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1. ส านักงานปลัด อบต. 
 

 
ภารกิจงานส านักงานปลัด อบต. 

ส านักงานปลัดฯ องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง มีหน้าที่พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น 
สรุปรายงาน เสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความช านาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป หรือ
งานเลขานุการ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่างๆ หลายด้าน เช่น  งานธุรการ งานบุคคล งานนิติการ 
งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจัดระบบงาน      
งานจัดพิมพ์ และงานแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบและสัญญา งานรวมรวมข้อมูลและสถิติ งานแปลเอกสาร 
งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานท ารายงานการประชุม 
และรายงานอ่ืนๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น ตอบปัญหาและชี้แจง
เรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการ
ก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ 
และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ต่อต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย  สั่งการ 
ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า  ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง รวมทั้ง งานราชการที่มิได้ก าหนดให้
เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ โดยก ากับดูแลงาน  5 งาน 
ได้แก่ 
1. งานบริหารงานทั่วไป 
2. งานบริหารงานบุคคล 
3. งานนโยบายและแผน 
4. งานกฎหมายและคดี 
5. งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 
1. งานนโยบายและแผน 
ภารกิจงานที่ให้บริการประชาชน มีดังนี้ 
1. ขอรับข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
 
2. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ภารกิจงานที่ให้บริการประชาชน มีดังนี้ 
1. การบริการด้านการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
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งานที่ให้บริการ      (1) ขอรับข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัดฯ งานนโยบายและแผน อบต.ปลวกแดง 

 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 2. ระยะเวลา   
- ด าเนินการภายใน 10 นาท ี

 
3. หลักฐานประกอบ  
 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 
4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 

ยื่นค าร้องขอข้อมูลข่าวสารต่อเจ้าหน้าที่ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องเพื่อเสนอเจ้าของข้อมูลพิจารณา 

ถ้าเป็นข้อมูลที่เปิดเผยได้ก็ให้บริการข้อมูลข่าวสารตามค าร้องขอ  
แต่ถ้าเป็นข้อมูลข่าวสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ให้ชี้แจงเหตุผล 
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งานที่ให้บริการ      (2) การบริการด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัดฯ งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย อบต.ปลวกแดง 

 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

 
 
 
 
 

2. ระยะเวลา   
- ด าเนินการทันที และเดินทางไปถึงสถานที่เกิดเหตุภายใน 30 นาที 
 
3. หลักฐานประกอบ  
 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 

4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง 
อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

แจ้งเหตุสาธารณภัยสามารถแจ้งได้ 2 ช่องทาง โดยรับแจ้งตลอด 24 ชั่วโมง 
1. ทางวิทยุส่ือสารที่ความถี่ 162.475  เมกะเฮิร์ซ 
2. ทางหมายเลขโทรศัพท์ 03๓-๐๑๗๗๒๙ 
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2. กองคลัง 
 

 
ภารกิจงานกองคลัง 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการเงิน การเบิกจ่าย การ
ฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน การตรวจเงิน การหักภาษีเงินและน าส่งภาษี การตัดโอนเงินเดือน รวบรวมสถิติเงิน
ได้ประเภทต่างๆ การรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน งานขออนุญาตเบิกตัดปีและขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน งาน
จัดท างบและแสดงฐานะการเงิน งบทรัพย์สิน หนี้สิน งบโครงการ เงินสะสม งานจัดท าบัญชีทุกประเภท งาน
ทะเบียนคุมเงินรายได้-รายจ่าย งานจัดเก็บรายได้ และพัฒนารายได้ เพ่ือสามารถจัดเก็บได้ตามเปูาหมายที่
ก าหนด และงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง และท่ีได้รับมอบหมาย โดยก ากับดูแลงาน  5 งาน ได้แก่ 
1. งานการคลัง 
2. งานการเงินและบัญชี 
3. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
4. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
5. งานธุรการ 
 
1. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
ภารกิจงานที่ให้บริการประชาชน มีดังนี้ 
๑. การรับช าระภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
๒. การรับช าระภาษีปูาย 
๓. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น
บุคคลธรรมดา 
๔. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้
ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
๕. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
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งานที่ให้บริการ      (๑) การรับช าระภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลงั งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ อบต.ปลวกแดง 

 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 การจัดท าบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
1. อปท.แต่งตั้งพนักงานส ารวจและประกาศก าหนดเวลาส ารวจก่อนการส ารวจ ไม่น้อยกว่า 15 วัน 
2. อปท.ส ารวจประเภท จ านวน ขนาด และการใช้ประโยชน์ของที่ดิน/สิ่งปลูกสร้าง 
3. อปท.จัดท าบัญชี รายการท่ีดิน/สิ่งปลูกสร้าง 
4. อปท.ปิดประกาศบัญชีรายการท่ีดิน/สิ่งปลูกสร้าง ไม่น้อยกว่า 30 วัน และจัดส่งข้อมูลตามบัญชีฯ ให้ผู้เสียภาษี
ตรวจสอบก่อนประเมินภาษี เพื่อแก้ไขให้ถูกต้อง 
 

ขั้นตอนที่ 2 การประเมินภาษี 
1. อปท.ประกาศราคาประเมินทุนทรัพย์ท่ีดิน/สิ่งปลูกสร้าง และอตัราภาษีที่จัดเก็บ 
2. อปท.ส่งหนังสือแจ้งการประเมนิภาษี (รายการ ราคาประเมินที่ดนิ/สิ่งปลูกสร้าง/อัตราภาษี/จ านวนภาษี) 
 ให้ผู้เสียภาษ ี

 

ขั้นตอนที่ 3 การช าระภาษี 
ถ้าผู้เสยีภาษี เห็นด้วยกับการประกาศราคาประเมินทุนทรัพย์ท่ีดิน/สิ่งปลูกสร้างและอัตราภาษีที่จัดเกบ็ สามารถ
ช าระภาษีภายใน เม.ย. (ปี 2563 ขยายเวลาถึง ส.ค. 2563) แต่ถ้าช าระภาษีเกินก าหนดเวลา หรือคา้งช าระ 
จะต้องจ่ายทั้งค่าภาษี เบีย้ปรับ และเงินเพิ่มด้วย ส่วนกรณี ผู้เสยีภาษีท่ีไม่เห็นด้วยกับการประกาศราคาประเมิน
ทุนทรัพย์ท่ีดิน/สิ่งปลูกสร้าง ของ อปท. และอัตราภาษีที่จัดเกบ็ สามารถยื่นเอกสารค าร้องคัดค้าน ไดต้าม
ขั้นตอนดังน้ี 
1. ยื่นค าร้องคดัค้านภายใน 30 วัน ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาค าร้องภายใน 60 วัน ถ้าเห็นชอบ/พิจารณาล่าช้า 
รับเงินคืนภายใน 1 ปี ถ้ายังไม่เหน็ชอบ ท าตามขั้นตอน ข้อ 2 ต่อไป 
2. ยื่นอุทธรณภ์ายใน 30 วัน กับคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ภาษีประจ าจังหวัดวินิจฉัยภายใน 60 วัน และ
ถ้าเห็นชอบ รับเงินคืนภายใน 1 ปี และถ้ายังไม่เห็นชอบ ก็สามารถท าตามขั้นตอนท่ี 3 
3. ยื่นฟูองศาลภายใน 30 วัน ท่ีศาลภาษีอากรกลาง 
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2. ระยะเวลา   
- ระยะเวลาด าเนินการรวม 31 วัน 
 

3. หลักฐานประกอบ  
1 บัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ 
2 ทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 
3 หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ ที่ดินและสิ่ งปลูกสร้าง  เช่น โฉนดที่ดิน 

ใบอนุญาตปลูกสร้าง หนังสือสัญญาซื้อขายหรือให้โรงเรือนฯ 
ฉบับจริงและส าเนา 1 ชุด 

 

4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองคลัง) 

 

5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 

 

6. ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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งานที่ให้บริการ      (๒) การรับช าระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลงั งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ อบต.ปลวกแดง 

 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายยื่นความจ านงค์ต่อเจ้าหน้าที่ 

เจ้าหน้าที่กรอกแบบฟอร์ม(ภ.ป.1) ลงช่ือผู้ช าระภาษี 

ลงเลขรับ(ภ.ป.1) ในทะเบียนคุมเลขรับ 

ค านวณพืนที่ป้ายและประเมินค่าภาษีป้าย 

แจ้งรายการประเมิน (ภ.ป.3) และลงเลขท่ี (ภ.ป.3) ในทะเบียนคุมเลขรับ 

ออกใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ภ.ป.7) 

 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายช าระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7) 
หมายเหตุ: 1. การยื่นแบบแสดงรายการภาษีปูายต้องยื่นภายในเดือนมีนาคม 
2. กรณีเป็นรายเก่าสามารถคัดลอกจากปีท่ีผ่านมาได้ (ถ้าไม่มีการเปลี่ยนแปลง 
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2. ระยะเวลา   
- ระยะเวลาด าเนินการ 10 นาที 
 
3. หลักฐานประกอบ  
 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 

2 ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีปูายปีที่ผ่านมา (ภ.ป.7) ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

 
4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองคลัง) 

 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 

 
6. ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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งานที่ให้บริการ      (๓) การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลงั งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ อบต.ปลวกแดง 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ระยะเวลา   
- ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอยื่นค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/ แจ้งผล 
(ระยะเวลา 30 นาที) 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม
(ระยะเวลา 5 นาที) 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/ เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/ จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/ หนังสือรับรอง/ ส าเนาเอกสาร 

(ระยะเวลา 15 นาที) 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/ มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
(ระยะเวลา 10 นาที) 
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3. หลักฐานประกอบ  
 

1 ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)  จ านวน 1 ฉบับ 
2 บัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน 1 ฉบับ 
3 ส าเนาทะเบียนบ้าน (พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) จ านวน 1 ฉบับ   
4 หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ โดยให้เจ้าของร้านหรือ

เจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนาม และให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 
หมายเหตุ(กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

5 ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือส าเนาสัญญา
เช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม (พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง)  
หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) 

จ านวน 1 ฉบับ 

6 แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขป (พร้อมลงนามรับรองเอกสาร) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 

7 หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท ฉบับจริง 1 ฉบับ 
8 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี)  

(พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 
จ านวน 1 ฉบับ 
 

9 ส าเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าว
จากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า หรือ ส าเนาใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศ (พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 
หมายเหตุ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี  แถบบันทึก 
วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์  ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการ
บันเทิง) 

จ านวน 1 ฉบับ 
 

10 หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุน 
หรือ อาจมาพบเจ้าหน้าที่เพ่ือท าบันทึกถ้อยค าเก่ียวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุนก็ได้ 
หมายเหตุ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่งประดับ
ด้วยอัญมณ)ี 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 

 

4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 

5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
 

6. ค่าธรรมเนียม 
(1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ)   50 บาท 
(2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ)  30 บาท 
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งานที่ให้บริการ     (๔) การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) 

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

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลงั งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ อบต.ปลวกแดง 
 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ระยะเวลา   
- ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอยื่นค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/ แจ้งผล 
(ระยะเวลา 30 นาที) 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม
(ระยะเวลา 5 นาที) 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/ เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/ จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/ หนังสือรับรอง/ ส าเนาเอกสาร 

(ระยะเวลา 15 นาที) 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/ มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
(ระยะเวลา 10 นาที) 
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3. หลักฐานประกอบ  
 
1 ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) จ านวน 1 ฉบับ 
2 ประจ าตัวประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ จ านวน 1 ฉบับ 

 
3 ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ (พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) จ านวน 1 ฉบับ   
4 (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ โดยให้

เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนาม และให้มีพยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย  
1 คน หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

5 ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือส าเนา
สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม (พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 
หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) 

จ านวน 1 ฉบับ 

6 แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขป (พร้อมลงนามรับรองเอกสาร) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 

7 หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท ฉบับจริง 1 ฉบับ 
8 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี)  

(พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง)  
จ านวน 1 ฉบับ 

9 ใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 

4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองคลัง) 

 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 

 
6. ค่าธรรมเนียม 
(1) ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ)    20 บาท 
(2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ)  30 บาท 
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งานที่ให้บริการ      (๕) การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ)  
ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น
บุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลงั งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ อบต.ปลวกแดง 
 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ระยะเวลา   
- ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้ขอย่ืนค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/ แจ้งผล 
(ระยะเวลา 30 นาที) 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม
(ระยะเวลา 5 นาที) 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/ เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/ จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/ หนังสือรับรอง/ ส าเนาเอกสาร 

(ระยะเวลา 15 นาที) 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/ มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
(ระยะเวลา 10 นาที) 
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3. หลักฐานประกอบ  
 
1 ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) จ านวน 1 ฉบับ 
2 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจหรือทายาทที่ยื่นค าขอ

แทน (พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 
จ านวน 1 ฉบับ 
 

3 ใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับจริง 1 ฉบับ 
4 ส าเนาใบมรณบัตรของผู้ประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแก่กรรม) โดยให้ทายาทที่ยื่น

ค าขอเป็นผู้ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
จ านวน 1 ฉบับ 
 

5 ส าเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาทของผู้ลงชื่อแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจ     
ซึ่งถึงแก่กรรม (พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

จ านวน 1 ฉบับ 

6 หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท ฉบับจริง  1 ฉบับ 
7 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี)  

(พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 
จ านวน 1 ฉบับ 
 

 
4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 

 
6. ค่าธรรมเนียม 
(1) ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ)    20 บาท 
(2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ)  30 บาท 
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3. กองช่าง 
 

 
ภารกิจงานกองช่าง 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง มีหน้าที่พิจารณา ศึกษาวิเคราะห์ ติดต่อประสานงาน 
วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม
ประเมินผล แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ ท าความเห็นเสนอแนะต่อ
ผู้บังคับบัญชา เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ และการวินิจฉัย สั่งการทุกเรื่องในกองช่าง ในเรื่องที่ไม่
เกี่ยวกับงานนโยบายของคณะผู้บริหาร โดยควบคุมการตรวจสอบการวัดการงานต่างๆ  โดยก ากับดูแลงาน 4 
งาน ได้แก่ 
1. งานก่อสร้าง 
2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
3. งานประสานสาธารณูปโภค 
4. งานผังเมือง 
 
 
 
1. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
ภารกิจงานที่ให้บริการประชาชน มีดังนี้ 
1. การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
2. การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 
3. การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 
4. การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
5. การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
6. การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถท่ีกลับรถ และทางเข้า - ออกของรถ เพื่อการอื่นตามมาตรา 34 
7. การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 
8. การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 
9. การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 
10. การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
11. การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
12. การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
13. การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
14. การแจ้งขุดดิน 
15. การแจ้งถมดิน 
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งานที่ให้บริการ      (1) การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน 
หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง งานออกแบบและควบคมุอาคาร อบต.ปลวกแดง 
 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ระยะเวลา   
- ระยะเวลาด าเนินการรวม 5 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาต พร้อมเอกสาร 
หมายเหตุ :  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขอต่ออายุใบอนุญาต 

(ระยะเวลา 1 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอต่ออายุใบอนุญาต 
หมายเหตุ :  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขอต่ออายุใบอนุญาต 

(ระยะเวลา 2 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบการด าเนินการตามใบอนุญาตว่าถึงขั้นตอนใด 
และแจ้งให้ผูข้อต่ออายุใบอนุญาตทราบ (น.1) 

หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขอต่ออายุใบอนุญาต 
(ระยะเวลา 2 วัน) 
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3. หลักฐานประกอบ  
 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน  
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

จ านวน 1 ฉบับ 

2 ส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล  
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

จ านวน 1 ชุด 

3 แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร 
เคลื่อนย้ายอาคาร ดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเข้าออกของรถเพ่ือการ
ยื่น (แบบ ข. 5) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

4 ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร แล้วแต่กรณี จ านวน 1 ชุด 
5 หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4)  

(กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
 

6 หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4)  
(กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

 
4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองช่าง) 

 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 -16.30 น. 

