียเงินเพิ่มอีกหน่ึงเท่าของภาษีบ ารุงท้องที่ที่ประเมินเพิ่มเติม 
4. ไม่ช าระภาษีบ ารุงท้องที่ภายในเวลาที่ก าหนด ให้เสียเงินเพ่ิมร้อยละ 24 ต่อปีของจ ำนวนเงินท่ีต้องเสียภำษีบ ำรุง
ท้องท่ี เศษของเดือนให้นับเป็นหน่ึงเดือน ทั้งน้ีไม่ให้น าเงินเพิ่ม ตาม (1) (2) หรือ (3) มาค านวณเพื่อเสียเงินเพิ่มตาม 

 (4) ด้วยเงินเพิ่มให้ถือว่าเป็นภาษีบ ารุงท้องที่  

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่    
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  โทรศัพท์ / โทรสาร 0-3548-1428, 0-3548-1429                                                          
หรือที่เว็บไชค์ http://www.nmkm.go.th 
ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  
( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.
พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 ) 

http://www.nmkm.go.th/
http://www.1111.go.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

 

งงำนให้บริกำร        
กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ตั้งใหม่) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์  
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง อ าเภอด่านช้าง   
จังหวัดสุพรรณบุรี 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง                        
อ าเภอด่านช้าง  จังหวัดสุพรรณบุรี  72180 
โทรศัพท์ / โทรสาร  0-3548-1428 , 0-3548-1429 

วันจันทร์  ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 
1. กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
2. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า    

ทะเบียนพาณิชย์ 
3. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง 

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
4. พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
5. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
7. ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การต้ังส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน 
    พาณิชย์(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
8. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์                      
    พ.ศ. 2555   
9. ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ 
    และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
10. พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
11. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
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หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่น  
    ค าขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับต้ังแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการน้ันๆ   
    (มาตรา 13) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้  
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ 
    เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือ 
    ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 

ข้ันตอนและกำรให้บริกำร 
     ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งน้ี ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ 
เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่
ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึก
ดังกล่าว มิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึก
ดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล(30 นาที) 
2) การตรวจสอบเอกสารเจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม (5 นาที) 
3) การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/ 
    จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร (15 นาที)  
4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบ 
    ใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผูย้ื่นค าขอ (10 นาที) 

 
 

กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนต าบล

หนองมะค่าโมง 

ระยะเวลำ   ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ไม่เกิน 60 นาที  

งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1) บัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ  (พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน  1 ฉบับ  (พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 
3) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)  1 ฉบับ 
4) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนาม และให้มี 
    พยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน  1 ฉบับ  (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) 
5) ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้ 
    เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง    
    1 ฉบับ  (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) 
6) แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนามรับรอง 
    เอกสาร  1 ฉบับ 
7) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท  1  ฉบับ 
8) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้าม)ี พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง  1 ฉบับ 
9) ส าเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่  
    ขายหรือให้เช่า หรือ ส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ พร้อมลง  
    นามรับรองส าเนาถูกต้อง  1 ฉบับ  (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี  แถบบันทึก  
    วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์  ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ) 
10) หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุน หรือ อาจมาพบเจ้าหน้าที่เพื่อ  
    ท าบันทึกถ้อยค าเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุนก็ได้  1 ฉบับ   
    (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเคร่ืองประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี ) 

ค่ำธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ)  ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ)   ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่    
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  โทรศัพท์ / โทรสาร 0-3548-1428, 0-3548-1429                                                          
หรือที่เว็บไชค์ http://www.nmkm.go.th 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

ง 
งำนให้บริกำร        

กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำม 
พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคล
ธรรมดำ 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  อ าเภอด่านช้าง   
จังหวัดสุพรรณบุรี 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง                        
อ าเภอด่านช้าง  จังหวัดสุพรรณบุรี  72180 
โทรศัพท์ / โทรสาร  0-3548-1428 , 0-3548-1429 

วันจันทร์  ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 
1. กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
2. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า    

ทะเบียนพาณิชย์ 
3. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง 

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
4. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
5. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การต้ังส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน 
    พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553   
7. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2555   
8. ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และ 
    เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับต้ังแต่วันเร่ิมประกอบกิจการ (มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร 
   ประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์ 
   โหลดจาก www.dbd.go.th 
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ข้ันตอนและกำรให้บริกำร 
     ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งน้ี ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่
สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบ
อ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้
เป็นหลักฐาน 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 30 นาที 
2) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม5 นาที 
3) การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/ 
   จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 15 นาที 
4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ 
   ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 10 นาที่ 

 
 

กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนต าบล

หนองมะค่าโมง 

ระยะเวลำ   ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ไม่เกิน 60 นาที  
งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1) บัตรประจ าตัวประชาชน  1 ฉบับ  
    (ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน  1 ฉบับ   
    (ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 
3) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)  1 ฉบับ 
4) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนาม  
   และให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน  1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) 
5) ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอม 
   เป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม พร้อมลงนามรับรองส าเนา 
   ถูกต้อง  1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) 
6) แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนามรับรอง  
    เอกสาร  1 ฉบับ 
7) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท  1 ฉบับ 
8) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 1 ฉบับ 
 
 



แผ่นที่ 3                                                                                                                            23 
 

รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 
9) ส าเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้า  
   ที่ขายหรือให้เช่า หรือ ส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ พร้อม  
   ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง  1 ฉบับ 
10) หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุน หรือ อาจมาพบเจ้าหน้าที่  
    เพื่อท าบันทึกถ้อยค าเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุนก็  
    ได้ 1 ฉบับ 

ค่ำธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม (คร้ังละ)  ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ)  ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่   
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  โทรศัพท์ / โทรสาร 0-3548-1428, 0-3548-1429                                                          
หรือที่เว็บไชค์ http://www.nmkm.go.th 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

 

งำนให้บริกำร 
กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (เลิกประกอบพำณิชยกิจ) ตำม พ.ร.บ.
ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง อ าเภอด่านช้าง   
จังหวัดสุพรรณบุรี 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง                        
อ าเภอด่านช้าง  จังหวัดสุพรรณบุรี  72180 
โทรศัพท์ / โทรสาร  0-3548-1428 , 0-3548-1429 

วันจันทร์  ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 
1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์  
    พ.ศ. 2555   
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การต้ังส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน 
    พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
5) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
6) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์  
    และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
7) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2554  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์  
    และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมาย 
    ว่าด้วยทะเบียนพาณิชย ์
9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง 
    พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที่ 11) พ.ศ. 2553 
11) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
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หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม เช่น  
    ขาดทุน ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่า หรือเลิก 
    ห้างหุ้นส่วนบริษัท ให้ยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนด 30 วัน  
    นับต้ังแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต ตาย  
    สาบสูญ เป็นต้น ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิก 
    ประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจน้ันได้ โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค าขอจด 
    ทะเบียนเลิก พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค าขอจดทะเบียนได้ด้วย 
    ตนเอง เช่น ใบมรณบัตร ค าสั่งศาล เป็นต้น 
3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่น 
    แทนก็ได้ 
4. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการ 
    ในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือ 
    ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

ข้ันตอนและกำรให้บริกำร 
     ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งน้ี ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ 
เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่
ต้องยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึก
ดังกล่าว มิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึก
ดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล (30 นาที) 
2) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม (5 นาที) 
3) การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/ 
    จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร (15 นาที) 
4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบ 
    ใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผูย้ื่นค าขอ (10 นาที) 

 
 

กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนต าบล

หนองมะค่าโมง 

ระยะเวลำ   ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ไม่เกิน 60 นาที  
งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

 
 



แผ่นที่ 3                                                                                                                              26 
 
 

รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1) บัตรประจ าตัวประชาชน  1 ฉบับ  (ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจหรือทายาทที่ยื่นค าขอแทน  
    พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 
2) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)  1 ฉบับ 
3) ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง)  1 ฉบับ 
4) ส าเนาใบมรณบัตรของผู้ประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแก่กรรม) โดยให้ทายาทที่ยื่นค าขอเป็นผู้ลงนามรับรอง 
    ส าเนาถูกต้อง  1 ฉบับ 
5) ส าเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาทของผู้ลงชื่อแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งถึงแก่กรรม พร้อมลงนามรับรอง  
    ส าเนาถูกต้อง  1 ฉบับ 
6) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท  1 ฉบับ 
7) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้าม)ี พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง  1 ฉบับ 

ค่ำธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน  (คร้ังละ)  ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ)  ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่    
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  โทรศัพท์ / โทรสาร 0-3548-1428, 0-3548-1429                                                          
หรือที่เว็บไชค์ http://www.nmkm.go.th 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนให้บริกำร        กำรขอใบอนุญำตจัดตั้งตลำด 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง อ าเภอด่านช้าง   
จังหวัดสุพรรณบุรี 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม                                 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง อ าเภอด่านช้าง  
จังหวัดสุพรรณบุรี  72180 
โทรศัพท์ / โทรสาร  0-3548-1428 , 0-3548-1429 

วันจันทร์  ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 
1)  พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕  และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๕๐  
2) กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. ๒๕๕๑ 
3) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรของรัฐที่ได้
จัดต้ังตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่ แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสาร
ประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ)  
2.เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
      - ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
      - ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
      - สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
      - ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น 
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ข้ันตอนและกำรให้บริกำร 

     ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
    1) การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตจัดต้ังตลาด
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด (๑๕ นาที)  
    2) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะน้ัน ให้จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกน้ันด้วย (๑ ชั่วโมง) 
    3) การพิจารณา  เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ (๒๐ วัน) 
    4) การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
      - กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
      - กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดต้ังตลาดแก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (๘ วัน) 
    5) ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
(๑ วัน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
องค์การบริหารส่วนต าบล 

หนองมะค่าโมง 

ระยะเวลำ   ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  รวม ๓๐ วัน  

งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน  ๑  ฉบับ 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน  ๑  ฉบับ  พร้อมฉบับจริง   
3) หนังสือรับรองนิติบุคคล  ๑  ฉบับ พร้อมฉบับจริง  (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด)   
4) ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ)  ๑  ฉบับ  พร้อมฉบับจริง  (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการ 
    ส่วนท้องถิ่นก าหนด)   
5) หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล  ๑  ฉบับ  พร้อมฉบับจริง  (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ  
    ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด) 
6) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้างอาคาร หรือหลักฐานแสดงว่า  
    อาคารน้ันสามารถใช้ประกอบการได้ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร  ๑  ฉบับ  (เอกสารและหลักฐาน 
    อื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด) 
7) แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด  ๑  ฉบับ  พร้อมฉบับจริง  (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน 
    ท้องถิ่นก าหนด) 
8) ใบรับรองแพทย์ของผู้ขายของและผู้ช่วยขายของในตลาดหรือหลักฐานที่แสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาล 
    อาหาร ตามหลักสูตรที่ท้องถิ่นก าหนด  ๑  ฉบับ   พร้อมฉบับจริง  (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการ 
    ส่วนท้องถิ่นก าหนด) 

ค่ำธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดต้ังตลาด ฉบับละไม่เกิน 2,000 บาทต่อปี 

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่    
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  โทรศัพท์ / โทรสาร ๐-๓๕๔๘-๑๔๒๘, ๐-๓๕๔๘-๑๔๒๙                                                          
หรือที่เว็บไชค์ http://www.nmkm.go.th 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนให้บริกำร        กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตจัดตั้งตลำด 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  อ าเภอด่านช้าง   
จังหวัดสุพรรณบุรี 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม                                 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง อ าเภอด่านช้าง  
จังหวัดสุพรรณบุรี  72180 
โทรศัพท์ / โทรสาร  0-3548-1428 , 0-3548-1429 

วันจันทร์  ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00 น.และ 13.00 – 16.30 น. 

กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 
1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
2) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕  และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๕๐ 
3) กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. ๒๕๕๑ 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรของรัฐ
ที่ได้จัดต้ังตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่ แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อ
เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี 
นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้า
พนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาต
ก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
 ทั้งน้ีหากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกัน
เกินกว่า 2 คร้ัง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้น้ันหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับ
จนครบจ านวน 
2.เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
      - ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
      - ต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
      - สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
      - ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น 
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ข้ันตอนและกำรให้บริกำร 
    ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
    1)  การตรวจสอบเอกสารผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด (15 นาที)  
    2) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะน้ัน ให้จัดท า
บันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกน้ันด้วย  (1 ชั่วโมง)  
    3) การพิจารณาเจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะกรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาตกรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ  (20 วัน) 
    4)  การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
        - กรณีอนุญาต 
    มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายใน 
    ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้น 
    แต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
        - กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
    จัดต้ังตลาดแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์   (8 วัน) 
    5) ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
(1 วัน)  
        - กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ 

 
 
 
 
 
 
 
 

กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 

องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองมะค่าโมง 

ระยะเวลำ   ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  รวม 30 วัน 

งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1) บัตรประจ าตัวประชาชน  1  ฉบับ 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน  1  ฉบับ  
3) หนังสือรับรองนิติบุคคล   1  ฉบับ  พร้อมฉบับจริง   (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น 
    ประกาศก าหนด) 
4) ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ)  1  ฉบับ พร้อมฉบับจริง  (เอกสารและหลกัฐานอื่นๆ ตามที่ราชการ 
    ส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด) 
5) หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล  1  ฉบับ (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการ 
    ส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด) 

ค่ำธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด ฉบับละไม่เกิน  2,000  บาท/ป ี

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่    
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  โทรศัพท์ / โทรสาร ๐-๓๕๔๘-๑๔๒๘, ๐-๓๕๔๘-๑๔๒๙                                                          
หรือที่เว็บไชค์ http://www.nmkm.go.th 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

 
งงำนให้บริกำร        

กำรขอใบอนุญำตจัดตั้งสถำนท่ีจ ำหน่ำยอำหำรและสถำนท่ีสะสม
อำหำร พ้ืนท่ีเกิน ๒๐๐ ตำรำงเมตร 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  อ าเภอด่านช้าง   
จังหวัดสุพรรณบุรี 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม                                 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง อ าเภอด่านช้าง  
จังหวัดสุพรรณบุรี  72180 
โทรศัพท์ / โทรสาร  0-3548-1428 , 0-3548-1429 

วันจันทร์  ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00 น.และ 13.00 – 16.30 น. 

กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 
พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕  และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๕๐  
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
    1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร และมิใช่
เป็นการขายของในตลาด ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอ
ตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/
ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
    2 .เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
      - ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
      - ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
      - สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
      - ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น 

ข้ันตอนและกำรให้บริกำร 
     ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
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ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

    1)  การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่
จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน  ๒๐๐  ตารางเมตร พร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด (๑๕ นาที)  
    2) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที  กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่น
ค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะน้ัน ให้
จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกน้ันด้วย     
(๑ ชั่วโมง) 
    3) การพิจารณา  เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ  กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ (๒๐ วัน) 
    4)  การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
       - กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
        - กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พื้นที่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร แก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์  
(๑ วัน) 
    5)  ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
(๑  วัน) 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
องค์การบริหารส่วนต าบล 

หนองมะค่าโมง 

ระยะเวลำ   ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  รวม ๓๐ วัน  

งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน  ๑  ฉบับ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน  ๑  ฉบับ   
3. หนังสือรับรองนิติบุคคล  ๑  ฉบับ พร้อมฉบับจริง  (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด)   
4. ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ)  ๑  ฉบับ  พร้อมฉบับจริง  (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการ 
    ส่วนท้องถิ่นก าหนด)   
5. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล  ๑  ฉบับ  พร้อมฉบับจริง  (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ  
    ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด)  
6. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้างอาคารตามกฎหมายว่าด้วยการ 
    ควบคุมอาคารของสถานประกอบการ  ๑  ฉบับ  (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด) 
7. ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต ผู้ช่วยจ าหน่ายอาหารและผู้ปรุงอาหาร  ๑  ฉบับ  พร้อมฉบับจริง  (เอกสาร 
    และหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด) 
   

ค่ำธรรมเนียม 
     อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร 

ฉบับละไม่เกิน 3,000 บาท/ป ี

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่    
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  โทรศัพท์ / โทรสาร ๐-๓๕๔๘-๑๔๒๘, ๐-๓๕๔๘-๑๔๒๙                                                          
หรือที่เว็บไชค์ http://www.nmkm.go.th 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

 

งงำนให้บริกำร        
กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตจัดตั้งสถำนท่ีจ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนท่ีสะสม
อำหำร พืนท่ีเกิน 200 ตำรำงเมตร 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง อ าเภอด่านช้าง   
จังหวัดสุพรรณบุรี 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม                                 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง อ าเภอด่านช้าง  
จังหวัดสุพรรณบุรี  72180 
โทรศัพท์ / โทรสาร  0-3548-1428 , 0-3548-1429 

วันจันทร์  ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00 น.และ 13.00 – 16.30 น. 

กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 
พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕  และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
    1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน200 ตารางเมตร และ
มิใช่เป็นขายของในตลาด จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน..
ระบุ..... วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ ๑ ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสีย
ค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอ
ต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่
เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
ทั้งน้ีหากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับ
เพิ่มขึ้นอีกร้อยละ ๒๐ ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า ๒ 
คร้ัง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้น้ันหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
    2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
        -  ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
        -  ต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
        -  สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
        - ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการ 
ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น 
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ข้ันตอนและกำรให้บริกำร 
     ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
    1) การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ัง
สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร 
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด  (๑๕ นาที)  
    2) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และ
ความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันทีกรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้ง
ต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะน้ัน ขณะน้ัน ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอ
ลงนามไว้ในบันทึกน้ันด้วย  (๑ ชั่วโมง) 
    3) การพิจารณาเจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ (๒๐ วัน)  
    4) การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
       - กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต 
เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
      - กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร แก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต
ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์  (๘  วัน) 
    5) ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด  (๑  วัน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
องค์การบริหารส่วนต าบล 

หนองมะค่าโมง 

ระยะเวลำ   ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  รวม ๓๐ วัน  
งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1) บัตรประจ าตัวประชาชน  ๑  ฉบับ 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน  ๑  ฉบับ  
3) หนังสือรับรองนิติบุคคล  ๑  ฉบับ  พร้อมฉบับจริง   (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ 
    ก าหนด) 
4) ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ)  ๑  ฉบับ พร้อมฉบับจริง  (เอกสารและหลกัฐานอื่นๆ ตามที่ราชการ 
    ส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด) 
5) หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล  ๑  ฉบับ  พร้อมฉบับจริง  (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ  
    ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด) 
6) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้างอาคาร หรือหลักฐานแสดงว่าอาคาร  
    น้ันสามารถใช้ประกอบการได้ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร  ๑  ฉบับ  (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ 
    ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด). 
7) ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต ผู้ช่วยจ าหน่ายอาหารและผู้ปรุงอาหาร  ๑  ฉบับ  (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ  
    ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด). 
  

ค่ำธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน ๒๐๐ ตาราง

เมตร ฉบับละไม่เกิน ๓,๐๐๐ บาทต่อปี 

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่    
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  โทรศัพท์ / โทรสาร ๐-๓๕๔๘-๑๔๒๘, ๐-๓๕๔๘-๑๔๒๙                                                          
หรือที่เว็บไชค์ http://www.nmkm.go.th 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

 

งำนให้บริกำร        
กำรขอหนังสือรับรองกำรแจ้งจัดตั้งสถำนท่ีจ ำหน่ำยอำหำรและสถำนท่ี
สะสมอำหำร พ้ืนท่ีไม่เกิน 200 ตำรำงเมตร 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง อ าเภอด่านช้าง   
จังหวัดสุพรรณบุรี 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  อ าเภอด่านช้าง  
จังหวัดสุพรรณบุรี  72180 
โทรศัพท์ / โทรสาร  0-3548-1428 , 0-3548-1429 

วันที่ 1 – 30  พฤศจิกายน ของทุกปี                           
วันจันทร์  ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 
พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕  และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๕๐  
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพื้นที่ใดซึ่งมีพื้นที่ไม่เกิน ๒๐๐ 
ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพื่อขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง ทั้งน้ีผู้
ขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง สามารถด าเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื่นค าขอ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมาย
ก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการแจ้งตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
    - ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
    - ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น 
 

ข้ันตอนและกำรให้บริกำร 
     ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
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ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
    1) การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งยื่นค าขอแจ้งจัดต้ัง
สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่ไม่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร 
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด    (๑๕ นาที)  
    2) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง   (๓๐  นาที) 
    3) การพิจารณา  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
กรณีการแจ้งไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอแจ้งแก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะน้ัน ให้จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน ๗ วันนับ  แต่วันที่ได้รับแจ้ง 
โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกน้ันด้วย   (๑ ชั่วโมง) 
    4) ออกหนังสือรับรองการแจ้ง/การแจ้งเป็นอันสิ้นสุด 
        - กรณีออกหนังสือรับรองการแจ้ง  มีหนังสือแจ้งให้ผู้แจ้งทราบ เพื่อมารับ
หนังสือรับรองการแจ้ง 
        - กรณีการแจ้งเป็นอันสิ้นสุด  แจ้งค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นสุดแก่ผู้แจ้ง
ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิการอุทธรณ์  (๕  วัน) 
    5) ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งออกหนังสือรับรอง 
การแจ้ง)แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอแจ้งมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นก าหนด (สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่ไม่เกิน ๒๐๐ 
ตารางเมตร)  (๑  วัน) 

 
 
 
 
 
 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
องค์การบริหารส่วนต าบล 

หนองมะค่าโมง 

ระยะเวลำ   ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  รวม ๗  วัน  

งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน  ๑  ฉบับ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน  ๑  ฉบับ 
3. หนังสือรับรองนิติบุคคล  ๑  ฉบับ  พร้อมฉบับจริง    (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ 
    ก าหนด) 
4. ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ)  ๑  ฉบับ  พร้อมฉบับจริง   (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการ 
    ส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด) 
5. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล  ๑  ฉบับ  พร้อมฉบับจริง   (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ  
    ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด) 
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รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 

6. ส ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยที่เก่ียวข้อง ๑  ฉบับ  (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น 
    ก าหนด) 

7. เอกสำรและหลกัฐำนอ่ืนๆ ตำมที่รำชกำรส่วนท้องถ่ินประกำศก ำหนด  ๑  ฉบับ      

ค่ำธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดต้ังสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 

พื้นที่ไม่เกิน ๒๐๐ ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน ๑,๐๐๐ บาทต่อปี  

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่    
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  โทรศัพท์ / โทรสาร ๐-๓๕๔๘-๑๔๒๘, ๐-๓๕๔๘-๑๔๒๙                                                          
หรือที่เว็บไชค์ http://www.nmkm.go.th 
 

 

  

http://www.nmkm.go.th/


แผ่นที่ 1                                                                                                                             42 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนให้บริกำร กำรขอใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในท่ีหรือทำงสำธำรณะ 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  อ าเภอด่านช้าง   
จังหวัดสุพรรณบุรี 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม                                 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง อ าเภอด่านช้าง  
จังหวัดสุพรรณบุรี  72180 
โทรศัพท์ / โทรสาร  0-3548-1428 , 0-3548-1429 

วันจันทร์  ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00 น.และ 13.00 – 16.30 น. 

กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 
    พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕  และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๕๐  
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
    1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
พนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขอ
อนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ)  
    2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
     - ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
     - สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
     - ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 

ข้ันตอนและกำรให้บริกำร 
     ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
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ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
    1)  การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตจ าหน่าย
สินค้าในที่หรือทางสาธารณะ พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด (๑๕ นาที)  
    2) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที  กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่น
ค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะน้ัน ให้
จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกน้ันด้วย 
(๑ ชั่วโมง) 
    3) การพิจารณา  เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ  กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ (๒๐ วัน) 
    4)  การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
       - กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
       - กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์  (๘ วัน) 
    5)  ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
(๑  วัน) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
องค์การบริหารส่วนต าบล 

หนองมะค่าโมง 

ระยะเวลำ   ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  รวม ๓๐ วัน  

งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 
    1) บัตรประจ าตัวประชาชน  ๑  ฉบับ 
    2) ส าเนาทะเบียนบ้าน  ๑  ฉบับ   
    3) แผนที่สังเขปแสดงที่ต้ังจ าหน่ายอาหาร (กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่)  ๑  ฉบับ  (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด) 
    4) ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต และผู้จ าหน่ายอาหาร หรือเอกสารหลักฐานที่แสดงว่าผ่านการอบรม
หลักสูตรสุขาภิบาลอาหาร (กรณีจ าหน่ายสินค้าประเภทอาหาร)  ๑  ฉบับ  (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นก าหนด) 

ค่ำธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
     (ก) จ าหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หน่ึงที่ใดโดยปกติ  ฉบับละไม่เกิน ๕๐๐ บาทต่อปี  
     (ข) จ าหน่ายโดยลักษณะการเร่ขาย  ฉบับละไม่เกิน  ๕๐  บาทต่อปี 

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่    
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  โทรศัพท์ / โทรสาร ๐-๓๕๔๘-๑๔๒๘, ๐-๓๕๔๘-๑๔๒๙                                                          
หรือที่เว็บไชค์ http://www.nmkm.go.th 
 

 

  

http://www.nmkm.go.th/


แผ่นที่ 1                                                                                                                             45 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

งงำนให้บริกำร        กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในท่ีหรือทำงสำธำรณะ 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  อ าเภอด่านช้าง   
จังหวัดสุพรรณบุรี 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง อ าเภอด่านช้าง   
จังหวัดสุพรรณบุรี  72180 
08.30 – 12.00 น.และ 13.00 – 16.30 น. 

วันจันทร์  ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00 น.และ 13.00 – 16.30 น. 

กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 
    พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕  และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
    1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ ๑ ปี นับแต่
วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวัน
ใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
ทั้งน้ีหากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ ๒๐ ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกัน
เกินกว่า 2 คร้ัง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้น้ันหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจน
ครบจ านวน 
    2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
      - ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
      - สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
      - ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 

ข้ันตอนและกำรให้บริกำร 
     ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
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ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
    1)  การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาต
จ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด  (๑๕ นาที)  
    2) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และ
ความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะน้ัน ให้จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกน้ันด้วย (๑ ชั่วโมง) 
    3) การพิจารณาเจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ (๒๐ วัน) 
    4) การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
     - กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้น
แต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     - กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะแก่
ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์  (๘  วัน) 
    5) ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต)แจ้งให้ผู้ขอ
อนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด ( ๑  วัน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
องค์การบริหารส่วนต าบล 

หนองมะค่าโมง 

ระยะเวลำ   ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  รวม ๓๐ วัน  

งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1) บัตรประจ าตัวประชาชน ๑ ฉบับ 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน ๑ ฉบับ 
3) แผนที่สังเขปแสดงที่ต้ังจ าหน่ายสินค้า (กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่)  ๑  ฉบับ  พร้อมฉบบัจริง 
4) ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต และผู้ช่วยจ าหน่ายอาหาร หรือเอกสารหลักฐานที่แสดงว่าผ่านการอบรม  
    หลักสูตรสุขภิบาลอาหาร (กรณีจ าหน่ายสินค้าประเภทอาหาร)  ๑  ฉบับ 
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ค่ำธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 

     (ก) จ าหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หน่ึงที่ใดโดยปกติ  ฉบับละไม่เกิน ๕๐๐ บาทต่อปี  

     (ข) จ าหน่ายโดยลักษณะการเร่ขาย  ฉบับละไม่เกิน  ๕๐  บาทต่อปี 

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  โทรศัพท์ / โทรสาร ๐-๓๕๔๘-๑๔๒๘, ๐-๓๕๔๘-๑๔๒๙                                                          
หรือที่เว็บไชค์ http://www.nmkm.go.th 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนให้บริกำร        กำรขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรท่ีเป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง อ าเภอด่านช้าง   
จังหวัดสุพรรณบุรี 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม    
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง อ าเภอด่านช้าง   
จังหวัดสุพรรณบุรี  72180 
โทรศัพท์ / โทรสาร  0-3548-1428 , 0-3548-1429 

วันจันทร์  ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00 น.และ 13.00 – 16.30 น. 

กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 
1)  พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕  และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๕๐  
2)  กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ 
     สุขภาพ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
    ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามที่องค์กรปกครอง 
    ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นน้ัน) ต้องยื่นขออนุญาตต่อ 
    เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้ง  
    เอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
   - ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   - ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
   - สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
   - ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น 
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ข้ันตอนและกำรให้บริกำร 
      ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
    1)  การตรวจสอบเอกสาร ผู้ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แต่ละประเภทกิจการ) พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
ก าหนด  (๑๕ นาที)  
    2) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะน้ัน ให้จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกน้ันด้วย (๑ ชั่วโมง) 
    3) การพิจารณา  เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ (๒๐ วัน) 
    4)  การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
       - กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
       - กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (ในแต่ละ
ประเภทกิจการ) แก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์(๑ วัน) 
    5)  ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
(ตามประเภทกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพที่มีข้อก าหนดของท้องถิ่น) (๑  วัน) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
องค์การบริหารส่วนต าบล 

หนองมะค่าโมง 

ระยะเวลำ   ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  รวม ๓๐ วัน  

งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 
    1) บัตรประจ าตัวประชาชน  ๑  ฉบับ 
    2) ส าเนาทะเบียนบ้าน  ๑  ฉบับ   

    3) หนังสือรับรองนิติบุคคล  ๑  ฉบับ  พร้อมฉบับจริง   (เอกสำรและหลกัฐำนอ่ืนๆ ตำมที่รำชกำรส่วนท้องถ่ิน
ประกำศก ำหนดในแต่ละประเภทกิจกำร) 
    4) ใบมอบอ ำนำจ (ในกรณีที่มีกำรมอบอ ำนำจ)  ๑  ฉบับ  พร้อมฉบับจริง  (เอกสำรและหลกัฐำนอ่ืนๆ ตำมที่
รำชกำรส่วนท้องถ่ินประกำศก ำหนดในแต่ละประเภทกิจกำร) 
    5) หลกัฐำนที่แสดงกำรเป็นผู้มีอ ำนำจลงนำมแทนนิติบุคคล  ๑  ฉบับ  พร้อมฉบับจริง  (เอกสำรและหลกัฐำน
อ่ืนๆ ตำมที่รำชกำรส่วนท้องถ่ินประกำศก ำหนดในแต่ละประเภทกิจกำร)   
    6) ส าเนาเอกสารสิทธิ์ หรือสัญญาเช่า หรือสิทธิอื่นใด ตามกฎหมายในการใช้ประโยชน์สถานที่ที่ใช้ประกอบกิจการ
ในแต่ละประเภทกิจการ  ๑  ฉบับ  (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด) 
    7) หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดงว่าอาคารดังกล่าวสามารถใช้ประกอบกิจการ
ตามที่ขออนุญาตได้  ๑  ฉบับ  (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด) 
    8) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องในแต่ละประเภทกิจการ เช่น ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 
2535  พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. การเดินเรือในน่านน้ าไทย พ.ศ. 2546 
เป็นต้น  ๑  ฉบับ  (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด) 
    9) เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมายก าหนดให้มีการประเมินผลกระทบ เช่น รายงานการวิเคราะห์
ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) รายงานการประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA)  ๑  ฉบับ  (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด) 
    10) ผลการตรวจวัดคุณภาพด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่ละประเภทกิจการที่ก าหนด)  ๑  ฉบับ  พร้อมฉบับจริง   
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด) 
    11) ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร (กรณียื่นขออนุญาตกิจการที่
เกี่ยวข้องกับอาหาร)  ๑  ฉบับ   (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด) 

ค่ำธรรมเนียม 
     อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ฉบับละไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ บาทต่อปี  
(คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
 

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่    
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  โทรศัพท์ / โทรสาร ๐-๓๕๔๘-๑๔๒๘, ๐-๓๕๔๘-๑๔๒๙                                                          
หรือที่เว็บไชค์ http://www.nmkm.go.th 
 

 

http://www.nmkm.go.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนให้บริกำร กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรท่ีเป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  อ าเภอด่านช้าง   
จังหวัดสุพรรณบุรี 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม                                 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง อ าเภอด่านช้าง
จังหวัดสุพรรณบุรี  72180 
โทรศัพท์ / โทรสาร  0-3548-1428 , 0-3548-1429 

วันจันทร์  ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00 น.และ 13.00 – 16.30 น. 

กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕  และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๕๐  
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการ 
    ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. ๒๕๔๕ 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
    1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นน้ัน) จะต้องยื่นขอต่อ
อายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
(ใบอนุญาตมีอายุ ๑ ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการ
ต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่อ
อายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
ทั้งน้ีหากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับ
เพิ่มขึ้นอีกร้อยละ ๒๐ ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า ๒ 
คร้ัง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้น้ันหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
    2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
       - ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
       - ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
       - สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
       - ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น 
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ข้ันตอนและกำรให้บริกำร 
     ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
    1) การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด (๑๕ นาที)  
    2) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที  กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน จนท. แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะน้ัน ให้
จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกน้ันด้วย 
(๑ ชั่วโมง) 
    3) การพิจารณาเจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ  กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต  กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ (๒๐ วัน) 
    4) การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
      - กรณีอนุญาต  มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
      -  กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต  แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์  (๘  วัน) 
    5)  ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
(ตามประเภทกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพที่มีข้อก าหนดของท้องถิ่น)  ( ๑  วัน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนอง

มะค่าโมง 

ระยะเวลำ   ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  รวม ๓๐ วัน  
งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 

    1) บัตรประจ าตัวประชาชน  ๑  ฉบับ 
    2) ส าเนาทะเบียนบ้าน  ๑  ฉบับ  
    3) หนังสือรับรองนิติบุคคล  ๑  ฉบับ  พร้อมฉบับจริง  (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 
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รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 
    4) ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ)  ๑  ฉบับ  พร้อมฉบับจริง   (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 
    5) หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล  ๑  ฉบับ  พร้อมฉบับจริง  (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ)    
    6) ส าเนาเอกสารสิทธิ์ หรือสัญญาเช่า หรือสิทธิอื่นใด ตามกฎหมายในการใช้ประโยชน์สถานที่ที่ใช้ประกอบกิจการ
ในแต่ละประเภทกิจการ  ๑  ฉบับ  (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 
    7) หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดงว่าอาคารดังกล่าวสามารถใช้ประกอบกิจการ
ตามที่ขออนุญาตได้  ๑  ฉบับ  (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่ละประเภท
กิจการ) 
    8) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องในแต่ละประเภทกิจการ เช่น ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 
๒๕๓๕  พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ. ๒๕๔๗ พ.ร.บ. การเดินเรือในน่านน้ าไทย พ.ศ. 
๒๕๔๖ เป็นต้น  ๑  ฉบับ  (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่ละประเภท
กิจการ) 
    9) เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมายก าหนดให้มีการประเมินผลกระทบ เช่น รายงานการวิเคราะห์
ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) รายงานการประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA)  ๑  ฉบับ  (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 
    10)  ผลการตรวจวัดคุณภาพด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่ละประเภทกิจการที่ก าหนด)  ๑  ฉบับ  (เอกสารและหลักฐาน
อื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 
๖) ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร (กรณียื่นขออนุญาตกิจการที่เกี่ยวข้องกับ
อาหาร)  ๑  ฉบับ  (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

ค่ำธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ฉบับละไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ บาทต่อปี  
(คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
 

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่   องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองมะค่าโมง  โทรศัพท์ / โทรสาร ๐-๓๕๔๘-๑๔๒๘, ๐-๓๕๔๘-๑๔๒๙                                                          
หรือที่เว็บไชค์ http://www.nmkm.go.th 
 

 

  

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 

http://www.nmkm.go.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนให้บริกำร กำรขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรรับท ำกำรก ำจัดมูลฝอยท่ัวไป 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  อ าเภอด่านช้าง   
จังหวัดสุพรรณบุรี 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม                                 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง อ าเภอด่านช้าง  
จังหวัดสุพรรณบุรี  72180 
โทรศัพท์ / โทรสาร  0-3548-1428 , 0-3548-1429 

วันจันทร์  ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00 น.และ 13.00 – 16.30 น. 

กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 
1)  พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕  และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๕๐  
2)  พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร  พ.ศ.๒๕๒๒ 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
    1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์
ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค า
ขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/
กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
    2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
      - ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกด าเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอยที่ไม่ถูก
สุขลักษณะ 
       - ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
       - หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนมูลฝอยทั่วไป และด้านคุณสมบัติของ
ผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
       - ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น 
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ข้ันตอนและกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

    1)  การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด  (๑๕ นาที)  
    2) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะน้ัน ให้จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกน้ันด้วย  (๑ ชั่วโมง) 
    3) การพิจารณา  เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ   (๒๐ วัน) 
    4)  การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
         - กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
         - กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไปแก่ผู้
ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์   (๘  วัน) 
    5)  ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
(๑  วัน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
องค์การบริหารส่วนต าบล 

หนองมะค่าโมง 

ระยะเวลำ   ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  รวม ๓๐ วัน  

งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1)  บัตรประจ าตัวประชาชน  ๑  ฉบับ 
2)  ส าเนาทะเบียนบ้าน  ๑  ฉบับ   
3) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง ๑  ฉบับ   
    (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด) 
4) เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่ก าจัดมูลฝอยทั่วไปที่ได้รับใบอนุญาตและมีการด าเนินกิจการที่ถูกต้องตามหลัก  
    สุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้ก าจัดมูลฝอย  ๑  ฉบับ  (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ  
    ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด) 
5) แผนการด าเนินงานในการก าจัดมูลฝอยที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงาน ความพร้อมด้านก าลังคน  
    งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ  ๑  ฉบับ  (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน 
    ท้องถิ่นก าหนด) 
6) เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานที่ท าหน้าที่ก าจัดมูลฝอยทั่วไปผ่านการฝึกอบรมด้านสุขอนามัยและความ 
    ปลอดภัยจากการท างาน (ตามหลักเกณฑ์ที่ท้องถิ่นก าหนด)  ๑  ฉบับ  (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการ 
    ส่วนท้องถิ่นก าหนด) 
7) ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในการก าจัดมูลฝอยทั่วไป  ๑  ฉบับ   
    (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด) 
8) เอกสารหรือหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของเจ้าหน้าที่ควบคุม ก ากับ ในการจัดการมูลฝอยทั่วไป อย่างน้อย  ๒ คน          
    - คุณสมบัติส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิชาวิทยาศาสตร์ในด้านสาธารณสุข  
      สขุาภิบาล อนามัยสิ่งแวดล้อม ด้านใดด้านหน่ึง          
    - คุณสมบัติส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิชการวิศวกรรมศาสตร์ในด้านสุขาภิบาล  
      วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม และวิศวกรรมเคร่ืองกล ด้านใดด้านหน่ึง  ๑  ฉบับ  (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ 
      ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด 

ค่ำธรรมเนียม 
อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป ฉบับละไม่เกิน ๕,๐๐๐ บาทต่อปี 

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่    
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  โทรศัพท์ / โทรสาร ๐-๓๕๔๘-๑๔๒๘, ๐-๓๕๔๘-๑๔๒๙                                                          
หรือที่เว็บไชค์ http://www.nmkm.go.th 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนให้บริกำร        กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรรับท ำกำรก ำจัดมูลฝอยท่ัวไป 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง อ าเภอด่านช้าง   
จังหวัดสุพรรณบุรี 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม                                 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง อ าเภอด่านช้าง  
จังหวัดสุพรรณบุรี  72180 
โทรศัพท์ / โทรสาร  0-3548-1428 , 0-3548-1429 

วันจันทร์  ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00 น.และ 13.00 – 16.30 น. 

กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 
1)  พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕  และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๕๐  
2)  พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
    1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์
ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภาย
ใน..ระบุ..... วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ ๑ ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสีย
ค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอ
ต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่
เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
ทั้งน้ีหากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับ
เพิ่มขึ้นอีกร้อยละ ๒๐ ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า ๒ 
คร้ัง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้น้ันหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
    2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
       - ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกด าเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอยที่ไม่ถูก
สุขลักษณะ 
       -  ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
       - หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านสุขลักษณะการก าจัดมูลฝอยทั่วไป และด้านคุณสมบัติของ
ผู้ปฏิบัติงานถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
        - ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
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ข้ันตอนและกำรให้บริกำร 
     ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
    1)  การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด (๑๕ นาที)  
    2) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะน้ัน ให้จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกน้ันด้วย (๑ ชั่วโมง) 
    3) การพิจารณาเจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ (๒๐ วัน) 
    4)  การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
        - กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
        - กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยติด
เชื้อแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์  (๘  วัน) 
    5)  ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
( ๑  วัน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
องค์การบริหารส่วนต าบล 

หนองมะค่าโมง 

ระยะเวลำ   ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  รวม ๓๐ วัน  

งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 
 
 



แผ่นที่ 3                                                                                                                              59 
 

รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 
    1)  บัตรประจ าตัวประชาชน ๑  ฉบับ 
    2)  ส าเนาทะเบียนบ้าน  ๑  ฉบับ 
    3) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง  ๑  ฉบับ  
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด) 
    4) เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่ก าจัดมูลฝอยทั่วไปที่ได้รับใบอนุญาตและมีการด าเนินกิจการที่ถูกต้องตามหลัก
สุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้ก าจัดมูลฝอย  ๑  ฉบับ  (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด) 
    5) แผนการด าเนินงานในการก าจัดมูลฝอยที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงาน ความพร้อมด้านก าลังคน 
งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ ๑  ฉบับ  (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 
    6) เอกสารหรือหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของเจ้าหน้าที่ควบคุม ก ากับ ในการจัดการมูลฝอยติดเชื้อ อย่างน้อย ๒ 
คน  ๑  ฉบับ  (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด)      
         - คุณสมบัติส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิชาวิทยาศาสตร์ ในด้านสาธารณสุข  
           สขุาภิบาล ชีววิทยา และวิทยาศาสตร์การแพทย์ ด้านใดด้านหน่ึง        
         - คุณสมบัติส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิชการวิศวกรรมศาสตร์ในด้านสุขาภิบาล  
           วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม และวิศวกรรมเคร่ืองกล ด้านใดด้านหน่ึง   
    7)  เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานที่ท าหน้าที่ก าจัดมูลฝอยทั่วไปผ่านการฝึกอบรมด้านสุขอนามัยและความ
ปลอดภัยจากการท างาน (ตามหลักเกณฑ์ที่ท้องถิ่นก าหนด)  ๑  ฉบับ  (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด)   
    8) ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในการก าจัดมูลฝอยทั่วไป  ๑  ฉบับ   
(เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด)    

ค่ำธรรมเนียม 
     อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป ฉบับละไม่เกิน ๕,๐๐๐ บาทต่อปี 

(ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่    
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  โทรศัพท์ / โทรสาร ๐-๓๕๔๘-๑๔๒๘, ๐-๓๕๔๘-๑๔๒๙                                                          
หรือที่เว็บไชค์ http://www.nmkm.go.th 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนให้บริกำร        กำรขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรรับท ำกำรเก็บ และขนมูลฝอยท่ัวไป 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง อ าเภอด่านช้าง   
จังหวัดสุพรรณบุรี 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม                                 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง อ าเภอด่านช้าง  
จังหวัดสุพรรณบุรี  72180 
โทรศัพท์ / โทรสาร  0-3548-1428 , 0-3548-1429 

วันจันทร์  ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00 น.และ 13.00 – 16.30 น. 

กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 
1)  พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕  และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๕๐  
2)  พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร  พ.ศ.๒๕๒๒ 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
    1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์
ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค า
ขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/
กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
     2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
      - ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกด าเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอยที่ไม่ถูก 
        สุขลักษณะ 
      - ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
      - หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนมูลฝอยทั่วไป ด้านผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงาน 
        ประจ ายานพาหนะ ด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนมูลฝอยทั่วไปต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมีวิธีการควบคุม  
        ก ากับการขนส่งเพื่อป้องกันการลักลอบทิ้งมูลฝอยถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
     - .ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วน 
        ท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
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ข้ันตอนและกำรให้บริกำร 
     ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
    1)  การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด  (๑๕ 
นาที)  
    2) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที  กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่น
ค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะน้ัน ให้
จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกน้ันด้วย  
(๑ ชั่วโมง) 
    3) การพิจารณา  เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ   (๒๐ วัน) 
    4)  การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
        - กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลา
ที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
        - กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไปแก่ผู้
ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์   (๘  วัน) 
    5)  ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 
(๑  วัน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
องค์การบริหารส่วนต าบล 

หนองมะค่าโมง 

ระยะเวลำ   ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  รวม ๓๐ วัน  

งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1) บัตรประจ าตัวประชาชน  ๑  ฉบับ 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน  ๑  ฉบับ   
3) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร (ในกรณีที่มีสถานีขนถ่าย) หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอื่น 
    ที่เกี่ยวข้อง ๑  ฉบับ  (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด) 
4) แผนการด าเนินงานในการเก็บขนมูลฝอยที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงาน ความพร้อมด้านก าลังคน  
    งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ  ๑  ฉบับ  (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วน 
    ท้องถิ่นก าหนด) 
5) เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะผ่านการฝึกอบรมด้านการจัดการมูลฝอยทั่วไป  
    (ตามหลักเกณฑ์ที่ท้องถิ่นก าหนด)  ๑  ฉบับ  (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด) 
6) ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขนมูลฝอย  ๑  ฉบับ   
    (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด) 

ค่ำธรรมเนียม 
    อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 

(ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่    
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  โทรศัพท์ / โทรสาร ๐-๓๕๔๘-๑๔๒๘, ๐-๓๕๔๘-๑๔๒๙                                                          
หรือที่เว็บไชค์ http://www.nmkm.go.th 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

 

งำนให้บริกำร        
กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรรับท ำกำรเก็บ และขนมูลฝอย
ท่ัวไป 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  อ าเภอด่านช้าง   
จังหวัดสุพรรณบุรี 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม                                 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง อ าเภอด่านช้าง  
จังหวัดสุพรรณบุรี  72180 
โทรศัพท์ / โทรสาร  0-3548-1428 , 0-3548-1429 

วันจันทร์  ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 
1)  พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕  และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๕๐  
2)  พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
    1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป โดยท าเป็นธุรกิจหรือได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ.....วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ ๑ ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค า
ขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต 
และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการขอ
อนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
ทั้งน้ีหากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับ
เพิ่มขึ้นอีกร้อยละ ๒๐ ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า ๒ 
คร้ัง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้น้ันหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 
    2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
       - ผู้ประกอบกิจการที่ประสงค์ขอรับใบอนุญาตต้องไม่มีประวัติถูกด าเนินคดีด้านการจัดการมูลฝอยที่ไม่ถูก 
สขุลักษณะ 
      - ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
     - หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนมูลฝอยทั่วไป ด้านผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงาน
ประจ ายานพาหนะ ด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนมูลฝอยทั่วไปต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมีวิธีการควบคุมก ากับ
การขนส่งเพื่อป้องกันการลักลอบทิ้งมูลฝอยถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

  - ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น 

ข้ันตอนและกำรให้บริกำร 
    ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน ๗ วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
    1)  การตรวจสอบเอกสาร ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
 (๑๕ นาที)  
    2) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะน้ัน ให้จัดท าบันทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกน้ันด้วย (๑ ชั่วโมง) 
    3) การพิจารณาเจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ (๒๐ วัน) 
    4)  การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
        - กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
        - กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไปแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์  (๘ วัน) 
    5)  ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
(๑ วัน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
องค์การบริหารส่วนต าบล 

หนองมะค่าโมง 

ระยะเวลำ   ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  รวม ๓๐ วัน  

งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 
    1)  บัตรประจ าตัวประชาชน  ๑  ฉบับ 
    2)  ส าเนาทะเบียนบ้าน  ๑  ฉบับ  
    3) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร (ในกรณีที่มีสถานีขนถ่าย) หรือใบอนุญาตตามกฎหมาย
อื่นที่เกี่ยวข้อง  ๑  ฉบับ  (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด) 
    4) เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่รับก าจัดมูลฝอยทั่วไปที่ได้รับใบอนุญาตและมีการด าเนินกิจการที่ถูกต้องตาม
หลักสุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขนกับผู้ก าจัดมูลฝอย  ๑  ฉบับ  (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด) 
    5) แผนการด าเนินงานในการเก็บขนมูลฝอยที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงาน ความพร้อมด้านก าลังคน 
งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ ๑  ฉบับ  (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 
    6) เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะผ่านการฝึกอบรมด้านการจัดการ     มูลฝอย
ทั่วไป (ตามหลักเกณฑ์ที่ท้องถิ่นก าหนด)  ๑  ฉบับ  (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด)          
    7) ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขนมูลฝอยติดเชื้อ  ๑ 
ฉบับ   (เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด)     

ค่ำธรรมเนียม 
     อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป ฉบับละไม่เกิน  ๕,๐๐๐ บาทต่อปี   
 

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  โทรศัพท์ / โทรสาร ๐-๓๕๔๘-๑๔๒๘, ๐-๓๕๔๘-๑๔๒๙                                                          
หรือที่เว็บไชค์ http://www.nmkm.go.th 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนให้บริกำร กำรแจ้งขุดดิน 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  อ าเภอด่านช้าง   
จังหวัดสุพรรณบุรี 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง                        
อ าเภอด่านช้าง  จังหวัดสุพรรณบุรี  72180 
โทรศัพท์ / โทรสาร  0-3548-1428 , 0-3548-1429 

วันจันทร์  ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00 น.และ 13.00 – 16.30 น. 

กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 
    พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
    1. การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน ดังน้ี 
         1.1 การด าเนินการขุดดินน้ันจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้
บังคับ ได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดใน 
                  ราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การ 
                  บริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2 การด าเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะ
ท าการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน 3เมตร หรือมีพื้นที่ปากบ่อดินเกินหน่ึงหมื่นตารางเมตร หรือมีความ
ลึกหรือพื้นที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดโดยการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการ
กระท าที่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543    
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หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
    2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด เพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7 วัน 
นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วัน นับแต่
วันที่มีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไข ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมี
อ านาจออกค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนด ให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง
 

ข้ันตอนและกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

    1) การตรวจสอบเอกสาร ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุดดิน ตามที่ก าหนดให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบข้อมูล (1 วัน) 
(องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะด าเนินการขุดดิน) 
    2) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณี
ถูกต้อง)  (5 วัน)  (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะด าเนินการขุดดิน) 
    3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง และแจ้ง
ให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจ้ง (1 วัน) (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะ
ด าเนินการขุดดิน) 

 
 
 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบล 

หนองมะค่าโมง 

ระยะเวลำ   ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 7 วัน 
งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1) บัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
2) หนังสือรับรองนิติบุคคล 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล) 
3) แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะด าเนินการขุดดิน 1 ชุด 
4) แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง 1 ชุด 
5) แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 1 ชุด 
6) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า 1 ชุด 
    (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน) 
7) หนังสือมอบอ านาจกรณีให้บุคคลอื่นยื่นแจ้งการขุดดิน 1 ชุด 
8) หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอื่น 1 ชุด 
9) รายการค านวณ (วิศวกรผู้ออกแบบและค านวณ การขุดดินที่มีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน ๓ เมตร หรือพื้นที่ 
    ปากบ่อดินเกิน 10,000 ตารางเมตร ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรม 
    โยธาไม่ต่ ากว่าระดับสามัญวิศวกร กรณีการขุดดินที่มีความลึกเกินสูง 20 เมตร วิศวกรผู้ออกแบบและค านวณต้อง  
    เป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธาระดับวุฒิวิศวกร) 1 ชุด  
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รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 
10) รายละเอียดการติดต้ังอุปกรณ์ส าหรับวัดการเคลื่อนตัวของดิน 1 ชุด (กรณีการขุดดินลึกเกิน 20 เมตร) 
11) ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการขุดดินลึกเกิน 3 เมตร หรือมีพื้นที่ปากบ่อดินเกิน 10,000 ตารางเมตร หรือมีความลึก 
    หรือมีพื้นที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดผู้ควบคุมงานต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
    วิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา) 1 ชุด 

ค่ำธรรมเนียม 
     ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บาท 

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่    
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  โทรศัพท์ / โทรสาร 0-3548-1428, 0-3548-1429                                                          
หรือที่เว็บไชค์ http://www.nmkm.go.th 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนให้บริกำร กำรแจ้งถมดิน 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  อ าเภอด่านช้าง   
จังหวัดสุพรรณบุรี 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง                        
อ าเภอด่านช้าง  จังหวัดสุพรรณบุรี  72180 
โทรศัพท์ / โทรสาร  0-3548-1428 , 0-3548-1429 

วันจันทร์  ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 
    พ.ร.บ.การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
1. การถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน ดังน้ี 
    1.1 การด าเนินการถมดินน้ันจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้บังคับ  
         ได้แก่ 
         1) เทศบาล 
         2) กรุงเทพมหานคร 
         3) เมืองพัทยา 
         4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดใน 
             ราชกิจจานุเบกษา 
         5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
         6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
         7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การ 
             บริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
    1.2 การด าเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะท าการ 
         ถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียง และมพีื้นที่เกิน 2,000 ตารางเมตร  
         หรือมีพื้นที่เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนด ซึ่งการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็น 
         การขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
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หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด เพื่อ  
    เป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้ง 
    ให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วัน นับแต่วันที่มีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับ  
    แจ้งให้แก้ไข ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจออกค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้อง 
    ภายในเวลาที่ก าหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง  

ข้ันตอนและกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

    1) การตรวจสอบเอกสาร ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถมดิน ตามที่ก าหนดให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบข้อมูล  (1 วัน)  (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ในพื้นที่ที่จะด าเนินการถมดิน) 
    2) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณี
ถูกต้อง)  (5 วัน)  (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะด าเนินการถมดิน) 
    3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง และแจ้ง
ให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจ้ง  (1 วัน) (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะด าเนิน 
การถมดิน) 
 

 
 
 
 
 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบล 

หนองมะค่าโมง 

ระยะเวลำ   ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 7 วัน 
งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1) บัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ 
2) หนังสือรับรองนิติบุคคล 1 ชุด 
3) แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะด าเนินการถมดิน 1 ชุด 
4) แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง 1 ชุด 
5) แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 1 ชุด 
6) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนา ทุกหน้า  1  ชุด 
    (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน) 
7) หนังสือมอบอ านาจกรณีให้บุคคลอื่นยื่นแจ้งการถมดิน 1 ชุด 
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รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 

8) หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอื่น 1 ชุด 
9) รายการค านวณ (กรณีการถมดินที่มีพื้นที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืนเดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตร และมีความสูง 
    ของเนินดินต้ังแต่ 2 เมตรขึ้นไป วิศวกรผู้ออกแบบและค านวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพ 
    วิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา ไม่ต่ ากว่าระดับสามัญวิศวกร กรณีพื้นที่เกิน 2,000 ตารางเมตรและมีความ 
    สูงของเนินดินเกิน 5 เมตร วิศวกรผู้ออกแบบและค านวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม  
    ควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา ระดับวุฒิวิศวกร)  1  ชุด 
10) ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการถมดินที่มีพื้นที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืนเดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตร และมีความสูง 
    ของเนินดินต้ังแต่ 2 เมตรขึ้นไป ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา)  
    1 ชุด 
11) ชื่อและที่อยู่ของผู้แจ้งการถมดิน  1  ชุด 

ค่ำธรรมเนียม 
    ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บาท  ค่าธรรมเนียม 500 บาท 

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่    
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  โทรศัพท์ / โทรสาร 0-3548-1428, 0-3548-1429                                                          
หรือที่เว็บไชค์ http://www.nmkm.go.th 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนให้บริกำร กำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ 21 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  อ าเภอด่านช้าง   
จังหวัดสุพรรณบุรี 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง                        
อ าเภอด่านช้าง  จังหวัดสุพรรณบุรี  72180 
โทรศัพท์ / โทรสาร  0-3548-1428 , 0-3548-1429 

วันจันทร์  ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 
    พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
    ผู้10ใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณา
และออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน นับแต่
วันที่ได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายในก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราว คราวละไม่เกิน 45วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลา
และเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลา หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้น้ันแล้วแต่กรณี  

ข้ันตอนและกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. การตรวจสอบเอกสาร ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร พร้อมเอกสาร  1 วัน 
2. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขอ 
    อนุญาต  2 วัน (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้าง 
    อาคาร) 
3. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตาม 
    กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่ 
    สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่อง 
    เขตปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดินฯ   
    7 วัน(องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

 
 
 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบล 

หนองมะค่าโมง 
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ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลน 
    และพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้าง 
    อาคาร (น.1) 35 วัน(องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขออนุญาต 
    ก่อสร้างอาคาร) 

 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบล 

หนองมะค่าโมง 

ระยะเวลำ   ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ไม่เกิน 45 วัน 
งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน  1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
2. หนังสือรับรองนิติบุคคล  1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
3. แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบ ข. 1)  1 ชุด 
4. โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนา ทุกหน้า  กรณีผู้  
    ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน  1 ชุด (เอกสารในส่วน 
    ของผู้ขออนุญาต) 
5. ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้  
    ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคม 
    อุตสาหกรรม)  1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 
6. กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ ๓๐ บาท พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
    ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ  1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 
7. บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน  
    (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล)  1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 
8. หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 
9. หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็น ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่ 
    เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม)  1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและ 
    ควบคุมงาน) 
10. หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็น 
    อาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)  1 ชุด(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบ 
    คุมงาน) 
11. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ  
    ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528)  1 ชุด (เอกสารในส่วนของ 
    ผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 
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รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 

12. รายการค านวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร สถานที่ก่อสร้าง ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ ของวิศวกร 
    ผู้ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณีอาคารสาธารณะอาคารพิเศษ อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็น 
    ส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ต้ังอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการค านวณให้อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจาก 
    แผ่นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง ก าหนดการรับน้ าหนัก ความต้านทาน ความคงทนของอาคาร และพื้นดินที่รองรับ  
    อาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2540 ต้องแสดงรายละเอียดการค านวณ การออกแบบ   
    1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 
13. กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่ก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือ ค่า fc’ >  
    173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้ วิศวกร 
    ผู้ค านวณและผู้ขออนุญาต ลงนาม  1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 
14. กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม หรือ  
    คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่าที่ก าหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้ 
    ประกอบการขออนุญาต1ชุด(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 
15. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ   
    สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน)  1 ชุด(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบ 
    คุมงาน) 
16. หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ 
    วิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน)  1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 
17. แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง  ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535)  1 ชุด (เอกสารที่ 
    ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 
18. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ  1 ชุด(เอกสารที่ 
    ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 
19. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า  1 ชุด(เอกสารที่ต้องยื่น 
    เพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 
20. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้  1 ชุด(เอกสาร 
    ที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 
21. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ าเสียและการระบายน้ า 
    ทิ้ง  1 ชุด(เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 
22. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา  1 ชุด(เอกสารที่ต้องยื่น 
    เพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 
23. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์  1 ชุด(เอกสารที่ต้องยื่น 
    เพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 
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ค่ำธรรมเนียม 

    เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  
พ.ศ. 2522 
 

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่    
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  โทรศัพท์ / โทรสาร 0-3548-1428, 0-3548-1429                                                          
หรือที่เว็บไชค์ http://www.nmkm.go.th 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนให้บริกำร กำรขออนุญำตดัดแปลงอำคำร ตำมมำตรำ 21 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง อ าเภอด่านช้าง   
จังหวัดสุพรรณบุรี 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง                        
อ าเภอด่านช้าง  จังหวัดสุพรรณบุรี  72180 
โทรศัพท์ / โทรสาร  0-3548-1428 , 0-3548-1429 

วันจันทร์  ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 
     พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
     ผใูดจะดัดแปลงอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณา
และออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน นับแต่
วันที่ได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายในก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราว คราวละไม่เกิน 45วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลา
และเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลา หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้น้ันแล้วแต่กรณี  

ข้ันตอนและกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร ยื่นความประสงค์ดัดแปลงอาคาร พร้อมเอกสาร (1 วัน) 
2) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการ 
    ขออนุญาต (2 วัน) (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะด าเนินการ 
    ขออนุญาตดัดแปลงอาคาร) 
3) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตาม 
    กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่  
    สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่นประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่อง 
    เขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหารฯ และ พ.ร.บ.จัดสรร 
    ที่ดินฯ (7 วัน) (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะด าเนินการขออนุญาต 
    ดัดแปลงอาคาร) 

 
 
 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบล 

หนองมะค่าโมง 
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ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
4) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก 
    ใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร (น.1)  
    (35 วัน)  (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะด าเนินการขออนุญาต 
    ดัดแปลงอาคาร) 

 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบล 

หนองมะค่าโมง 

ระยะเวลำ   ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  ไม่เกิน 45 วัน 
งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1) บัตรประจ าตัวประชาชน  1 ฉบับ  (กรณีบุคคลธรรมดา) 
2) หนังสือรับรองนิติบุคคล  1 ชุด  (กรณีนิติบุคคล) 
3) แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (แบบ ข. 1)  1 ชุด  (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 
4) ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต หรือใบรับแจ้ง  1 ชุด  (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 
5) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนา ทุกหน้า  กรณีผู้  
    ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน ให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน  1 ชุด  (เอกสารใน 
    ส่วนของผู้ขออนุญาต) 
6) ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้  
    ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคม 
    อุตสาหกรรม)  1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 
7) กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
    ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ  1 ชุด  (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 
8) บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน  
    (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล)  1 ชุด  (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 
9) หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน)  1 ชุด  (เอกสารในส่วนของผู้ขอ 
    อนุญาต) 
10) หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็น ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณี 
    ที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม)  1 ชุด  (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ 
    และควบคุมงาน) 
11) หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็น 
    อาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 1 ชุด  (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบ 
    คุมงาน) 
12) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ  
    ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528)  1 ชุด  (เอกสารในส่วนของ 
    ผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 
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รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 

13) รายการค านวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร สถานที่ก่อสร้าง ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ ของวิศวกร 
    ผู้ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็น 
    สว่นใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ต้ังอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการค านวณให้อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจาก 
    แผ่นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง ก าหนดการรับน้ าหนัก ความต้านทาน ความคงทนของอาคาร และพื้นดินที่รองรับ  
    อาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 ต้องแสดงรายละเอียดการค านวณ การออกแบบ 
    โครงสร้าง  1 ชุด  (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 
14) กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่ก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือ ค่า fc’ >  
    173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้ วิศวกร 
    ผู้ค านวณและผู้ขออนุญาต ลงนาม  1 ชุด  (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 
15) กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม หรือ  
    คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่าที่ก าหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้ 
    ประกอบการขออนุญาต  1 ชุด  (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 
16) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ  
    สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน)  1 ชุด  (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและ 
    ควบคุมงาน) 
17) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ 
    วิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน)  1 ชุด  (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 
18) แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง  ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535)  1 ชุด  
    (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 
19) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ  1 ชุด   
    (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 
20) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า  1 ชุด   
    (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 
21) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้  1 ชุด 
    (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 
22) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ าเสียและการระบายน้ า  
    ทิ้ง  1 ชุด  (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 
23) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา  1 ชุด   
    (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 
24) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์  1 ชุด   
    (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 
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ค่ำธรรมเนียม 
     เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  
พ.ศ. 2522 
 

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่    
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  โทรศัพท์ / โทรสาร 0-3548-1428, 0-3548-1429                                                          
หรือที่เว็บไชค์ http://www.nmkm.go.th 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนให้บริกำร กำรขออนุญำตร้ือถอนอำคำร ตำมมำตรำ 22 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง อ าเภอด่านช้าง   
จังหวัดสุพรรณบุรี 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง                        
อ าเภอด่านช้าง  จังหวัดสุพรรณบุรี  72180 
โทรศัพท์ / โทรสาร  0-3548-1428 , 0-3548-1429 

วันจันทร์  ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 
     พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
     ผใูดจะร้ือถอนอาคารที่มีส่วนสูงเกิน 15เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของอาคาร 
และอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะน้อยกว่า ๒ เมตรต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น ซึ่ง
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้
ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราว คราวละไม่
เกิน 45วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้น
ก าหนดเวลา หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้น้ันแล้วแต่กรณี 

ข้ันตอนและกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร ยื่นขออนุญาตร้ือถอนอาคาร พร้อมเอกสาร  (1 วัน) 
    (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตร้ือถอนอาคาร) 
2) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 
    (2 วัน)  (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตร้ือถอนอาคาร) 
3) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตาม 
    กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่  
    สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่อง 
    เขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหารฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
    (7 วัน) (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตร้ือถอนอาคาร) 

 
 
 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบล

หนองมะค่าโมง 
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ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ 
    พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตร้ือถอนอาคาร (น.1) 
    35 วัน  (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตร้ือถอนอาคาร) 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบล

หนองมะค่าโมง 

ระยะเวลำ   ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 45  วัน 
งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1) บัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
2) หนังสือรับรองนิติบุคคล 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
3) แบบค าขออนุญาตร้ือถอนอาคาร  (แบบ ข. 1)  1 ชุด  (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 
4) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบขั้นตอน วิธีการ และสิ่งป้องกันวัสดุร่วงหล่นใน 
    การร้ือถอนอาคาร (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 1 ชุด 
    (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 
5) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนา ทุกหน้า  กรณีผู้ขอ  
    อนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ร้ือถอนอาคารในที่ดิน 1 ชุด (เอกสารในส่วนของ 
    ผู้ขออนุญาต) 
6) ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้  
    ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคม 
    อุตสาหกรรม) 1 ชุด  (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 
7) กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
    ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 
8) บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน  
    (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 
9) กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
    ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนของผู้มี  
    อ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของอาคาร (กรณีเจ้าของอาคารเป็นนิติบุคคล) 1 ชุด 
    (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 
10) หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่  
    เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและ 
    ควบคุมงาน) 
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รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 

11) หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็น 
    อาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุม 
    งาน) 
12) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ  
    ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 1 ชุด 
    (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

ค่ำธรรมเนียม 
     เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  
พ.ศ. 2522 

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่   
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  โทรศัพท์ / โทรสาร 0-3548-1428, 0-3548-1429                                                          
หรือที่เว็บไชค์ http://www.nmkm.go.th 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

 

งำนให้บริกำร 
กำรขอใบรับรองกำรก่อสร้ำง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ำยอำคำร
ตำมมำตรำ 32 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง อ าเภอด่านช้าง   
จังหวัดสุพรรณบุรี 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง                        
อ าเภอด่านช้าง  จังหวัดสุพรรณบุรี  72180 
โทรศัพท์ / โทรสาร  0-3548-1428 , 0-3548-1429 

วันจันทร์  ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 
     พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
     เมื่อผไูดรับใบอนุญาตใหกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารประเภทควบคุมการใช หรือผูแจง 
ตามมาตรา 39 ทวิ ไดกระท าการดังกล่าวเสร็จแลว ใหแจงเปนหนังสือใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบตามแบบ 
ที่เจาพนักงานทองถิ่นก าหนด เพื่อท าการตรวจสอบการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารน้ันใหแลว 
เสร็จภายในสามสิบวันนับแตวันที่ไดรับแจง 
     ถาเจาพนักงานทองถิ่นไดท าการตรวจสอบแลวเห็นวาการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคาร 
น้ันเปนไปโดยถูกตองตามที่ไดรับใบอนุญาตหรือที่ไดแจงไวตามมาตรา 39 ทวิ แลว ก็ใหออกใบรับรองให 
แกผไูดรับใบอนุญาต หรือผูแจงตามมาตรา 39 ทวิ เพื่อใหมีการใชอาคารน้ันตามที่ไดรับใบอนุญาต หรือที่ 
ไดแจงไวตามมาตรา 39 ทวิ ได้ 

ข้ันตอนและกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร ยื่นแจ้ง และเสียค่าธรรมเนียม (1 วัน) 
    (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือ 
    เคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32) 
2) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบนัดวันตรวจ (7 วัน) 
    (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือ 
    เคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32) 

 
 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบล

หนองมะค่าโมง 
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ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

3) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจอาคารที่ก่อสร้างแล้วเสร็จ และพิจารณาออก 
    ใบรับรอง อ. 6 และแจ้งให้ผูข้อมารับใบ น.1  (7 วัน) 
    (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือ 
    เคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32) 

 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบล

หนองมะค่าโมง 

ระยะเวลำ   ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 15 วัน 
งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1) บัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
2) หนังสือรับรองนิติบุคคล 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
3) แบบค าขอใบรับรองการก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร (แบบ ข.๖)  1 ชุด 
4) ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต หรือใบรับแจ้ง 1 ชุด 
5) หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้ครอบครองอาคารเป็นผู้ขออนุญาต) 1 ชุด 
6) ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (เฉพาะกรณีที่อาคารที่ขออนุญาตเปลี่ยนการใช้ได้รับใบรับรองหรือ 
    ได้รับใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารมาแล้ว)  1 ชุด 
7) หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงานรับรองว่าได้ควบคุมงานเป็นไปโดยถูกต้องตามที่ได้รับใบอนุญาต 1 ชุด 

ค่ำธรรมเนียม 
     เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ ๗ พ.ศ. ๒๕๒๘ ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. ๒๕๒๒ 

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่    
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  โทรศัพท์ / โทรสาร 0-3548-1428, 0-3548-1429                                                          
หรือที่เว็บไชค์ http://www.nmkm.go.th 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

 

งำนให้บริกำร 
กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตก่อสร้ำง ดัดแปลง ร้ือถอนหรือเคลื่อนย้ำยอำคำร 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง อ าเภอด่านช้าง   
จังหวัดสุพรรณบุรี 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง                        
อ าเภอด่านช้าง  จังหวัดสุพรรณบุรี  72180 
โทรศัพท์ / โทรสาร  0-3548-1428 , 0-3548-1429 

วันจันทร์  ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 
    พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
    ใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตร้ือถอนอาคาร (ตามมาตรา 22)
ใหใชไดตามระยะเวลาที่ก าหนดไวในใบอนุญาตถาผูไดรับใบอนุญาตประสงคจะขอตออายุใบอนุญาตจะตองยื่นค าขอ 
ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ และเมื่อไดยื่นค าขอดังกล่าวแลว ให้ด าเนินการต่อไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถิ่นจะสั่งไม
อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตน้ัน 

ข้ันตอนและกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาต พร้อมเอกสาร (1 วัน) 
    (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขอต่ออายุใบอนุญาต) 
2) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอต่ออายุ 
    ใบอนุญาต  (2 วัน) (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขอต่ออายุ 
    ใบอนุญาต) 
3) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบการด าเนินการตามใบอนุญาตว่าถึง 
    ขั้นตอนใดและแจ้งให้ผุ้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ(น.1)  (2 วัน) 
    (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขอต่ออายุใบอนุญาต) 

 
 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบล 

หนองมะค่าโมง 

ระยะเวลำ   ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 5 วัน 
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งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1) บัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
2) หนังสือรับรองนิติบุคคล 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
3) แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร ร้ือถอนอาคาร เคลื่อนย้ายอาคาร ดัดแปลงหรือใช้ที่  
    จอดรถ ที่กลับรถและทางเข้าออกของรถเพื่อการยื่น (แบบ ข. 5)  1 ชุด 
4) ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง ร้ือถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร แล้วแต่กรณี  1 ชุด 
5) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ 
    วิศวกรรมควบคุม)  1 ชุด 
6) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ  
    สถาปัตยกรรมควบคุม)  1 ชุด 

ค่ำธรรมเนียม 
    เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  
พ.ศ. 2522   

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่    
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  โทรศัพท์ / โทรสาร 0-3548-1428, 0-3548-1429                                                          
หรือที่เว็บไชค์ http://www.nmkm.go.th 
 

  

http://www.nmkm.go.th/


แผ่นที่ 1                                                                                                                             87 

คู่มือส ำหรับประชน 

งำนให้บริกำร กำรขออนุญำตเปลี่ยนกำรใช้อำคำรตำมมำตรำ 33 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง อ าเภอด่านช้าง  
จังหวัดสุพรรณบุรี 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง                        
อ าเภอด่านช้าง  จังหวัดสุพรรณบุรี  72180 
โทรศัพท์ / โทรสาร  0-3548-1428 , 0-3548-1429 

วันจันทร์  ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 
     พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
     กรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารซึ่งไม่เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ประสงค์จะใช้หรือยินยอมให้บุคคลใด
ใช้อาคารดังกล่าวเพื่อกิจการควบคุมการใช้ และกรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารประเภทควบคุมการใช้ส าหรับ
กิจการหน่ึง หระสงค์ใช้เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ส าหรับอีกกิจกรรมหน่ึง จะต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถิ่น หรือได้แจ้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบแล้ว 

ข้ันตอนและกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร ยื่นขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร พร้อมเอกสาร (1 วัน) 
    (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร) 
2) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 
    (5 วัน)  (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร) 
3) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตาม 
    กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่  
    สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่อง 
    เขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหารฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
    (7 วัน)  (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร) 
4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ 
    พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้ 
    อาคาร (น.5)  (12 วัน) (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขออนุญาต 
    เปลี่ยนการใช้อาคาร) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบล

หนองมะค่าโมง 
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ระยะเวลำ   ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 25  วัน 

งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1) บัตรประจ าตัวประชาชน  1 ฉบับ  (กรณีบุคคลธรรมดา) 
2) หนังสือรับรองนิติบุคคล 1 ชุด  (กรณีนิติบุคคล) 
3) แบบค าขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (แบบ ข. 3)  1 ชุด 
4) ส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคาร หรือผู้ครอบครองอาคาร 1 ชุด 
5) หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้ครอบครองอาคารเป็นผู้ขออนุญาต) 1 ชุด 
6) ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (เฉพาะกรณีที่อาคารที่ขออนุญาตเปลี่ยนการใช้ได้รับใบรับรองหรือ 
    ได้รับใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารมาแล้ว) 1 ชุด 
7) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 5 ชุด 
8) รายการค านวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อ เลขทะเบียนของวิศวกร ผู้ออกแบบ (เฉพาะกรณีที่การเปลี่ยนแปลง  
    การใช้อาคาร ท าให้มีการเปลี่ยนแปลงน้ าหนักบรรทุกบนพื้นอาคารมากขึ้น กว่าที่ได้รับอนุญาตไว้เดิม 1 ชุด 
9) หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบและค านวณ พร้อมส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ 
    วิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคาร มีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 1 ชุด 

ค่ำธรรมเนียม 
     เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  
พ.ศ. 2522 

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่    
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  โทรศัพท์ / โทรสาร 0-3548-1428, 0-3548-1429                                                          
หรือที่เว็บไชค์ http://www.nmkm.go.th 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนให้บริกำร กำรขออนุญำตดัดแปลง หรือใช้ท่ีจอดรถท่ีกลับรถ และทำงเข้ำ - 
ออกของรถ เพ่ือกำรอ่ืนตำมมำตรำ 34 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  อ าเภอด่านช้าง   
จังหวัดสุพรรณบุรี 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง                        
อ าเภอด่านช้าง  จังหวัดสุพรรณบุรี  72180 
โทรศัพท์ / โทรสาร  0-3548-1428 , 0-3548-1429 

วันจันทร์  ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 
    พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
    หามมิใหเจาของหรือผูครอบครองอาคารที่ตองมีพื้นที่หรือสิ่งที่สรางขึ้นเพื่อใชเปนที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเขา
ออกของรถตามที่ระบุไวในมาตรา 8 (9) ดัดแปลง หรือใชหรือยินยอมใหบุคคลอื่นดัดแปลงหรือใชที่จอดรถ ที่กลับรถ
และทางเขาออกของรถน้ันเพื่อการอื่น ทั้งน้ีไมวาทั้งหมดหรือบางสวน เวนแตจะไดรับ ใบอนุญาตจากเจาพนักงานทอง
ถิ่น 
    ข้อห้ามตามวรรคหน่ึงใหถือวาเปนภาระติดพันในอสังหาริมทรัพยน้ันโดยตรงตราบที่อาคารน้ันยังมีอยู ทั้งน้ีไมวาจะ
มีการโอนที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเขาออกของรถน้ันตอไปยังบุคคลอื่นหรือไมก็ตาม 

ข้ันตอนและกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร ยื่นขออนุญาตดัดแปลง พร้อมเอกสาร  (1 วัน) 
    (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่ 
    กลับรถ และทางเข้า-ออกของรถ เพื่อการอื่น) 
2) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 
    (2 วัน)  (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่  
    จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้า-ออกของรถ เพื่อการอื่น) 

 
 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบล 

หนองมะค่าโมง 

 
 
 
 
 

 

 



แผ่นที่ 2                                                                                                                              90 

 
 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

3) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตาม 
    กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่  
    สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่อง 
    เขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหารฯ และ พ.ร.บ.จัดสรร 
    ที่ดินฯ  (7 วัน)  (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตดัดแปลง 
    หรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้า-ออกของรถ เพื่อการอื่น) 
4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลน 
    และพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.4) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้าง 
    อาคาร (น.1)  (35 วัน)  (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขออนุญาต 
    ดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้า-ออกของรถ เพื่อการอื่น) 

 
 
 
 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบล 

หนองมะค่าโมง 

ระยะเวลำ   ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 45 วัน 

งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1) บัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
2) หนังสือรับรองนิติบุคคล 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
3) ค าขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ เพื่อการอื่น (แบบ ข. 4)  1 ชุด 
4) โฉนดที่ดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า 1 ชุด 
5) หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินที่ให้ใช้เป็นที่จอดรถ (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) 1 ชุด 
6) หนังสือมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) 1 ชุด 
7) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของ 
    ที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) 1 ชุด 
8) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ และ ค านวณ (กรณีเป็นสิ่งที่สร้างขึ้น  
    เป็นอาคารเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ) 1 ชุด 
9) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ สถาปัตยกรรม (กรณีที่เป็นสิ่งที่สร้างขึ้น 
    เป็นอาคารเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ) 1 ชุด 
10) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ  
    วิศวกรรมควบคุม) 1 ชุด 
11) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ ในประเภทวิชาชีพ 
    สถาปัตยกรรมควบคุม) 1 ชุด 
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รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 
12) แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน 5 ชุด 
13) รายการค านวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อเลขทะเบียนของวิศวกรผู้ออกแบบ (กรณีที่เป็นสิ่งที่สร้างขึ้นเป็น 
    อาคารเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ) 1 ชุด 
14) ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร หรือดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนย้ายอาคาร หรือเปลี่ยนการใช้อาคาร 1 ชุด 

ค่ำธรรมเนียม 
    เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  
พ.ศ. 2522 

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่    
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  โทรศัพท์ / โทรสาร 0-3548-1428, 0-3548-1429                                                          
หรือที่เว็บไชค์ http://www.nmkm.go.th 
 

  

http://www.nmkm.go.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนให้บริกำร กำรแจ้งก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ 39 ทวิ 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  อ าเภอด่านช้าง   
จังหวัดสุพรรณบุรี 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง                        
อ าเภอด่านช้าง  จังหวัดสุพรรณบุรี  72180 
โทรศัพท์ / โทรสาร  0-3548-1428 , 0-3548-1429 

วันจันทร์  ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 
     พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
     ผใูดจะกอสรางอาคารโดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได โดยการแจ้งตอเจาพนักงานทอง
ถิ่นตามมาตรา 39ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้ง แล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้น้ันภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบใน
ภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39ทวิ ให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าว 
และภายใน 120วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิ หรือนับแต่วันที่เร่ิมการก่อสร้างอาคารตามที่ได้แจ้ง
ไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการก่อสร้างอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบ
แปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติน้ี 
กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัติน้ี หรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมี
หนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิ ทราบโดยเร็ว 

ข้ันตอนและกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับใบรับแจ้ง 
    (1 วัน)  (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะด าเนินการก่อสร้างอาคาร) 
2) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง (2 วัน) 
    (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะด าเนินการก่อสร้างอาคาร) 

 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบล

หนองมะค่าโมง 
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ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

3) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตาม 
    กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป 
    ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต 
    ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหารฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
    (7 วัน)  (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะด าเนินการก่อสร้างอาคาร) 
4) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือแจ้งผู้ยื่น 
    แจ้งทราบ  (35 วัน)  (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะด าเนินการก่อสร้าง 
    อาคาร) 

 
 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบล

หนองมะค่าโมง 

ระยะเวลำ   ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 45 วัน 
งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1) บัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
2) หนังสือรับรองนิติบุคคล 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
3) แบบการแจ้งก่อสร้างอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด และกรอกข้อความให้ครบถ้วน 1 ชุด 
    (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 
4) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนา ทุกหน้า  กรณีผู้ 
    แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน  1 ชุด 
    (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 
5) ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้  
    ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคม 
    อุตสาหกรรม) 1 ชุด  (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 
6) กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
    ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้าง 
    อาคาร) 
7) บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน  
    (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร) 
8) หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้าง 
    อาคาร) 
9) หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม  
    (ระดับวุฒิสถาปนิก)  1  ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 
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รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 

10) หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  
    (ระดับวุฒิวิศวกร) 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 
11) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ 
    วิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 
12) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ  
    สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 
13) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ  
    ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 1 ชุด (เอกสารในส่วนของ 
    ผู้ออกแบบ) 
14) รายการค านวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร สถานที่ก่อสร้าง ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ ของวิศวกร 
    ผู้ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็น 
    ส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ต้ังอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการค านวณให้อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจาก 
    แผ่นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง ก าหนดการรับน้ าหนัก ความต้านทาน ความคงทนของอาคาร และพื้นดินที่รองรับ 
    อาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 ต้องแสดงรายละเอียดการค านวณ การออกแบบ 
    โครงสร้าง  1 ชุด  (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 
15) กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่ก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือ ค่า fc’ >  
    173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้ วิศวกร 
    ผู้ค านวณและผู้ขออนุญาต ลงนาม  1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 
16) กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม หรือ  
    คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่าที่ก าหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้  
    ประกอบการขออนุญาต  1  ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 
17) แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง  ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 1 ชุด 
    (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 
18) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ (ระดับวุฒิวิศวกร) 
    1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของ 
    ผู้ออกแบบ)) 
19) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า (ระดับวุฒิวิศวกร) 
    1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของ 
    ผู้ออกแบบ) 
20) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ (ระดับวุฒิ  
    วิศวกร) 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วน 
    ของผู้ออกแบบ)) 
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รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 

21) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ าเสียและการระบายน้ า  
    ทิ้ง (ระดับวุฒิวิศวกร) 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ  
    (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 
22) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา (ระดับวุฒิวิศวกร) 
    1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของ 
    ผู้ออกแบบ)) 
23) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ (ระดับวุฒิวิศวกร) 
    1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของ 
    ผู้ออกแบบ)) 

ค่ำธรรมเนียม 
     เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  
พ.ศ. 2522 

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่    
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  โทรศัพท์ / โทรสาร 0-3548-1428, 0-3548-1429                                                          
หรือที่เว็บไชค์ http://www.nmkm.go.th 
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คู่มือส ำหรับประชน 

งำนให้บริกำร กำรแจ้งเคลื่อนย้ำยอำคำรตำมมำตรำ 39 ทวิ 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง อ าเภอด่านช้าง   
จังหวัดสุพรรณบุรี 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง                        
อ าเภอด่านช้าง  จังหวัดสุพรรณบุรี  72180 
โทรศัพท์ / โทรสาร  0-3548-1428 , 0-3548-1429 

วันจันทร์  ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 
     พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
     ผใูดจะเคลื่อนย้ายอาคารโดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได โดยการแจ้งตอเจาพนักงานท
องถิ่นตามมาตรา 39ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้ง แล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้น้ันภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39ทวิ ให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง
ดังกล่าว และภายใน 120วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิ หรือนับแต่วันที่เร่ิมการเคลื่อนย้ายอาคาร
ตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการเคลื่อนย้ายอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลน
รายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่ง
พระราชบัญญัติน้ี กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัติน้ี หรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิ ทราบโดยเร็ว 

ข้ันตอนและกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร แจ้งเคลื่อนย้ายอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับใบรับแจ้ง 
    (1 วัน)  (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะด าเนินการเคลื่อนย้ายอาคาร) 
2) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง 
    (2 วัน)  (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะด าเนินการเคลื่อนย้ายอาคาร) 

 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบล

หนองมะค่าโมง 
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ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

3) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตาม 
    กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป 
    ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต 
    ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหารฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
    (7 วัน)  (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะด าเนินการเคลื่อนย้ายอาคาร) 
4) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือแจ้งผู้ยื่น 
    แจ้งทราบ  (35 วัน)  (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะด าเนินการ 
    เคลื่อนย้ายอาคาร) 

 
 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบล

หนองมะค่าโมง 

ระยะเวลำ   ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 45  วัน 
งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
2) หนังสือรับรองนิติบุคคล 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
3) แบบการแจ้งเคลื่อนย้ายอาคาร ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด กรอกข้อความให้ครบถ้วน 1 ชุด 
4) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนา ทุกหน้ากรณีผู้แจ้ง  
    ไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 1 ชุด 
5) กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
    ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 1 ชุด 
6) หนังสือมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) 1 ชุด 
7) ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน  
    (กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) 1 ชุด 
8) หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม  
    (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 1 ชุด 
9) หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็น  
    อาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 1 ชุด 
10) แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน 1 ชุด 
11) รายการค านวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อ เลขทะเบียนของวิศวกรผู้ออกแบบ 1 ชุด 
12) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ  
    วิศวกรรมควบคุม) 1 ชุด 
13) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ 
    สถาปัตยกรรมควบคุม) 1 ชุด 
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ค่ำธรรมเนียม 

     เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  
พ.ศ. 2522 

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่    
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  โทรศัพท์ / โทรสาร 0-3548-1428, 0-3548-1429                                                          
หรือที่เว็บไชค์ http://www.nmkm.go.th 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนให้บริกำร กำรแจ้งดัดแปลงอำคำรตำมมำตรำ 39 ทวิ 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  อ าเภอด่านช้าง   
จังหวัดสุพรรณบุรี 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง                        
อ าเภอด่านช้าง  จังหวัดสุพรรณบุรี  72180 
โทรศัพท์ / โทรสาร  0-3548-1428 , 0-3548-1429 

วันจันทร์  ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 
     พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
     ผใูดจะดัดแปลงอาคารโดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได โดยการแจ้งตอเจาพนักงานทอง
ถิ่นตามมาตรา ๓๙ ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้ง แล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้น้ันภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบใน
ภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา ๓๙ ทวิ ให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน ๗ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง
ดังกล่าว และภายใน ๑๒๐ วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา ๓๙ ทวิ หรือนับแต่วันที่เร่ิมการดัดแปลงอาคาร
ตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการดัดแปลงอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการ
ประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่ง
พระราชบัญญัติน้ี กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัติน้ี หรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา ๓๙ ทวิ ทราบโดยเร็ว 

ข้ันตอนและกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร ยื่นแจ้งดัดแปลงอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับใบรับแจ้ง 
    (1 วัน)  (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะด าเนินการดัดแปลงอาคาร) 
2) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง 
    (2 วัน)  (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะด าเนินการดัดแปลงอาคาร) 

 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบล

หนองมะค่าโมง 
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3) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตาม 
    กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป 
    ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต 
    ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหารฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
    (7 วัน)  (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะด าเนินการดัดแปลงอาคาร) 
4) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือแจ้งผู้ยื่น 
    แจ้งทราบ (35 วัน) (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะด าเนินการดัดแปลง 
    อาคาร) 

 
 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบล

หนองมะค่าโมง 

ระยะเวลำ   ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 45  วัน 
งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1) บัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
2) หนังสือรับรองนิติบุคคล 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
3) แบบการแจ้งดัดแปลงอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด และกรอกข้อความให้ครบถ้วน 1 ชุด 
    (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 
4) ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 
5) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนา ทุกหน้า  กรณีผู้ 
    แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ 
    แจ้งดัดแปลงอาคาร) 
6) ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ 
    ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคม  
    อุตสาหกรรม) 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 
7) กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
    ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลง 
    อาคาร) 
8) บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน  
    (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร) 
9) หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้ง 
    ดัดแปลงอาคาร) 
10) หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม  
    (ระดับวุฒิสถาปนิก) 1 ชุด  (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 
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11) หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  
    (ระดับวุฒิวิศวกร) 1 ชุด  (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 
12) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ 
    วิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 
13) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ 
    สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 
14) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ  
    ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 1 ชุด (เอกสารในส่วนของ 
    ผู้ออกแบบ) 
15) รายการค านวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร สถานที่ก่อสร้าง ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ ของวิศวกร 
    ผู้ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็น 
    ส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ต้ังอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการค านวณให้อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจาก 
    แผ่นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง ก าหนดการรับน้ าหนัก ความต้านทาน ความคงทนของอาคาร และพื้นดินที่รองรับ  
    อาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 ต้องแสดงรายละเอียดการค านวณ การออกแบบ 
    โครงสร้าง 1 ชุด  (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 
16) กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่ก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือ ค่า fc’ >  
    173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้ วิศวกร 
    ผู้ค านวณและผู้ขออนุญาต ลงนาม 1 ชุด  (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 
17) กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม หรือ  
    คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่าที่ก าหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้  
    ประกอบการขออนุญาต 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 
18) แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง  ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 1 ชุด 
    (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 
19) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ (ระดับวุฒิวิศวกร) 
    1 ชุด  (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของ 
    ผู้ออกแบบ)) 
20) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า (ระดับวุฒิวิศวกร) 
    1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของ 
    ผู้ออกแบบ)) 
21) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้  
    (ระดับวุฒิวิศวกร) 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสาร 
    ในส่วนของผู้ออกแบบ)) 
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22) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ าเสียและการระบายน้ า  
    ทิ้ง (ระดับวุฒิวิศวกร) 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ  
    (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 
23) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา (ระดับวุฒิวิศวกร) 
    1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของ 
    ผู้ออกแบบ)) 
24) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์ (ระดับวุฒิวิศวกร) 
    1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของ 
    ผู้ออกแบบ)) 

ค่ำธรรมเนียม 
     เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  
พ.ศ. 2522 

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่    
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  โทรศัพท์ / โทรสาร 0-3548-1428, 0-3548-1429                                                          
หรือที่เว็บไชค์ http://www.nmkm.go.th 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนให้บริกำร กำรแจ้งร้ือถอนอำคำรตำมมำตรำ 39 ทวิ 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  อ าเภอด่านช้าง   
จังหวัดสุพรรณบุรี 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง                        
อ าเภอด่านช้าง  จังหวัดสุพรรณบุรี  72180 
โทรศัพท์ / โทรสาร  0-3548-1428 , 0-3548-1429 

วันจันทร์  ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 
     พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
     ผใูดจะร้ือถอนอาคาร ที่มีส่วนสูงเกิน 15เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของอาคาร 
และอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะน้อยกว่า 2เมตร โดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทอง
ถิ่น ก็ได โดยการแจ้งตอเจาพนักงานทองถิ่น ตามมาตรา 39ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้น้ันภายในวันที่ได้รับแจ้ง ใน
กรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในมาตรา 39ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้ถกูต้องหรือครบถ้วนภายใน 7
วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าว และภายใน 120วัน นับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิ หรือนับแต่
วันที่เร่ิมการร้ือถอนอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการร้ือถอนอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผัง
บริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39ทวิ ไม่ถูกต้อง
ตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติน้ี กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัติน้ี หรือกฎหมาย
อื่นที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิ ทราบโดยเร็ว  

ข้ันตอนและกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร ยื่นแจ้งร้ือถอนอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับใบรับแจ้ง 
    (1 วัน)  (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะด าเนินการร้ือถอนอาคาร) 
2) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง 
    (2 วัน)  (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะด าเนินการร้ือถอนอาคาร) 

 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบล

หนองมะค่าโมง 
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ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

3) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลน และพิจารณารับรอง 
    การแจ้ง และมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ (12 วัน) (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ใน 
    พื้นที่ที่จะด าเนินการร้ือถอนอาคาร) 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบล

หนองมะค่าโมง 

ระยะเวลำ   ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 15 วัน 
งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

    ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1) บัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
2) หนังสือรับรองนิติบุคคล 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
3) แบบการแจ้งรื้อถอนอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด และกรอกข้อความให้ครบถ้วน 1 ชุด 
    (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งร้ือถอนอาคาร) 
4) หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบขั้นตอนและสิ่งป้องกันวัสดุหล่นในการ ร้ือถอนอาคาร (กรณีอาคารมีลักษณะ  
    ขนาด อยู่ในประเภทวิชาชีพควบคุม)  1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร) 
5) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนา ทุกหน้า  กรณีผู้ขอ  
    อนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ร้ือถอนอาคารในที่ดิน 1 ชดุ (เอกสารในส่วนของ 
    ผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร) 
6) ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้  
    ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคม  
    อุตสาหกรรม) 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร) 
7) กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
    ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งร้ือถอน 
    อาคาร) 
8) บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน  
    (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งร้ือถอนอาคาร) 
9) หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  
    (ระดับวุฒิวิศวกร) 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 
10) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการร้ือถอนพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ 
    วิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ) 
11) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ  
    ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 1 ชุด  (เอกสารในส่วนของ 
    ผู้ออกแบบ) 
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ค่ำธรรมเนียม 

     เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  
พ.ศ. 2522 

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่    
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  โทรศัพท์ / โทรสาร 0-3548-1428, 0-3548-1429                                                          
หรือที่เว็บไชค์ http://www.nmkm.go.th 
 

  

http://www.nmkm.go.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนให้บริกำร กำรขออนุญำตเคลื่อนย้ำยอำคำร 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  อ าเภอด่านช้าง   
จังหวัดสุพรรณบุรี 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง                        
อ าเภอด่านช้าง  จังหวัดสุพรรณบุรี  72180 
โทรศัพท์ / โทรสาร  0-3548-1428 , 0-3548-1429 

วันจันทร์  ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 
    พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
    ผใูดจะเคลื่อนย้ายอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณา
และออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับ
แต่วันที่ได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายในก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราว คราวละไม่เกิน 45วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลา
และเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลา หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้น้ันแล้วแต่กรณี  

ข้ันตอนและกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร ยื่นขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร พร้อมเอกสาร (1 วัน) 
    (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร) 
2) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 
    (2 วัน)  (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร) 
3) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตาม 
    กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่  
    สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่อง 
    เขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหารฯ และ พ.ร.บ.จัดสรรที่  
    ดินฯ  (7 วัน)  (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขออนุญาตเคลื่อนย้าย 
    อาคาร) 

 
 
 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบล 

หนองมะค่าโมง 
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ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลน 
    และพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตเคลื่อนย้าย 
    อาคาร (น.1)  (35 วัน) (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขออนุญาต 
    เคลื่อนย้ายอาคาร) 

 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบล 

หนองมะค่าโมง 

ระยะเวลำ   ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 45 วัน 

งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1) บัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ  (กรณีบุคคลธรรมดา) 
2) หนังสือรับรองนิติบุคคล  1 ชุด  (กรณีนิติบุคคล) 
3) ค าขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร (แบบ ข. 2)  1 ชุด 
4) โฉนดที่ดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า  กรณีผู้ขอ 
    อนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้เคลื่อนย้ายอาคารไปไว้ในที่ดิน 1  ชุด 
5) กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
    ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 1 ชุด 
6) หนังสือมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) 1 ชุด 
7) ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีนิติ 
    บุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน)  1  ชุด 
8) หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่  
    เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม)  1  ชุด 
9) หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็น 
    อาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)  1 ชุด 
10) แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน 5 ชุด 
11) รายการค านวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อ เลขทะเบียนของวิศวกรผู้ออกแบบ  1  ชุด 
12) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ  
    วิศวกรรมควบคุม)  1 ชุด 
13) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ 
    สถาปัตยกรรมควบคุม)  1  ชุด 
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ค่ำธรรมเนียม 

    เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  
พ.ศ. 2522  

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่    
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  โทรศัพท์ / โทรสาร 0-3548-1428, 0-3548-1429                                                          
หรือที่เว็บไชค์ http://www.nmkm.go.th 
 

  

http://www.nmkm.go.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนให้บริกำร กำรออกใบอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน้ ำมัน  
(ระยะท่ี 1 : ข้ันตอนออกค ำสั่งรับค ำขอรับใบอนุญำต) 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง อ าเภอด่านช้าง 
จังหวัดสุพรรณบุรี 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง                        
อ าเภอด่านช้าง  จังหวัดสุพรรณบุรี  72180 
โทรศัพท์ / โทรสาร  0-3548-1428 , 0-3548-1429 

วันจันทร์  ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 
1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับ  
    การประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 
2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และประกาศที่ออกตามกฎกระทรวง 
    ดังกล่าว 
3) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้า และระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าของสถานที่ประกอบกิจการน้ ามัน พ.ศ. 2556  
4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2552 และประกาศที่ออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว  
5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่น แบบค า 
    ขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556  
6) ประกาศกระทรวงพลังงาน เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแก่ผู้ 
    ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 
7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
1. ผู้ใดประสงค์จะประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามันประเภท ก, ข, ค ลักษณะที่สอง และ จ ลักษณะที่สอง ต้องยื่น 
    ขออนุญาต และต้องได้รับใบอนุญาตก่อนจึงเก็บน้ ามันได้ ซึ่ง 
    - สถานีบริการน้ ามัน ประเภท ก หมายถึง สถานีบริการน้ ามันที่ให้บริการแก่ยานพาหนะทางบก ซึ่งต้ังอยู่ในพื้นที่ที่  
      ติดเขตทางหลวงหรือถนนสาธารณะ ด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะที่มีความกว้างของถนน  
      ไม่น้อยกว่า ๑๒ เมตร หรือติดเขตถนนส่วนบุคคลด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะที่มีความ 
      กว้างของถนนไม่น้อยกว่า ๑๐ เมตร และเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามันใต้พื้นดิน 
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หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