 
6. ค่าธรรมเนียม 
- เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 
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งานที่ให้บริการ      (2) การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
ตามมาตรา 32 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง งานออกแบบและควบคมุอาคาร อบต.ปลวกแดง 
 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ระยะเวลา   
- ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นแจ้ง และเสียค่าธรรมเนียม 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขอใบรับรองการ

ก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบนัดวันตรวจ 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขอใบรับรองการก่อสร้าง 

ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 
(ระยะเวลา 7 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจอาคารที่ก่อสร้างแล้วเสร็จ และพิจารณาออกใบรับรอง อ. 6 
 และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบ น.1 

หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือ
เคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 

(ระยะเวลา 7 วัน) 
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3. หลักฐานประกอบ  
 
1 ประจ าตัวประชาชน  

หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
จ านวน 1 ฉบับ 

2 ส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล  
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

จ านวน 1 ชุด 

3 แบบค าขอใบรับรองการก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
(แบบ ข.๖) 

จ านวน 1 ชุด 
 

4 ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต หรือใบรับแจ้ง ฉบับจริง 1 ชุด 
5 หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร 

(กรณีผู้ครอบครองอาคารเป็นผู้ขออนุญาต) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
 

6 ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร  
(เฉพาะกรณีที่อาคารที่ขออนุญาตเปลี่ยนการใช้ได้รับใบรับรองหรือได้รับใบอนุญาต
เปลี่ยนการใช้อาคารมาแล้ว 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

7 หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงานรับรองว่าได้ควบคุมงานเป็นไปโดยถูกต้องตามที่
ได้รับใบอนุญาต 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

 
4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 

 
6. ค่าธรรมเนียม 
- เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 
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งานที่ให้บริการ      (3) การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง งานออกแบบและควบคมุอาคาร อบต.ปลวกแดง 

 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
2. ระยะเวลา   
- ระยะเวลาด าเนินการรวม 5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ยื่นขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงานพร้อมเอกสาร 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขอเปลี่ยนผู้คสบคุมงาน  

(ระยะเวลา 1 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบ การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 

(ระยะเวลา 2 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจสอบการด าเนินการตามใบอนุญาตว่าถึงข้ันตอนใด 
และแจ้งให้ผู้ขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงานทราบ (น.1) 

หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 
(ระยะเวลา 2 วัน) 
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3. หลักฐานประกอบ  
 
1 ประจ าตัวประชาชน  

หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
จ านวน 1 ฉบับ 

2 ส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล  
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

จ านวน 1 ชุด 

 
กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคุมงานคนเดิมและแจ้งช่ือผู้ควบคุมงานคนใหม่ 
 

3 ส าเนาหนังสือที่ได้แจ้งให้ผู้ควบคุมงานคนเดิมทราบว่า ได้บอกเลิกมิให้เป็นผู้ควบคุม
งานแล้ว พร้อมหลักฐานแสดงการรับทราบของผู้ควบคุมงานคนเดิม    (แบบ น. 5) 

จ านวน 1 ชุด 

4 หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานคนใหม่  
ตามมาตรา 30 วรรคสอง (แบบ น. 8) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

5 (5) ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคารแล้วแต่กรณี จ านวน 1 ชุด 
 
กรณีผู้ควบคุมงานคนเดิมได้แจ้งบอกเลิกการเป็นผู้ควบคุมงานไว้แล้วและผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้ง
ประสงค์จะแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบ 
 

6 ส าเนาหนังสือแจ้งการบอกเลิกผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 7) จ านวน 1 ชุด 
 
4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30น. 

 
6. ค่าธรรมเนียม 
- เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 
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งานที่ให้บริการ      (4) การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง งานออกแบบและควบคมุอาคาร อบต.ปลวกแดง 

 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ระยะเวลา   
- ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
 
 
 

 
 

ยื่นขออนุญาตก่อสร้างอาคาร พร้อมเอกสาร 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  

(ระยะเวลา 1 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

(ระยะเวลา 2 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย  
ว่าด้วยการผังเมือง ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง จัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป 
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

(ระยะเวลา 7 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1) 

หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
(ระยะเวลา 35 วัน) 
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3. หลักฐานประกอบ  
 

1 ประจ าตัวประชาชน 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

จ านวน 1 ฉบับ 

2 ส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล  
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

จ านวน 1 ชุด 

3 แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  (แบบ ข. 1)   ฉบับจริง 1 ชุด 
 

เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต 
 

4 โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนาทุกหน้า กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน  

ส าเนา1 ชุด 

5 ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อม
เงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย  
(กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

6 กรณีท่ีมีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ ๓๐ บาท 
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 

ฉบับจริง 1 ชุด 

7 บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

ส าเนา 1 ชุด 

8 หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) ฉบับจริง 1 ชุด 
 

เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน 
 

9 หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม(กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

10 หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

11 แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับ
เขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
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12 รายการค านวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร สถานที่
ก่อสร้าง ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น (กรณี
อาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็น
ส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการค านวณให้
อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง 
ก าหนดการรับน้ าหนัก ความต้านทาน ความคงทนของอาคาร และพ้ืนดินที่
รองรับอาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2540 ต้อง
แสดงรายละเอียดการค านวณ การออกแบบโครงสร้าง 

ฉบับจริง 1 ชุด 

13 กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่ก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เช่น
ใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือ ค่า fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการ
ทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้ วิศวกรผู้
ค านวณและผู้ขออนุญาตลงนาม     

ฉบับจริง 1 ชุด 

14 กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่าที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้
ประกอบการขออนุญาต   

ฉบับจริง 1 ชุด 

15 หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ  สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมี
สถาปนิกควบคุมงาน)   

ฉบับจริง 1 ชุด 

16 หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกร
ควบคุมงาน) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

 

เอกสารที่ต้องย่ืนเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
 

17 แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง  ฉบับที่ 
33 (พ.ศ. 2535) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

18 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 

ฉบับจริง 1 ชุด 

19 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟูา 

ฉบับจริง 1 ชุด 

20 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปูองกันเพลิงไหม้ 

ฉบับจริง 1 ชุด 
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21 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ

ระบบบ าบัดน้ าเสียและการระบายน้ าทิ้ง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
 

22 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา 

ฉบับจริง 1 ชุด 

23 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต ์   

ฉบับจริง 1 ชุด 

 
4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 

 
6. ค่าธรรมเนียม 
- เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 
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งานที่ให้บริการ      (5) การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง งานออกแบบและควบคมุอาคาร อบต.ปลวกแดง 

 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ระยะเวลา   
- ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
 
 
 

 
 

ยื่นขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร พร้อมเอกสาร 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร  

(ระยะเวลา 1 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร  

(ระยะเวลา 2 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย  
ว่าด้วยการผังเมือง ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง จัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป 
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

(ระยะเวลา 7 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร (น.1) 

หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
(ระยะเวลา 35 วัน) 
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3. หลักฐานประกอบ  
 

1 ประจ าตัวประชาชน   หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) จ านวน 1 ฉบับ 
2 ส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล  หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) จ านวน 1 ชุด 
3 ค าขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร (แบบ ข. 2) ฉบับจริง 1 ชุด 
4 โฉนดที่ดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลง

นามรับรองส าเนาทุกหน้า กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของที่ดินให้เคลื่อนย้ายอาคารไปไว้ในที่ดิน 

ส าเนา 1 ชุด 
 

5 กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 30 บาท 
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

6 หนังสือมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) ฉบับจริง 1 ชุด 
7 ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล

ผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
 

8 หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่ เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

9 หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

10 แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน ฉบับจริง 5 ชุด 
11 รายการค านวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อ เลขทะเบียนของวิศวกร

ผู้ออกแบบ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
 

12 หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

13 หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

 
4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองช่าง) 
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
- เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 
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งานที่ให้บริการ      (6) การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถ 
และทางเข้า - ออกของรถ เพื่อการอื่นตามมาตรา 34 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง งานออกแบบและควบคมุอาคาร อบต.ปลวกแดง 
 

1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ระยะเวลา   
- ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 

ยื่นขออนุญาตดัดแปลง พร้อมเอกสาร 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตดัดแปลง 

หรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้า-ออกของรถ เพ่ือการอ่ืน 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตดัดแปลง 

หรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้า-ออกของรถ เพื่อการอื่น 
(ระยะเวลา 2 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย  
ว่าด้วยการผังเมือง ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง จัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป 
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตดัดแปลง 

หรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้า-ออกของรถ เพื่อการอื่น 
(ระยะเวลา 7 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1) 

หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตดัดแปลง 
หรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้า-ออกของรถ เพื่อการอื่น 

(ระยะเวลา 35 วัน) 
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3. หลักฐานประกอบ  

1 ประจ าตัวประชาชน 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

จ านวน 1 ฉบับ 

2 ส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล  
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

จ านวน 1 ชุด 

3 ค าขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ  เพ่ือ
การอ่ืน (แบบ ข. 4) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

4 โฉนดที่ดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนาทุกหน้า 

ส าเนา 1 ชุด 

5 หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินที่ให้ใช้เป็นที่จอดรถ 
(กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

6 หนังสือมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) ฉบับจริง 1 ชุด 
7 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทน  นิติ

บุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) 
ส าเนา 1 ชุด 

8 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบและ
ค านวณ (กรณีเป็นสิ่งที่สร้างขึ้นเป็นอาคารเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

9 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ 
สถาปัตยกรรม (กรณีท่ีเป็นสิ่งที่สร้างขึ้นเป็นอาคารเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

10 หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4)  
(กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

11 หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4)  
(กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

12 แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน ฉบับจริง 5 ชุด 
13 รายการค านวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อเลขทะเบียนของวิศวกรผู้ออกแบบ 

(กรณีท่ีเป็นสิ่งที่สร้างขึ้นเป็นอาคารเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

14 ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร หรือดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
หรือเปลี่ยนการใช้อาคาร 

ฉบับจริง 1 ชุด 

 
4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองช่าง) 
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
- เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 
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งานที่ให้บริการ      (7) การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง งานออกแบบและควบคมุอาคาร อบต.ปลวกแดง 

 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ระยะเวลา   
- ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 

 
 

 
 

ยื่นขออนุญาตดัดแปลงอาคาร พร้อมเอกสาร 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตดัดแปลงอาคาร  

(ระยะเวลา 1 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตดัดแปลงอาคาร 

(ระยะเวลา 2 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย  
ว่าด้วยการผังเมือง ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง จัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป 
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตดัดแปลงอาคาร 

(ระยะเวลา 7 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร (น.1) 

หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตดัดแปลงอาคาร 
(ระยะเวลา 35 วัน) 
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3. หลักฐานประกอบ  
 

1 ประจ าตัวประชาชน 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

จ านวน 1 ฉบับ 

2 ส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล  
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

จ านวน 1 ชุด 

 
เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต 
 

3 แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  (แบบ ข. 1) ฉบับจริง 1 ชุด 
4 ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต หรือใบรับแจ้ง ฉบับจริง 1 ชุด 
5 โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลง

นามรับรองส าเนา ทุกหน้า  กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 

ส าเนา 1 ชุด 
 

6 ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อม
เงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

7 กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท 
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

8 บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

ส าเนา 1 ชุด 
 

9 หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) ฉบับจริง 1 ชุด 
 
เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน 
 

10 หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

11 หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

12 แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับ
เขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

 
 
 



ห น้ า  | 32 
 

คู่มือประชาชนองค์การบรหิารส่วนต าบลปลวกแดง | 
 

 

 
13 รายการค านวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร สถานที่

ก่อสร้าง ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น          (กรณี
อาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วน
ใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการค านวณให้อาคาร
สามารถรับแรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง ก าหนดการรับ
น้ าหนัก ความต้านทาน ความคงทนของอาคาร และพ้ืนดินที่รองรับอาคารในการ
ต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 ต้องแสดงรายละเอียดการ
ค านวณ การออกแบบโครงสร้าง 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

14 กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ีก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้
ค่า fc > 65 ksc. หรือ ค่า fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการ
ทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้ วิศวกรผู้
ค านวณและผู้ขออนุญาต ลงนาม 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

15 กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่าที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่ เชื่อถือได้
ประกอบการขออนุญาต 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

16 หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ สถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

17 หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

 
เอกสารที่ต้องย่ืนเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
 

18 แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง  ฉบับที่ 
33 (พ.ศ. 2535) 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

19 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 

ฉบับจริง 1 ชุด 

20 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟูา 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

21 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปูองกันเพลิงไหม้ 

ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
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22 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ

ระบบบ าบัดน้ าเสียและการระบายน้ าทิ้ง 
ฉบับจริง 1 ชุด 

23 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

24 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

 
4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองช่าง) 
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
- เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 
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งานที่ให้บริการ      (8) การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง งานออกแบบและควบคมุอาคาร อบต.ปลวกแดง 

 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ระยะเวลา   
- ระยะเวลาด าเนินการรวม 25 วัน 
 
 
 

 

ยื่นขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร พร้อมเอกสาร 
หมายเหตุ:  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร

(ระยะเวลา 1 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร 

(ระยะเวลา 5 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย  
ว่าด้วยการผังเมือง ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง จัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป 
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
หมายเหตุ: องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร 

(ระยะเวลา 7 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (น.5) 

หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร  
(ระยะเวลา 12 วัน) 
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3. หลักฐานประกอบ  
 

1 ประจ าตัวประชาชน 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

จ านวน 1 ฉบับ 

2 ส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล  
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

จ านวน 1 ชุด 

3 แบบค าขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (แบบ ข. 3) ฉบับจริง 1 ชุด 
4 ส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคาร หรือผู้ครอบครอง

อาคาร 
ส าเนา 1 ชุด 

5 หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร 
(กรณีผู้ครอบครองอาคารเป็นผู้ขออนุญาต) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

6 ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (เฉพาะกรณีที่อาคารที่ขออนุญาต
เปลี่ยนการใช้ได้รับใบรับรองหรือได้รับใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารมาแล้ว) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

7 แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ฉบับจริง 5 ชุด 
8 รายการค านวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อ เลขทะเบียนของวิศวกร 

ผู้ออกแบบ (เฉพาะกรณีที่ การเปลี่ ยนแปลงการใช้อาคาร ท าให้มีการ
เปลี่ยนแปลงน้ าหนักบรรทุกบนพื้นอาคารมากขึ้น กว่าที่ได้รับอนุญาตไว้เดิม 

ฉบับจริง 1 ชุด 

9 หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบและค านวณ พร้อมส าเนาหรือภาพถ่าย
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  
(กรณีท่ีเป็นอาคาร มีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

 
4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองช่าง) 
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30  - 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
- เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 
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งานที่ให้บริการ      (9) การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง งานออกแบบและควบคมุอาคาร อบต.ปลวกแดง 

 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ระยะเวลา   
- ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
 

 
 
 

ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคาร พร้อมเอกสาร 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตรื้อถอนอาคาร

(ระยะเวลา 1 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตรื้อถอนอาคาร  

(ระยะเวลา 2 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย  
ว่าด้วยการผังเมือง ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง จัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป 
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 

(ระยะเวลา 7 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร (น.1) 

หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะขออนุญาตรื้อถอนอาคาร  
(ระยะเวลา 35 วัน) 
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3. หลักฐานประกอบ  
 

1 ประจ าตัวประชาชน 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

จ านวน 1 ฉบับ 

2 ส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล  
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

จ านวน 1 ชุด 

 
เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต 
 

3 แบบค าขออนุญาตรื้อถอนอาคาร  (แบบ ข. 1) ฉบับจริง 1 ชุด 
4 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบขั้นตอน 

วิธีการ และสิ่งปูองกันวัสดุร่วงหล่นในการรื้อถอนอาคาร  
(กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

5 โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา ทุกหน้า  กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของที่ดินให้รื้อถอนอาคารในที่ดิน 

ส าเนา 1 ชุด 
 

6 ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อม
เงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

7 กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท 
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

8 บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

ส าเนา 1 ชุด 
 

9 กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 30 บาท 
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนของผู้มีอ านาจ
ลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของอาคาร 
(กรณีเจ้าของอาคารเป็นนิติบุคคล) 

ส าเนา 1 ชุด 
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เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน 
 

10 หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

11 หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  
(กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

12 แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับ
เขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

 
4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองช่าง) 
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
- เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 
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งานที่ให้บริการ    (10) การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง งานออกแบบและควบคมุอาคาร อบต.ปลวกแดง 

 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ระยะเวลา   
- ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
 
 

 
 

ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับใบรับแจ้ง 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะด าเนินการก่อสร้างอาคาร

(ระยะเวลา 1 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะด าเนินการก่อสร้างอาคาร  

(ระยะเวลา 2 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย  
ว่าด้วยการผังเมือง ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง จัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป 
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะด าเนินการก่อสร้างอาคาร 

(ระยะเวลา 7 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือแจ้งผู้ย่ืนแจ้งทราบ 
 หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพ้ืนที่ที่จะด าเนินการก่อสร้างอาคาร 

(ระยะเวลา 35 วัน) 
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3. หลักฐานประกอบ  
 

1 ประจ าตัวประชาชน 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

จ านวน 1 ฉบับ 

2 ส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล  
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

จ านวน 1 ชุด 

 
เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสร้างอาคาร 
 

3 แบบการแจ้งก่อสร้างอาคารตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด และกรอก
ข้อความให้ครบถ้วน 

ฉบับจริง 1 ชุด 

4 โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลง 
นามรับรองส าเนา ทุกหน้า  กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 

ส าเนา 1 ชุด 

5 ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อม
เงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

6 กรณีท่ีมีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท 
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

7 บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

ส าเนา 1 ชุด 
 

8 หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) ฉบับจริง 1 ชุด 
 
เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ 
 

9 หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (ระดับวุฒิสถาปนิก) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

10 หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

11 หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

12 หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ สถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
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13 แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับ

เขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ      
ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

14 รายการค านวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร สถานที่
ก่อสร้าง  ชื่ อ  คุณวุฒิ  ที่ อยู่  ของวิศวกรผู้ ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น          
(กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการค านวณให้
อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง 
ก าหนดการรับน้ าหนัก ความต้านทาน ความคงทนของอาคาร และพ้ืนดินที่
รองรับอาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 ต้อง
แสดงรายละเอียดการค านวณ การออกแบบโครงสร้าง 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

15 กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ีก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เช่น
ใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือ ค่า fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการ
ทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้ วิศวกรผู้
ค านวณและผู้ขออนุญาต ลงนาม 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

16 กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมรีะยะของ
คอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่าที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้
ประกอบการขออนุญาต 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

 
เอกสารที่ต้องย่ืนเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ 
 

17 แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง   
ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

18 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

19 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟูา (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

20 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปูองกันเพลิงไหม้ (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

21 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบ าบัดน้ าเสียและการระบายน้ าทิ้ง (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

22 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

23 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
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4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองช่าง) 
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30  - 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
- เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 
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งานที่ให้บริการ    (11) การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง งานออกแบบและควบคมุอาคาร อบต.ปลวกแดง 

 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ระยะเวลา   
- ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 

 
 
 
 

 
 

ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับใบรับแจ้ง 
 หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะด าเนินการเคลื่อนย้ายอาคาร

(ระยะเวลา 1 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะด าเนินการเคลื่อนย้ายอาคาร  

(ระยะเวลา 2 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย  
ว่าด้วยการผังเมือง ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง จัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป 
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะด าเนินการเคลื่อนย้ายอาคาร 

(ระยะเวลา 7 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือแจ้งผู้ย่ืนแจ้งทราบ 
 หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพ้ืนที่ท่ีจะด าเนินการเคลื่อนย้ายอาคาร 

(ระยะเวลา 35 วัน) 
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3. หลักฐานประกอบ  
 

1 ประจ าตัวประชาชน 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

จ านวน 1 ฉบับ 

2 ส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล  
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

จ านวน 1 ชุด 

3 แบบการแจ้งเคลื่อนย้ายอาคาร ตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด กรอกข้อความ
ให้ครบถ้วน 

ฉบับจริง 1 ชุด 

4 โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา ทุกหน้ากรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 

ส าเนา 1 ชุด 

5 กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 30 บาท 
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 

ฉบับจริง 1 ชุด 

6 หนังสือมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) ฉบับจริง 1 ชุด 
7 ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติ

บุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) 
ส าเนา 1 ชุด 

8 หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

9 หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

10 แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน ฉบับจริง 1 ชุด 
11 รายการค านวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อ เลขทะเบียนของวิศวกร

ผู้ออกแบบ 
ฉบับจริง 1 ชุด 

12 หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4)  
(กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

13 หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
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4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองช่าง) 
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
- เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 
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งานที่ให้บริการ (12) การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง งานออกแบบและควบคมุอาคาร อบต.ปลวกแดง 

 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ระยะเวลา   
- ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 

 
 

 
 
 

 

ยื่นแจ้งดัดแปลงอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับใบรับแจ้ง 
 หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะด าเนินการดัดแปลงอาคาร

(ระยะเวลา 1 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะด าเนินการดัดแปลงอาคาร 

(ระยะเวลา 2 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย  
ว่าด้วยการผังเมือง ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง จัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขป 
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะด าเนินการดัดแปลงอาคาร 

(ระยะเวลา 7 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมีหนังสือแจ้งผู้ย่ืนแจ้งทราบ 
 หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพ้ืนที่ท่ีจะด าเนินการดัดแปลงอาคาร 

(ระยะเวลา 35 วัน) 
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3. หลักฐานประกอบ  
 

1 ประจ าตัวประชาชน 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

จ านวน 1 ฉบับ 

2 ส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล  
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

จ านวน 1 ชุด 

 
เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดัดแปลงอาคาร 
 

3 แบบการแจ้งดัดแปลงอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด และกรอก
ข้อความให้ครบถ้วน 

ฉบับจริง 1 ชุด 

4 ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต ฉบับจริง 1 ชุด 
5 โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลง

นามรับรองส าเนา ทุกหน้า  กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 

ส าเนา 1 ชุด 
 

6 ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อม
เงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

7 กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท 
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

8 บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

ส าเนา 1 ชุด 
 

9 หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) ฉบับจริง 1 ชุด 
 
เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ 
 

10 หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (ระดับวุฒิสถาปนิก) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

11 หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

12 หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

13 หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
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14 แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับ

เขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

15 รายการค านวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร สถานที่
ก่อสร้าง ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น          
(กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณท่ีต้องมีการค านวณให้
อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง 
ก าหนดการรับน้ าหนัก ความต้านทาน ความคงทนของอาคาร และพ้ืนดินที่
รองรับอาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 ต้อง
แสดงรายละเอียดการค านวณ การออกแบบโครงสร้าง 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

16 กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ีก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 เช่น
ใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือ ค่า fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการ
ทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้ วิศวกรผู้
ค านวณและผู้ขออนุญาต ลงนาม 

ฉบับจริง 1 ชุด 

17 กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่าที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้
ประกอบการขออนุญาต 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

 
เอกสารที่ต้องย่ืนเพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ 
 

18 แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง  ฉบับที่ 
33 (พ.ศ. 2535) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

19 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

20 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟูา (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

21 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปูองกันเพลิงไหม้ (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

22 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบ าบัดน้ าเสียและการระบายน้ าทิ้ง (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
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23 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ

ระบบประปา (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
 

24 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

 
4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองช่าง) 
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
- เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 
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งานที่ให้บริการ    (13) การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง งานออกแบบและควบคมุอาคาร อบต.ปลวกแดง 

 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ระยะเวลา   
- ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ยื่นแจ้งรื้อถอนอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับใบรับแจ้ง 
 หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะด าเนินการรื้อถอนอาคาร

(ระยะเวลา 1 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะด าเนินการรื้อถอนอาคาร 

(ระยะเวลา 2 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลน และพิจารณารับรองการแจ้ง  
และมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 

หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะด าเนินการรื้อถอนอาคาร 
(ระยะเวลา 12 วัน) 
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3. หลักฐานประกอบ  
 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

1 ฉบับ 

2 ส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล  
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

จ านวน 1 ชุด 

 
เอกสารในส่วนของผู้แจ้งรื้อถอนอาคาร 

3 แบบการแจ้งรื้อถอนอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด และกรอกข้อความ
ให้ครบถ้วน 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

4 หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบขั้นตอนและสิ่งปูองกันวัสดุหล่นในการรื้อ
ถอนอาคาร  
(กรณีอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทวิชาชีพควบคุม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

5 โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา ทุกหน้า  กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของที่ดินให้รื้อถอนอาคารในที่ดิน 

ส าเนา 1 ชุด 

6 ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อม
เงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

7 กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท 
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

8 บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

ส าเนา 1 ชุด 
 

 
เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ 
 

9 หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

10 หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการรื้อถอนพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

11 แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อมกับ
เขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ. 2528) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
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4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองช่าง) 
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
- เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 
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งานที่ให้บริการ    (14) การแจ้งขุดดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง งานออกแบบและควบคมุอาคาร อบต.ปลวกแดง 

 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ระยะเวลา   
- ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 วัน 
 
 

 

ผู้แจ้งย่ืนเอกสารแจ้งการขุดดินตามที่ก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 
 หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะด าเนินการขุดดิน 

(ระยะเวลา 1 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบและพิจารณา(กรณีถูกต้อง) 
 (ระยะเวลา 5 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจ้ง 
 (ระยะเวลา 1 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบและพิจารณา(กรณีไม่ถูกต้อง) 
 ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งผู้ยื่นแก้ไขให้ถูกต้อง ภายใน 7 วัน  

นับแต่วันที่มีการแจ้ง หากไม่แก้ไขให้ถูกต้อง ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจ
ออกค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล  

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจ้ง 
 (ระยะเวลา 3 วัน) 
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3. หลักฐานประกอบ  
 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

จ านวน 1 ฉบับ 

2 ส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล  
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

จ านวน 1 ชุด 

3 แผนผังบริเวณท่ีประสงค์จะด าเนินการขุดดิน ฉบับจริง 1 ชุด 
4 แผนผังแสดงเขตท่ีดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง ฉบับจริง 1 ชุด 
5 แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ฉบับจริง 1 ชุด 
6 โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลง

นามรับรองส าเนาทุกหน้า 
หมายเหตุ (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของ
ที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน) 

ส าเนา 1 ชุด 
 

7 หนังสือมอบอ านาจกรณีให้บุคคลอื่นยื่นแจ้งการขุดดิน ฉบับจริง 1 ชุด 
8 หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอ่ืน ฉบับจริง 1 ชุด 
9 รายการค านวณ (วิศวกรผู้ออกแบบและค านวณ การขุดดินที่มีความลึกจากระดับ

พ้ืนดินเกิน ๓ เมตร หรือพ้ืนที่ปากบ่อดินเกิน 10,000 ตารางเมตร ต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธาไม่ต่ ากว่า
ระดับสามัญวิศวกร กรณีการขุดดินที่มีความลึกเกินสูง 20 เมตร วิศวกร
ผู้ออกแบบและค านวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธาระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

10 รายละเอียดการติดตั้งอุปกรณ์ส าหรับวัดการเคลื่อนตัวของดิน 
หมายเหตุ (กรณีการขุดดินลึกเกิน 20 เมตร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

11 ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการขุดดินลึกเกิน 3 เมตร หรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกิน 
10,000 ตารางเมตร หรือมีความลึกหรือมีพ้ืนที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ประกาศก าหนดผู้ควบคุมงานต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

 
4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองช่าง) 
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
- ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บาท 
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งานที่ให้บริการ    (15) การแจ้งถมดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง งานออกแบบและควบคมุอาคาร อบต.ปลวกแดง 

 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ระยะเวลา   
- ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 วัน 
 
 