    - สถานีบริการน้ ามัน ประเภท ข หมายถึง สถานีบริการน้ ามันที่ให้บริการแก่ยานพาหนะทางบก ซึ่งต้ังอยู่ในพื้นที่ที่ 
      ติดเขตถนนสาธารณะด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะ ที่มีความกว้างของถนนน้อยกว่า ๑๒  
      เมตร หรือติดเขตถนนส่วนบุคคลด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะที่มีความกว้างของถนนน้อย  
      กว่า ๑๐ เมตร และเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามันใต้พื้นดิน 
    - สถานีบริการน้ ามัน ประเภท ค ลักษณะที่สอง หมายถึง สถานีบริการน้ ามันที่ให้บริการแก่ยานพาหนะทางบก ที่  
      เก็บน้ ามันที่มีปริมาณเกิน ๑๐,๐๐๐ ลิตรขึ้นไป ไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพื้นดิน และจะเก็บน้ ามันที่มีปริมาณไม่เกิน  
      ๕,๐๐๐ ลิตร ไว้ในถังเก็บน้ ามันใต้พื้นดินอีกด้วยก็ได้ การเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพื้นดิน ให้เก็บได้เฉพาะ  
      น้ ามันชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยเท่าน้ัน 
    - สถานีบริการน้ ามัน ประเภท จ ลักษณะที่สอง หมายถึง สถานีบริการน้ ามันที่เก็บน้ ามันที่มีปริมาณเกิน ๑๐,๐๐๐  
      ลิตรขึ้นไป ไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพื้นดิน ถังเก็บน้ ามันใต้พื้นดิน หรือถังเก็บน้ ามันที่ติดต้ังภายในโป๊ะเหล็ก เพื่อ  
      ให้บริการแก่เรือ การเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพื้นดินหรือถังเก็บน้ ามันที่ติดต้ังภายในโป๊ะเหล็ก ให้เก็บได้ 
      เฉพาะน้ ามันชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟน้อยเท่าน้ัน 
2. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง กฎหมาย 
    ว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ เป็นต้น 
3. แผนผังบริเวณ แบบก่อสร้างและรายการค านวณ ต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง  
    พ.ศ. ๒๕๕๒ 

ข้ันตอนและกำรให้บริกำร 
1. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะน้ัน ผู้รับค าขอ 
    และผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ 
    ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้  
    รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
2. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า  
    ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องน้ันเรียบร้อยแล้ว 
3. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร 
    หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
4. ทั้งน้ี จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย 
    อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึง ตัวท่านเองให้ 
    ชัดเจน พร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัดก าหนด 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ รับค าขอ และตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ  
    และความครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานที่ก าหนด และส่ง 
    เรื่องให้ส านักความปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน (1 วัน) 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบล 

หนองมะค่าโมง 
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ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

2) การพิจารณา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ พิจารณา/ตรวจสอบ 
    - เอกสารหลักฐานประกอบค าขอ 
    - ตรวจสอบสถานที่เบื้องต้น 
    - แผนผังโดยสังเขป  
    - แผนผังบริเวณ 
    - แบบก่อสร้าง ระบบความปลอดภัย ระบบควบคุมมลพิษ ระบบท่อน้ ามัน  
      ระบบท่อดับเพลิง ระบบบ าบัดน้ าเสียหรือแยกน้ าปนเปื้อนน้ ามัน ระบบ 
      อุปกรณ์นิรภัย  
    - แบบระบบไฟฟ้า ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า   
    - สิ่งปลูกสร้างอื่น แล้วแต่กรณี  
    - รายการค านวณความมั่นคงแข็งแรงและระบบที่เกี่ยวข้อง  
    (42 วัน) 
3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ ลงนามในหนังสือแจ้งผลการพิจารณา (2 วัน) 

 
 
 
 
 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบล 

หนองมะค่าโมง 

ระยะเวลำ   ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 45  วัน 
งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
3) หนังสือรับรองนิติบุคคล 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล / ออกให้ไม่เกิน ๖ เดือน / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
4) ค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ  (แบบ ธพ.น. ๑) 1 ฉบับ (ผู้มีอ านาจลงนาม) 
5) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 1 ชุด 
    (พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร/รับรองส าเนาถูกต้องเฉพาะบัตรประจ าตัวประชาชนทั้งของผู้มอบ 
    อ านาจและผู้รับมอบอ านาจ) 
6) ส าเนาเอกสารแสดงสิทธิใช้ที่ดิน เช่น โฉนดที่ดิน / น.ส.๓ / น.ส.๓ ก / ส.ค.๑ เป็นต้น 1 ชุด  
    (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
7) ส าเนาเอกสารแสดงว่าผู้ขอรับใบอนุญาต   มีสิทธิใช้ที่ดิน หรือหนังสือยินยอมให้ใช้ที่ดินหรือหนังสือยินยอมจาก 
    หน่วยงานที่มีหน้าที่ดูแลและรับผิดชอบที่ดินดังกล่าว 1 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
8) ส าเนาหนังสือแจ้งการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 1 ชุด  
    (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
9) แผนผังโดยสังเขป แผนผังบริเวณและแบบก่อสร้าง ระบบความปลอดภัย ระบบควบคุมมลพิษ ระบบท่อน้ ามัน  
    ระบบท่อดับเพลิง ระบบบ าบัดน้ าเสียหรือแยกน้ าปนเปื้อนน้ ามัน ระบบอุปกรณ์นิรภัย แบบระบบไฟฟ้า ระบบ 
    ป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าและสิ่งปลูกสร้างอื่น แล้วแต่กรณี 3 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า) 
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รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 

10) รายการค านวณความมั่นคงแข็งแรง และระบบที่เกี่ยวข้อง 1 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า) 
11) หนังสือรับรองของวิศวกร พร้อมส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 1 ชุด 
    (รับรองส าเนาถูกต้องที่ใบอนุญาต) 
12) ส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาตท าทางเชื่อมถนนสาธารณะ หรือทางหลวง หรือถนน 
    ส่วนบุคคล หรือส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาตท าสิ่งล่วงล้ าล าน้ า 1 ชุด 
    (ให้น ามายื่นก่อนพิจารณาออกใบอนุญาต/รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
13) ส าเนาสัญญาประกันภัยภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัยความรับผิดชอบตามกฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัย 
    อันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่๓  1 ชดุ  
    (ให้น ามายื่นก่อนพิจารณาออกใบอนุญาต / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
14) อื่นๆ (ถ้ามี) 

ค่ำธรรมเนียม 
    ไม่มีค่าธรรมเนียม 

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่    
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  โทรศัพท์ / โทรสาร 0-3548-1428, 0-3548-1429                                                          
หรือที่เว็บไชค์ http://www.nmkm.go.th 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนให้บริกำร กำรออกใบอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน้ ำมัน  
(ระยะท่ี 2 : ข้ันตอนออกใบอนุญำต) 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง อ าเภอด่านช้าง   
จังหวัดสุพรรณบุรี 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง                        
อ าเภอด่านช้าง  จังหวัดสุพรรณบุรี  72180 
โทรศัพท์ / โทรสาร  0-3548-1428 , 0-3548-1429 

วันจันทร์  ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 
1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับ  
    การประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 
2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และประกาศที่ออกตามกฎกระทรวง 
    ดังกล่าว 
3) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้า และระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าของสถานที่ประกอบกิจการน้ ามัน พ.ศ. 2556  
4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2552 และประกาศที่ออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 
5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่น แบบค า 
    ขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556  
6) ประกาศกระทรวงพลังงาน เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแก่ผู้ 
    ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 
7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
1. การพิจารณาออกใบอนุญาตประกอบกิจการ จะกระท าได้ก็ต่อเมื่อผู้ขอรับใบอนุญาตได้ด าเนินการก่อสร้างสถาน 
    ประกอบการแล้วเสร็จ ถูกต้องตรงตามที่กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้องก าหนด มีผลการทดสอบและตรวจสอบถังเก็บ  
    น้ ามัน ระบบท่อน้ ามันและอุปกรณ์ ระบบไฟฟ้า ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า ระบบป้องกันและระงับอัคคีภัย 
    ครบถ้วนถูกต้องแล้ว 
2. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง กฎหมาย 
    ว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ เป็นต้น 
3. การก่อสร้าง ผลการทดสอบและตรวจสอบด้านความปลอดภัย ต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการ 
    น้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. ๒๕๕๒ 
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ข้ันตอนและกำรให้บริกำร 
1. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะน้ัน ผู้รับค าขอ 
    และผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้  
    ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้  
    รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
2. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า  
    ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องน้ันเรียบร้อยแล้ว 
3. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร 
    หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
4. ทั้งน้ี จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย 
    อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึง ตัวท่านเองให้ 
    ชัดเจน พร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัดก าหนด 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ รับหนังสือหรือค าขอ และตรวจสอบความ 
    ครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานที่ก าหนด และส่งเรื่องให้ส านัก 
    ความปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน  (1 วัน) 
2) การพิจารณา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ พิจารณา/ตรวจสอบ 
    - สถานที่และสิ่งก่อสร้าง 
    - ผลการทดสอบถังเก็บน้ ามัน ระบบท่อน้ ามันและอุปกรณ์ ระบบไฟฟ้า ระบบ 
      ป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า ระบบป้องกันและระงับอัคคีภัย 
    - เอกสารหลักฐานประกอบ  (27 วัน) 
3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ ลงนามในใบอนุญาต  (2 วัน) 

 
 
 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบล 

หนองมะค่าโมง 

ระยะเวลำ   ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 30  วัน 
งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1) ผลการทดสอบถังเก็บน้ ามัน ระบบท่อน้ ามันและอุปกรณ์ ระบบไฟฟ้า ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า ระบบ 
    ป้องกันและระงับอัคคีภัย  1 ชุด 
2) ส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาตท าทางเชื่อมถนนสาธารณะ หรือทางหลวง หรือถนน 
    ส่วนบุคคล หรือส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาตท าสิ่งล่วงล้ าล าน้ า 1 ชุด 
    (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
3) ส าเนาสัญญาประกันภัยภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัยความรับผิดชอบตามกฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัย 
    อันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่๓  1 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
4) อื่นๆ (ถ้ามี) 
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ค่ำธรรมเนียม 

    ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3  ค่าธรรมเนียม 200 บาท 
    คาธรรมเนียมการอนุญาตให้ใช้ภาชนะบรรจุน้ ามัน เป็นไปตามข้อ 62 ของกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง  
พ.ศ. 2556  

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่    
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  โทรศัพท์ / โทรสาร 0-3548-1428, 0-3548-1429                                                          
หรือที่เว็บไชค์ http://www.nmkm.go.th 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนให้บริกำร กำรต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน้ ำมัน 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง อ าเภอด่านช้าง   
จังหวัดสุพรรณบุรี 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง                        
อ าเภอด่านช้าง  จังหวัดสุพรรณบุรี  72180 
โทรศัพท์ / โทรสาร  0-3548-1428 , 0-3548-1429 

วันจันทร์  ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 
1. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับ  
    การประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 
2. ประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่น แบบ 
    ค าขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
3. ประกาศกระทรวงพลังงาน เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแก่ผู้ 
    ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 
4. พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
    ใบอนุญาตประกอบกิจการมีอายุถึงวันที่ 31 ธันวาคมของปีน้ัน การต่ออายุใบอนุญาตให้ยื่นค าขอตามแบบ ธพ.น. 3 
พร้อมเอกสารหลักฐานที่ถูกต้องครบถ้วนภายใน 60 วันก่อนวันที่ใบอนุญาตสิ้นอายุ 

ข้ันตอนและกำรให้บริกำร 
1. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะน้ัน ผู้รับค าขอ 
    และผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ 
    ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้ 
    รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
2. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า  
    ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องน้ันเรียบร้อยแล้ว 
3. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร 
    หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
4. ทั้งน้ี จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย 
    อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึง ตัวท่านเองให้ 
    ชัดเจน พร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัดก าหนด 
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ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ รับค าขอ และตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ  
    และความครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานที่ก าหนด และส่ง 
    เรื่องให้ส านักความปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน  (1 วัน) 
2) การพิจารณา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบพิจารณา/ตรวจสอบ – ผลการตรวจสอบ 
    ความปลอดภัย - เอกสารหลักฐานประกอบ โดยมีระยะเวลาพิจารณา ดังน้ี –  
    กรณียื่นเรื่องในเดือนพฤศจิกายน ใช้ระยะเวลาพิจารณา 42 วัน – กรณียื่นเร่ือง 
    ในเดือนธันวาคม ใช้ระยะเวลาพิจารณา 72 วัน   (42 ถึง 72 วัน) 
3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ ลงนามในใบอนุญาต  (2 วัน) 

 
 
 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบล 

หนองมะค่าโมง 

ระยะเวลำ   ใช้ระยะเวลา  45 -75 วัน 
งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1) บัตรประจ าตัวประชาชน  1 ฉบับ  (กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน  1 ฉบับ  (กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
3) หนังสือรับรองนิติบุคคล  1 ชุด  (พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร/ รับรองส าเนาถูกต้องเฉพาะบัตร 
    ประจ าตัวประชาชนทั้งของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ) 
4) ค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ ธพ.น. ๓)  1 ฉบับ  (ผู้มีอ านาจลงนาม) 
5) ส าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ  1 ชุด  (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
6) ส าเนาสัญญาประกันภัยภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัยความรับผิดชอบตามกฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัย 
    อันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่๓   1 ชุด  (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
7) อื่นๆ (ถ้าม)ี 

ค่ำธรรมเนียม 
    คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3  ค่าธรรมเนียม 200 บาท 
    คาธรรมเนียมการอนุญาตให้ใช้ภาชนะบรรจุน้ ามัน เป็นไปตามข้อ 62 ของกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง  
พ.ศ. 2556 

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่    
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  โทรศัพท์ / โทรสาร 0-3548-1428, 0-3548-1429                                                          
หรือที่เว็บไชค์ http://www.nmkm.go.th 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนให้บริกำร กำรออกใบแทนใบอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน้ ำมัน 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง อ าเภอด่านช้าง   
จังหวัดสุพรรณบุรี 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง                        
อ าเภอด่านช้าง  จังหวัดสุพรรณบุรี  72180 
โทรศัพท์ / โทรสาร  0-3548-1428 , 0-3548-1429 

วันจันทร์  ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 
1. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับ  
    การประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 
2. ประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่น แบบค า 
    ขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556  
3. พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
     หากใบอนุญาตสูญหาย หรือถูกท าลายในสาระส าคัญ ให้ผู้รับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบแทนใบอนุญาต ตามแบบ 
ธพ.น. ๖ พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐาน ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ไดทราบถึงการสูญหายหรือ ถูกท าลายดังกล่าว 

ข้ันตอนและกำรให้บริกำร 
1. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะน้ัน ผู้รับค าขอ 
    และผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ 
    ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้  
    รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
2. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า 
    ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องน้ันเรียบร้อยแล้ว 
3. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร 
    หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
4. ทั้งน้ี จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย 
    อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึง ตัวท่านเองให้ 
    ชัดเจน พร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัดก าหนด 
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ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ รับค าขอ และตรวจสอบความครบถ้วนของ 
    เอกสารตามรายการเอกสารหลักฐาน ที่ก าหนด และส่งเรื่องให้ส านักความ 
    ปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน  (1 วัน) 
2) การพิจารณา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ พิจารณา/ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
    ประกอบ  (27 วัน) 
3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ ลงนามในใบอนุญาต  (2 วัน) 

 
 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบล 

หนองมะค่าโมง 

ระยะเวลำ   ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 30 วัน 
งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1) บัตรประจ าตัวประชาชน  1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา/รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน  1 ฉบับ  (กรณีบุคคลธรรมดา/รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
3) หนังสือรับรองนิติบุคคล  1 ชุด  (กรณีนิติบุคคล/ออกให้ไม่เกิน ๖ เดือน/รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
4) ค าขอรับใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการ    (แบบ ธพ.น.๖)  1 ฉบับ  (ผู้มีอ านาจลงนาม) 
5) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 1 ชุด 
    (พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร / รับรองส าเนาถูกต้องเฉพาะบัตรประจ าตัวประชาชนทั้งของผู้มอบ 
    อ านาจและผู้รับมอบอ านาจ) 
6) หลักฐานการแจ้งความว่าใบอนุญาตประกอบกิจการสูญหาย (กรณีสูญหาย)  1 ชุด 
7) ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิมที่ถูกท าลาย ในสาระส าคัญ (กรณีถูกท าลายและอื่นๆ)  1 ชุด 
8) อื่นๆ(ถ้ามี) 