ผู้แจ้งย่ืนเอกสารแจ้งการถมดินตามที่ก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 
หมายเหตุ : องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะด าเนินการถมดิน 

(ระยะเวลา 1 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบและพิจารณา(กรณีถูกต้อง) 
 (ระยะเวลา 5 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจ้ง 
 (ระยะเวลา 1 วัน) 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบและพิจารณา(กรณีไม่ถูกต้อง) 
 ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งผู้ยื่นแก้ไขให้ถูกต้อง ภายใน 7 วัน  

นับแต่วันที่มีการแจ้ง หากไม่แก้ไขให้ถูกต้อง ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจ
ออกค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล  

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจ้ง 
 (ระยะเวลา 3 วัน) 
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3. หลักฐานประกอบ  
 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

จ านวน 1 ฉบับ 

2 ส าเนาหนังสือรับรองนิติบุคคล  
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

จ านวน 1 ชุด 

3 แผนผังบริเวณท่ีประสงค์จะด าเนินการถมดิน ฉบับจริง 1 ชุด 
4 แผนผังแสดงเขตท่ีดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง ฉบับจริง 1 ชุด 
5 แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ฉบับจริง 1 ชุด 
6 โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลง

นามรับรองส าเนา ทุกหน้า 
หมายเหตุ (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของ
ที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน) 

ส าเนา 1 ชุด 
 

7 หนังสือมอบอ านาจกรณีให้บุคคลอื่นยื่นแจ้งการถมดิน ฉบับจริง 1 ชุด 
8 หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอ่ืน ฉบับจริง 1 ชุด 
9 รายการค านวณ (กรณีการถมดินที่มีพ้ืนที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืนเดียวกันเกิน 

2,000 ตารางเมตร และมีความสูงของเนินดินตั้งแต่ 2 เมตรขึ้นไป วิศวกร
ผู้ออกแบบและค านวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา ไม่ต่ ากว่าระดับสามัญวิศวกร กรณีพ้ืนที่เกิน 
2,000 ตารางเมตรและมีความสูงของเนินดินเกิน 5 เมตร วิศวกรผู้ออกแบบ
และค านวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรมโยธา ระดับวุฒิวิศวกร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

10 ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการถมดินที่มีพ้ืนที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืนเดียวกันเกิน 
2,000 ตารางเมตร และมีความสูงของเนินดินตั้งแต่ 2 เมตรขึ้นไป ต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา) 

ฉบับจริง 1 ชุด 

11 ชื่อและท่ีอยู่ของผู้แจ้งการถมดิน ฉบับจริง 1 ชุด 
 
4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองช่าง) 
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
- ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บาท 
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4. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 

 
ภารกิจงานกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง มีหน้าที่รับผิดชอบในการ
บริหารการศึกษา บริหารจัดการควบคุมดูแล ส่งเสริมและสนับสนุนตลอดจนประเมินผล ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
และสถานศึกษาในสังกัด นอกจากนี้ยังมีการส่งเสริมในด้านศาสนาและวัฒนธรรม เช่น การส่งเสริมอาชีพ 
ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น อีกทั้ง มีหน้าที่รับผิดชอบในด้านการส่งเสริมการท่องเที่ยวกีฬาและ
นันทนาการในชุมชน เพ่ือเป็นการตอบสนองและพัฒนาคนในชุมชนในด้านต่างๆ ที่กล่าวมาข้างต้น โดยก ากับ
ดูแลงาน 3 งาน ได้แก่ 

1. งานบริหารการศึกษา 
2. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
3. งานส่งเสริมการท่องเที่ยว กีฬา และนันทนาการ 

 
1. งานบริหารการศึกษา 
ภารกิจงานที่ให้บริการประชาชน มีดังนี้ 
1. การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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งานที่ให้บริการ      (1) การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกดั

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองการศึกษาฯ งานบริหารการศึกษา อบต.ปลวกแดง 

 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
2. ระยะเวลา   
- ระยะเวลาด าเนินการรวม 8 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการสมัคร 
เพื่อส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา ตามวัน เวลา และสถานที่ 

ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลา : 1 วัน สถานที่รับสมัครตามแต่ละสถานศึกษาประกาศก าหนด 

(ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 
 2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง 

(ระยะเวลา 1 วัน) 

การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลา : ภายใน 7 วัน นับจากวันปิดรับสมัคร 

(ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คือ องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง 

(ระยะเวลา 7 วัน) 
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3. หลักฐานประกอบ  
 

1 สูติบัตรนักเรียนผู้สมัคร 
หมายเหตุ (บิดา มารดา หรือผู้ปกครองของนักเรียนลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

2 ทะเบียนบ้านของนักเรียน บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง 
หมายเหตุ (บิดา มารดา หรือผู้ปกครองของนักเรียนลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

1 ฉบับ 
 

3 ใบเปลี่ยนชื่อ (กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ) ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

4 รูปถ่ายของนักเรียนผู้สมัคร ขนาดตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือ
สถานศึกษาก าหนด 

ฉบับจริง 3 ฉบับ 
 

5 กรณีไม่มีสูติบัตร 
หมายเหตุ กรณีไม่มีสูติบัตร ให้ใช้เอกสารดังต่อไปนี้แทน 
(1) หนังสือรับรองการเกิด หรือหลักฐานที่ทางราชการออกให้ในลักษณะเดียวกัน 
(2) หากไม่มีเอกสารตาม (1) ให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองท าบันทึกแจ้งประวัติ
บุคคลตามแบบฟอร์มที่ทางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 

 

 
4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๑๕-7/ ติดต่อด้วยตนเอง ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบต.ปลวกแดง 
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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5. กองสาธารณสุข และสิ่งแวดล้อม 
 

 
ภารกิจงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง มีหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการ
เกี่ยวสาธารณสุข อนามัย การปูองกันและรักษาโรค การรักษาความสะอาด การอนุรักษ์และฟ้ืนฟู
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม วางแผนประสานงาน คุ้มครองดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยากรปุาไม้ ดิน น้ า 
ตลอดจนทรัพยากรธรรมชาติอ่ืน รวมทั้งการจัดการและการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติ การเฝูาระวัง 
ติดตาม ตรวจสอบ และด ารงไว้ซึ่งสภาวะแวดล้อมที่เอ้ืออ านวยต่อการด ารงชีพของสิ่งมีชีวิต โดยก ากับดูแลงาน 
5 งาน ได้แก่ 

1. งานบริหารงานสาธารณสุข 
2. งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
3. งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
4. งานควบคุมโรค 
5. งานรักษาความสะอาด 

 
1. งานบริหารงานสาธารณสขุ 
ภารกิจงานที่ให้บริการประชาชน มีดังนี้ 
1. การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
2. การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
3. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกค าสั่งรับค าขอรับ
ใบอนุญาต) 
4. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 
5. การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 

 
2. งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
ภารกิจงานที่ให้บริการประชาชน มีดังนี้ 
1. การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน  
(ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกค าสั่งรับค าขอรับใบอนุญาต) 
2. การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
(ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 
3. การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
4. การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 
ตารางเมตร 
5. การขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
6. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
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7. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ 
8. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป 
9. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 
10. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อ 
11. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไป 
12. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 
13. การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
14. การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร  
พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 
15. การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
16. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
17. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ 
18. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป 
19. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 
20. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อ 
21. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป 
22. การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล 
23. การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร  
พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
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งานที่ให้บริการ      (1) การต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขฯ งานบริหารงานสาธารณสุข อบต.ปลวกแดง 

 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ระยะเวลา   
- ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 ถึง 75 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ รับค าขอ และตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสาร 
ตามรายการเอกสารหลักฐานที่ก าหนด และส่งเรื่องให้ส านักความปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน 

(ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบพิจารณา/ตรวจสอบ  
- ผลการตรวจสอบความปลอดภัย - เอกสารหลักฐานประกอบ โดยมีระยะเวลาพิจารณา ดังนี้  

1. กรณียื่นเรื่องในเดือนพฤศจิกายน ใช้ระยะเวลาพิจารณา 42 วัน  
2. กรณียื่นเรื่องในเดือนธันวาคม ใช้ระยะเวลาพิจารณา 72 วัน 

(ระยะเวลา 42 ถึง 72 วันท าการ) 

ลงนามในใบอนุญาต 
 (ระยะเวลา 2 วันท าการ) 
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3. หลักฐานประกอบ  
 

1 ค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ ธพ.น. ๓) 
หมายเหตุ (ผู้มีอ านาจลงนาม) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 

2 บัตรประจ าตัวประชาชน 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

1 ฉบับ 
 

3 ส าเนาทะเบียนบ้าน 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

1 ฉบับ 
 

4 หนังสือรับรองนิติบุคคล 
หมายเหตุ (พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร/ รับรองส าเนาถูกต้อง
เฉพาะบัตรประจ าตัวประชาชนทั้งของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ) 

ส าเนา 1 ชุด 
 

5 ส าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ 
หมายเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

ส าเนา 1 ชุด 
 

6 ส าเนาสัญญาประกันภัยภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัยความรับผิดชอบตาม
กฎหมายแก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุม
ประเภทที่ 3 
หมายเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

ส าเนา 1 ชุด 
 

7 อ่ืนๆ (ถ้ามี)  
 
4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
1. คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 ค่าธรรมเนียม 200 บาท 
2. คาธรรมเนียมการอนุญาตให้ใช้ภาชนะบรรจุน้ ามัน เป็นไปตามข้อ 62 ของกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามัน
เชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 
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งานที่ให้บริการ      (2) การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขฯ งานบริหารงานสาธารณสุข อบต.ปลวกแดง 

 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
2. ระยะเวลา   
- ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าที่ รับค าขอ และตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐาน  
ที่ก าหนด และส่งเรื่องให้ส านักความปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน 

 (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ พิจารณา/ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบ 
(ระยะเวลา 27 วันท าการ) 

ลงนามในใบอนุญาต 
 (ระยะเวลา 2 วันท าการ) 
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3. หลักฐานประกอบ  
 

1 ค าขอรับใบแทนใบอนุญาตประกอบกิจการ    (แบบ ธพ.น.๖) 
หมายเหตุ (ผู้มีอ านาจลงนาม) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 

2 บัตรประจ าตัวประชาชน 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

1 ฉบับ 
 

3 ส าเนาทะเบียนบ้าน 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

1 ฉบับ 
 

4 หนังสือรับรองนิติบุคคล 
หมายเหตุ(กรณีนิติบุคคล/ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน/รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

5 หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบ
อ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 
หมายเหตุ (พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร / รับรองส าเนาถูกต้อง
เฉพาะบัตรประจ าตัวประชาชนทั้งของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

6 หลักฐานการแจ้งความว่าใบอนุญาตประกอบกิจการสูญหาย (กรณีสูญหาย) ฉบับจริง 1 ชุด 
7 ใบอนุญาตประกอบกิจการเดิมที่ถูกท าลาย ในสาระส าคัญ  

(กรณีถูกท าลายและอ่ืนๆ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
 

8 อ่ืนๆ(ถ้ามี)  
 
4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
- ค่าธรรมเนียมใบแทนใบอนุญาต 200 บาท 
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งานที่ให้บริการ      (3) การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 

(ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกค าสั่งรับค าขอรับใบอนุญาต) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขฯ งานบริหารงานสาธารณสุข อบต.ปลวกแดง 

 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ระยะเวลา   
- ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วันท าการ 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ รับค าขอ และตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสาร
ตามรายการเอกสารหลักฐานที่ก าหนด และส่งเรื่องให้ส านักความปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน 

 (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ พิจารณา/ตรวจสอบ 
- เอกสารหลักฐานประกอบค าขอ 
- ตรวจสอบสถานท่ีเบื้องต้น 
- แผนผังโดยสังเขป  
- แผนผังบริเวณ 
- แบบก่อสร้าง ระบบความปลอดภัย ระบบควบคุมมลพิษ ระบบท่อน้ ามัน ระบบท่อดับเพลิง 
ระบบบ าบัดน้ าเสียหรือแยกน้ าปนเปื้อนน้ ามัน ระบบอุปกรณ์นิรภัย  
- แบบระบบไฟฟูา ระบบปูองกันอันตรายจากฟูาผ่า   
- สิ่งปลูกสร้างอ่ืน แล้วแต่กรณี  
- รายการค านวณความมั่นคงแข็งแรงและระบบที่เกี่ยวข้อง 

 (ระยะเวลา 42 วันท าการ) 

ลงนามในหนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
 (ระยะเวลา 2 วันท าการ) 
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3. หลักฐานประกอบ  
 

1 ค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ  (แบบ ธพ.น. ๑) 
หมายเหตุ (ผู้มีอ านาจลงนาม) 

ฉบับจริง 1 
ฉบับ 
 

2 บัตรประจ าตัวประชาชน 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

1 ฉบับ 
 

3 ส าเนาทะเบียนบ้าน 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา / รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

1 ฉบับ 
 

4 หนังสือรับรองนิติบุคคล 
หมายเหตุ(กรณีนิติบุคคล/ ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน/ รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

ส าเนา 1 ฉบับ 
 

5 หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจ
และผู้รับมอบอ านาจ 
หมายเหตุ (พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร/ รับรองส าเนาถูกต้อง
เฉพาะบัตรประจ าตัวประชาชนทั้งของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

6 ส าเนาเอกสารแสดงสิทธิใช้ที่ดิน เช่น โฉนดที่ดิน / น.ส.๓ / น.ส.๓ ก / ส.ค.๑  
เป็นต้น 
หมายเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

ส าเนา 1 ชุด 
 

7 ส าเนาเอกสารแสดงว่าผู้ขอรับใบอนุญาต   มีสิทธิใช้ที่ดิน หรือหนังสือยินยอมให้ใช้
ที่ดินหรือหนังสือยินยอมจากหน่วยงานที่มีหน้าที่ดูแลและรับผิดชอบที่ดินดังกล่าว 
หมายเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

ส าเนา 1 ชุด 
 

8 ส าเนาหนังสือแจ้งการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผัง
เมือง 
หมายเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

ส าเนา 1 ชุด 
 

9 แผนผังโดยสังเขป แผนผังบริเวณและแบบก่อสร้าง ระบบความปลอดภัย ระบบ
ควบคุมมลพิษ ระบบท่อน้ ามัน ระบบท่อดับเพลิง ระบบบ าบัดน้ าเสียหรือแยกน้ า
ปนเปื้อนน้ ามัน ระบบอุปกรณ์นิรภัย แบบระบบไฟฟูา ระบบปูองกันอันตรายจาก
ฟูาผ่าและสิ่งปลูกสร้างอ่ืน แล้วแต่กรณี 
หมายเหตุ (วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า) 

ฉบับจริง 3 ชุด 
 

10 รายการค านวณความมั่นคงแข็งแรง และระบบที่เกี่ยวข้อง 
หมายเหตุ (วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
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11 หนังสือรับรองของวิศวกร พร้อมส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม 
หมายเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้องที่ใบอนุญาต) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

12 ส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาตท าทางเชื่อมถนน
สาธารณะ หรือทางหลวง หรือถนนส่วนบุคคล หรือส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อม
ด้วยส าเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาตท าสิ่งล่วงล้ าล าน้ า 
หมายเหตุ(ให้น ามายื่นก่อนพิจารณาออกใบอนุญาต/ รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

ส าเนา 1 ชุด 
 

13 อ่ืนๆ (ถ้ามี)  
 
4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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งานที่ให้บริการ      (4) การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 

(ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขฯ งานบริหารงานสาธารณสุข อบต.ปลวกแดง 

 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ระยะเวลา   
- ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าที่ รับหนังสือหรือค าขอ และตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลักฐานที่ก าหนด และส่งเรื่องให้ส านักความปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน 

(ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ พิจารณา/ตรวจสอบ 
- สถานที่และสิ่งก่อสร้าง 
- ผลการทดสอบถังเก็บน้ ามัน ระบบท่อน้ ามันและอุปกรณ์ 
ระบบไฟฟูา ระบบปูองกันอันตรายจากฟูาผ่า ระบบ
ปูองกันและระงับอัคคีภัย 
- เอกสารหลักฐานประกอบ  

(ระยะเวลา 27 วันท าการ) 

ลงนามในใบอนุญาต 
 (ระยะเวลา 2 วันท าการ) 
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3. หลักฐานประกอบ  
 

1 ผลการทดสอบถังเก็บน้ ามัน ระบบท่อน้ ามันและอุปกรณ์ ระบบไฟฟูา ระบบ
ปูองกันอันตรายจากฟูาผ่า ระบบปูองกันและระงับอัคคีภัย 

ฉบับจริง 1 ชุด 

2 ส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาตท าทางเชื่อมถนน
สาธารณะ หรือทางหลวง หรือถนนส่วนบุคคล หรือส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อม
ด้วยส าเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาตท าสิ่งล่วงล้ าล าน้ า 
หมายเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

ส าเนา 1 ชุด 
 

3 ส าเนาสัญญาประกันภัยภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัยความรับผิดชอบตามกฎหมาย
แก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภท   
ที่ 3 
หมายเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

ส าเนา 1 ชุด 
 

4 อ่ืนๆ (ถ้ามี)  
 
4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
 

5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
 

6. ค่าธรรมเนียม 
1. ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3     200 บาท 
2. คาธรรมเนียมการอนุญาตให้ใช้ภาชนะบรรจุน้ ามัน เป็นไปตามข้อ 62 ของกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามัน
เชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 
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งานที่ให้บริการ      (5) การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขฯ งานบริหารงานสาธารณสุข อบต.ปลวกแดง 

 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
2. ระยะเวลา   
- ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วันท าการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่รับค าขอ และตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารหลักฐาน
ที่ก าหนด และส่งเรื่องให้ส านักความปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน 

(ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ พิจารณา/ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบ 
 (ระยะเวลา 27 วันท าการ) 

ลงนามในใบอนุญาต 
 (ระยะเวลา 2 วันท าการ) 
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3. หลักฐานประกอบ  
 

1 ค าขอโอนใบอนุญาตประกอบกิจการ (แบบ ธพ.น.๕) 
หมายเหตุ (ผู้มีอ านาจลงนาม) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 

2 บัตรประจ าตัวประชาชน 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา/ รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

1 ฉบับ 
 

3 ส าเนาทะเบียนบ้าน 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา/ รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

1 ฉบับ 
 

4 หนังสือรับรองนิติบุคคล 
หมายเหตุ(กรณีนิติบุคคล/ ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน/ รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

5 หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจ
และผู้รับมอบอ านาจ 
หมายเหตุ (พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร/ รับรองส าเนาถูกต้อง
เฉพาะบัตรประจ าตัวประชาชนทั้งของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

6 ส าเนาเอกสารแสดงสิทธิใช้ที่ดินของผู้รับโอนใบอนุญาต 
หมายเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

ส าเนา 1 ชุด 
 

7 ส าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ (เดิม) 
หมายเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

ส าเนา 1 ชุด 
 

8 ส าเนาสัญญาประกันภัยภัยหรือกรมธรรม์ประกันภัยความรับผิดชอบตามกฎหมาย
แก่ผู้ได้รับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภท   
ที่ 3 
หมายเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

ส าเนา 1 ชุด 
 

9 อ่ืนๆ (ถ้ามี)  
 
4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
- ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3     200 บาท 
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งานที่ให้บริการ      (1) การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน  

(ระยะที่ 1 : ขั้นตอนออกค าสั่งรับค าขอรับใบอนุญาต) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขฯ งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม อบต.ปลวกแดง 

 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ระยะเวลา   
- ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วันท าการ 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที่รับค าขอ และตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสาร
ตามรายการเอกสารหลักฐานที่ก าหนด และส่งเรื่องให้ส านักความปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน 

(ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ พิจารณา/ ตรวจสอบประกอบ 
- เอกสารหลักฐานประกอบค าขอ 
- ตรวจสอบสถานที่เบื้องต้น 
- แผนผังโดยสังเขป  
- แผนผังบริเวณ 
- แบบก่อสร้าง ระบบความปลอดภัย ระบบควบคุมมลพิษ ระบบท่อน้ ามัน ระบบ
ท่อดับเพลิง ระบบบ าบัดน้ าเสียหรือแยกน้ าปนเปื้อนน้ ามัน ระบบอุปกรณ์นิรภัย  
- แบบระบบไฟฟูา ระบบปูองกันอันตรายจากฟูาผ่า   
- สิ่งปลูกสร้างอ่ืน แล้วแต่กรณี  
- รายการค านวณความมั่นคงแข็งแรงและระบบที่เกี่ยวข้อง  

(ระยะเวลา 42 วันท าการ) 

ลงนามในหนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
 (ระยะเวลา 2 วันท าการ) 
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3. หลักฐานประกอบ  
 

1 ค าขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการ  (แบบ ธพ.น.๔) 
หมายเหตุ (ผู้มีอ านาจลงนาม) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 

2 บัตรประจ าตัวประชาชน 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา/ รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

1 ฉบับ 
 

3 ส าเนาทะเบียนบ้าน 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา/ รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

1 ฉบับ 
 

4 หนังสือรับรองนิติบุคคล 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล/ ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน/ รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

5 หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจ
และผู้รับมอบอ านาจ 
หมายเหตุ (พร้อมปิดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร/ รับรองส าเนาถูกต้อง
เฉพาะบัตรประจ าตัวประชาชนทั้งของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

6 ส าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ (เดิม) 
หมายเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

ส าเนา 1 ชุด 
 

7 ส าเนาเอกสารแสดงสิทธิใช้ที่ดิน กรณีขยายแนวเขตสถานประกอบการ 
หมายเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

ส าเนา 1 ชุด 
 

8 ส าเนาเอกสารแสดงว่าผู้ขอรับใบอนุญาตมีสิทธิใช้ที่ดิน หรือหนังสือยินยอมให้ใช้
ที่ดินหรือหนังสือยินยอมจากหน่วยงานที่มีหน้าที่ดูแลและรับผิดชอบที่ดินดังกล่าว 
หมายเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

ส าเนา 1 ชุด 
 

9 ส าเนาหนังสือแจ้งการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการ   
ผังเมือง 
หมายเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

ส าเนา 1 ชุด 
 

10 แผนผังโดยสังเขป แผนผังบริเวณและแบบก่อสร้าง ระบบความปลอดภัย ระบบ
ควบคุมมลพิษ ระบบท่อน้ ามัน ระบบท่อดับเพลิง ระบบบ าบัด    น้ าเสียหรือแยก
น้ าปนเปื้อนน้ ามัน ระบบอุปกรณ์นิรภัย แบบระบบไฟฟูา ระบบปูองกันอันตราย   
จาก  ฟูาผ่า และสิ่งปลูกสร้างอ่ืน แล้วแต่กรณี 
หมายเหตุ (วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า) 

ฉบับจริง 3 ชุด 
 

11 รายการค านวณความมั่นคงแข็งแรง และระบบ ที่เก่ียวข้อง 
หมายเหตุ (วิศวกรผู้ออกแบบลงนามทุกหน้า) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

12 หนังสือรับรองของวิศวกร พร้อมส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม 
หมายเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้องที่ใบอนุญาต) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
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13 ส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาตท าทางเชื่อมถนน

สาธารณะ หรือทางหลวง หรือถนนส่วนบุคคล หรือส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อม
ด้วยส าเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาตท าสิ่งล่วงล้ าล าน้ า ให้น ามายื่นก่อนพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
หมายเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

ส าเนา 1 ชุด 
 

14 อ่ืนๆ (ถ้ามี)  
 
4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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งานที่ให้บริการ      (2) การแก้ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ ามัน 

(ระยะที่ 2 : ขั้นตอนออกใบอนุญาต) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขฯ งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม อบต.ปลวกแดง 

 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ระยะเวลา   
- ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วันท าการ 
 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ รับหนังสือหรือค าขอ และตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลักฐานที่ก าหนด และส่งเรื่องให้ส านักความปลอดภัยธุรกิจน้ ามัน 

 (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ พิจารณา/ ตรวจสอบประกอบ 
- สถานที่และสิ่งก่อสร้าง 
- ผลการทดสอบถังเก็บน้ ามัน ระบบท่อน้ ามันและอุปกรณ์ 
ระบบไฟฟูา ระบบปูองกันอันตรายจากฟูาผ่า ระบบปูองกัน
และระงับอัคคีภัย  
- เอกสารหลักฐานประกอบ 

(ระยะเวลา 27 วันท าการ) 

ลงนามในใบอนุญาต 
 (ระยะเวลา 2 วันท าการ) 
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3. หลักฐานประกอบ  
 

1 หนังสือน าส่ง 
หมายเหตุ (ผู้มีอ านาจลงนาม) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
 

2 ผลการทดสอบถังเก็บน้ ามัน ระบบท่อน้ ามันและอุปกรณ์ ระบบไฟฟูา และระบบ
ปูองกันอันตรายจากฟูาผ่า ระบบปูองกันและระงับอัคคีภัย 

ฉบับจริง 1 ชุด 

3 ส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อมด้วยส าเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาตท าทางเชื่อมถนน
สาธารณะ หรือทางหลวง หรือถนนส่วนบุคคล หรือส าเนาหนังสืออนุญาตพร้อม
ด้วยส าเนาแผนผังที่ได้รับอนุญาต   ท าสิ่งล่วงล้ าล าน้ า 
หมายเหตุ (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

ส าเนา 1 ชุด 
 

4 อ่ืนๆ (ถ้ามี)  
 
4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
1. คาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3  200 บาท 
2. หากมีการติดตั้งภาชนะบรรจุน้ ามันเพ่ิมเติมจากที่ได้รับอนุญาตอยู่ก่อนเดิม จะต้องเสียคาธรรมเนียมการ
อนุญาตให้ใช้ภาชนะบรรจุน้ ามันในส่วนที่เพ่ิมเติมด้วย เป็นไปตามข้อ 62 ของกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจ้ง การอนุญาต และอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ ามัน
เชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 
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งานที่ให้บริการ      (3) การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขฯ งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม อบต.ปลวกแดง 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูข้อรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาดพร้อมหลักฐานที่ท้องถ่ินก าหนด 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

 (ระยะเวลา 15 นาที) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่ ก าหนด โดยให้ เจ้ าหน้ าที่ และผู้ ยื่ นค าขอลงนามไว้ ในบันทึกนั้ นด้ วย 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

     2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ี 
ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539  

(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
    กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

    2. กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน  
(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 
(ระยะเวลา 20 วันท าการ) 
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2. ระยะเวลา   
- ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วันท าการ 
 
 

 
 
 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

     2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาต
ได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ 
ละไม่เกิน 15 วัน และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนี้หาก
เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความ
ล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร.  

(ระยะเวลา 8 วันท าการ) 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
       2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20  

ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ 
(ระยะเวลา 1 วันท าการ) 
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3. หลักฐานประกอบ  
 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ 
2 ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 

 
เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 
 

3 หนังสือรับรองนิติบุคคล 
 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

4 ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

5 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

6 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง เช่น ส าเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้าง
อาคาร หรือหลักฐานแสดงว่าอาคารนั้นสามารถใช้ประกอบการได้ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุมอาคาร 
 

ส าเนา 1 ฉบับ 
 

7 แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด 
 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

8 เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด เช่น 
ใบรับรองแพทย์ของผู้ขายของและผู้ช่วยขายของในตลาดหรือหลักฐานที่แสดงว่า 
ผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร ตามหลักสูตรที่ท้องถิ่นก าหนด เป็นต้น 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
 

 
4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
- อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ฉบับละไม่เกิน 2,000 บาทต่อปี  
หมายเหตุ : ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น 
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งานที่ให้บริการ     (4 ) การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่

สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขฯ งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม อบต.ปลวกแดง 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสม
อาหาร พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

หมายเหตุ: 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
 (ระยะเวลา 15 นาที) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

    2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ี
ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539  

(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
    กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

    2. กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน  
(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) 
(ระยะเวลา 20 วันท าการ) 
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2. ระยะเวลา   
- ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
      แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร แก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

     2. ในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาต
ได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ 
ละไม่เกิน 15 วัน และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนี้หากเจ้า
พนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้า
ทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร.  

(ระยะเวลา 8 วันท าการ) 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
      2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20  

ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ 
(ระยะเวลา 1 วันท าการ) 
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3. หลักฐานประกอบ  
 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ 
2 ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 

 
เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 
 

3 หนังสือรับรองนิติบุคคล 
 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

4 ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

5 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

6 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง เช่น ส าเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้าง
อาคาร หรือหลักฐานแสดงว่าอาคารนั้นสามารถใช้ประกอบการได้ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุมอาคาร 

ส าเนา 1 ฉบับ 
 

7 ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต ผู้ช่วยจ าหน่ายอาหารและผู้ปรุงอาหาร ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 
4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
- อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 
ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 3,000 บาทต่อปี 
หมายเหตุ : ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น 
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งานที่ให้บริการ      (5) การขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขฯ งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม อบต.ปลวกแดง 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ  
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

หมายเหตุ: 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
 (ระยะเวลา 15 นาที) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานท่ีรับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถ่ิน 

     2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ี
ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539  

(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
    กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

    2. กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน  
(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) 
(ระยะเวลา 20 วันท าการ) 
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2. ระยะเวลา   
- ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วันท าการ 
 

 
 
 
 

 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
      แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

    2. ในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ ละ
ไม่เกิน 15 วัน และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนี้หากเจ้า
พนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้า
ทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร.  