ค่ำธรรมเนียม 
คาธรรมเนียมใบแทนใบอนุญาต  ค่าธรรมเนียม 200 บาท 

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่    
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  โทรศัพท์ / โทรสาร 0-3548-1428, 0-3548-1429                                                          
หรือที่เว็บไชค์ http://www.nmkm.go.th 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนให้บริกำร กำรโอนใบอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน้ ำมัน 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
กองช่าง   องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง                        
อ าเภอด่านช้าง  จังหวัดสุพรรณบุรี 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง                        
อ าเภอด่านช้าง  จังหวัดสุพรรณบุรี  72180 
โทรศัพท์ / โทรสาร  0-3548-1428 , 0-3548-1429 

วันจันทร์  ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 
1. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับ 
    การประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 
2. ประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่น แบบค า 
    ขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556  
3. ประกาศกระทรวงพลังงาน เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแก่ผู้ 
    ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 
4. พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
     หากผู้รับใบอนุญาตประสงค์จะโอนกิจการตามที่ได้รับอนุญาตให้แกบุคคลอื่น ให้ยื่นค าขอโอนใบอนุญาตตามแบบ 
ธพ.น. ๕ พร้อมด้วยเอกสารและหลักฐานที่ถูกต้องครบถ้วน 

ข้ันตอนและกำรให้บริกำร 
1. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะน้ัน ผู้รับค าขอ 
    และผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้  
    ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
    ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
2. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า  
    ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องน้ันเรียบร้อยแล้ว 
3. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร 
    หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
4. ทั้งน้ี จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย 
    อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึง ตัวท่านเองให้ 
    ชัดเจน พร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัดก าหนด 
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ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ รับค าขอ และตรวจสอบความครบถ้วนของ 
    เอกสารตามรายการเอกสารหลักฐาน  ที่ก าหนด และส่งเรื่องให้ส านักความ 
    ปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน  (1 วัน) 
2) การพิจารณา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ พิจารณา/ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
    ประกอบ  (27 วัน) 
3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ ลงนามในใบอนุญาต  (2 วัน) 

 
 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบล 

หนองมะค่าโมง 

ระยะเวลำ   ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 30 วัน 
งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1) บัตรประจ าตัวประชาชน  1 ฉบับ  (กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน  1 ฉบับ  (กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
3) หนังสือรับรองนิติบุคคล  1 ชุด  (กรณีนิติบุคคล / ออกให้ไม่เกิน ๖ เดือน / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
4) ค าขอโอนใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ ธพ.น.๕)  1 ฉบับ  (ผู้มีอ านาจลงนาม) 
5) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ  1 ชุด 
    (พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร / รับรองส าเนาถูกต้องเฉพาะบัตรประจ าตัวประชาชนทั้งของผู้มอบ 
    อ านาจและผู้รับมอบอ านาจ) 
6) ส าเนาเอกสารแสดงสิทธิใช้ที่ดินของผู้รับโอนใบอนุญาต  1 ชุด  (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
7) ส าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ (เดิม)  1 ชุด  (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
8) ส าเนาสัญญาประกันภัยภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัยความรับผิดชอบตามกฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัย 
    อันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่๓  1 ชุด  (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
9) อื่นๆ (ถ้ามี) 

ค่ำธรรมเนียม 
    คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3   ค่าธรรมเนียม 200 บาท 

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  โทรศัพท์ / โทรสาร 0-3548-1428, 0-3548-1429                                                          
หรือที่เว็บไชค์ http://www.nmkm.go.th 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

 

งำนให้บริกำร 
กำรแก้ไขเปลี่ยนแปลงกำรประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน้ ำมัน  
(ระยะท่ี 1 : ข้ันตอนออกค ำสั่งรับค ำขอรับใบอนุญำต) 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  อ าเภอด่านช้าง   
จังหวัดสุพรรณบุรี 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง                        
อ าเภอด่านช้าง  จังหวัดสุพรรณบุรี  72180 
โทรศัพท์ / โทรสาร  0-3548-1428 , 0-3548-1429 

วันจันทร์  ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 
1. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับ 
    การประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 
2. กฎกระทรวงควบคุมไอน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และประกาศที่ออกตามกฎกระทรวง  
    ดังกล่าว 
3. กฎกระทรวงระบบไฟฟ้า และระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าของสถานที่ประกอบกิจการน้ ามัน พ.ศ. 2556 
4. กฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2552 และประกาศที่ออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 
5. ประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่น แบบค า 
    ขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
6. ประกาศกระทรวงพลังงาน เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแก่ผู้ 
    ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 
7. พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
1. ผู้รับใบอนุญาตรายใดประสงค์ที่จะแกไขเปลี่ยนแปลงลักษณะของสถานที่ประกอบกิจการให้แตกต่างไปจากที่ไดรับ 
    อนุญาต ต้องยื่นขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงตามแบบ ธพ.น. ๔ 
2. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง กฎหมาย 
    ว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ เป็นต้น 
3. แผนผังบริเวณ แบบก่อสร้างและรายการค านวณ ต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง  
    พ.ศ. ๒๕๕๒ 
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ข้ันตอนและกำรให้บริกำร 

1. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะน้ัน ผู้รับค าขอ 
    และผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้  
    ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้  
    รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
2. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า  
    ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องน้ันเรียบร้อยแล้ว 
3. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร 
    หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
4. ทั้งน้ี จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย 
    อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึง ตัวท่านเองให้ 
    ชัดเจน พร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัดก าหนด 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ รับค าขอ และตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ  
    และความครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานที่ก าหนด และส่ง 
    เรื่องให้ส านักความปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน  (1 วัน) 
2) การพิจารณา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ พิจารณา/ตรวจสอบ 
    - เอกสารหลักฐานประกอบค าขอ 
    - ตรวจสอบสถานที่เบื้องต้น 
    - แผนผังโดยสังเขป  
    - แผนผังบริเวณ 
    - แบบก่อสร้าง ระบบความปลอดภัย ระบบควบคุมมลพิษ ระบบท่อน้ ามัน  
      ระบบท่อดับเพลิง ระบบบ าบัดน้ าเสียหรือแยกน้ าปนเปื้อนน้ ามัน ระบบ 
      อุปกรณ์นิรภัย  
    - แบบระบบไฟฟ้า ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า   
    - สิ่งปลูกสร้างอื่น แล้วแต่กรณี  
    - รายการค านวณความมั่นคงแข็งแรงและระบบที่เกี่ยวข้อง 
    (42 วัน) 
3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ ลงนามในหนังสือแจ้งผลการพิจารณา  (2 วัน) 

 
 
 
 
 
 
 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบล 

หนองมะค่าโมง 

ระยะเวลำ   ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 45 วัน 
งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 
 



แผ่นที่ 3                                                                                                                            124 

 
รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา/รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา/รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
3) หนังสือรับรองนิติบุคคล  1  ชุด  (กรณีนิติบุคคล/ออกให้ไม่เกิน ๖ เดือน/รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
4) ค าขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการ  (แบบ ธพ.น.๔)  1 ฉบับ (ผู้มีอ านาจลงนาม) 
5) หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 1 ชุด 
    (พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร / รับรองส าเนาถูกต้องเฉพาะบัตรประจ าตัวประชาชนทั้งของผู้มอบ 
    อ านาจและผู้รับมอบอ านาจ) 
6) ส าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ (เดิม)  1 ชุด (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
7) ส าเนาเอกสารแสดงสิทธิใช้ที่ดิน กรณีขยายแนวเขตสถานประกอบการ  1 ชุด  (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)  
8) ส าเนาเอกสารแสดงว่าผู้ขอรับใบอนุญาตมีสิทธิใช้ที่ดิน หรือหนังสือยินยอมให้ใช้ที่ดินหรือหนังสือยินยอมจาก 
    หน่วยงานที่มีหน้าที่ดูแลและรับผิดชอบที่ดินดังกล่าว 1 ชุด  (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
9) ส าเนาหนังสือแจ้งการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 1 ชุด  
    (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
10) แผนผังโดยสังเขป แผนผังบริเวณและแบบก่อสร้าง ระบบความปลอดภัย ระบบควบคุมมลพิษ ระบบท่อน้ ามัน  
    ระบบท่อดับเพลิง ระบบบ าบัดน้ าเสียหรือแยกน้ าปนเปื้อนน้ ามัน ระบบอุปกรณ์นิรภัย แบบระบบไฟฟ้า ระบบ 
    ป้องกันอันตราย จาก ฟ้าผ่า และสิ่งปลูกสร้างอื่น แล้วแต่กรณี  3 ชุด  (วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า) 
11) รายการค านวณความมั่นคงแข็งแรง และระบบ ที่เกี่ยวข้อง  1  ชุด  (วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า)  
12) หนังสือรับรองของวิศวกร พร้อมส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  1 ชุด  
    (รับรองส าเนาถูกต้องที่ใบอนุญาต) 
13) ส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาตท าทางเชื่อมถนนสาธารณะ หรือทางหลวง หรือถนน 
    ส่วนบุคคล หรือส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาตท าสิ่งล่วงล้ าล าน้ า  1 ชุด 
    (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
14) ส าเนาสัญญาประกันภัยภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัยความรับผิดชอบตามกฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหาย จากภัย 
    อันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่๓   1  ชุด  (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
15) อื่นๆ (ถ้ามี) 

ค่ำธรรมเนียม 
    ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่    
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  โทรศัพท์ / โทรสาร 0-3548-1428, 0-3548-1429                                                          
หรือที่เว็บไชค์ http://www.nmkm.go.th 
 

http://www.nmkm.go.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

 

งำนให้บริกำร 
กำรแก้ไขเปลี่ยนแปลงกำรประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน้ ำมัน  
(ระยะท่ี 2 : ข้ันตอนออกใบอนุญำต) 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง อ าเภอด่านช้าง   
จังหวัดสุพรรณบุรี 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง                        
อ าเภอด่านช้าง  จังหวัดสุพรรณบุรี  72180 
โทรศัพท์ / โทรสาร  0-3548-1428 , 0-3548-1429 

วันจันทร์  ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 
1. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับ 
    การประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 
2. กฎกระทรวงควบคุมไอน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และประกาศที่ออกตามกฎกระทรวง  
    ดังกล่าว 
3. กฎกระทรวงระบบไฟฟ้า และระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่าของสถานที่ประกอบกิจการน้ ามัน พ.ศ. 2556 
4. กฎกระทรวงสถานีบริการน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2552 และประกาศที่ออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 
5. ประกาศกรมธุรกิจพลังงาน เรื่อง ก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่น  
    แบบค าขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
6. ประกาศกระทรวงพลังงาน เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแก่ผู้ 
    ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 
7. พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
1. การพิจารณาออกใบอนุญาตแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการ จะกระท าได้ก็ต่อเมื่อผู้ขอรับใบอนุญาตได้  
    ด าเนินการก่อสร้างสถานประกอบการแล้วเสร็จ ถูกต้องตรงตามที่กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้องก าหนด มีผลการทดสอบ 
    และตรวจสอบถังเก็บน้ ามัน ระบบท่อน้ ามันและอุปกรณ์ ระบบไฟฟ้า ระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า ระบบ 
    ป้องกันและระงับอัคคีภัยครบถ้วนถูกต้องแล้ว 
2. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง กฎหมาย 
    ว่าด้วยการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ เป็นต้น 
3. การก่อสร้าง ผลการทดสอบและตรวจสอบด้านความปลอดภัย ต้องมีลักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบริการ  
    น้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. ๒๕๕๒ 
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ข้ันตอนและกำรให้บริกำร 

1. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใด และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะน้ัน ผู้รับค าขอ 
    และผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ 
    ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้  
    รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
2. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า  
    ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกความบกพร่องน้ันเรียบร้อยแล้ว 
3. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร 
    หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
4. ทั้งน้ี จะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมาย 
    อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงค์ให้จัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์ โปรดแนบซอง จ่าหน้าถึง ตัวท่านเองให้ 
    ชัดเจน พร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัดก าหนด 

ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ รับหนังสือหรือค าขอ และตรวจสอบความ 
    ครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐานที่ก าหนด และส่งเรื่องให้ส านัก 
    ความปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน  (1 วัน) 
2) การพิจารณา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ พิจารณา/ตรวจสอบ 
    - สถานที่และสิ่งก่อสร้าง 
    - ผลการทดสอบถังเก็บน้ ามัน ระบบท่อน้ ามันและอุปกรณ์ ระบบไฟฟ้า ระบบ 
      ป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า ระบบป้องกันและระงับอัคคีภัย  
    - เอกสารหลักฐานประกอบ 
    (27 วัน) 
3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ ลงนามในใบอนุญาต  (2 วัน) 

 
 
 
 
 
 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบล 

หนองมะค่าโมง 

ระยะเวลำ   ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 30 วัน 
งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1) ผลการทดสอบถังเก็บน้ ามัน ระบบท่อน้ ามันและอุปกรณ์ ระบบไฟฟ้า และระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า ระบบ 
    ป้องกันและระงับอัคคีภัย  1 ชุด 
2) ส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาตท าทางเชื่อมถนนสาธารณะ หรือทางหลวง หรือถนน 
    ส่วนบุคคล หรือส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาต   ท าสิ่งล่วงล้ าล าน้ า  1 ชุด 
    (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
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รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 

3) ส าเนาสัญญาประกันภัยภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัยความรับผิดชอบตามกฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหาย จากภัย  
   อันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่๓  1 ชุด  (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
4) อื่นๆ (ถ้ามี) 

ค่ำธรรมเนียม 
คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3   ค่าธรรมเนียม 200 บาท 

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่    
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  โทรศัพท์ / โทรสาร 0-3548-1428, 0-3548-1429                                                          
หรือที่เว็บไชค์ http://www.nmkm.go.th 
  

http://www.nmkm.go.th/
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนให้บริกำร กำรขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงำน 

หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  อ าเภอด่านช้าง   
จังหวัดสุพรรณบุรี 

 

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง                        
อ าเภอด่านช้าง  จังหวัดสุพรรณบุรี  72180 
โทรศัพท์ / โทรสาร  0-3548-1428 , 0-3548-1429 

วันจันทร์  ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 

กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 
    พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
    กรณีผูไดรับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผูควบคุมงานที่ไดแจงชื่อไว หรือผูควบคุมงานจะบอกเลิกการเปน ผูควบคุม
งาน ใหมีหนังสือแจงใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบ ในกรณีที่มีการบอกเลิกผู้ควบคุมงานผูไดรับใบอนุญาตตองระงับการ
ด าเนินการตามที่ไดรับอนุญาตไวกอนจนกวาจะไดมีหนังสือแจงชื่อและสงหนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน
คนใหมใหแกเจาพนักงานทองถิ่นแลว 

ข้ันตอนและกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร ยื่นขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน พร้อมเอกสาร (1 วัน) 
    (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน) 
2) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอเปลี่ยน 
    ผู้ควบคุมงาน  (2 วัน)  
    (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน) 
3) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบการด าเนินการตามใบอนุญาตว่าถึง 
    ขั้นตอนใดและแจ้งให้ผู้ขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงานทราบ (น.1)  (2 วัน) 
    (องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน) 

 
 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบล 

หนองมะค่าโมง 

ระยะเวลำ   ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 5 วัน 
งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข้ันตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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รำยกำร เอกสำร หลักฐำนประกอบ 
1) บัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
2) หนังสือรับรองนิติบุคคล 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
3) ส าเนาหนังสือที่ได้แจ้งให้ผู้ควบคุมงานคนเดิมทราบว่า ได้บอกเลิกมิให้เป็นผู้ควบคุมงานแล้ว พร้อมหลักฐานแสดง 
    การรับทราบ ของผู้ควบคุมงานคนเดิม (แบบ น. 5)  1 ชุด 
    (กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคุมงานคนเดิมและแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่) 
4) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานคนใหม่ ตามมาตรา 30 วรรคสอง (แบบ น. 8)  1 ชุด 
    (กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคุมงานคนเดิมและแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่)  
5) ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง ร้ือถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร แล้วแต่กรณี  1 ชุด 
    (กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคุมงานคนเดิมและแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่)  
6) ส าเนาหนังสือแจ้งการบอกเลิกผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 7)  1 ชุด 
    (กรณีผู้ควบคุมงานคนเดิมได้แจ้งบอกเลิกการเป็นผู้ควบคุมงานไว้แล้วและผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งประสงค์ 
    จะแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบ) 
 

ค่ำธรรมเนียม 
    เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  
พ.ศ. 2522 

กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่    
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองมะค่าโมง  โทรศัพท์ / โทรสาร 0-3548-1428, 0-3548-1429                                                          
หรือที่เว็บไชค์ http://www.nmkm.go.th 
 ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 

http://www.nmkm.go.th/