(ระยะเวลา 8 วันท าการ) 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
      2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20  

ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ 
(ระยะเวลา 1 วันท าการ) 
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3. หลักฐานประกอบ  
 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ 
2 ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 

 
เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 
 

3 แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจ าหน่ายสินค้า (กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่) 
 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

4 ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต และผู้ช่วยจ าหน่ายอาหาร หรือเอกสาร
หลักฐานที่แสดงว่าผ่านการอบรมหลักสูตรสุขภิบาลอาหาร 
(กรณีจ าหน่ายสินค้าประเภทอาหาร) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 

 
4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
- อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
     (ก) จ าหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งที่ใดโดยปกติ  ฉบับละไม่เกิน 500 บาทต่อปี  
     (ข) จ าหน่ายโดยลักษณะการเร่ขาย  ฉบับละไม่เกิน  50  บาทต่อปี 
หมายเหตุ : ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น 
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งานที่ให้บริการ      (6) การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขฯ งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม อบต.ปลวกแดง 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

หมายเหตุ: 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
 (ระยะเวลา 15 นาที) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที  
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานท่ีรับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถ่ิน 

    2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ี 
ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539  

(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
    กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

    2. กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน  
(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 
(ระยะเวลา 20 วันท าการ) 
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2. ระยะเวลา   
- ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วันท าการ 
 

 
 
 
 
 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
      แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

     2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาต
ได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ 
ละไม่เกิน 15 วัน และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนี้หากเจ้า
พนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้า
ทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร.  

(ระยะเวลา 8 วันท าการ) 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
      2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20  

ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ 
(ระยะเวลา 1 วันท าการ) 
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3. หลักฐานประกอบ  
 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ 
2 ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 

 

เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ 
 

3 หนังสือรับรองนิติบุคคล 
 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

4 ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

5 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

6 ส าเนาเอกสารสิทธิ์ หรือสัญญาเช่า หรือสิทธิ อ่ืนใด ตามกฎหมายในการใช้
ประโยชน์สถานที่ท่ีใช้ประกอบกิจการในแต่ละประเภทกิจการ 

ส าเนา 1 ฉบับ 
 

7 หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดงว่าอาคาร
ดังกล่าวสามารถใช้ประกอบกิจการตามที่ขออนุญาตได้ 

ส าเนา 1 ฉบับ 
 

8 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องในแต่ละประเภทกิจการ 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 

ส าเนา 1 ฉบับ 
 

9 เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมายก าหนดให้มีการประเมินผลกระทบ 
เช่น รายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) รายงานการประเมินผล
กระทบต่อสุขภาพ (HIA) 

ส าเนา 1 ฉบับ 
 

10 ผลการตรวจวัดคุณภาพด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่ละประเภทกิจการที่ก าหนด) ส าเนา 1 ฉบับ 
11 ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร (กรณี

ยื่นขออนุญาตกิจการที่เกี่ยวข้องกับอาหาร) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 

 
4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
- อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาท
ต่อปี (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
หมายเหตุ : ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น 
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งานที่ให้บริการ      (7) การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอย 

ติดเช้ือ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขฯ งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม อบต.ปลวกแดง 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ  
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

หมายเหตุ: 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
 (ระยะเวลา 15 นาที) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่ ก าหนด โดยให้ เจ้ าหน้ าที่ และผู้ ยื่ นค าขอลงนามไว้ ในบันทึกนั้ นด้ วย 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

    2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามที่
ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539  

(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
    กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

     2. กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน  
(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) 
(ระยะเวลา 20 วันท าการ) 
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2. ระยะเวลา   
- ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วันท าการ 
 

 
 

 
 

 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อแก่ผู้ขอ
ต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

     2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาต
ได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ 
ละไม่เกิน 15 วัน และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนี้หาก
เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความ
ล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร.  

(ระยะเวลา 8 วันท าการ) 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
      2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20  

ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ 
(ระยะเวลา 1 วันท าการ) 
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3. หลักฐานประกอบ  
 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ 
2 ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 

 

เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 

3 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร หรือใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

ส าเนา 1 ฉบับ 
 

4 เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่ก าจัดมูลฝอยติดเชื้อที่ได้รับใบอนุญาตและมีการ
ด าเนินกิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้
ขนกับผู้ก าจัดมูลฝอย 

ส าเนา 1 ฉบับ 
 

5 แผนการด าเนินงานในการก าจัดมูลฝอยที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงาน 
ความพร้อมด้านก าลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ 

ส าเนา 1 ฉบับ 
 

6 เอกสารหรือหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของเจ้าหน้าที่ควบคุม ก ากับ ในการ
จัดการมูลฝอยติดเชื้อ อย่างน้อย 2 คน    
1) คุณสมบัติส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิชา
วิทยาศาสตร์ ในด้านสาธารณสุข สุขาภิบาล ชีววิทยา และวทิยาศาสตร์การแพทย์ 
ด้านใดด้านหนึ่ง         
 2) คุณสมบัติส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิชการวิ
ศวกรรมศาสตร์ในด้านสุขาภิบาล วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม และวิศวกรรมเครื่องกล 
ด้านใดด้านหนึ่ง 

ส าเนา 1 ฉบับ 
 

7 เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานที่ท าหน้าที่ก าจัดมูลฝอยติดเชื้อผ่านการ
ฝึกอบรมการปูองกันและระงับการแพร่เชื้อหรืออันตรายที่อาจเกิดจากมูลฝอยติด
เชื้อ (ตามหลักสูตรและระยะเวลาตามที่กระทรวงสาธารณสุขก าหนดโดยประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษา) 

ส าเนา 1 ฉบับ 
 

8 ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานใน
การก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 

 
4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
- อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับท าการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี 
หมายเหตุ : ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น 
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งานที่ให้บริการ      (8) การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอย

ทั่วไป 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขฯ งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม อบต.ปลวกแดง 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยท่ัวไป  
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
 (ระยะเวลา 15 นาที) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่ ก าหนด โดยให้ เจ้ าหน้าที่ และผู้ ยื่ นค าขอลงนามไว้ ในบันทึกนั้ นด้ วย 
หมายเหตุ: 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที ่

    2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ี 
ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539  

(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
     2. กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน 

(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) 

(ระยะเวลา 20 วันท าการ) 
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2. ระยะเวลา   
- ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่พ้ืนที่
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไปแก่ผู้ขอ
ต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 

     2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาต
ได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ 
ละไม่เกิน 15 วัน และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนี้หาก
เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความ
ล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร.  

(ระยะเวลา 8 วันท าการ) 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
      2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20  

ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ 
(ระยะเวลา 1 วันท าการ) 
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3. หลักฐานประกอบ  
 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ 
2 ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 

 

เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 

3 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร หรือใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

ส าเนา 1 ฉบับ 
 

4 เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่ก าจัดมูลฝอยทั่วไปที่ได้รับใบอนุญาตและมีการ
ด าเนินกิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้
ขนกับผู้ก าจัดมูลฝอย 

ส าเนา 1 ฉบับ 
 

5 แผนการด าเนินงานในการก าจัดมูลฝอยที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงาน 
ความพร้อมด้านก าลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ 

ส าเนา 1 ฉบับ 
 

6 เอกสารหรือหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของเจ้าหน้าที่ควบคุม ก ากับ ในการ
จัดการมูลฝอยทั่วไป อย่างน้อย 2 คน          1) คุณสมบัติส าเร็จการศึกษาไม่ต่ า
กว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิชาวิทยาศาสตร์ในด้านสาธารณสุข 
สุขาภิบาล อนามัยสิ่งแวดล้อม ด้านใดด้านหนึ่ง         2) คุณสมบัติส าเร็จ
การศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิชการวิศวกรรมศาสตร์ใน
ด้านสุขาภิบาล วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม และวิศวกรรมเครื่องกล ด้านใดด้านหนึ่ง 

ส าเนา 1 ฉบับ 
 

7 เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานที่ท าหน้าที่ก าจัดมูลฝอยทั่วไปผ่านการฝึกอบรม
ด้านสุขอนามัยและความปลอดภัยจากการท างาน 
(ตามหลักเกณฑ์ท่ีท้องถิ่นก าหนด) 

ส าเนา 1 ฉบับ 
 

8 ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานใน
การก าจัดมูลฝอยทั่วไป 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 

 
4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
- อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 
(หมายเหตุ : ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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งานที่ให้บริการ      (9) การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขฯ งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม อบต.ปลวกแดง 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยท่ัวไป  
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
 (ระยะเวลา 15 นาที) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่ ก าหนด โดยให้ เจ้ าหน้าที่ และผู้ ยื่ นค าขอลงนามไว้ ในบันทึกนั้ นด้ วย 
หมายเหตุ: 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที ่

    2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ี 
ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539  

(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
     2. กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน 

(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) 

(ระยะเวลา 20 วันท าการ) 
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2. ระยะเวลา   
- ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วันท าการ 

 
 
 
 
 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
         1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 

     2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาต
ได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ 
ละไม่เกิน 15 วัน และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนี้หาก
เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความ
ล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร.  

(ระยะเวลา 8 วันท าการ) 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
      2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20  

ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ 
(ระยะเวลา 1 วันท าการ) 
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3. หลักฐานประกอบ  
 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ 
2 ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 

 

เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 

3 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร หรือใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

ส าเนา 1 ฉบับ 
 

4 เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่ก าจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับใบอนุญาตและมีการ
ด าเนินกิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล 
 

ส าเนา 1 ฉบับ 
 

5 แผนการด าเนินงานในการก าจัดสิ่งปฏิกูลที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการ
ด าเนินงาน ความพร้อมด้านก าลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหาร
จัดการ 

ส าเนา 1 ฉบับ 
 

6 เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานที่ท าหน้าที่ก าจัดสิ่งปฏิกูลผ่านการฝึกอบรมด้าน
สุขอนามัยและความปลอดภัยจากการท างาน (ตามหลักเกณฑ์ที่ท้องถิ่นก าหนด) 

ส าเนา 1 ฉบับ 
 

7 ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานใน
การก าจัดสิ่งปฏิกูล 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 

 
4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.3๐ - 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
- อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 
(หมายเหตุ : ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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งานที่ให้บริการ    (10) การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ 

และขนมูลฝอยติดเชื้อ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขฯ งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม อบต.ปลวกแดง 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นค าขอพร้อมหลักฐานที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด 

เจ้าหน้าที่พิจาณาค าขอ พร้อมตรวจสอบหลักฐาน 
(กรณีตรวจสอบหลักฐานถูกต้อง) 

 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน/ หรือผู้ได้รับมอบหมายตรวจพื้นที่และ
สถานที่ ในการด าเนินการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ 

 

ถูกต้องด้วยสุขลักษณะ 
 

เจ้าหน้าที่ออกใบอนุญาต 

รับใบอนุญาตพร้อมช าระค่าธรรมเนียม 
 

(กรณีตรวจสอบหลักฐานไม่ถูกต้อง) 
ให้แจ้งผู้ประกอบการภายใน 15 วัน  

เพ่ือทราบและแก้ไข กรณีไม่แก้ไขให้ถูกต้อง  
ถือว่าสละสิทธิ์การยื่นค าขอ 
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2. ระยะเวลา   
- ระยะเวลาด าเนินการรวม 9 วันท าการ 
 
3. หลักฐานประกอบ  
 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ 
2 ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 
3 หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

 
4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
- อัตราค่าธรรมเนียมการขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูลฝอยติดเชื้อ  
10,000 บาท 
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งานที่ให้บริการ    (11) การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูล

ฝอยทั่วไป 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขฯ งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม อบต.ปลวกแดง 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าที่พิจาณาค าขอ พร้อมตรวจสอบหลักฐาน 
(กรณีตรวจสอบหลักฐานถูกต้อง) 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น/ หรือผู้ได้รับมอบหมายตรวจพื้นที่และ
สถานที่ ในการด าเนินการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ 

 

ถูกต้องด้วยสุขลักษณะ 
 

เจ้าหน้าที่ออกใบอนุญาต 

รับใบอนุญาตพร้อมช าระค่าธรรมเนียม 
 

(กรณีตรวจสอบหลักฐานไม่ถูกต้อง) 
ให้แจ้งผู้ประกอบการภายใน 3 วัน  

เพ่ือทราบและแก้ไข กรณีไม่แก้ไขให้ถูกต้อง  
ถือว่าสละสิทธิ์การยื่นค าขอ 

ยื่นค าขอพร้อมหลักฐานที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด 
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2. ระยะเวลา   
- ระยะเวลาด าเนินการรวม 9 วันท าการ 
 
3. หลักฐานประกอบ  
 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ 
2 ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 
3 แผนที่แสดงที่ตั้งและแผนผังสถานที่จดเก็บหรือก าจัดมูลฝอย 

 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

4 บัญชีอุปกรณ์หรือยานพาหนะในการจัดเก็บและก าจัดมูลฝอย 
 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

5 บัญชีบุคลากรที่ดูแลรับผิดชอบ 
 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

6 หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

 
 

4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
- อัตราค่าธรรมเนียมการขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนมูลฝอยทั่วไป 5,000 บาท 
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งานที่ให้บริการ    (12) การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ 
และขนสิ่งปฏิกูล 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขฯ งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม อบต.ปลวกแดง 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พิจาณาค าขอ พร้อมตรวจสอบหลักฐาน 
(กรณีตรวจสอบหลักฐานถูกต้อง) 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น/ หรือผู้ได้รับมอบหมายตรวจพื้นที่และ
สถานที่ ในการด าเนินการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ 

 

ถูกต้องด้วยสุขลักษณะ 
 

เจ้าหน้าที่ออกใบอนุญาต 

รับใบอนุญาตพร้อมช าระค่าธรรมเนียม 
 

(กรณีตรวจสอบหลักฐานไม่ถูกต้อง) 
ให้แจ้งผู้ประกอบการภายใน 9 วัน  

เพ่ือทราบและแก้ไข กรณีไม่แก้ไขให้ถูกต้อง  
ถือว่าสละสิทธิ์การยื่นค าขอ 

ยื่นค าขอพร้อมหลักฐานที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด 
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2. ระยะเวลา   
- ระยะเวลาด าเนินการรวม 9 วันท าการ 
 
3. หลักฐานประกอบ  
 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ 
2 ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 
3 หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

 
4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
- อัตราค่าธรรมเนียมการขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 5,000 บาท 
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งานที่ให้บริการ    (13) การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขฯ งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม อบต.ปลวกแดง 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่ ก าหนด โดยให้ เจ้ าหน้าที่ และผู้ ยื่ นค าขอลงนามไว้ ในบันทึกนั้ นด้ วย 
หมายเหตุ: 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที ่

   2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ี 
ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539  

(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
     2. กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน 

(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) 
(ระยะเวลา 20 วัน) 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตจัดตั้งตลาดพร้อมหลักฐานที่ท้องถ่ินก าหนด 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
 (ระยะเวลา 15 นาที) 
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2. ระยะเวลา   
- ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วันท าการ 
 
 
 
 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ ค าสั่งไม่อนุญาต 
         1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 

     2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาต
ได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ 
ละไม่เกิน 15 วัน และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนี้หาก
เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความ
ล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร.  

(ระยะเวลา 8 วัน) 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
      2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20  

ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ 
(ระยะเวลา 1 วัน) 
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3. หลักฐานประกอบ  
 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ 
2 ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 

 
เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 

3 หนังสือรับรองนิติบุคคล 
 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

4 ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

5 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

6 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง เช่น ส าเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้าง
อาคาร หรือหลักฐานแสดงว่าอาคารนั้นสามารถใช้ประกอบการได้ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุมอาคาร 

ส าเนา 1 ฉบับ 

7 แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด 
 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

8 ใบรับรองแพทย์ของผู้ขายของและผู้ช่วยขายของในตลาดหรือหลักฐานที่แสดงว่า
ผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร ตามหลักสูตรที่ท้องถิ่นก าหนด 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

 
 

4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
- อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ฉบับละไม่เกิน 2,000 บาทต่อปี 
(หมายเหตุ: ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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งานที่ให้บริการ    (14) การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสม

อาหารพ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขฯ งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม อบต.ปลวกแดง 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่ ก าหนด โดยให้ เจ้ าหน้าที่ และผู้ ยื่ นค าขอลงนามไว้ ในบันทึกนั้ นด้ วย 
หมายเหตุ: 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที ่

   2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ี 
ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539  

(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
     2. กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน 

(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2557) 
(ระยะเวลา 20 วัน) 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
 (ระยะเวลา 15 นาที) 
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2. ระยะเวลา   
- ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วันท าการ 
 
3. หลักฐานประกอบ  
 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ 
2 ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 

 
 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ ค าสั่งไม่อนุญาต 
         1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 
200 ตารางเมตร แก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 

     2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาต
ได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ 
ละไม่เกิน 15 วัน และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนี้หาก
เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความ
ล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร.  

(ระยะเวลา 8 วันท าการ) 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
      2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20  

ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ 
(ระยะเวลา 1 วันท าการ) 
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เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 

3 หนังสือรับรองนิติบุคคล 
 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

4 ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

5 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

6 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง เช่น ส าเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้าง
อาคารตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารของสถานประกอบการ 

ส าเนา 1 ฉบับ 

7 ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต ผู้ช่วยจ าหน่ายอาหารและผู้ปรุงอาหาร ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 
4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
- อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 ตาราง
เมตร ฉบับละไม่เกิน 3,000 บาทต่อปี 
 (หมายเหตุ : ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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งานที่ให้บริการ    (15) การขอใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขฯ งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม อบต.ปลวกแดง 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่ ก าหนด โดยให้ เจ้ าหน้าที่ และผู้ ยื่ นค าขอลงนามไว้ ในบันทึกนั้ นด้ วย 
หมายเหตุ: 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที ่

   2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ี 
ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539  

(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
     2. กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน 

(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) 
(ระยะเวลา 20 วัน) 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ  
พร้อมหลักฐานที่ท้องถ่ินก าหนด 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
 (ระยะเวลา 15 นาที) 
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2. ระยะเวลา   
- ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ ค าสั่งไม่อนุญาต 
         1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
      แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะแก่ผู้ขออนุญาตทราบ  
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 

     2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาต
ได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ 
ละไม่เกิน 15 วัน และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนี้หาก
เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความ
ล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร.  

(ระยะเวลา 8 วันท าการ) 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
      2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20  

ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ 
(ระยะเวลา 1 วัน) 
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3. หลักฐานประกอบ  
 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ 
2 ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 

 
เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 

3 แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งจ าหน่ายอาหาร (กรณีเร่ขายไม่ต้องมีแผนที่) 
 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

4 ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต และผู้จ าหน่ายอาหาร หรือเอกสาร
หลักฐานที่แสดงว่าผ่านการอบรมหลักสูตรสุขาภิบาลอาหาร 
(กรณีจ าหน่ายสินค้าประเภทอาหาร) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 

 
4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
- อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
     (ก) จ าหน่ายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินค้าในที่หนึ่งที่ใดโดยปกติ  ฉบับละไม่เกิน 500 บาทต่อปี  
     (ข) จ าหน่ายโดยลักษณะการเร่ขาย  ฉบับละไม่เกิน  50  บาทต่อปี 
(หมายเหตุ: ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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งานที่ให้บริการ    (16) การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายตอ่สุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขฯ งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม อบต.ปลวกแดง 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่ ก าหนด โดยให้ เจ้ าหน้าที่ และผู้ ยื่ นค าขอลงนามไว้ ในบันทึกนั้ นด้ วย 
หมายเหตุ: 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที ่

   2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ี 
ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539  

(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
     2. กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน 

(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) 
(ระยะเวลา 20 วัน) 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
(แต่ละประเภทกิจการ) พร้อมหลักฐานที่ท้องถ่ินก าหนด 

 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 

 (ระยะเวลา 15 นาที) 
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2. ระยะเวลา   
- ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วันท าการ 
 
3. หลักฐานประกอบ  
 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ 
2 ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 

 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ ค าสั่งไม่อนุญาต 
         1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
      แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (ในแต่ละประเภทกิจการ) 
แก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 

     2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาต
ได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ 
ละไม่เกิน 15 วัน และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนี้หาก
เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความ
ล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร.  

(ระยะเวลา 8 วัน) 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  

 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

      2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20  
ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ 

(ระยะเวลา 1 วัน) 
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เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ 
 

3 หนังสือรับรองนิติบุคคล 
 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

4 ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

5 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

6 ส าเนาเอกสารสิทธิ์ หรือสัญญาเช่า หรือสิทธิอื่นใด ตามกฎหมายในการใช้
ประโยชน์สถานที่ท่ีใช้ประกอบกิจการในแต่ละประเภทกิจการ 

ส าเนา 1 ฉบับ 

7 หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดงว่าอาคาร
ดังกล่าวสามารถใช้ประกอบกิจการตามท่ีขออนุญาตได้ 

ส าเนา 1 ฉบับ 

8 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้องในแต่ละประเภทกิจการ 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 

ส าเนา 1 ฉบับ 

9 เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมายก าหนดให้มีการประเมินผลกระทบ 
เช่น รายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) รายงานการประเมินผล
กระทบต่อสุขภาพ (HIA) 

ส าเนา 1 ฉบับ 

10 ผลการตรวจวัดคุณภาพด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่ละประเภทกิจการที่ก าหนด) ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

11 ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร (กรณี
ยื่นขออนุญาตกิจการที่เกี่ยวข้องกับอาหาร) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 

 
4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
- อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี 
(คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ)     
(หมายเหตุ: ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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งานที่ให้บริการ    (17) การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขฯ งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม อบต.ปลวกแดง 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่ ก าหนด โดยให้ เจ้ าหน้าที่ และผู้ ยื่ นค าขอลงนามไว้ ในบันทึกนั้ นด้ วย 
หมายเหตุ: 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที ่

   2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ี 
ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539  

(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
     2. กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน 

(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) 
(ระยะเวลา 20 วัน) 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ  
พร้อมหลักฐานที่ท้องถ่ินก าหนด 

 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 

 (ระยะเวลา 15 นาที) 



ห น้ า  | 118 
 

คู่มือประชาชนองค์การบรหิารส่วนต าบลปลวกแดง | 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
2. ระยะเวลา   
- ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วันท าการ 
 
3. หลักฐานประกอบ  
 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ 
2 ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 

 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ ค าสั่งไม่อนุญาต 
         1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
      แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อแก่ผู้ขออนุญาตทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 

     2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาต
ได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ 
ละไม่เกิน 15 วัน และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนี้หาก
เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความ
ล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร.  

(ระยะเวลา 8 วัน) 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  

 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

      2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20  
ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ 

(ระยะเวลา 1 วัน) 
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เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 

3 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร หรือใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

ส าเนา 1 ฉบับ 
 

4 เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่ก าจัดมูลฝอยติดเชื้อที่ได้รับใบอนุญาตและมีการ
ด าเนินกิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้
ขนกับผู้ก าจัดมูลฝอย 

ส าเนา 1 ฉบับ 
 

5 แผนการด าเนินงานในการก าจัดมูลฝอยที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงาน 
ความพร้อมด้านก าลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ 

ส าเนา 1 ฉบับ 
 

6 เอกสารหรือหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของเจ้าหน้าที่ควบคุม ก ากับ ในการ
จัดการมูลฝอยติดเชื้อ อย่างน้อย 2 คน           
1) คุณสมบัติส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิชา
วิทยาศาสตร์ ในด้านสาธารณสุข สุขาภิบาล ชีววิทยา และวทิยาศาสตร์การแพทย์ 
ด้านใดด้านหนึ่ง          
2) คุณสมบัติส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิชการวิ
ศวกรรมศาสตร์ในด้านสุขาภิบาล วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม และวิศวกรรมเครื่องกล 
ด้านใดด้านหนึ่ง 

ส าเนา 1 ฉบับ 
 

7 เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานที่ท าหน้าที่ก าจัดมูลฝอยติดเชื้อผ่านการ
ฝึกอบรมการปูองกันและระงับการแพร่เชื้อหรืออันตรายที่อาจเกิดจากมูลฝอยติด
เชื้อ (ตามหลักสูตรและระยะเวลาตามที่กระทรวงสาธารณสุขก าหนดโดยประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษา) 

ส าเนา 1 ฉบับ 
 

8 ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานใน
การก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ 

ส าเนา 1 ฉบับ 
 

 
4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
- อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี 
(หมายเหตุ: ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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งานที่ให้บริการ    (18) การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขฯ งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม อบต.ปลวกแดง 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่ ก าหนด โดยให้ เจ้ าหน้าที่ และผู้ ยื่ นค าขอลงนามไว้ ในบันทึกนั้ นด้ วย 
หมายเหตุ: 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที ่

   2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ี 
ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539  

(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
     2. กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน 

(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) 
(ระยะเวลา 20 วัน) 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป  
พร้อมหลักฐานที่ท้องถ่ินก าหนด 

 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 

 (ระยะเวลา 15 นาที) 
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2. ระยะเวลา   
- ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 
 
 
 
 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ ค าสั่งไม่อนุญาต 
         1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
      แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไปแก่ผู้ขออนุญาตทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 

     2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาต
ได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ 
ละไม่เกิน 15 วัน และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนี้หาก
เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความ
ล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร.  

(ระยะเวลา 8 วัน) 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  

 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

      2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20  
ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ 

(ระยะเวลา 1 วัน) 
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3. หลักฐานประกอบ  
 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ 
2 ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 

 
เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 

3 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร หรือใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

ส าเนา 1 ฉบับ 
 

4 เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่ก าจัดมูลฝอยทั่วไปที่ได้รับใบอนุญาตและมีการ
ด าเนินกิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้
ขนกับผู้ก าจัดมูลฝอย 

ส าเนา 1 ฉบับ 
 

5 แผนการด าเนินงานในการก าจัดมูลฝอยที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงาน 
ความพร้อมด้านก าลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหารจัดการ 

ส าเนา 1 ฉบับ 
 

6 เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานที่ท าหน้าที่ก าจัดมูลฝอยทั่วไปผ่านการฝึกอบรม
ด้านสุขอนามัยและความปลอดภัยจากการท างาน  
(ตามหลักเกณฑ์ท่ีท้องถิ่นก าหนด) 

ส าเนา 1 ฉบับ 
 

7 ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานใน
การก าจัดมูลฝอยทั่วไป 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 

8 เอกสารหรือหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของเจ้าหน้าที่ควบคุม ก ากับ ในการ
จัดการมูลฝอยทั่วไป อย่างน้อย 2 คน           
1. คุณสมบัติส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิชา
วิทยาศาสตร์ในด้านสาธารณสุข สุขาภิบาล อนามัยสิ่งแวดล้อม ด้านใดด้านหนึ่ง         
2. คุณสมบัติส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีหรือเทียบเท่าในสาขาวิชการวิ
ศวกรรมศาสตร์ในด้านสุขาภิบาล วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม และวิศวกรรมเครื่องกล 
ด้านใดด้านหนึ่ง 

ส าเนา 1 ฉบับ 
 

 
4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
- อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการก าจัดมูลฝอยทั่วไป ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 
(หมายเหตุ: ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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งานที่ให้บริการ    (19) การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิง่ปฏิกูล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขฯ งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม อบต.ปลวกแดง 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่ ก าหนด โดยให้ เจ้ าหน้าที่ และผู้ ยื่ นค าขอลงนามไว้ ในบันทึกนั้ นด้ วย 
หมายเหตุ: 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที ่

   2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ี 
ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539)  

(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
     2. กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน 

(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) 
(ระยะเวลา 20 วัน) 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล พร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 

 (ระยะเวลา 15 นาที) 
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2. ระยะเวลา   
- ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 
 
 
 
 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ ค าสั่งไม่อนุญาต 
         1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
      แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูลแก่ผู้ขออนุญาตทราบ  
พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 

     2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาต
ได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ 
ละไม่เกิน 15 วัน และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนี้หาก
เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความ
ล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร.  

(ระยะเวลา 8 วัน) 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  

 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

      2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20  
ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ 

(ระยะเวลา 1 วัน) 
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3. หลักฐานประกอบ  
 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ 
2 ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 

 
เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 

3 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร หรือใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

ส าเนา 1 ฉบับ 
 

4 เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่ก าจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับใบอนุญาตและมีการ
ด าเนินกิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล 

ส าเนา 1 ฉบับ 
 

5 แผนการด าเนินงานในการก าจัดสิ่งปฏิกูลที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการ
ด าเนินงาน ความพร้อมด้านก าลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหาร
จัดการ 

ส าเนา 1 ฉบับ 
 

6 เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานที่ท าหน้าที่ก าจัดสิ่งปฏิกูลผ่านการฝึกอบรมด้าน
สุขอนามัยและความปลอดภัยจากการท างาน (ตามหลักเกณฑ์ที่ท้องถิ่นก าหนด) 

ส าเนา 1 ฉบับ 
 

7 ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานใน
การก าจัดสิ่งปฏิกูล 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
 

 
4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
- อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการก าจัดสิ่งปฏิกูล ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 
(หมายเหตุ: ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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งานที่ให้บริการ    (20) การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยติด

เช้ือ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขฯ งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม อบต.ปลวกแดง 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่ ก าหนด โดยให้ เจ้ าหน้าที่ และผู้ ยื่ นค าขอลงนามไว้ ในบันทึกนั้ น ด้ วย 
หมายเหตุ: 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที ่

   2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ี 
ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539)  

(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
     2. กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน 

(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2557) 
(ระยะเวลา 20 วัน) 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อ 
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 

 (ระยะเวลา 15 นาที) 
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2. ระยะเวลา   
- ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 
 
 
 
 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ ค าสั่งไม่อนุญาต 
         1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
      แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 

     2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาต
ได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ 
ละไม่เกิน 15 วัน และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนี้หาก
เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความ
ล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร.  

(ระยะเวลา 8 วัน) 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  

 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

      2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20  
ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ 

(ระยะเวลา 1 วัน) 
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3. หลักฐานประกอบ  
 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ 
2 ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 

 
เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 

3 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร (ในกรณีท่ีมีสถานีขนถ่าย) 
หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ส าเนา 1 ฉบับ 
 

4 เอกสารหรือหลักฐานแสดงคุณวุฒิของเจ้าหน้าที่รับผิดชอบในการเก็บ และขนมูล
ฝอยติดเชื้อ อย่างน้อย หนึ่งคน (คุณสมบัติส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรี
หรือเทียบเท่าในสาขาวิทยาศาสตร์ ด้านสาธารณสุข สุขาภิบาล ชีววิทยา และ
วิทยาศาสตร์การแพทย์ ด้านใดด้านหนึ่ง) 

ส าเนา 1 ฉบับ 
 

5 เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่รับก าจัดมูลฝอยติดเชื้อที่ได้รับใบอนุญาตและมี
การด าเนินกิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้าง
ระหว่างผู้ขนกับผู้ก าจัดมูลฝอย 

ส าเนา 1 ฉบับ 
 

6 แผนการด าเนินงานในการเก็บขนมูลฝอยที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการ
ด าเนินงาน ความพร้อมด้านก าลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหาร
จัดการ 

ส าเนา 1 ฉบับ 
 

7 เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะผ่านการฝึกอบรม
การปูองกันและระงับการแพร่เชื้อหรืออันตรายที่อาจเกิดจากมูลฝอยติดเชื้อ  
(ตามหลักสูตรและระยะเวลาที่กระทรวงสาธารณสุขก าหนดโดยประกาศในราช-
กิจจานุเบกษา) 

ส าเนา 1 ฉบับ 
 

8 ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานใน
การเก็บขนมูลฝอยติดเชื้อ 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

 
4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
- อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยติดเชื้อ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี 
(หมายเหตุ: ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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งานที่ให้บริการ    (21) การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอย

ทั่วไป 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขฯ งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม อบต.ปลวกแดง 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่ ก าหนด โดยให้ เจ้ าหน้าที่ และผู้ ยื่ นค าขอลงนามไว้ ในบันทึกนั้ นด้ วย 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที ่

   2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ี 
ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539)  

(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
     2. กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน 

(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2557) 
(ระยะเวลา 20 วัน) 

ผู้ขอรับใบอนุญาตย่ืนค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยท่ัวไป 
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 

 (ระยะเวลา 15 นาที) 
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2. ระยะเวลา   
- ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 
 
 
 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ ค าสั่งไม่อนุญาต 
         1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
      แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไปแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 

     2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาต
ได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ 
ละไม่เกิน 15 วัน และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนี้หาก
เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความ
ล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร.  

(ระยะเวลา 8 วัน) 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  

 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

      2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20  
ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ 

(ระยะเวลา 1 วัน) 
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3. หลักฐานประกอบ  
 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ 
2 ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 

 
เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 

3 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร (ในกรณีท่ีมีสถานีขนถ่าย) 
หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ส าเนา 1 ฉบับ 
 

4 แผนการด าเนินงานในการเก็บขนมูลฝอยที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการ
ด าเนินงาน ความพร้อมด้านก าลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหาร
จัดการ 

ส าเนา 1 ฉบับ 
 

5 เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่และผู้ปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะผ่านการฝึกอบรม
ด้านการจัดการมูลฝอยทั่วไป (ตามหลักเกณฑ์ท่ีท้องถิ่นก าหนด) 
 

ส าเนา 1 ฉบับ 
 

6 ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานใน 
การเก็บขนมูลฝอย 
 

ส าเนา 1 ฉบับ 

 
4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
- อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการเก็บ และขนมูลฝอยทั่วไป ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 
(หมายเหตุ: ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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งานที่ให้บริการ    (22) การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขฯ งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม อบต.ปลวกแดง 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่ ก าหนด โดยให้ เจ้ าหน้าที่ และผู้ ยื่ นค าขอลงนามไว้ ในบันทึกนั้ น ด้ วย 
หมายเหตุ: 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที ่

   2. หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่แก้ไขค าขอหรือไม่ส่งเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามท่ี 
ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่องให้เจ้าหน้าที่ส่งคืนค าขอและเอกสาร พร้อมแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุ
แห่งการคืนด้วย และแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ (อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539)  

(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 
     2. กฎหมายก าหนดภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน 

(ตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 มาตรา 56 และ พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557) 
(ระยะเวลา 20 วัน) 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล  
พร้อมหลักฐานที่ท้องถ่ินก าหนด 

 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 

 (ระยะเวลา 15 นาที) 
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2. ระยะเวลา   
- ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 วัน 
 
 
 
 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ ค าสั่งไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่น
ก าหนด หากพ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
      แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูลแก่   ผู้ขอ
อนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 

     2. ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น ไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาต
ได้ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่เอกสารถูกต้องและครบถ้วน ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ 
ละไม่เกิน 15 วัน และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ทั้งนี้หาก
เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณายังไม่แล้วเสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความ
ล่าช้าทุก 7 วันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมส าเนาแจ้ง ก.พ.ร.  

(ระยะเวลา 8 วัน) 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  

 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

      2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20  
ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ 

(ระยะเวลา 1 วัน) 
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3. หลักฐานประกอบ  
 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ 
2 ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 

 
เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 

3 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร (ในกรณีท่ีมีสถานีขนถ่าย) 
หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ส าเนา 1 ฉบับ 
 

4 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง ส าเนา 1 ฉบับ 
5 เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่รับก าจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับใบอนุญาตและมีการ

ด าเนินกิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้
ขนกับผู้ก าจัดสิ่งปฏิกูล 

ส าเนา 1 ฉบับ 
 

6 แผนการด าเนินงานในการเก็บขนสิ่งปฏิกูลที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการ
ด าเนินงาน ความพร้อมด้านก าลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการบริหาร
จัดการ 

ส าเนา 1 ฉบับ 
 

7 ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานใน
การเก็บขนสิ่งปฏิกูล 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

 
4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
- อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล ฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 
(หมายเหตุ: ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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งานที่ให้บริการ    (23) การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานทีจ่ าหน่ายอาหารและ

สถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสาธารณสุขฯ งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม อบต.ปลวกแดง 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง 
 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
             2. กฎหมายก าหนดต้องออกใบรับแจ้งภายในวันที่ได้รับแจ้ง 

    
(ระยะเวลา 30 นาที) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
กรณีการแจ้งไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอแจ้งแก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ       
หากไม่สามารถด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน 7 วันนับ  แต่วันที่ได้รับแจ้ง โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ใน
บันทึกนั้นด้วย 
 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
             2. หากผู้แจ้งไม่แก้ไขหรือไม่ส่งเอกสารเพิ่มเติมภายใน 7 วันท าการนับแต่วันที่ได้รับการแจ้ง
ที่ก าหนดในแบบบันทึกความบกพร่อง ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้การแจ้งของผู้แจ้งเป็นอัน
สิ้นสุด 

(ระยะเวลา 1 ชั่วโมง) 

ผูข้อรับหนังสือรับรองการแจ้งย่ืนค าขอแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของพ้ืนที่ 

 (ระยะเวลา 15 นาที) 
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2. ระยะเวลา   
- ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ออกหนังสือรับรองการแจ้ง/การแจ้งเป็นอันสิ้นสุด 
 

     1. กรณีออกหนังสือรับรองการแจ้ง 
         มีหนังสือแจ้งให้ผู้แจ้งทราบ เพื่อมารับหนังสือรับรองการแจ้ง 
     2. กรณีการแจ้งเป็นอันสิ้นสุด 
         แจ้งค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นสุดแก่ผู้แจ้งทราบ พร้อมแจ้งสิทธิการอุทธรณ์ 
 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 

 (ระยะเวลา 5 วัน) 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งออกหนังสือรับรองการแจ้ง) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด 

(สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร)   
 

หมายเหตุ : 1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/ หน่วยงานที่รับผิดชอบให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
      2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับเพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20  

ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ 
(ระยะเวลา 1 วัน) 
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3. หลักฐานประกอบ  
 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ 
2 ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 

 
เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 

3 หนังสือรับรองนิติบุคคล 
 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

4 ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

5 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

6 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง ส าเนา 1 ฉบับ 
7 เอกสารและหลักฐานอื่นๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด ส าเนา 1 ฉบับ 

 
4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
- อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร 
พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 1,000 บาทต่อปี  
(หมายเหตุ: ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
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6. กองสวัสดิการสังคม 
 

 
ภารกิจงานกองสวัสดิการสังคม 

กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานด้านสวัสดิการสังคมเกี่ยวกับการสังคมสงเคราะห์ การส่งเสริมสวัสดิการสังคม การปูองกันช่วยเหลือ 
และแก้ไขปัญหาแก่กลุ่มเปูาหมาย  และผู้ด้อยโอกาสทางสังคม และผู้ประสบปัญหาทางสังคม รวมถึงการให้
ค าปรึกษา แนะน าในด้านสังคมสงเคราะห์ งานส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมชมรมผู้สูงอายุ การฌาปนกิจ
สงเคราะห์ผู้สูงอายุ การพัฒนาชุมชน การสนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชน งานส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรม
และสร้างเครือข่ายพัฒนาศักยภาพของเด็ก สตรี และผู้สูงอายุ งานส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรม และพัฒนาด้าน
อาชีพ งานกิจกรรมชุมชน งานด้านเสริมสร้างความเข้มแข็งภายในชุมชน และปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย โดยก ากับดูแลงาน 3 งาน ได้แก่ 
1. งานสังคมสงเคราะห์ 
2. งานพัฒนาชุมชน 
3. งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 
 
1. งานสังคมสงเคราะห์ 
ภารกิจงานที่ให้บริการประชาชน มีดังนี้ 
1. การขอรับการสงเคราะห์ผู้ปุวยเอดส์ 
2. การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
3. การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
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งานที่ให้บริการ      (1) การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสวัสดกิารสังคม งานสังคมสงเคราะห์ อบต.ปลวกแดง 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่ และคุณสมบัติ 
 

(ระยะเวลา 15 นาที) 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับการสงเคราะห์ 

 (ระยะเวลา 3 วัน) 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอ 
พร้อมเอกสารหลักฐาน และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน  

และเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

(ระยะเวลา 45 นาที) 

จัดท าทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณา 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 2 วัน นับจากการออกตรวจสภาพความเป็นอยู่  

 (ระยะเวลา 2 วัน) 

พิจารณาอนุมัติ 
หมายเหตุ : 1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 7 วัน นับแต่วันที่ยื่นค าขอ (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง 

2. ผู้รับผิดชอบ คือ ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
       3. กรณีมีข้อขัดข้องเก่ียวกับการพิจารณา ได้แก่ สภาพความเป็นอยู่ คุณสมบัติ  

หรือข้อจ ากัดด้านงบประมาณจะแจ้งเหตุขัดข้องที่ไม่สามารถให้การสงเคราะห์ให้ผู้ขอทราบไม่เกิน 
ระยะเวลาที่ก าหนด 

(ระยะเวลา 7 วัน) 
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2. ระยะเวลา   
- ระยะเวลาด าเนินการรวม 13 วัน 
 
3. หลักฐานประกอบ  
 

1 บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนา 

ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 

2 ทะเบียนบ้านหรือส าเนา 
 

ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 

3 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
 

4 หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) ฉบับจริง 1 ฉบับ 
5 บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ ที่มีรูปถ่าย

พร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 

6 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
 

 
4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองสวัสดิการสังคม) 
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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งานที่ให้บริการ      (2) การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสวัสดกิารสังคม งานสังคมสงเคราะห์ อบต.ปลวกแดง 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
2. ระยะเวลา   
- ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบย่ืนค าขอลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียน 
 

(ระยะเวลา 10 นาที) 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการที่ได้จดทะเบียนคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริม
คุณภาพชีวิตคนพิการลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบี้ยความพิการด้วยตนเองต่อ อปท.ที่ตน
มีภูมิล าเนา ณ ที่ท าการ อปท. หรือสถานที่ท่ี อปท.ก าหนด และมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการ 
ในเดือนถัดไป หรือผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอ พร้อมเอกสารหลักฐาน และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ค าร้องขอลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
หมายเหตุ : 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2553  
 2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559 ข้อ 7 
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3. หลักฐานประกอบ  
 

1 บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วย การส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ
พร้อมส าเนา 
หมายเหตุ : ลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้อง 

ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 

2 ทะเบียนบ้านหรือส าเนา 
หมายเหตุ : ลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้อง 

ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 

3 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารส าหรับกรณีผู้ที่ขอรับเงินเบี้ยความพิการประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยความพิการผ่านธนาคารพร้อมส าเนา 
หมายเหตุ : ลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้อง 

ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 

4 บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อม
ส าเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี 
(กรณียื่นค าขอแทน) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
 

5 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้
พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณีท่ีคนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คน
เสมือนไร้ความสามารถ หรือคนไร้ความสามารถ ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ 
หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณีการยื่นค าขอแทนต้องแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทน
ดังกล่าว) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
 

 
4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองสวัสดิการสังคม) 
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.3๐ - 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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งานที่ให้บริการ      (3) การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสวัสดกิารสังคม งานสังคมสงเคราะห์ อบต.ปลวกแดง 
 
1. ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ระยะเวลา   
- ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 นาที 
 
3. หลักฐานประกอบ  
 

1 บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย ฉบับจริง 1 ชุด 
 

2 ทะเบียนบ้านตัวจริงหรือส าเนา 
 

ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 

3 สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ ผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 

4 หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 

5 บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 

6 สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
 

 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ในปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบอ านาจ  
ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน  

และเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

(ระยะเวลา 20 นาที) 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบย่ืนค าขอลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียน 
หรือผู้รับมอบอ านาจ 

 

(ระยะเวลา 10 นาที) 
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4. สถานที่/ หน่วยงานรับผิดชอบ 
- องค์การบริหารส่วนต าบลปลวกแดง เลขที่ 99 หมู่ 6 ต าบลปลวกแดง อ าเภอปลวกแดง จังหวัดระยอง 
21140 โทร/โทรสาร 03๓-๐๑๗๗๒๕-๗/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (กองสวัสดิการสังคม) 
 
5. ระยะเวลาให้บริการ 
- เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
 
6. ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


